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      ศูนย์อนามัยท่ี 1 เชียงใหม่ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP)  

หมายเลขเอกสาร  2557-05-03    
แก้ไขครั้งท่ี :   4   หน้า  :  1 / 4 
วันที่ประกาศใช้  21 ตุลาคม 2562 

ชื่อหน่วยงาน กลุ่มอ านวยการ 
บริหารงานการเงินและบัญชี 

กระบวนการขอยืมเงินพร้อม
ทั้งขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ/จัดอบรม 

ผู้จัดท า    นางสาวนิภาภรณ์  ทองดี 
ผู้ทบทวน  นางสาววาสนา ไชยค า 

 
1. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขออนุมัติยืมเงินพร้อมทั้งขออนุมัติเดินทางไปราชการ / 
ฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนา ของเจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 1 เป็นไปด้วยความถูกต้องและตามแนวปฏิบัติเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของงาน 
  ระบบอนุมัติเดินทางไปราชการ / ฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนา ของเจ้าหน้าที่ศูนย์ กรณียืมเงิน 
 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  3.1 งานบริหารงานการเงินและการบัญชี  กลุ่มอ านวยการ   ศูนย์อนามัยที่ 1  เชียงใหม่ 
  3.2 กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน   ศูนย์อนามัยที่ 1 เชียงใหม่ 
  3.3 งานสารบรรณ กลุ่มอ านวยการ ศูนย์อนามัยที่ 1 เชียงใหม่ 
 
4. เอกสารอ้างอิง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
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ไม่มีหน้ีคา้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไมถู่กตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

อนุมติั 

1. แผนภูมิการท างาน (Flow Chart  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
  1.1  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณียืมเงิน) (เจ้าของเรื่องเริ่มส่งเอกสารก่อนเดินทาง/จัดงาน 7 วันท าการ) 

 

ล าดับ 
ที่ 

ผังกระบวนการ รวม
ระยะ 
เวลา 
โดย
เฉลี่ย
(7วัน

ท าการ) 

จุดเสี่ยง จุดควบคุม มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1   
1 วัน 

หนังสือถึงผู้เกี่ยวข้อง
ล่าช้า (ในกรณี
เร่งด่วน) 
 

มีการสื่อสารให้
ปฏิบัติตาม SOP 
อย่างเคร่งครัด 
 
 

หนังสือราชการ
ลงรับทุกชุด 
 
 

 
 
 

เจ้าของเรื่อง/
ธุรการกลุ่ม/
ธุรการกขค./

หน.กขค. 
 
 

2   หนังสือถึงผู้เกี่ยวข้อง
ล่าช้า (ในกรณี
เร่งด่วน)  

check list เอกสาร check list ทุก
ชุด 

3 นาที/ 
ชุด 

เจ้าหนา้ที่
ธุรการ กขค./

เจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบ
ใบส าคญั 
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     มีหนี้ค้าง 

 
 
 
                               
 

 ยังไม่ได้ส่งเอกสาร
ชดใช้หน้ีเก่า แต่ยืมมา
เงินมาใหม่แล้ว หรือส่ง
เอกสารชดใช้หน้ีเก่า
พร้อมกันกับขอยืมเงิน
ชุดใหม่ 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี/
check list หน้ีค้าง 

ลงคุมใบยืมทุก
ชุด/check list 
ทุกชุด 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ/
เจ้าของเรื่อง 

4                                                  1 
วัน 

เอกสารไม่ครบถ้วน 
บางฉบับไม่ถูกต้อง 
ขาดลายเซ็น
ผู้เกี่ยวข้อง 

Check list เอกสาร เอกสารผ่าน
การ Check 
list ทุกชุด 

-เดินทางไป
ราชการ/ร่วม
ฝึกอบรม 10 นาที 
-ฝึกอบรม 20 
นาที 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ 
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ไม่อนุมัต ิ                  

 

 การเดินทางไปราชการ 
ไม่เป็นไปตาม
นโยบาย/ภารกิจของ
ศูนย์ฯ 

หัวหน้าอ านวยการ
ตรวจสอบก่อนเสนอ 
ผอ.  

เอกสารผ่าน
การตรวจสอบ
ทุกฉบับ 

20-180 นาที 
(บางครั้งท่าน 
ผอ.ตดิภารกิจ
ต่อเน่ือง) 

-หน.กลุ่ม 
อ านวยการ 
-เลนานุการ 
-จนท.ธุรการ 
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ส่งเรื่องไม่ครบทุกฉบับ ท ะ เบี ย น คุ ม ก า ร

รับส่งเอกสาร 
มีการ
ลงทะเบียนรับ
เอกสารทุก
ฉบับ 
 

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ 

 
 
 

 

ผู้ขอยืมเงิน จัดท ำเอกสำรขอยืมเงิน ผ่ำน
กลุ่มขับเคลื่อนฯ เพื่อตัดยอด 

ตรวจสอบหนี้
ค้ำง 

รับเอกสำร ตรวจสอบ 
จัดล ำดับควำมส ำคัญ และ

ควำมเร่งด่วนเพื่อด ำเนินกำร
ก่อนหลัง 

แจ้งให้เคลียร์หนี้ค้ำง 

คืนเจ้ำของเรื่อง 

ตรวจสอบขอ
อนุมัติด/ท อบรม 
ใบยืม ปมก. 

ผอ.ศูนย์ฯ 
พิจำรณำเพื่อสัง่
กำร (ผ่ำน หน.
อก.) 

