
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ช่ือหนวยงาน  
กลุมการเงิน กองคลัง  

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณ และการ
จายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

ช่ือตัวช้ีวัด 
ตัวชี้วัดท่ี 3.15 รอยละความสำเร็จของการพัฒนาประสิทธิภาพ

กระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณ และการจายเงินผานระบบ KTB 
Corporate Online  

 
1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 1.1 เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กำหนดรายงาน
ทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานดำเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

2. ขอบเขต (Scope) 

 เอกสารฉบับนี้เริ่มตั้งแตกลุมอำนวยการ กองคลังรับเอกสารใบสำคัญขอเบิกเงินจากหนวยงานภายนอกและ
สิ้นสุดกระบวนการทำงานเม่ือผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงินและเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 

 กระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณ หมายถึง การเบิกจายเงินในระบบ New GFMIS Thai เปนการ
ดําเนินงานระบบการจัดการดานการเงินการคลังใหมีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตั้งแตเริ่มตนการเบิกเงิน 
และสิ้นสุดกระบวนการ คือผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงินเรียบรอยแลว ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 กองคลัง มีภารกิจหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานดาน การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการ
พัสดุใหเปนไปดวยความถูกตอง คุมคา โปรงใส และสามารถตรวจสอบไดเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับและมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของโดยใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการท่ีวางไว 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
(เปนการบรรยายข้ันตอนการทำงานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเปน Flow chart ของงาน) 

1) สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



2) ผังกระบวนการ 

 กระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณ คือการเบิกจายเงินในระบบ New GFMIS Thai เปนการ

ดําเนินงานระบบการจัดการดานการเงินการคลังใหมีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ตั้งแตเริ่มตนการ

เบิกเงิน และสิ้นสุดกระบวนการ คือผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงินเรียนรอยแลว ตามระยะเวลาที่กำหนด สรุปเปน

กระบวนการหลักได ซ่ึงสามารถแสดงใหเห็นตามแผนผัง (Flowchart) ตอไปนี้ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

 
 
1 ช่ัวโมง 

- ประทับตรา ลงวันท่ีรับ 
- ลงทะเบียนรับ - สง
หนังสือดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
 
 
 

- กลุมอำนวยการ 

2  
               
 คุมงบประมาณ (กลุมงบประมาณ) 

 
2 ช่ัวโมง 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของใบสำคัญเบิกจาย
และลงทะเบียนคุมหัก
งบประมาณผาน
โปรแกรม Excel  
 
 
 

- กลุมงบประมาณ 

3  

 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 

(กลุมการเงิน) 
 

 
1.5 วัน 

- ตรวจสอบใบสำคัญให
ถูกตองตาม กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับและมาตราฐาน
ท่ีกำหนด 
 
 

- กลุมการเงิน   
งานตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
 

4   

ขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
ตรวจแลวถูกตอง 
 (กลุมการเงิน) 

 

 

 
1 ช.ม. 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ตามกฎระเบียบและคูมือ
ระบบระบบ New 
GFMIS Thai 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
ของรายละเอียดใบขอ
เบิกเงินงบประมาณกับ
เอกสารใบสำคัญเบิกจาย
ใหถูกตองตรงกัน 

- กลุมการเงิน    
งานตรวจสอบ
ใบสำคัญ 

5                  ตรวจสอบงบประมาณ 
(กลุมงบประมาณ) 

 

 

 
2 ช่ัวโมง 

- ตรวจสอบรายละเอียด
การคุมเงินงบประมาณ
กับใบขอเบิกเงิน 
 

- กลุมงบประมาณ 

รับใบสำคญัขอเบิก                    
(กลุมอำนวยการ) 

ไมถูกตอง ถูกตอง 



6  

บันทึกบัญชีแยกประเภท  
(กลุมบัญชี) 

 

 

 

 

 
2 วัน 

- ตรวจสอบการโอนเงิน
เขาจากกรมบัญชีกลาง 
และแสดงสถานะการเบิก
จายเงิน 

- กลุมบัญชี 
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1 วัน 

- ตรวจสอบเงินเขาบัญชี
กับใบสำคัญกับ 
STATEMENT 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของรายการใน Excel 
กับใบสำคัญ 

- มีผูอนุมัติท่ี 1 และ 2 
ทำการอนุมัตผิานหนา 
Website KTB 
Corporate Online 
 

 - กลุมการเงิน   
งานการเงิน 

2) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี 1 รับใบสำคัญขอเบิก (กลุมอำนวยการ) 

1.1 รับใบสำคัญขอเบิกจากหนวยงานภายนอก 
 1.2 คัดแยกประเภทใบสำคัญ 
 1.3 ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 1.4 สงใบสำคัญใหกลุมงบประมาณ  

ข้ันตอนท่ี 2 คุมงบประมาณ (กลุมงบประมาณ) 
 2.1 รับใบสำคัญจากกลุมอำนวยการ 
 2.2 ประทับตรา ลงวันท่ี และคัดแยกใบสำคัญใหผูรับผิดชอบแตละหนวยงาน 
 2.3 ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของใบสำคัญเบิกจายและลงทะเบียนคุมหักงบประมาณผานโปรแกรม Excel 
 2.4 ผูรับผิดชอบสงใบสำคัญท่ีคุมหักงบประมาณแลว ใหสารบรรณกลุม 
 2.5 สารบรรณกลุม ลงทะเบยีนรับ – สง หนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกลุมการเงิน 
 2.6 สงใบสำคัญใหกลุมการเงิน 

ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก (กลุมการเงิน) 
 3.1 รับใบสำคัญจากกลุมงบประมาณ 
 3.2 สารบรรณกลุมลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
 3.3 ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกดวยการบันทึกขอมูลโดยโปรแกรม Microsoft Excel 
 3.4 คัดแยกใบสำคัญใหผูรับผิดชอบแตละหนวยงาน 
 3.5 ผูรับผิดชอบตรวจสอบใบสำคัญ ** กรณีเอกสารไมถูกตอง สงคืนกลุมอำนวยการเพ่ือสงคืนหนวยงาน  

จัดทำการโอนเงินใหผูมสีิทธิรับเงิน 
 (กลุมการเงิน งานการเงิน) 



 

ข้ันตอนท่ี 4 ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ตรวจแลวถูกตอง (กลุมการเงิน) 
 4.1 เอกสารถูกตอง ขอเลขท่ีการอางอิงทะเบียนคุม Running Number 
 4.2 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ ระบบ New GFMIS Thai  
 4.3 พิมพใบรายงานขอเบิกเงินจากคลังแนบใบสำคัญขอเบิกและตรวจสอบความถูกตอง 
 4.4 เจาหนาท่ีผูตรวจสอบเขียนเอกสารปะหนาสำหรับสั่งจายเงินแนบกับใบสำคัญฉบับนั้นๆ 
 4.5 อนุมัติขอเบิกและอนุมัติสั ่งจาย (ปลดบล็อก) ใบสำคัญขอเบิกไปยังกรมบัญชีกลาง (2 รอบ/วัน        
รอบ 1 เวลา 10.45 น. รอบ 2 เวลา 14.45 น.) 
 4.6 สารบรรณกลุมลงเลข ขบ. ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกดวยการบันทึกขอมูลโดยโปรแกรม Microsoft Excel 
 4.7 สารบรรณกลุม ลงทะเบียนสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 4.8 สงใบสำคัญขอเบิกไปยังฝายงบประมาณ 

ข้ันตอนท่ี 5 ตรวจสอบงบประมาณ (กลุมงบประมาณ) 
 5.1 รับใบสำคัญจากกลุมการเงิน 
 5.2 คัดแยกใบสำคัญใหผูรับผิดชอบแตละหนวยงาน 
 5.3 ผูรับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดการคุมเงินงบประมาณกับใบขอเบิกในทะเบียนคุม Excel  
 5.4 ผูรับผิดชอบสงใบสำคัญใหสารบรรณกลุม 
 5.5 สารบรรณกลุม ลงทะเบยีนรับ – สง หนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกลุมบัญชี 
 5.6 สงใบสำคัญใหกลุมบัญชี 
 5.7 กรณีพบว าใบขอเบิก (ขบ.) ไม ถ ูกต อง กล ุ มงบประมาณปรับ J7 ในระบบ New GFMIS Thai                        
โปรแกรม Excel 

ข้ันตอนท่ี 6 บันทึกบัญชีแยกประเภท (กลุมบัญชี) 
 6.1 รับใบสำคัญจากกลุมงบประมาณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 6.2 คัดแยกใบสำคัญแตละประเภทบัญชี 
 6.3 สงตอใหผูรับผิดชอบบันทึกบัญชีดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 6.4 บันทึกบัญชีใบสำคัญคางจายในทะเบียนคุม ดวยโปรแกรม Microsoft Excel 
 6.5 สงตอใหผูรับผิดชอบตรวจสอบการโอนเงิน 
 6.6 ตรวจสอบการโอนเงินเขาจากกรมบัญชีกลาง (RPT 503) กับใบสำคัญ ระบบ New GFMIS Thai 
 6.7 สงใหผูรับผิดชอบลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
 6.8 ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
 6.9 สงใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลุม 
 6.10 สารบรรณกลุม ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกลุมการเงิน (หองเช็ค) 
 6.11 ฝายบัญชีสงใบสำคัญไปยังฝายการเงิน งานการเงิน 

ข้ันตอนท่ี 7 การจัดทำการโอนเงิน (กลุมการเงิน งานการเงิน) 
 7.1 พิมพ STATEMENT เพ่ือตรวจสอบเงินเขาบัญชีกับใบสำคัญ 
 7.2 ตรวจสอบเงินเขาบัญชีกับใบสำคัญกับ STATEMENT 
 7.3 รับใบสำคัญท่ีผานการตรวจสอบการเงินโอนจากระบบ New GFMIS Thai และ Statement bank 
 7.4 จัดทำขอมูลการโอนเงินใหแกเจาหนี้ผานโปรแกรม Excel 



 7.5 ตรวจสอบความถูกตองของรายการใน Excel กับใบสำคัญ 
 7.6 อัพโหลดขอมูล Excel ผาน โปรแกรม KTB ใหแกผูอนุมัติท่ี 1 และ 2 
 7.7 ผูอนุมัติท่ี 1 และ 2 ทำการอนุมัติผานหนา Website KTB Corporate Online  
 7.8 ธนาคารกรุงไทย โอนเงินใหแกเจาหนี้และจะมีการแจงเตือนการโอนเงินใหแกเจาหนี้ผานทาง SMS และ 
E-mail ท่ีไดแจงไวกับกองคลัง 
 

   
     


