
ขั้นตอนและตัวอย่างเอกสาร 

 ขั้นตอนการปฏบิัติงานดา้นการเงินและบัญช ี

เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในอบรม/สัมมนา  
จัดทำ 
ธ.ค. 64 

เริ่มใช้ 

หน่วยงาน : ส่วนการเงินและบัญชี  สำนักงานเลขานุการกรม 

 

ขั้นตอนการเบกิค่าใช้จ่ายในอบรม/สัมมนา (เบิกเงนิสด) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติเข้าร่วมอบรม

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / 

ต้ังฎีกาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงินเข้าบัญชีสำนักงาน 

รวบรวมเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

พร้อมท้ังทำรายงานในการร่วมฝึกอบรม

ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ดำเนินการโอนเงินให้กับหัวหน้าคณะ / 

 ผู้ขอเบิกผ่านระบบ KTB-Corporate Online       

และรายการประกาศจ่ายผ่านระบบ Intranet สศก. 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงานดา้นการเงินและบัญช ี

เรื่อง การยืมเงินและหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่าย 
ในการอบรม/สัมมนา 

จัดทำ 
ธ.ค. 64 

เริ่มใช้ 

หน่วยงาน : ส่วนการเงินและบัญชี  สำนักงานเลขานุการกรม 

 

ขั้นตอนการยืมเงินและหักลา้งเงนิยืมคา่ใช้จ่ายในการอบรม/สัมมนา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขออนุมัติการจัดอบรม/สัมมนา

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ต้ังฎีกาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงินเข้าบัญชีสำนักงาน

เม่ือสิ้นสุดการฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารจัดส่ง

ใบสำคัญเพ่ือทำการหักล้างเงินยืมราชการ (พร้อมเอกสารแนบ) 

กรณีเงินสด กรณีบัตรเครดิต 

รวบรวมใบสำคัญและจัดทำ 

รายงานการเดินทาง  

รวบรวมใบสำคัญและจัดทำ 

รายงานการเดินทาง  

ขออนุมัติหักล้างเงินยืมราชการและนำ

ส่งคืนเงินเหลือจ่ายตามขั้นตอน (ถ้ามี) 

(พร้อมเอกสารแนบ) 

ขออนุมัติหักล้างเงินยืมราชการ 

(พร้อมเอกสารแนบ)  

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ใบสำคญัและและจัดเก็บเอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ใบสำคญัและและจัดเก็บเอกสาร

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการอบรม/สัมมนา

ขออนุมัติผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา

ขออนุมัติยืมเงินราชการ

ดำเนินการโอนเงินให้กับหัวหน้าคณะ /  

ผู้ขอเบิกผ่านระบบ KTB-Corporate Online             

และรายการประกาศจ่ายผ่านระบบ Intranet สศก. 

ขั้นตอนและตัวอย่างเอกสาร


