
๑. วตัถุประสงค์

๒. ขอบเขต

๓.แผนภูมิการท างาน

ข้ันตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ

๑๐ นาที

ความถูกต้องของเลขที่
เอกสารกบัระบบสาร
บรรณ

ความถูกต้องครบถ้วน
ทันเวลา

นุชรา ,พมิพสุิทธ์ิ
,วิมล

๑๐ นาที

ลงทะเบียนคุมถูกต้อง ความถูกต้องครบถ้วน
ทันเวลา

วิมล

๑ วัน

หลักฐานการเบิกจา่ย
ถูกต้องตามระเบียบ

ความถูกต้องครบถ้วน
ทันเวลา

เอกฤทัย ,จารุพา
นลพรรณ ,บุศณีย์
ศิริญา ,ศริญญา
ปริมาณ ,พนิดา
นุชรา ,ปองภพ 
พมิพสุิทธ์ิ

๓๐ นาที

วางขอเบิกในระบบ
 GFMIS ถูกต้องตาม
การคุมเงินงบประมาณ

ความถูกต้องครบถ้วน
ทันเวลา

นลพรรณ ,บุศณีย์
ศิริญา ,ศริญญา
ปริมาณ ,พนิดา
นุชรา ,ปองภพ 
พมิพสุิทธ์ิ




๑๐ นาที

ความถูกต้องของเลขที่ขอ
เบิก

ความถูกต้องครบถ้วน
ทันเวลา

วิมล

คู่มอืการปฏิบัติงาน
การให้บริการ กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน

กระบวนงาน การเบิกจ่าย

     - เพื่อให้กระบวนการเบิกจา่ยเงินถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
     - เพื่อสร้างความพงึพอใจให้ผู้รับบริการ

     - เอกสารฉบับนี้เร่ิมต้ังแต่การรับใบส าคัญหลักจากการคุมงบประมาณจนถึงขั้นตอนการเบิกจา่ยงบประมาณ

ตรวจสอบใบส ำคัญ 
/เสนอกรม 

ขอเลขที่การอ้างอิงและบันทึก
รายการขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS 

บันทึกเลขที่ขอเบิกในทะเบียน
คุมหลักฐาน 

ลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

รับใบส าคัญด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่ถูกต้อง 



ข้ันตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ

๓๐ นาที

ความถูกต้องของรายการ
ขอเบิก

ความถูกต้องครบถ้วน
ทันเวลา

ปริมาณ
ศริญญา
ศิริญา

๑๐ นาที

ความถูกต้องของเลขที่
ขอเบิกตรงกบัเอกสารใน
ระบบสารบรรณ

ความถูกต้องครบถ้วน
ทันเวลา

นุชรา  ,พมิพสุิทธ์ิ

ปลดบล็อกรายการขอเบิก 
(อนุมัติ) 

บันทึกเลขท่ีขอเบิกในระบบ
สารบรรณ และส่งไปกลุ่ม



ขั้นตอนการตรวจสอบใบส าคญั 

1. เมื่อได้รบัใบส ำคัญเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณจะต้องน ำมำประทบัตรำ พร้อมลงทะเบียนรบัเรื่องเข้ำด้วย
ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ และส่งใหเ้จ้ำหน้ำทีล่งทะเบยีนคุม 

2. เจ้ำหน้ำที่คุมหลักฐำนน ำใบส ำคัญมำลงทะเบียนคุมหลกัฐำนขอเบิกด้วยกำรบันทกึข้อมลูด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel เพือ่เก็บไว้ตรวจสอบข้อมลูยอ้นหลงั และส่งให้เจ้ำหน้ำทีผู่ป้ฏิบัติงำนตรวจสอบใบส ำคัญ 

