
ข้ันตอนท่ี ข้ันตอนการด าเนินงาน วันท่ีด าเนินการ

1 หน่วยงานย่อย และกลุ่มงานบน สสจ. ส่งแบบค าขอตรวจสอบคุณสมบัติท่ีกลุ่มงานทรัพฯ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ ภายในวันท่ี 25

2 เม่ือกลุ่มงานทรัพฯ ตรวจสอบคุณสมบัติผ่านแล้ว จะบันทึกข้อมูลขอเบิกเงิน ในระบบ พ.ต.ส. และแจ้งให้ ภายในวันท่ี 1

หน่วยงานย่อย และกลุ่มงานบน สสจ. วางฎีกาเบิกค่าตอบแทนฯ

3  -    หน่วยงานย่อย ส่งเอกสารขอเบิกเงินค่าตอบแทน พ.ต.ส. ท่ี สสจ. ภายในวันท่ี 5

 - กลุ่มงานบน สสจ. ส่งเอกสารขอเบิกเงิน พ.ต.ส. ท่ีกลุ่มงานทรัพฯ และกลุ่มงานทรัพฯ ท าบันทึกขอเบิกค่าตอบแทน

พ.ต.ส. ส่งมาท่ีงานการเงิน

งานการเงินรับเอกสารขอเบิกเงิน พ.ต.ส. จาก หน่วยงานย่อย และกลุ่มงานทรัพฯ

   - ลงทะเบียนคุมรับเอกสาร

   - ลงรับในระบบ Plan-D

4 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกเงิน พ.ต.ส. โดยมีรายการตรวจสอบ ดังน้ี ภายในวันท่ี 15

   - ตรวจสอบแบบสรุปการขอรับเงิน พ.ต.ส.

   - ตรวจสอบใบประกอบวิชาชีพ / ตรวจสอบวันท่ีหมดอายุ (เซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง)

   - ตรวจสอบเอกสารประกอบอ่ืน ได้แก่

        *ในกรณีท่ีมีการเปล่ียน ช่ือ - นามสกุล : ให้แนบเอกสารหลักฐานการเปล่ียนช่ือ-นามสกุล

          (เซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง)

        *ค าน าหน้า , ช่ือ – นามสกุล  ในแบบสรุป : ให้ตรวจสอบและแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน

        *ข้าราชการบรรจุใหม่ และแพทย์เพ่ิมพูนทักษะ : ให้แนบส าเนาค าส่ัง , แบบตรวจสอบสิทธิ

         KTB Corporate Online และหน้า Book Bank 

        *ข้าราชการ บรรจุใหม่ระหว่างเดือน  ให้ค านวณอัตราตามวันท่ีควรได้รับตามจริง

ตัวอย่าง เช่น  ค าส่ังบรรจุ วันท่ี 15 พฤษภาคม 2567 / ได้รับเงิน พ.ต.ส. อัตรา 3,000 บาท

วิธีการค านวณ จ านวนวันท่ีท างานจริง  31-14 = 17 วัน    (เดือน พ.ค. มี 31 วัน ลบ วันท่ีก่อนวันบรรจุ)

วิธีค านาณอัตราเบิก ในเดือน พฤษภาคม 2567 คือ

          3,000 บาท (อัตราเบิก)  ×  17 วัน (จ านวนวันท่ีท างานจริง)    =  1,645.16129032

31 วัน(เดือน ต.ค. มี 31 วัน)

ท าการปัดทศนิยมให้เหลือ 2 ต าแหน่ง  จะได้  =  1,645.16 บาท

***ถ้าทศนิยมต าแหน่งท่ี 3 น้อยว่า 5 ให้ตัดท้ิง / ถ้าเท่ากับ 5 หรือมากกว่า 5 ให้ปัดข้ึน

เช่น ถ้าค านวณได้  1,645.165423   จะต้องปัดทศนิยมให้เป็น  =  1,645.17 บาท

5 หากตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน เอกสารขอเบิกเงินจะถูก

ตีกลับไปแก้ไข หรือแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

6 เอกสารท่ีตรวจสอบถูกต้อง และครบถ้วนแล้ว งานการเงินจะด าเนินการบันทึกข้อมูลขอเบิกในระบบ  

และจะน าข้อมูล ไปกระทบกับข้อมูลในระบบ พ.ต.ส. ท่ีงานทรัพฯ บันทึกไว้ในระบบ พ.ต.ส.

7 เม่ือข้อมูลของงานการเงิน กับ กลุ่มงานทรัพฯ ถูกต้องตรงกันแล้ว จะท าการวางฎีกา

เสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน

8 โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ภายใน 5 วันท าการ

ข้ันตอนการเบิกจ่าย พ.ต.ส.



ข้ันตอนเบิกจ่าย พ.ต.ส.

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนท่ี 4 ข้ันตอนท่ี 5

ภายในวันท่ี 25 ภายในวันท่ี 1 ภายในวันท่ี 5 ภายในวันท่ี 15 ภายใน 5 วันท าการ

กลุ่มงานทรัพฯ ยืนยันข้อมูล
การตรวจสอบสิทธิ์

กลุ่มงานทรัพฯ บันทึกข้อมูล
ในระบบ พ.ต.ส.

-กลุ่มงานทรัพฯ
-หน่วยงานย่อย                 
ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งาน
การเงิน              

การเงินตรวจสอบเอกสาร ขออนุมัติเบิกจ่ายกลุ่มงานทรัพฯ บันทึกข้อมูล
ขอเบิก พ.ต.ส. ในระบบ


