
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 

 

วิธีปฏิบัตกิารจัดทําขอจาย (ขจ.๐๕)  

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

การจัดทําขอจาย (ขจ.05) มีข้ันตอนการดําเนินงาน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  บันทึกขอมูลใบสําคัญเบิกท่ีจายเงินแลว ในแบบฟอรม Excel ขจ.05 (จาย
เช็ค/จายผาน ธ.กรุงไทย) 

  ในข้ันตอนนี้บันทึกรายการสําคัญตามใบสําคัญเบิกจายประเภทตาง ๆ เชน บันทึกวันท่ีเบิก 
เลขท่ีขอเบิก รหัสงบประมาณ ศูนยตนทุน แหลงของเงิน จํานวนเงินท่ีหักภาษีแลว รวมท้ังปงบประมาณดวย 
โดยบันทึกในแบบฟอรม Excel ขจ.05 ของกรมบัญชีกลาง โดยตรวจสอบใบสําคัญเบิกจายดวยวาไดรับการ
อนุมัติจายแลว , มีลายเซ็นของผูรับเงินและลายเซ็นของผูจาย ในข้ันตอนนี้ ใบสําคัญเบิกจาย จะตองผานการ
ตรวจจํานวนเงินท่ีตองจายใน Statement ของธนาคารกรุงไทย วามีเงินเขาแลว จึงสามารถจายเงินตาม
ใบสําคัญเบิกจายได   

                  ข้ันตอนท่ี 2  นําขอมูลในแบบฟอรม Excel ขจ.05 มาประมวลผลในระบบ GFMIS 

                   ในข้ันตอนนี้ใหตรวจสอบวาวันท่ีผานรายการตองตรงกับวันท่ีจายเช็ค สวนวันท่ีเอกสารไมตรง
กับวันท่ีจายเช็คได และตองสังเกตวาชองอางอิงกับชองเลขท่ีเอกสารตั้งเบิก/จายเงินครั้งกอน ตองเปน
ปงบประมาณปจจุบนั สวนชองจํานวนเงินคงเหลือครั้งกอนกับชองจํานวนเงินท่ีจายชําระ ตองบันทึกจํานวนเงิน
ท่ีหักภาษีและรายการอ่ืนๆ ใหตรงกันท้ังสองชอง เม่ือขอมูลถูกตองครบถวนแลว นําขอมูลในแบบฟอรม Excel 
มาประมวลผลในระบบ GFMIS Web Online ระบบจะใหรหัส ขจ.05 ข้ึนตน 47 นําหนาเลขรหัสตัวอ่ืนจน
ครบ 10 ตัว พรอมปงบประมาณนําหนา 

  ข้ันตอนท่ี 3  พิมพแบบฟอรมขจ.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                              
ใหตรวจดูวา วันท่ีผานรายการตองตรงกับวันท่ีจาย จํานวนเงินท่ีจายตองตรงกับเอกสารการเบิกจาย (ขบ.
๐๒,๐๓)  

ข้ันตอนท่ี 4  แนบแบบฟอรม ขจ.05 กับ เอกสารการเบิกจายเงิน (ขบ.๐๒,๐๓)  

  ในขั้นตอนนี้ นําแบบฟอรม ขจ.05 ที่พิมพจากระบบ GFMIS Web Online ท่ีตรวจสอบ
ถูกตองแลวแนบกับเอกสารการเบิกจาย (ขบ.๐๒,๐๓) และสงใหกรรมการตรวจเอกสารการเบิกจาย (ขบ.
๐๒,๐๓) ประจําวัน ตรวจสอบเวลา บาย 3 โมง 

                 ข้ันตอนท่ี 5   สงใบสําคัญเบิกจายใหงบเดือน 

                  ในข้ันตอนนี้ พิมพรายงานการสงเอกสารเบิกจายเงิน (ขบ.๐๒,๐๓) ท่ีแนบฟอรม ขจ.05 แลว 
สงใหกลุมบัญชีบันทึกบัญชี เรียบรอยแลวกลุมบัญชีนําสงงบเดือนเพ่ือเก็บเอกสารตอไป 

 

            