ส่งเรื่องยืมเงินให้เจ้ำหน้ำท่ีเบิกจ่ำย 
GFMIS  

เจ้ำของเรื่อง 
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เบิกจ่ำยไม่ตำมแผน
,เงินไม่พอ,เอกสำรไม่
ครบถ้วน,ไม่ถูกต้อง 

8  
 
 
 
 
 
 

              
 

ถูกตอ้ง 

 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่
เป็นไปตามแผนการ
เบิกจ่ายเงิน 
 
  

1.ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิก 
2.ตรวจสอบคัดแยก
การเบิกจ่าย (เงิน
งบประมาณ,เงินฝาก
คลัง) 
3.ตรวจเช็คเงิน
งบประมาณ เงิน
คงเหลือ ในการ
เบิกจ่าย 
4.ลงทะเบียนคุมฎีกา
เบิกจ่าย (เงิน
งบประมาณ,เงินฝาก
คลัง 

1.เอกสารมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 
2.เบิกจ่ายเงิน
ถูกต้องตาม
แผนงาน 
3.เบิกเงินตาม
งบประมาณที่มี
อยู่ 
4.ตรวจเช็คความ
ครบถ้วนของ
ทะเบียนคุมเทียบ
กับรายงาน
เบิกจ่าย ในระบบ 
GFMIS 

7 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS,

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ,
เจ้าหน้าที่

ธุรการ กขค. 
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ตรวจสอบผดิประเภท
เอกสาร 

คู่มือการตั้งเบิก การ
แยกประภทของเอก
สาร 

ตรวจสอบ
ประเภทของ
เอกสารการตั้ง
เบิก  

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 
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ไม่ถูกต้อง                                               
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตั้งเบิกผิดประเภท
เอกสาร 

ตั้งเบิกเงินตาม
ประเภทของเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการตั้งเบิก
เอกสารก่อน
เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (อม.1, 
อม.2) 

10 นาที/ชุด 
 

เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 

11   ก า ร ข อ ตั้ ง เ บิ ก ไ ม่
ถู ก ต้ อ ง  แ ต่  ห น .
การเงินตรวจสอบไม่
พบ 
 
 

หน.อ านวยการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งหน่ึง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการตั้งเบิก
ก่อนเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ 
(อม.2) 
 
 

5 นาทีต่อชุด หัวหน้างาน
บริหารการเงิน
และบัญชี 
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 ถูกต้อง 
     ไม่ถูกต้อง                 
 
 

 
 
                                        
                              ถูกต้อง 

 
 

การขอตั้งเบิกไม่
ถูกต้อง แต่ หน.
อ านวยการตรวจสอบ
ไม่พบ 

คลังจังหวัดเชียงใหม่
และกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งหน่ึง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการตั้งเบิก 

5 นาทีต่อชุด หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ 

13     ไม่ถูกต้อง                 
 
 
 

 
            
                  

ถูกต้อง      

 
 

 3 
วัน 
 

การขอตั้งเบิกไม่
ถูกต้อง 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการตั้งเบิก 

1-2 วันท าการ คลังจังหวัด
เชียงใหม่   
            

14  
 
 
 
 

ถูกต้อง 

 การขอตั้งเบิกไม่
ถูกต้อง 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการตั้งเบิก 

1-2 วันท าการ คลังจังหวัด
เชียงใหม่   
           
กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบ

เอกสำร 

ตรวจสอบประเภท
กำรขอเบิก (ขบ.
01,02,03,11) 

คืนเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ/
กลุ่มขับเคลือ่นฯ 

 

ต้ังขอเบิก ตำม
ประเภท ขบ. 

เสนอ ขบ. ให้
หัวหน้ำงำน
กำรเงิน อนุมัติ 
อม.1 

คืนเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบเอกสำร 

 

เสนอ ขบ. ให้
หัวหน้ำ อก. 
อนุมัติ อม.2 

กรมบัญชีกลำง 
ตรวจสอบและ
อนุมัต ิ

คลังจงัหวัด
เชียงใหม่
ตรวจสอบและ
อนุมัต ิ
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ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถกูตอ้ง 

เงินเข้ำ
บัญชีผู้ยืม 

15   
 

ส่งเอกสารไม่ครบถ้วน
ทุกฉบับ 

ส่งเอกสารขอเบิก
พร้อมแนบฎีกาตั้ง
เบิกจากระบบ 
GFMIS ให้เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน โดย
ลงทะเบียนรับส่ง
เอกสารทุกครั้ง 

ส่งเอกสาร
ตามฏีกาทุก
ฉบับ 

3 นาที เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS/
เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 

16  
 
 

 
              ถูกต้อง 
 

 

 รับเอกสารไม่ครบถ้วน
ทุกฉบับ 

จัดท าทะเบียนคุม
การรับเอกสาร 

จ่ายตามฎีกาท่ี
ได้รับทุกฉบับ 

3 นาที/ฉบับ เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 

17  
 
 
                          
 

  
 
                    
1 วัน 

จ านวนเงนิทีจ่่ายไม่
ถูกตอ้ง / จ่ายเงินผดิ
บัญชีผู้รับเงนิ                                               

มีคู่มือการค านวณ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย / 
มีทะเบียนคุม
หมายเลขบัญชีผู้ยืม
เงินทุกคน / 
ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนด าเนินการ
จ่าย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
จ านวน 2 ครั้ง  

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 

18 
 
 
         

  
 
 
 
 
                           