3. กำรปฏิบัตงิำนตรวจสอบใบส ำคัญและเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย เจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัติงำนมหีน้ำที่
รับผิดชอบกำรตรวจสอบใบส ำคัญเบิกค่ำใช้จ่ำย จะด ำเนินกำรตรวจสอบในประเด็นต่ำงๆ ดังนี ้
   - ควำมครบถ้วนของเอกสำรและใบส ำคัญที่สง่เข้ำมำเบิกจำ่ย 
   - ควำมถูกต้องของหลักฐำนใบส ำคัญและเอกสำรที่แนบ เช่น จ ำนวนเงินที่ขอเบิกมีควำมถูกต้องตำม
อัตรำและสิทธิกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ และต้องเป็นไปตำมเงือ่นไขที่กระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
   - ควำมสมบรูณ์ในสำระส ำคัญ และมรีำยละเอียดครบถ้วนตำมที่กฎหมำยหรอืระเบียบที่ก ำหนด เช่น 
พระรำชกฤษฎีกำ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี หนังสือเวียนของกรมบญัชีกลำง ประกำศกระทรวงกำรคลงั 
ประกำศนโยบำยประหยัดของกรมอนำมัย หรือระเบียบอื่นๆ ที่ก ำหนดไว้          
   - ในกรณีที่ใบส ำคัญหรือเอกสำรประกอบกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ไม่ครบถ้วน หรอืไม่ถูกต้อง 
หรอืจ ำนวนเงินที่ขอเบกิไมเ่ปน็ไปตำมอัตรำและสิทธิกำรเบิก หรือไมเ่ป็นไปตำมเงื่อนไขที่กฎหมำยก ำหนด 
หรือกำรเบิกจ่ำยมลีักษณะไม่สมควร ไม่เหมำะสม เจ้ำหน้ำทีผู่้ปฏิบัตงิำนตรวจสอบจะทักท้วง หรือ
สอบถำมกลบัไปทีห่น่วยงำนผูเ้บกิ และให้ด ำเนินกำรแก้ไขให้ช้ีแจงเหตผุลเพิ่มเติม หรือให้น ำเอกสำร
และใบส ำคัญมำแนบเบกิให้ครบถ้วน 
  - ในกรณีที่มีใบส ำคัญที่อ ำนำจอนุมัติจ่ำยเงินเกินวงเงินของผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง เจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบ 
จะต้องเสนอเรื่องผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มกำรเงินและผูอ้ ำนวยกำรกองคลงั เพื่อเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติจ่ำยเงิน 

4. กำรวำงขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
  - เจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบขอเลขทีอ่้ำงอิง (P) ในสมุด Running Number เพื่อป้องกันกำรเบิกจ่ำยซ้ ำซ้อน  
  - ด ำเนินกำรบนัทกึรำยกำรขอเบกิเงินในระบบ GFMIS ผ่ำน Web Online หรือผ่ำนเครือ่ง Terminal  
(เฉพำะกรณีที่มกีำรจ่ำยเงินประกันผลงำน หรือจ่ำยใหก้ับมหำวิทยำลัย) ของกรมบัญชีกลำง 
  - เมื่อด ำเนินกำรวำงขอเบิกเสรจ็สิ้นจะได้เอกสำรขอเบิกพร้อมเลขที่และรำยละเอียดกำรวำงเบิก (ใบ ขบ.)  
ส ำหรับแนบกับใบส ำคัญฉบับนั้นๆ 
  - เจ้ำหน้ำทีผู่้ตรวจสอบเขียนเอกสำรปะหน้ำส ำหรับสั่งจ่ำยเงินแนบกบัใบส ำคัญฉบบันั้นๆ และสง่ต่อ
ให้กับเจ้ำหน้ำที่คุมหลักฐำน 

5. เจ้ำหน้ำที่คุมหลักฐำนท ำกำรบนัทกึเลขทีข่อเบกิ วันที่ขอเบิก ลงทะเบียนคุมหลกัฐำนขอเบกิด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel และส่งต่อใหเ้จ้ำหน้ำทีส่ำรบรรณ 

6. เจ้ำหน้ำทีผู่้ได้รบัมอบหมำยด ำเนนิกำรปลดบล็อก (อนุมัต)ิ รำยกำรขอเบิกทั้งหมด (วันละ 2 รอบ เช้ำ-บ่ำย)  
ผ่ำนเครือ่ง Terminal เพื่อสง่ต่อไปยังกรมบัญชีกลำง 

7. เจ้ำหน้ำทีส่ำรบรรณบนัทกึเลขทีข่อเบกิในระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ และสง่ออกไปกลุม่งบประมำณ 


