


เฉลีย่ใช้เวลาในการด าเนินงานโดยประมาณ  12 วันท าการ 

กระบวนงานการเบิกเงินอุปการะราชบัณฑิตและภาคีสมาชิก

ธรุการกองวชิาการ
จัดท าบนัทกึขออนุมตัิ

เบกิเงนิ 

เลขานุการกรมมอบ
ฝ่ายคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

ฝ่ายคลัง 
ตรวจสอบหลักฐาน 

ขอเบกิเงนิ 

เลขานุการกรม
น าเสนอเลขาธกิาร
ราชบณัฑติยสภา

อนุมตั ิ

รองเลขาธกิารฯ
น าเสนอเลขาธกิาร
ราชบณัฑติยสภา

อนุมตั ิ

เลขาธกิาร  
ราชบณัฑติยสภา 
พจิารณาอนุมตั ิ
การเบกิเงนิ 

เลขานุการกรม  
มอบฝ่ายคลังเบกิเงนิ
ในระบบ GFMIS 

ฝ่ายคลัง  
เบกิเงนิในระบบ 

GFMIS 

เลขานุการกรม  
อนุมตัฏิกีาเบกิเงนิใน

ระบบ GFMIS 

ฝ่ายคลัง  
ตรวจสอบเงนิเขา้

บญัชสีว่นราชการจาก
ระบบ GFMIS 

ฝ่ายคลัง  
จัดท าบนัทกึ 

ขออนุมตัโิอนเงนิ 
ในระบบ KTB 

เลขานุการกรม  
อนุมตัใิหโ้อนเงนิผา่น

ระบบ KTB 

ฝ่ายคลัง  
โอนเงนิผา่นระบบ 

KTB 

ฝ่ายคลัง 

ตรวจสอบขอ้มลูผูรั้บ
เงนิกอ่นเสนออนุมตั ิ

เลขานุการกรม  
อนุมตักิารโอนเงนิ
ผา่นระบบ KTB 

เงนิเขา้บญัช ี       
ราชบณัฑติและ
ภาคสีมาชกิ 

  1 วัน 

  2 วันท าการ 

  1 วัน 

  1 วัน   1 วัน 

  1 วัน 
  1 วัน 

  1 วัน 

 วันแรกของสปัดาหส์ดุทา้ยของเดอืน 

  1 วัน 

 รอกรมบญัชกีลาง 
 อนุมตั ิ2 วัน 

 เงนิเขา้บญัชพีรอ้มกนัทกุธนาคาร  



เฉลีย่เวลาในการด าเนินงานรวม  15 วันท าการ

กระบวนงานการเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม

ธรุการกองวชิาการ
จัดท าบนัทกึขออนุมตัิ

เบกิเงนิ 

เลขานุการกรม 
มอบฝ่ายคลัง

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

ฝ่ายคลัง 
ตรวจสอบหลักฐาน 

ขอเบกิเงนิ 

เลขานุการกรม 
น าเสนอเลขาธกิาร
ราชบณัฑติยสภา

อนุมตั ิ

รองเลขาธกิารฯ 
น าเสนอเลขาธกิาร
ราชบณัฑติยสภา

อนุมตั ิ

เลขาธกิาร  
ราชบณัฑติยสภา 
พจิารณาอนุมตักิาร

เบกิเงนิ 

เลขานุการกรม  
มอบฝ่ายคลังเบกิเงนิ
ในระบบ GFMIS 

ฝ่ายคลัง  
เบกิเงนิในระบบ 

GFMIS 

เลขานุการกรม  
อนุมตัฏิกีาเบกิเงนิใน

ระบบ GFMIS 

ฝ่ายคลัง  
ตรวจสอบเงนิเขา้

บญัชสีว่นราชการจาก
ระบบ GFMIS 

ฝ่ายคลัง  
จัดท าบนัทกึขออนุมตัิ
ขอโอนเงนิในระบบ 

KTB 

เลขานุการกรม  
 อนุมตัใิหโ้อนเงนิ
ผา่นระบบ KTB 

ฝ่ายคลัง  
โอนเงนิผา่นระบบ 

KTB 

ฝ่ายคลัง 

ตรวจสอบขอ้มลูผูรั้บ
เงนิกอ่นเสนออนุมตั ิ

เลขานุการกรม  
อนุมตักิารโอนเงนิ
ผา่นระบบ KTB 

เงนิเขา้บญัช ี
 ผูม้สีทิธรัิบเงนิ 

  1 วัน 

 รอกรมบญัชกีลาง 
  อนุมตั ิ2 วัน 

  1 วัน 

  1 วัน 
  1 วัน 

  2 วัน 

  1 วัน 

 ภายในสปัดาหแ์รกของเดอืน 

1. ธนาคารกรงุไทย รับเงนิในวันทีอ่นุมตั ิ (เฉลีย่ 13 วัน) 
2. ตา่งธนาคาร รับเงนิถัดไป 2 วันท าการ  (เฉลีย่ 15  วัน) 

