
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด
รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ประทบัตรา ลงวนัที่ /เลขที่รับ
ใบส าคัญฯ

10 นาที

2. คัดแยกใบส าคัญส่งเจ้าหน้าที่

   ผู้รับผิดชอบตามหน่วยงาน

3. ก าหนดหน้าที่ใหช้ัดเจน

1. ตรวจสอบความถูกต้องตามกฏ 

420

ระเบยีบกระทรวงการคลังและ
ระเบยีบส านักนายกฯ

2. จัดท าใหถู้กต้องตามกฎหมาย

 ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมาตรฐาน

 ที่ก าหนด

1. ตรวจสอบความถูกต้องตามกฏ 
ระเบยีบกระทรวงการคลังและ
ระเบยีบส านักนายกฯ

30 นาที

   2. แยกเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ใบส าคัญฯ กับเจ้าหน้าที่วางเบกิ GFMIS

1. คู่มือการปฏบิติังานระบบ 30 นาที

เบกิจ่าย GFMIS 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องตามกฏ 

ระเบยีบกระทรวงการคลัง 

   รหสับญัชีแยกประเภทและคู่มือ

ระบบเบกิจ่าย GFMIS

ระยะเวลา

กระบวนการตรวจสอบใบส าคัญเบิกจ่ายและจัดท าขอเบิก

1. รับเร่ืองใบส าคัญเบิกจ่ายและ
ลงทะเบียนคุม  

2. ตรวจสอบหลักฐาน/ใบส าคัญ
เบิกจ่าย 

4. บันทึกข้อมูลขอเบิกเข้าระบบ GFMIS 
ผ่าน Web Online/พิมพ์แบบรายงาน 

ขอเบิกเงินคงคลังแนบใบส าคัญ 

วิมล  เขมินท์ 

มณฑล          
วัชราพรรณ 

ศริญญา 
ปริมาณ 

3. วิเคราะห์รายการบัญชี/ค านวณภาษี/
จัดท าร่างแบบขอเบิก 

 

บุษณี วิษณุ  
นลพรรณ 

พนิดา นุชรา       
พิมพ์พิสุทธิ์  

เขมินท์ 

บุษณี วิษณุ  
นลพรรณ 

พนิดา นุชรา 
พิมพ์พิสุทธิ์  

เขมินท์ 

กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. บนัทกึเลขขอเบกิในโปรแกรม Excel 10 นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ

แหล่งของเงิน รหสับญัชีแยกประเภท

รวมระยะเวลา 500 นาที
 

5. ลงทะเบียนคุมใบขอเบิกส่งฝ่าย
งบประมาณ 

วิมล  เขมินท ์

กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



1 

 

วิธีปฏิบัตกิารจัดทําขอจาย (ขจ.๐๕)  

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
รายงานทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนนิการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทําขอจาย (ขจ.05) มีข้ันตอนการดําเนินงาน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  บันทึกขอมูลใบสําคัญเบิกท่ีจายเงินแลว ในแบบฟอรม Excel ขจ.05 (จาย
เช็ค/จายผาน ธ.กรุงไทย) 

  ในข้ันตอนนี้บันทึกรายการสําคัญตามใบสําคัญเบิกจายประเภทตาง ๆ เชน บันทึกวันท่ีเบิก 
เลขท่ีขอเบิก รหัสงบประมาณ ศูนยตนทุน แหลงของเงิน จํานวนเงินท่ีหักภาษีแลว รวมท้ังปงบประมาณดวย 
โดยบันทึกในแบบฟอรม Excel ขจ.05 ของกรมบัญชีกลาง โดยตรวจสอบใบสําคัญเบิกจายดวยวาไดรับการ
อนุมัติจายแลว , มีลายเซ็นของผูรับเงินและลายเซ็นของผูจาย ในข้ันตอนนี้ ใบสําคัญเบิกจาย จะตองผานการ
ตรวจจํานวนเงินท่ีตองจายใน Statement ของธนาคารกรุงไทย วามีเงินเขาแลว จึงสามารถจายเงินตาม
ใบสําคัญเบิกจายได   

                  ข้ันตอนท่ี 2  นําขอมูลในแบบฟอรม Excel ขจ.05 มาประมวลผลในระบบ GFMIS 

                   ในข้ันตอนนี้ใหตรวจสอบวาวันท่ีผานรายการตองตรงกับวันท่ีจายเช็ค สวนวันท่ีเอกสารไมตรง
กับวันท่ีจายเช็คได และตองสังเกตวาชองอางอิงกับชองเลขท่ีเอกสารตั้งเบิก/จายเงินครั้งกอน ตองเปน
ปงบประมาณปจจุบนั สวนชองจํานวนเงินคงเหลือครั้งกอนกับชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ ตองบันทึกจํานวนเงิน
ท่ีหักภาษีและรายการอ่ืนๆ ใหตรงกันท้ังสองชอง เม่ือขอมูลถูกตองครบถวนแลว นําขอมูลในแบบฟอรม Excel 
มาประมวลผลในระบบ GFMIS Web Online ระบบจะใหรหัส ขจ.05 ข้ึนตน 47 นําหนาเลขรหัสตัวอ่ืนจน
ครบ 10 ตัว พรอมปงบประมาณนําหนา 

  ข้ันตอนท่ี 3  พิมพแบบฟอรมขจ.05 จากระบบ GFMIS Web Online 

  ใ น ข้ั น ต อ น นี้ เ ม่ื อ พิ ม พ แ บ บ ฟ อ ร ม  ข จ . 0 5  จ า ก ร ะ บ บ  GFMIS Web Online                              
ใหตรวจดูวา วันท่ีผานรายการตองตรงกับวันท่ีจาย จํานวนเงินท่ีจายตองตรงกับเอกสารการเบิกจาย (ขบ.
๐๒,๐๓)  

ข้ันตอนท่ี 4  แนบแบบฟอรม ขจ.05 กับ เอกสารการเบิกจายเงิน (ขบ.๐๒,๐๓)  

  ในขั้นตอนนี้ นําแบบฟอรม ขจ.05 ที่พิมพจากระบบ GFMIS Web Online ท่ีตรวจสอบ
ถูกตองแลวแนบกับเอกสารการเบิกจาย (ขบ.๐๒,๐๓) และสงใหกรรมการตรวจเอกสารการเบิกจาย (ขบ.
๐๒,๐๓) ประจําวัน ตรวจสอบเวลา บาย 3 โมง 

                 ข้ันตอนท่ี 5   สงใบสําคัญเบิกจายใหงบเดือน 

                  ในข้ันตอนนี้ พิมพรายงานการสงเอกสารเบิกจายเงิน (ขบ.๐๒,๐๓) ท่ีแนบฟอรม ขจ.05 แลว 
สงใหกลุมบัญชีบันทึกบัญชี เรียบรอยแลวกลุมบัญชีนําสงงบเดือนเพ่ือเก็บเอกสารตอไป 

 

            


