
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด รายงาน

ทางการเงินถูกตอง ครบถวน การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. บันทึกใหครบทุกชองใน Excel 120 นาที

2. บันทึกใหครบทุกใบสําคัญการจาย

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

 

 

1. ตรวจสอบปงบประมาณและวันที่ผาน 60 นาที

    รายการตองตรงกับวันที่จาย

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

 

1. ตรวจสอบจํานวนเงินใน ขจ.05 วา 60 นาที

    ตรงกับเอกสารเบิกจายหรือไม

2. วันที่ผานรายการตรงวันที่จายหรือไม

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

 

 

ระยะเวลา

การจัดทําขอจาย(ขจ.05)

 

1. บันทึกขอมูลรายการขบ.02,03ใน 
Excel ขจ.05  

2. นําข้อมูลมาประมวลผลในระบบ 

GFMIS  

  
  

สุเมธ 

สุเมธ 

3. พิมพ ขจ.05 จากระบบ GFMIS 
Web Online  

สุเมธ 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. แนบขจ.05กับเอกสารจายโดยตองดูวา 60 นาที

ขอมูลตรงกับเอกสารจายหรือไม

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

1.สงเอกสารเบิกจายทุกฉบับใหครบถวน 30 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

รวมระยะเวลา 330 นาที

 หรือ  5.5 ชั่วโมง

  

2. สงกรรมการตรวจสอบการจายประจําวัน

4. แนบขจ.05 กับ เอกสารท่ีจาย
(ขบ.02,03)  

สุเมธ 

สุเมธ  
๕. สงใบสําคัญเบิกจายใหกลุมบัญชี                 
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กระบวนการตรวจสอบใบสําคัญเบิกจายและจัดทาํขอเบิก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด
รายงานทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  รับใบสําคัญการเบิกท่ีผานการคุมงบประมาณแลวจากฝายงบประมาณ 

ในข้ันตอนนี้ เจ าหนา ท่ีสารบรรณกลุมการเ งินจะรับใบสํา คัญการเบิกจายผานการ               
คุมงบประมาณแลวจากกลุมงบประมาณ มาประทับตรา ลงวันท่ี /เลขท่ีรับใบสําคัญฯ คัดแยกใบสําคัญสง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามหนวยงาน ระยะดําเนินการประมาณ 5 - 10 นาที 

 

ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบใบสําคัญตามกฎ ระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบสํานัก
นายกฯ คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจาย GFMIS 

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินจะตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการ
เบิกจาย เชน ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตนเรื่อง โครงการฯ รายงานการเดินทาง เปนตน ใหถูกตองตาม
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนด ใบสําคัญท่ีไมถูกตองจะสงคืน สํานัก / กอง / กลุม ของผู
เบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาทีตอกระบวนงาน หรือ 1 วันตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 3  วิเคราะหรายการบัญชี/คํานวณภาษี/จัดทํารางแบบขอเบิก 
ในข้ันตอนนี้ใหทําการวิเคราะหรายการบัญชี (แยกประเภทบัญชี แหลงของเงิน รหัสผลผลิต 

รหัสกิจกรรมหลัก แยกประเภทคาใชจาย) คํานวณภาษี หัก ณ ท่ีจาย 1% (เฉพาะคาจางเหมาบริการ
บุคคลภายนอก รานคา บริษัท เปนตน) และจัดทํารางแบบขอเบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที 

 

  ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกขอมูลขอเบิกเขาระบบ GFMIS ผาน Web Online/พิมพแบบ
รายงาน ขอเบิกเงินคงคลังแนบใบสําคัญ 

ในข้ันตอนนี้ เจาหนาท่ีการเงินทําการบันทึกขอมูลขอเบิกเขาระบบ GFMIS ผาน            
Web Online/พิมพแบบรายงาน ขอเบิกเงินคงคลังแนบใบสําคัญเงินยืมราชการ 

- เงินงบประมาณ เงินงบประมาณเบิกแทนกัน ขบ.02 

- เงินนอกงบประมาณ ขบ.03  

โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจาย GFMIS สมุดรหัสบัญชีแยกประเภท และตรวจสอบความถูกตอง
ตามกฎระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบสํานักนายกฯ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที 

ข้ันตอนท่ี 5  ลงทะเบียนคุมใบขอเบิกสงฝายงบประมาณ 
ในขั้นตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมการเงินจะรับใบสําคัญการเบิกจายผานการวางเบิกใน

ระบบ GFMIS เพ่ือบันทึกเลขขอเบิกในโปรแกรม Excel ตรวจสอบความถูกตองของแหลงของเงิน รหัสบัญชี
แยกประเภท และสงใบสําคัญฯใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลุมงบประมาณ 
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กระบวนการตรวจสอบใบสําคัญชดใชหนี้เงินยืมราชการ 
 
วัตถุประสงค  : เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด  
                  รายงานทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตาม   
                  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  รับเอกสารใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการและลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมการเงินจะรับใบสําคัญใชหนี้ เ งินยืมราชการจาก       
กลุมอํานวยการ มาประทับตรา ลงวันท่ี /เลขท่ีรับใบสําคัญชดใชหนี้เงินยืมราชการ คัดแยกใบสําคัญสง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามหนวยงาน ระยะดําเนินการประมาณ 5 - 10 นาที 

 

ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบหลักฐาน/ใบสําคัญเบิกจายใชหนี้เงินยืมราชการ 
ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินจะตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการ

เบิกจาย เชน ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตนเรื่อง โครงการฯ รายงานการเดินทาง เปนตน ใหถูกตองตาม
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนด ใบสําคัญท่ีไมถูกตองใชหนี้เงินยืมราชการจะสงคืน สํานัก / 
กอง / กลุม ของผูเบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 4,320 - 14,400 นาที ตอกระบวนงาน หรือ 3 - 10 
วันตอกระบวนงาน (ตามแนวทางฯท่ีกองคลังกําหนด) 

 

ข้ันตอนท่ี 3  ลงทะเบียนคุมใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการและสงเอกสารชดใชหนี้      
เงินยืมราชการไปฝายบัญชี 

ในขั้นตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมการเงินจะรับใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการท่ีเจาหนาท่ี
การเงินตรวจสอบถูกตองแลว มาลงทะเบียนคุมใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการในโปรแกรม Excel พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของแหลงของเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท และสงใบสําคัญฯใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลุม
บัญชีเพ่ือลางหนี้  

 
 
 