  ประมาณ 5 วัน 

  1 วัน 



ปฏทิินการจดัส่งเอกสารขออนุมัติเบิกเงินจากกองวิชาการ

อุปการะราชบัณฑิตและภาคีสมาชิก ตัง้แต่เดือนพฤษภาคม-กันยายน 2563
ประจ ำเดือนพฤษภำคม 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่25 พฤษภำคม 2563
ประจ ำเดือนมิถุนำยน 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่ 22 มิถุนำยน 2563
ประจ ำเดือนกรกฎำคม 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่ 27 กรกฎำคม 2563
ประจ ำเดือนสิงหำคมม 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่ 24 สิงหำคม 2563
ประจ ำเดือนกันยำยน 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่21 กันยำยน 2563

ค่าเบี้ยประชุม ตัง้แต่เดือนพฤษภาคม-กันยายน 2563
ค่ำเบีย้ประชุมประจ ำเดือนพฤษภำคม 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่5 มิถุนำยน 2563
ค่ำเบีย้ประชุมประจ ำเดือนมิถุนำยน 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่3 กรกฎำคม 2563
ค่ำเบีย้ประชุมประจ ำเดือนกรกฎำคม 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่7 สิงหำคม 2563
ค่ำเบีย้ประชุมประจ ำเดือนสิงหำคม 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่4 กันยำยน 2563
ค่ำเบีย้ประชุมประจ ำเดือนกันยำยน 2563 ส่งเอกสำรภำยในวันที ่ 18 กันยำยน 2563

เอกสารที่ใช้ในการเบิกจา่ย

1. แบบกำรลงลำยมือชื่อของผู้เข้ำร่วมประชุม (แบบ รภ. 001)
2. กรณีประชุมผ่ำนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต้องแนบภำพถ่ำยหน้ำจอของผู้เข้ำร่วมประชุม โดยแนบพร้อมกับ
   แบบกำรแสดงตนผ่ำนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (แบบ รภ. 002) โดยระบุล ำดับของผู้เข้ำร่วมประชุม
   (ตำมแบบ รภ. 001)
3.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินให้ระบุรหัสงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2563
     และแยกยอดเงินตำมประเภทผู้รับเงิน ดังนี้

1. รำชบัณฑิตและภำคีสมำชิก
2. กรรมกำรวิชำกำรภำยนอก
3. เจ้ำหน้ำทีส่ ำนักงำนรำชบัณฑิตยสภำ 
(ตัวอย่ำงตำมแนบ)



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ             
ที ่            วันที่              
เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกเงินค่าเบี้ยประชุม ประจ าเดือน............................ 

เรียน ผู้อ านวยการกอง........................... 

       ด้วยคณะกรรมการวิชาการ/คณะกรรมการอ่ืน (โปรดระบุ) ของกอง...................................ได้มี
การประชุม ประจ าเดือน................................ จ านวน ....................  คณะ กอง..............................................จึง
ขอเบิกค่าเบี้ยประชุมตามประเภทผู้รับเงิน ดังนี้ 

 1.  ค่าเบี้ยประชุมของราชบัณฑิตและภาคีสมาชิก             เป็นเงิน  .......................  บาท 

 2.  ค่าเบี้ยประชุมของกรรมการวิชาการภายนอก                เป็นเงิน   ......................  บาท 

 3.  ค่าเบี้ยประชุมของเจ้าหน้าที่ส านักงานราชบัณฑิตยสภา     เป็นเงิน   ......................  บาท  

                                   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น          ................................. บาท  

 ตามเอกสารและหลักฐานการลงลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมประชุม ดังแนบ   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอเลขาธิการราชบัณฑิตยสภาพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุมดังกล่าว จ านวน ............................... บาท (..........................................................) จากหมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ รหัสงบประมาณ ………………………………………………. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ต่อไป  
 
   
 

(......................................................) 
ต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง 
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