                     
                     ถูกต้อง 

  ก า ร ข อ จ่ า ย เ งิ น ไ ม่
ถู ก ต้ อ ง  แ ต่  ห น .
อ านวยการตรวจสอบ
ไม่พบ 

หน.อ านวยการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องจ านวนหลาย
ครั้ง / ผู้อนุมัติคนท่ี 
2 ตรวจสอบอีกครั้ง
หน่ึง  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
จ่ายเงินก่อน
เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (อม.2) 

5-120 นาที  
บางครั้งอาจตดิ
ภารกจิการ
ประชุมตอ่เนื่อง 

หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ/
เลขานุการ 

19  
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

 (ส่วนของการจ่ายเงิน)การ
ขอต้ังเบิกไม่ถูกต้อง แต่
ตรวจสอบไม่พบ 

เลขานุการ
ตรวจสอบซ้ ากอ่น
ส่งงานการเงินฯ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ทุกชุด 

20-180 นาที
(บางครั้ง ผอ.ติด
ภารกจิต่อเนือ่ง) 

ผอ.,เลขานุการ
,ธุรการ อก. 

เงินไม่เข้าบัญชี ตรวจสอบการอนุมัติ 
ขอผู้อนุมัติคนที่ 1 
ผู้อนุมัติคนที่ 2 ให้ 
complete และอนุมัติ
ไม่เกิน 21.00 น. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
จ่ายเงินทุกชุด 

เข้าบัญชีทันทีท่ี 
ผอ. อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน/ ผู้รับ
เงิน 

20 
 

 
           
 
 
                                       

 
 

ได้รับเงินไม่ครบถ้วน / 
เงินไม่เข้าบัญชี 

ตรวจสอบ 4 ช้ัน 
โดย เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน ผู้อนุมัติคน
ที่ 1 ผู้อนุมัติคนท่ี 2 
และเจ้าหน้าที่บัญชี
ศูนย ์

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
จ่ายเงิน 

3 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน/ 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

21   ลงบัญชีไม่ถูกต้อง ตรวจสอบหลายๆ 
รอบ/ใช้สูตรในการ
ค านวณ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ลงบัญชี 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่บัญชี 

22  
 
 
 

 

(ก่อน
วันครบ
ก าหนด 
7 วัน) 

โทรล่าช้ากว่าก าหนด 
(ปกติ ก่อน 7 วันท า
การ) 

ตรวจสอบทะเบียน
คุมลุกหน้ีในทุก ๆ 
วัน 

ตรวจสอบ
ลูกหน้ีครบ
ก าหนดอย่าง
สม่ าเสมอ 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ 

23  (ก่อน
วันครบ
ก าหนด 
5 วัน) 

ท าหนังสือล่าช้ากว่า
ก าหนด (ปกติ ก่อน 5 
วันท าการ) 

ตรวจสอบทะเบียน
คุมลุกหน้ีในทุก ๆ 
วัน 

ตรวจสอบ
ลูกหน้ีครบ
ก าหนดอย่าง
สม่ าเสมอ 

15 นาที/ฉบับ ผู้ยืมเงิน/
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ 

 

สรุปเบิกจ่ำย
ประจ ำวัน เสนอ 

ผอ.ลงนำม 

จัดท ำข้อมลูกำรโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate และเสนอข้อมลูจ่ำยเงินให้

ผู้อนุมัติคนที่ 1  

ผู้อนุมัต ิคนที ่1
ตรวจสอบข้อมูล
และอนุมัติจ่ำยเงิน 

รับเอกสำร 
ตรวจสอบ จัด
ประเภทเอกสำรและ
ควำมเร่งด่วน 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ 

ส่งเอกสำรให ้
เจ้ำหน้ำท่ีจ่ำยเงิน 

ผู้อนุมัติคนที่ 2
ตรวจสอบข้อมูล
และอนุมัติจ่ำยเงิน 

ส่งเรื่องให้
งำนบัญชี 

ลงบัญชีและเก็บ
เอกสำร 

โทรเร่งรัดกำรชดใช้
เงินยืม 

ผู้ยืมชดใช้
เงินยืม 

ท ำหนังสือ
เร่งรัดกำร
ชดใช้เงิน

ผู้ยืมชดใช้
เงินยืม 
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ศูนย์อนามัยที่ 1 เชียงใหม่ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP)  

หมายเลขเอกสาร  2553-01-02      
แก้ไขครั้งท่ี  :  4    หน้า  :  1/4 
วันที่ประกาศใช้ 20 ตุลาคม 2562 

ชื่อหน่วยงาน กลุ่มอ านวยการ 
งานบริหารงานการเงินและบญัชี 

กระบวนงานส่งหลักฐานชดใช้
หนี้เงินยืมราชการ 

ผู้จัดท านางสาวนิภาภรณ์  ทองดี 
ผู้ทบทวน นางสาววาสนา  ไชยค า 

 
1. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนของการส่งหลักฐานชดใช้หนี้เงินยืมราชการ 
 

2. ขอบเขตของงาน 
  รับใบส าคัญตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ส่งมาเคลียร์เงินยืมและ ผอก.ศูนย์ฯ อนุมัติ 
 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  บริหารงานการเงินและการบัญชี  กลุ่มอ านวยการ  ศูนย์อนามัยที่ 1  เชียงใหม่ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

      ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ พ.ศ. 2549 

                     ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
 
 
 
 

2. แผนภูมิการท างาน (Flow Chart  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) กระบวนการส่งใช้หนี้เงินยืมราชการ 
  

