
ข้ันตอนท่ี ข้ันตอนการด าเนินงาน วันท่ีด าเนินการ

1 งานประกันแจ้งจัดสรรงบประมาณ

2 2.1 หน่วยงานย่อย ส่งเอกสารขอเบิกเงินค่าตอบแทน ฉ.11 ท่ี สสจ. ภายใน 3 วันท าการ

2.2 งานการเงินรับเอกสารขอเบิกเงิน ฉ.11. จาก หน่วยงานย่อย

      - ลงทะเบียนคุมรับเอกสาร

      - ลงรับในระบบ Plan-D

3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกเงิน ฉ.11 โดยมีรายการตรวจสอบ ดังน้ี ภายใน 8 วันท าการ

   3.1 ตรวจสอบแบบใบขอรับเงินค่าตอบแทนเบ้ียเล้ียงเหมาจ่ายส าหรับเจ้าหน้าท่ี ได้แก่

       - ตรวจสอบการนับระยะเวลาการปฏิบัติงาน

       - ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราเงินท่ีเบิก ว่าถูกต้องตามช่วงระยะเวลาท่ีก าหนดในหลักเกณฑ์หรือไม่

       - ตรวจสอบสายเซ็นผู้เบิก

   3.2 หากเจ้าหน้าท่ีสายงานต่ ากว่าปริญญา (จพ.) ท่ีมีค าส่ังมอบหมายให้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง (นวก.)

      ให้แนบเอกสารประกอบดังน้ี

        *ใบปริญญาบัตร ท่ีแสดงว่าจบหลักสูตรปริญญาตามสาขางานท่ีได้รับค าส่ังปฏิบัติหน้าท่ี

        *ค าส่ังปฏิบัติงาน

***เอกสารแนบทุกฉบับให้ท าการเซ็นรับรองส าเนาถูกต้องทุกคร้ัง**

4 หากตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน เอกสารขอเบิกเงินจะถูก

ตีกลับไปแก้ไข หรือแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

5 เอกสารท่ีตรวจสอบถูกต้อง และครบถ้วนแล้ว งานการเงินจะด าเนินการบันทึกข้อมูลขอเบิก และวางฎีกา

เสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน

6 โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ภายใน 5 วันท าการ

ข้ันตอนการเบิกจ่าย ฉ.11
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กลุ่มงานทรัพฯ บันทึกข้อมูล
ในระบบ พ.ต.ส. การเงินตรวจสอบเอกสาร ขออนุมัติเบิกจ่ายส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งาน

การเงิน


