
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด รายงาน

ทางการเงินถูกตอง ครบถวน การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. บันทึกใหครบทุกชองใน Excel 120 นาที

2. บันทึกใหครบทุกใบสําคัญการจาย

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

 

 

1. ตรวจสอบปงบประมาณและวันที่ผาน 60 นาที

    รายการตองตรงกับวันที่จาย

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

 

1. ตรวจสอบจํานวนเงินใน ขจ.05 วา 60 นาที

    ตรงกับเอกสารเบิกจายหรือไม

2. วันที่ผานรายการตรงวันที่จายหรือไม

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

 

 

ระยะเวลา

การจัดทําขอจาย(ขจ.05)

 

1. บันทึกขอมูลรายการขบ.02,03ใน 
Excel ขจ.05  

2. นําข้อมูลมาประมวลผลในระบบ 

GFMIS  

  
  

สุเมธ 

สุเมธ 

3. พิมพ ขจ.05 จากระบบ GFMIS 
Web Online  

สุเมธ 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. แนบขจ.05กับเอกสารจายโดยตองดูวา 60 นาที

ขอมูลตรงกับเอกสารจายหรือไม

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

1.สงเอกสารเบิกจายทุกฉบับใหครบถวน 30 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

รวมระยะเวลา 330 นาที

 หรือ  5.5 ชั่วโมง

  

2. สงกรรมการตรวจสอบการจายประจําวัน

4. แนบขจ.05 กับ เอกสารท่ีจาย
(ขบ.02,03)  

สุเมธ 

สุเมธ  
๕. สงใบสําคัญเบิกจายใหกลุมบัญชี                 



1 

 

กระบวนการตรวจสอบใบสําคัญเบิกจายและจัดทาํขอเบิก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด
รายงานทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  รับใบสําคัญการเบิกท่ีผานการคุมงบประมาณแลวจากฝายงบประมาณ 

ในข้ันตอนนี้ เจ าหนา ท่ีสารบรรณกลุมการเ งินจะรับใบสํา คัญการเบิกจายผานการ               
คุมงบประมาณแลวจากกลุมงบประมาณ มาประทับตรา ลงวันท่ี /เลขท่ีรับใบสําคัญฯ คัดแยกใบสําคัญสง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามหนวยงาน ระยะดําเนินการประมาณ 5 - 10 นาที 

 

ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบใบสําคัญตามกฎ ระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบสํานัก
นายกฯ คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจาย GFMIS 

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินจะตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการ
เบิกจาย เชน ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตนเรื่อง โครงการฯ รายงานการเดินทาง เปนตน ใหถูกตองตาม
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนด ใบสําคัญท่ีไมถูกตองจะสงคืน สํานัก / กอง / กลุม ของผู
เบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาทีตอกระบวนงาน หรือ 1 วันตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 3  วิเคราะหรายการบัญชี/คํานวณภาษี/จัดทํารางแบบขอเบิก 
ในข้ันตอนนี้ใหทําการวิเคราะหรายการบัญชี (แยกประเภทบัญชี แหลงของเงิน รหัสผลผลิต 

รหัสกิจกรรมหลัก แยกประเภทคาใชจาย) คํานวณภาษี หัก ณ ท่ีจาย 1% (เฉพาะคาจางเหมาบริการ
บุคคลภายนอก รานคา บริษัท เปนตน) และจัดทํารางแบบขอเบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที 

 

  ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกขอมูลขอเบิกเขาระบบ GFMIS ผาน Web Online/พิมพแบบ
รายงาน ขอเบิกเงินคงคลังแนบใบสําคัญ 

ในข้ันตอนนี้ เจาหนาท่ีการเงินทําการบันทึกขอมูลขอเบิกเขาระบบ GFMIS ผาน            
Web Online/พิมพแบบรายงาน ขอเบิกเงินคงคลังแนบใบสําคัญเงินยืมราชการ 

- เงินงบประมาณ เงินงบประมาณเบิกแทนกัน ขบ.02 

- เงินนอกงบประมาณ ขบ.03  

โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจาย GFMIS สมุดรหัสบัญชีแยกประเภท และตรวจสอบความถูกตอง
ตามกฎระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบสํานักนายกฯ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที 

ข้ันตอนท่ี 5  ลงทะเบียนคุมใบขอเบิกสงฝายงบประมาณ 
ในขั้นตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมการเงินจะรับใบสําคัญการเบิกจายผานการวางเบิกใน

ระบบ GFMIS เพ่ือบันทึกเลขขอเบิกในโปรแกรม Excel ตรวจสอบความถูกตองของแหลงของเงิน รหัสบัญชี
แยกประเภท และสงใบสําคัญฯใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลุมงบประมาณ 
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กระบวนการตรวจสอบใบสําคัญชดใชหนี้เงินยืมราชการ 
 
วัตถุประสงค  : เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด  
                  รายงานทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตาม   
                  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  รับเอกสารใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการและลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมการเงินจะรับใบสําคัญใชหนี้ เ งินยืมราชการจาก       
กลุมอํานวยการ มาประทับตรา ลงวันท่ี /เลขท่ีรับใบสําคัญชดใชหนี้เงินยืมราชการ คัดแยกใบสําคัญสง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามหนวยงาน ระยะดําเนินการประมาณ 5 - 10 นาที 

 

ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบหลักฐาน/ใบสําคัญเบิกจายใชหนี้เงินยืมราชการ 
ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินจะตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการ

เบิกจาย เชน ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตนเรื่อง โครงการฯ รายงานการเดินทาง เปนตน ใหถูกตองตาม
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนด ใบสําคัญท่ีไมถูกตองใชหนี้เงินยืมราชการจะสงคืน สํานัก / 
กอง / กลุม ของผูเบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 4,320 - 14,400 นาที ตอกระบวนงาน หรือ 3 - 10 
วันตอกระบวนงาน (ตามแนวทางฯท่ีกองคลังกําหนด) 

 

ข้ันตอนท่ี 3  ลงทะเบียนคุมใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการและสงเอกสารชดใชหนี้      
เงินยืมราชการไปฝายบัญชี 

ในขั้นตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมการเงินจะรับใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการท่ีเจาหนาท่ี
การเงินตรวจสอบถูกตองแลว มาลงทะเบียนคุมใบสําคัญใชหนี้เงินยืมราชการในโปรแกรม Excel พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของแหลงของเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท และสงใบสําคัญฯใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลุม
บัญชีเพ่ือลางหนี้  

 
 
 