- กรณีเดินทางไปราชการ, เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่น, ค่าลงทะเบียน,  จัดซื้อจัดจ้าง ส่งเอกสารให้การเงินฯ ก่อนวับครบ
ก าหนด 3 วันท าการ  
- กรณีจัดฝึกอบรม,จัดประชุมราชการ ส่งเอกสารให้งานการเงินฯ ก่อนวันครบก าหนด 5 วันท าการ  
- กรณีเดินทางไปราชการ, เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่น, ค่าลงทะเบียน, จัดซื้อจัดจ้าง  โดยเงินยืมไม่เพียงพอและขอเบิกเพิ่ม 
ส่งเอกสารให้การเงินฯ ก่อนวับครบก าหนด 3 วันท าการ และจะโอนเงินท่ีขอเบิกเพิ่มหลังจาก ผอก.ศูนย์ อนุมัติ 6 วันท าการ  
- กรณีจัดฝึกอบรม,จัดประชุมราชการ โดยเงินยืมไม่เพียงพอและขอเบิกเพิ่ม ส่งเอกสารให้งานการเงินฯ ก่อนวันครบก าหนด 5 วัน
ท าการ และจะโอนเงินท่ีขอเบิกเพิ่มหลังจาก ผอก.ศูนย์ อนุมัติ 6 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

http://www.finearts.go.th/audit/home-page-beez5/2013-05-17-02-27-11/2013-05-17-02-29-58/item/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87-%E0%B8%9E%E0%B8%A82551-2.html
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ล าดับ 
ที่ ผังกระบวนการ 

รวม
ระยะ 
เวลา 
โดย
เฉลี่ย 

จุดเสี่ยง จุดควบคุม มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 

 
 
 

 เจ้ าของเรื่อ ง
ส่งเอกสารใน
วันสุดท้าย, ส่ง
เ อ ก ส า ร ไ ม่
ครบถ้วน 

ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

ลงทะเบียนรับ
เอกสารทุกฉบบั 

1 นาที/ชุด ผู้ยืมเงิน    ,
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบฯ           

 
2 

 
 
 
 

 เอกสารไม่
ถูกต้อง, ไม่
ครบถ้วน 

มี check list 
เ อ ก ส า ร  ใ ห้
ครบถ้วน 

มี check list 
เอกสาร ให้
ครบถ้วน ทุก
ฉบับ 

ลงทะเบียน 2 นาท ี
เดินทาง /ประชุม 
5 นาท ี
จัด/อบรม ประชุม 
สัมมนา 10 นาท ี

เจ้าของเร่ือง, 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญฯ 

 
3 

 
 
 
 

ด/ท 
1 
วัน, 
จัด
ปม. 
2 วัน 
 
  

- ใบส าคัญไม่
ครบ/ไม่
ถูกต้อง 
- ส่งใบส าคัญ
ล้างเงินยืม   
ล่าช้า 
- ลายเซ็นไม่
ครบถ้วน 

- จัดท าแบบฟอร์ม
หลักฐาน   
ประกอบการเบิก 
- ประสานทาง
โทรศัพท์ให้    
ทราบเพื่อแก้ไข 

ตรวจสอบ
ใบส าคัญให้
เป็นไปตาม
ระเบียบฯ ทุก
ฉบับ 

ลงทะเบียน 5 นาที
,เดินทาง/ประชุม 
1-2 คน 10 นาที
,หมู่คณะ 20 นาที
,จัดฝึกอบรม 
ประชุม 60-330
นาที   

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญฯ 

4    กรณีเร่งด่วน 
ออกใบเสร็จ
ก่อนได้รับเงิน
เหลือจ่าย 

ลงทะเบียนคุมรับ
เอกสารพร้อมกับ
รับเงินเหลือจ่าย 

-มี SOP และ
แจ้งให้ปฏิบัติ
ตามอย่าง
เคร่งครัด   

ออกใบเสร็จ/ใบรับ
ใบส าคัญ 3 นาที
ต่อชุด 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ 

5   
 
 
 
 
1   
วัน 

  

เอกสารไม่
ถูกต้อง ไม่
ครบถ้วน 

ตรวจสอบเอกสาร
ตาม check list 
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสารตาม 
check list 
เอกสารทกุฉบับ 

5 – 120 นาที 
(บางครั้ง หน.อก. 
ติดภารกิจประชุม
ต่อเนื่อง) 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ, 
หัวหน้ากลุม่
อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบไม่
น าส่งเจ้าหน้าที่
น าฝาก 

ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินอีก
ครั้งโดยเจ้าหน้าที่
บัญชี 

ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน
ทุกวันกอ่นน า
เงินฝากธนาคาร 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ/
เจ้าหน้าที่บัญช ี

6   
 

ลายเซ็นไม่
ครบ 

ตรวจสอบซ้ าโดย
เลขานกุารกอ่นส่งคนื
งานการเงนิฯ 

ตรวจสอบซ้ าโดย
เลขานกุารกอ่น
ส่งคืนงานการเงิน
ฯ ทกุฉบับ 

20 – 180 นาที 
(บางครั้ง ผอ. ติด
ภารกิจตอ่เนื่อง) 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ, หน.
อก, เลขานุการ
,จนท.ธรุการ 
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 น าถ่ายเอกสาร
ห ล า ย ชุ ด 
เจ้ าหน้าที่ จั ด
ชุดสลับกัน 

เขียนเลขหน้าของ
เอกสาร 

เขียนเลขหน้า
ของเอกสารทุก
ฉบับ 

5-60 นาที
(บางครั้งเจ้าหน้าที่
บริการเอกสารมี
งานต่อเนื่อง) 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ, 
เจ้าหน้าที่บริการ
เอกสาร 

เจ้ำของเรื่องส่งหลักฐำน
ใบส ำคัญ/เงินเหลือจ่ำย 

กรณีมีเงินเหลือ
จ่ำย 

กรณีขอเบิกเงิน

เพิ่มเพิ่ม 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบให้
เบิกจ่ำยเป็นไปตำม
ระเบียบฯ/ตรวจ
ควำมครบถ้วนของ
เอกสำร 

รับเอกสำร ตรวจสอบหลักฐำน
ตำม check list ลำยเซ็น 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ และควำม
เร่งด่วนเพื่อด ำเนินกำรก่อนหลัง 

 

กรณีคืนใบส ำคัญ
เท่ำกับเงินยืม 

ออก
ใบเสร็จรบัเงิน 

ออกใบรับ
ใบส ำคัญ 

ออกใบรับ
ใบส ำคัญ 

ออกใบรับ
ใบส ำคัญ 

เสนอ 
ผอ.
ศูนย์

น ำถ่ำยเอกสำร  

น ำเงินส่ง
เจ้ำหน้ำที่น ำ
ฝำกธนำคำร 

เสนอ หน.อก.  ส่งบส,บสค ให้
เจ้ำหน้ำที่จัดท ำ

payin 

เจ้ำหน้ำที่น ำ
เงินไปฝำก
ธนำคำร 

(กรณีขอเบิกเพิ่ม) 
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เบิกจ่ำยไม่ตำมแผน
,เงินไม่พอ,เอกสำรไม่
ครบถ้วน,ไม่ถูกต้อง 

 
8 

 
 
 
 

 ส่งเอกสารไม่
ครบถ้วน, ส่ง
เอกสารสลับที่

กัน 

ลงทะเบียนคุมการ
ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนคุม
การส่งเอกสาร
ทุกครั้ง 

บันทึกบัญชี 18 
นาที/เก็บเอกสาร 
5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ,
เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 
 
 
 

 
 

9 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
  

เอกสารไม่
ถูกต้อง ไม่
เป็นไปตาม
แผนการเบิก
จ่ายเงิน 
 
  

1.ตรวจสอบหลกัฐาน
ประกอบการเบิก 
2.ตรวจสอบคัดแยก
การเบิกจ่าย (เงิน
งบประมาณ,เงินฝาก
คลงั) 
3.ตรวจเช็คเงิน
งบประมาณ เงนิ
คงเหลอื ในการ
เบิกจ่าย 
4.ลงทะเบยีนคุมฎีกา
เบิกจ่าย (เงนิ
งบประมาณ,เงินฝาก
คลงั 

1.เอกสารมีความ
ถูกตอ้งครบถว้น 
2.เบิกจ่ายเงนิ
ถูกตอ้งตาม
แผนงาน 
3.เบิกเงนิตาม
งบประมาณที่มีอยู่ 
4.ตรวจเช็คความ
ครบถ้วนของ
ทะเบียนคุมเทียบ
กับรายงาน
เบิกจ่าย ในระบบ 
GFMIS 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 

10   
1 
วัน 
 

ตรวจสอบผดิ
ประเภท
เอกสาร 

คู่มือการตั้งเบิก การ
แยกประเภทของ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ประเภทของ
เอกสารการตั้ง
เบิก ให้ถูกต้องทุก
ครั้ง 

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 

11   ตั้งเบิกผิด
ประเภท
เอกสาร 

ตรวจสอบการตั้ ง
เบิกเงินตามประเภท
ของเอกสาร หลาย
รอบมากข้ึน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การตั้งเบิก
เอกสารก่อนเสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(อม.1, อม.2) 

10 นาที/ชุด 
 

เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 

12   
 
 

การขอตั้งเบิก
ไม่ถูกต้อง แต่ 
หน.การเงิน
ตรวจสอบไม่
พบ 

หน.อ านวยการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องหลายรอบ
มากข้ึน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การตั้งเบิกก่อน
เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (อม.2) 

5 นาที/ชุด หัวหน้างาน
บริหารการเงิน
และบัญชี 

 
13 

 
 

 
 
 

 การขอตั้ งเบิก
ไม่ถูกต้อง แต่ 
หน.อ านวยการ
ตรวจสอบไ ม่
พบ 

คลังจังหวัดเชียงใหม่
และกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งหน่ึง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การตั้งเบิกทุกชุด 

5-120 นาที 
(บางครั้ง หน.อก.ตดิ
ภารกิจประชุม
ต่อเน่ือง) 

หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ 

ส่งบัญชี
บันทึก
รำยกำร 

 

ตัดลูกหน้ี 
/ เก็บ

เอกสำร 
 

ส่งบัญชี
บันทึก
รำยกำร 

 

ส่ง
เจ้ำหน้ำที่
เบิกจ่ำย 
GFMIS 

 

คืนกลุ่มขับเคลื่อน/
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบประเภท
กำรขอเบิก (ขบ.
01,02,03,11) 

ต้ังขอเบิก ตำมประเภท ขบ. 

เสนอ ขบ. ใหห้ัวหนำ้
งำนกำรเงิน อนุมัติ
อม.1 

เสนอ ขบ. ให้หัวหน้ำ
อก. อนุมัติอม.2 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกต้อง 

คืน จนท.ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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14 

 
 
 
 

3 
วัน 

การขอตั้งเบิก
ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการตั้งเบิก
อีกครั้งหน่ึง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การตั้งเบิกอย่าง
ละเอียด 

3 วัน คลังจังหวัด
เชียงใหม่   
           
กรมบัญชีกลาง 
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ส่งเอกสารไม่
ครบทุกฉบับ 

ส่งเอกสารขอเบิก
พร้อมแนบฎีกาตั้ง
เบิกจากระบบ 
GFMIS ให้เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน โดย
ลงทะเบียนส่ง
เอกสารทุกครั้ง 

ส่งเอกสารตาม
ฎีกาทุกฉบับ 

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS/
เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 

16   
 
 
 
 

รับเอกสารไม่
ครบถ้วน/ ไม่
ถูกต้อง ทุก
ฉบับ 

จัดท าทะเบียนคุม
การรับเอกสาร  

จ่ายตามฎีกาท่ี
ได้รับทุกฉบับ 

3 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน, 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ 

17   
 
 
1 
วัน 

จ านวนเงนิที่
จ่ายไม่ถูกตอ้ง / 
จ่ายเงินผิดบัญชี
ผู้รับเงิน                                               

มีคู่มือการค านวณ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย / 
มีทะเบียนคุม
หมายเลขบัญชีผู้ยืม
เงินทุกคน / 
ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนด าเนินการ
จ่าย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
จ านวน 2 ครั้ง  

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 

18   การขอจ่ายเงิน
ไม่ถูกต้อง แต่ 
หน.อ านวยการ
ตรวจสอบไ ม่
พบ 

หน.อ านวยการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องจ านวนหลาย
ครั้งก่อนเสนอ 

หน.อ านวยการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนเสนอ
ทุกชุด 

5-120 นาที  
บางครั้งอาจตดิ
ภารกจิการประชมุ
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ/
เลขานุการ 

19   การขอตั้งเบิก
ไม่ถูกต้อง แต่
ตรวจสอบไม่
พบ 

เลขานุการ
ตรวจสอบซ้ ากอ่น
ส่งงานการเงินฯ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องทุก
ชุด 

20-180 นาที
(บางครั้ง ผอ.ติด
ภารกิจตอ่เนื่อง) 

ผอ.,เลขานุการ
,ธุรการ อก. 

20   
 
 

เงินไม่เข้าบัญชี ตรวจสอบการ
อนุมัติ ขอผู้อนุมัติ
คนท่ี 1 ผู้อนุมัติคน
ที่ 2 ให้ complete 
และอนุมัติไม่เกิน 
21.00 น. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การจ่ายเงินทุกชุด 

เข้าบัญชีทันทีท่ี ผอ. 
อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน/ ผู้รับ
เงิน 

 
 
 

คลังจังหวัดเชียงใหม่ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องและอนุมัติ/

กรมบัญชีกลำงตรวจสอบควำม
ถูกต้องและอนุมัติ 

 

ส่งเอกสำรให้
เจ้ำหน้ำที่
จ่ำยเงิน เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบ  

สรุปเบิกจ่ำย
ประจ ำวัน 

เสนอ ผอ.ลง
นำม 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รับเอกสำร 
ตรวจสอบ จัด
ประเภทเอกสำร

จัดท ำข้อมูลกำรโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate เสนอข้อมูลจ่ำยเงินให้
ผู้อนุมัติคนที่ 1  

เงินเข้ำบัญชีผู้ยืมเงิน 

เสนอ ผู้อนุมัติคนที ่
1 ตรวจสอบ/อนุมัติ
จ่ำยเงิน 

เสนอ ผู้อนุมัติคน
ที่ 2 ตรวจสอบ/
อนุมัติจ่ำยเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 



9 

 

 

ศูนย์อนามัยที่ 1 เชียงใหม่ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) 

หมายเลขเอกสาร  2553-01-09     
แก้ไขครั้งท่ี  :  4    หน้า  :  1/4 
วันที่ประกาศใช้ 21 ตุลาคม 2562 

ชื่อหน่วยงาน กลุ่มอ านวยการ 
งานบริหารงานการเงินและบญัชี 

กระบวนงานเบิกจ่ายเงินงาน
จัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้จัดท านางสาวนิภาภรณ์  ทองดี 
ผู้ทบทวน นางสาววาสนา  ไชยค า 

 
1. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินงานจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2. ขอบเขตของงาน 
  รับใบส าคัญตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ส่งมาเบิกและ ผอก.ศูนย์ฯ อนุมัติ 
 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  บริหารงานการเงินและการบัญชี  กลุ่มอ านวยการ  ศูนย์อนามัยที่ 1  เชียงใหม่ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และ
การนาเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 4.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และ
การนาเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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3. แผนภูมิการท างาน (Flow Chart  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) กระบวนงานเบิกจ่ายเงินจัดซื้อจัดจ้าง 
  

- เงินงบประมาณ, เงินฝากคลัง (งบบ ารุง+P/O) ผู้รับจ้างจะได้รับการโอนเงิน 6 วันท าการ นับจากส่งเอกสารการขอ
เบิกเงินให้งานบริหารงานการเงินฯ   
- เงินบ ารุง ผู้รับจ้างจะได้รับการโอนเงิน 3 วันท าการ นับจากส่งเอกสารการขอเบิกเงินให้งานบริหารงานการเงินฯ   

ล าดับ 
ที่ 

ผังกระบวนการ 

รวม
ระย
ะ 

เวล
า

โดย
เฉลี่
ย 

จุดเสี่ยง จุดควบคุม มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 

 
 
 

     เจ้าหน้าที่พัสด ุ   
,เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบฯ           

 
2 

 
 
 
 

 ได้รับเอกสารไม่
ครบถ้ วน  ตาม
ทะเบียนรับ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบกอ่น
น าส่งเจ้าหน้าที่
การเงินฯ 

เอกสาร
ลงทะเบียนรับส่ง
ทุกชุด 

3 นาที/ฉบับ เจ้าของเร่ือง, 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญฯ 

 
3 

 
 
 
 

 
 
 
1 
วัน 

เอกสารไม่
ครบถ้วน ถูกตอ้ง 
แต่เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ ตรวจ
ไม่พบ 

ต ร ว จ ส อ บ ต า ม 
check list 
เอกสาร/ตรวจสอบ
ซ้ าโดย หน.อก 

เอกสารมีการ
ตรวจสอบซ้ าทุก
ชุด 

15 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญฯ 

4    เอกสารไม่
ครบถ้วน ถูกตอ้ง 
แต่เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบและ
หน.อก. ตรวจไม่
พบ 

ตรวจสอบตาม 
check list 
เอกสาร 

เอกสารมีการ
ตรวจสอบซ้ าทุก
ชุด 

5-120 นาที 
(บางครั้ง หน.อก. 
ติดภารกิจประชุม
ต่อเนื่อง) 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ,
หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ 

5   แ ย ก ส ลั บ กั น
ระหว่างเงินงปม.
,เงินฝากคลังสลับ
กับเงินบ ารุง 

ประทับตราประเภท
เงินด้วยหมกึสีแดง
เพื่อเห็นเดน่ชัด 

เอกสารมีการ
ประทับตราทุก
ชุด 

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 
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 เอกสารไม่ได้ส่ง
ครบทุกชุด 

ลงทะเบียนส่ง
เอกสาร 

เอกสารมีการ
ลงทะเบียนทุก
ชุด 

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ, 
เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย
Gfmis/
เจ้าหน้าที่จา่ย
เช็ค 

งำนพัสดุ ส่งเอกสำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเอกสำร ตรวจสอบเบื้องต้น
จัดล ำดับควำมส ำคัญ และ

ควำมเร่งด่วนเพื่อด ำเนินกำร
ก่อนหลัง 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบให้
เบิกจ่ำยเป็นไปตำม
ระเบียบฯ/ตรวจ
ควำมครบถ้วนของ
เอกสำร 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งเอกสำรให้ 
จนท.จ่ำยเงิน 

 

ส่งเอกสำรให้ 
จนท.เบิกจ่ำย

GFMIS 

แยกประเภท เงิน งปม. ,เงินฝำก
คลัง ,เงินบ ำรุง  

เสนอ หน.อก.  
เพื่อตรวจสอบ 

ถูกตอ้ง 

เงินบ ารุง เงิน งปม.,
ฝากคลัง 
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7 

 
 
 
 

 เอกสารไม่ถูกต้อง 
ไม่เป็นไปตาม
แผนการเบิก
จ่ายเงิน 
 
  

1.ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิก 
2.ตรวจสอบคัดแยก
การเบิกจ่าย (เงิน
งบประมาณ,เงินฝาก
คลัง) 
3.ตรวจเช็คเงิน
งบประมาณ เงิน
คงเหลือ ในการ
เบิกจ่าย 
4.ลงทะเบียนคุมฎีกา
เบิกจ่าย (เงิน
งบประมาณ,เงินฝาก
คลัง 

1.เอกสารมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 
2.เบิกจ่ายเงิน
ถูกต้องตามแผนงาน 
3.เบิกเงินตาม
งบประมาณที่มีอยู่ 
4.ตรวจเช็คความ
ครบถ้วนของ
ทะเบียนคุมเทียบกับ
รายงานเบิกจ่าย ใน
ระบบ GFMIS 

7 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS,

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ใบส าคัญ,
เจ้าหน้าที่

ธุรการ กขค. 
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1 
วัน 

 

(ส่วนของGFMIS) 
ตรวจสอบผดิ
ประเภทเอกสาร 

คู่มือการตั้งเบิก การ
แยกประภทของเอก
สาร 

ตรวจสอบประเภท
ของเอกสารการตั้ง
เบิก  

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 

(ส่วนของการ
จ่ายเงิน) 
จ านวนเงนิทีจ่่าย
ไม่ถูกตอ้ง / 
จ่ายเงินผิดบัญชี
ผู้รับเงิน                                               

มีคู่มือการค านวณภาษี
หัก ณ ที่จ่าย / มี
ทะเบียนคุมหมายเลข
บัญชีผู้ยืมเงินทุกคน / 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนด าเนินการจ่าย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
จ านวน 2 ครั้ง  

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 

(ส่วนของการ
จ่ายเงิน) 
การขอจ่ายเงินไม่
ถูกต้อง แต่ หน.อก.
ตรวจสอบไม่พบ 

หน.อ านวยการ
ตรวจสอบความถูกต้อง
จ านวนหลายครั้ง / 
ผู้อนุมัติคนที่ 2 
ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง  

ตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
การจา่ยเงินก่อน
เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมตัิ  

5-120 นาที  
บางครั้งอาจตดิ
ภารกจิการประชมุ
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ/
เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 

9   (ส่วนของเบิกจ่าย 
GFMIS) 
ตั้งเบิกผิด
ประเภทเอกสาร 

ตั้งเบิกเงินตาม
ประเภทของเอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการต้ังเบิก
เอกสารก่อนเสนอผู้
มีอ านาจอนุมัติ (อม.
1, อม.2) 

10 นาที/ชุด 
 

เจ้าหน้าที่
เบิกจ่าย 
GFMIS 

(ส่วนของการ
จ่ายเงิน)การขอต้ัง
เบิกไม่ถูกต้อง แต่
ตรวจสอบไม่พบ 

เลขานุการ
ตรวจสอบซ้ าก่อนส่ง
งานการเงินฯ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องทุกชุด 

20-180 นาที
(บางครั้ง ผอ.ติด
ภารกิจตอ่เนื่อง) 

ผอ.,เลขานุการ
,ธุรการ อก. 

10   คลังจังหวัดตรวจสอบ/

อนุมัติ 
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3 
วัน 

การขอตั้งเบิกไม่
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการตั้งเบิก
อีกครั้งหน่ึง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การตั้งเบิกอย่าง
ละเอียด 

3 วัน คลังจังหวัด
เชียงใหม่   
           
กรมบัญชีกลาง 

12   รับเอกสารไม่
ครบถ้วน/ ไม่
ถูกต้อง ทุกฉบับ 

จัดท าทะเบียนคุม
การรับเอกสาร  

จ่ายตามฎีกาท่ี
ได้รับทุกฉบับ 

3 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน, 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

เงินไม่เข้าบัญชี ตรวจสอบการอนุมัติ 
ขอผู้อนุมัติคนที่ 1 
ผู้อนุมัติคนที่ 2 ให้ 
complete และอนุมัติ
ไม่เกิน 21.00 น. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การจ่ายเงินทุกชุด 

เข้าบัญชีทันทีท่ี 
ผอ. อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน/ ผู้รับ
เงิน 

กลุ่มกขค. 

ตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบ

เอกสำร 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

คืนเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

จัดท ำข้อมูล 
Corperate 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ
ประเภทกำร
ขอเบิก (ขบ.
01,02,03,11) 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ผู้อนุมัติ
คนท่ี 1 

ไม่ถูกตอ้ง 

ต้ังขอเบิก ตำมประเภท ขบ. 

เสนอ ขบ. ใหผู้้ 

อนุมัติอม.1 

ผู้อนุมัติ
คนท่ี 2 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

คลังจังหวัด/
กรมบชกลำง

ตรวจสอบ/อนุมัติ 

ถูกตอ้ง 

จ่ำยเช็คให้ผู้รับจ้ำง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เสนอ ขบ. ใหผู้้ 

อนุมัติอม.2 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส่งเอกสำรให้ จนท.
จ่ำยเงิน 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

คืนเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เงินเข้ำบัญชีผู้รับจ้ำง 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ
เอกสำร 
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13   จ านวนเงนิ ชือ่ที่
อยู่ ไม่ถูกตอ้ง  

มีคู่มือการค านวณ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย / 
มีทะเบียนคุม
หมายเลขบัญชีผู้ยืม
เงินทุกคน / 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

ใช้คู่มือการค านวณ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย / 
มีทะเบียนคุม
หมายเลขบัญชีผู้ยืม
เงินทุกคน / 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารทุก
ชุด 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 

14   
 
 

ติดต่อไม่ได้ / 
เปลี่ยนเบอร์
โทรศัพท ์

ติดต่อไปยัง
ส านักงาน/ขอเบอร์
โทรส ารอง/ท า
ทะเบียนคุมเบอร์
โทรศัพท ์

บันทึกลงใน
ทะเบียนคุมเบอร์
โทรศัพท์ทุกชุด 

1 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน/ผู้รับ

จ้าง 
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1 
วัน 
 

หาหนังสือรับรองฯ
ไม่เจอ เนือ่งจาก 
ผู้รับจ้างมาชว่งที่ 
จ่ายเงินไม่อยู่ 

เก็บเอกสารไว้ประจ า
จุดและมีทะเบียนคุม
การจา่ยหนังสือ
รับรองฯ 

มีทะเบียนคุม
การจ่ายหนังสือ
รับรองฯ ทุกฉบับ 

5 นาทีต่อฉบับ เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน/ผู้รับ
จ้าง 

16   ส่งเอกสารไม่
ครบถ้วน 

จัดท าทะเบียนคุม
การส่งเอกสาร 

ลงคุมเอกสารใน
ทะเบียนคุมทุก
ชุด 

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน/
เจ้าหน้าที่บัญช ี

17   บันทึกบัญชีไม่
ถูกต้อง 

บันทึกบัญชีตาม
คู่มือบัญชี/
ตรวจทานการ
บันทึกบัญช ี

ตรวจทานการ
บันทึกบัญชีทุก
ชุด 

12 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่บัญช ี
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 เก็บเอกสารไม่
ตรงแฟ้ม 

ทะเบียนคุมแฟ้ม
เอกสาร 

ลงทะเบียนคุม
แฟ้มเอกสารทุก
ชุด 

2 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่บัญช ี

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่
จ่ำย 

ประสำนผู้รับจ้ำงเพื่อมำรับหนังสือ
รับรองฯ และส่งใบเสร็จรับเงิน 

ผู้รับจ้ำงมำรับหนังสือรับรองฯ / ส่ง
ใบเสร็จรับเงิน 

ส่งเอกสำรให้เจ้ำหน้ำที่บัญช ี

บันทึกบัญช ี

เก็บเอกสำร 

 


