
ระบบและกลไกการเบิกจ่ายเงิน-ของหน่วยงานราชการ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการเบิก-จ่ายเงินราชการ ให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ถูกต้อง 
ตรวจสอบได้ และก ากับติดตามผลการเบิก-จ่ายเงินราชการอย่างเป็นระบบ 
 

2. ขอบเขต 
ระบบการเบิก-จ่ายเงินราชการ ประกอบด้วยขั้นตอน รับเอกสารการเบิก-จ่ายจากผู้เบิกจ่าย 
ตรวจสอบเอกสาร บันทึกทะเบียนคุม เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึกรายการขอเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จัดท า เช็ค 
ส่งมอบเช็คให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน รายงานผลการเบิก-จ่ายประจ าวัน จัดเก็บเอกสาร พร้อมรับตรวจ 

3. ค านิยาม 
การเบิก-จ่ายเงินราชการ  หมายถึง กระบวนการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่การเงินในการเบิกเงิน 
งบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น บุคลากรของวิทยาลัย บุคลากรภายนอก 
วิทยาลัย ได้แก่ เจ้าหนี้การค้า อาจารย์พิเศษ ผู้รับจ้าง ฯ 
 
 

4. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ : การเบิกจ่ายเงิน-ของหน่วยงานราชการ 



วิธีปฏิบัติ 
วงจร 
คุณภาพ 

ระบบ กลไก 

ขั้นตอน รายละเอียดของวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

จุดเร่ิมต้น 
   

 
 

P 

 

 
      วางแผนการเบิก-จ่าย 

1. รับใบส าคัญพร้อมเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
จากผู้ขอเบิก 1.2เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ใบส าคัญพร้อม เอกสารขอเบิกเงิน ได้แก ่

1.2.1 กรณีบุคคล/บริษัท/หน่วยงานภายนอก 
วิทยาลัย ให้ตรวจสอบ ช่ือ-สกุลเจา้หนี้ ท่ีอยู่ 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และเลขบญัชีธนาคาร 
กรณีจ่ายตรง จ านวนเงิน ลายมือช่ือ 

ผู้ส่ง-ผูร้ับของ เป็นต้น(หากตรวจสอบแล้วไม่ ถูกต้อง 
ส่งเอกสารขอเบิกให้ผู้ขอเบิก เพื่อ ด าเนินการแก้ไข) 

1.2.2 กรณีบุคลากรภายใน ให้ตรวจสอบ ช่ือ- สกุล 
รายละเอียดของหลักฐาน และการค านวณ 
ค่าใช้จ่ายจ านวนเงินถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
ของทางราชการ 

1.2.3 กรณีเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ ค่าจ้างพนักงาน กระทรวง เงิน
สมทบประกันสังคม คา่รักษาพยาบาล ค่าศึกษา
บุตร ให้ตรวจสอบ ความถูกต้องให้เป็นไปตามค าสั่ง
การเลื่อน เงินเดือน รวมทั้งหนี้สินที่จะต้องหัก 
1.3 บันทึกทะเบียนคุมต่างๆ เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง
ประจ า ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้าง
พนักงานกระทรวง เงินสมทบประกันสังคม ค่า
รักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร คา่ สาธารณูปโภค 
ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าวัสดุ ค่าใช้จา่ยโครงการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ ค่าสอนพิเศษ 
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการ และค่าครุภณัฑ์ 
1.4 จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
1.5 เสนอเอกสารการขอเบิกแก่ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
สั่งจ่ายเงิน หากกรณีไมเ่ห็นชอบ สง่คืนเอกสารไป 
ยังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และส่งมอบผู้ขอ 
เบิกเงินเพื่อแก้ไขเอกสาร 
1.6 น าเอกสารขอเบิกทีไ่ดร้ับการอนุมตัิ 

น าไป บันทึกรายการขอเบิกเงิน ผา่นระบบ 
GFMISดังนี้ 

1.6.1 เงินงบประมาณ (ขบ.02) เพื่อจ่ายช าระเงิน 
ตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 

เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
-หัวหน้างาน 
การเงิน 
 
 
 
-เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 

-เอกสาร 
ประกอบการขอ เบิก
และใบส าคัญ 
-การจ่ายเงินหรือ ขอ
เบิกเงิน 
-จัดท าใบส าคัญ รับรู้
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ทะเบียนคุม ประจ า
งวด 
-ทะเบียนคุม 
เจ้าหนี ้
-ทะเบียนคุม 
ใบส าคัญค้างจ่าย 
-ทะเบียนคุมเงิน รับ
ฝาก 
-ทะเบียนคุมเงิน 



วงจร 
คุณภาพ 

ระบบ กลไก 

ขั้นตอน รายละเอียดของวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ของรัฐ หรือจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร   

ของส่วนราชการ โดยไม่อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

เช่าหรือสญัญาจากระบบ GFMIS พร้อมแนบ  

รายงาน SAP R/3  

1.6.2 เงินนอกงบประมาณ (ขบ.03) เพื่อจ่าย  

ช าระเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/  

คู่สัญญาของรัฐ หรือจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินฝาก  

ธนาคารของส่วนราชการ โดยไม่อา้งเลขที่ใบสั่ง  

ซื้อ สั่งจ้าง เช่า หรือสญัญาจากระบบ GFMIS  

เพื่อจ่ายช าระเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  

ของผู้ขาย/คู่สญัญาของรัฐ หรือจ่ายเงินผ่านบัญชี  

เงินฝากธนาคารของส่วนราชการ โดยไม่อ้าง  

เลขท่ีใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง เช่าหรือสัญญาจากระบบ  

GFMIS พร้อมแนบรายงาน SAP R/3  

1.6.3 การจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย (ขบ.01) ทั้งเงิน  

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณเพื่อจ่าย  

ช าระเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย /  

คู่สัญญาของรัฐ ที่เป็นบุคคลภายนอก โดยจะต้อง  

อ้างเลขท่ีใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง/เช่าหรือสัญญาจาก  

ระบบ GFMIS (อ้าง PO) พร้อมแนบรายงาน SAP  

R/3 ใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรบังานจ้าง  

(ได้รับจากงานพัสดุ)  

- บันทึกรายการและเลขที่เอกสารที่ได้รับจาก  

ระบบ GFMIS ในทะเบียนคุมฎีกาขอเบิกเงิน  

1.7 บันทึกรายการในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  

ตามประเภทของเงินท่ีเบิกจ่าย และใบส าคัญการ  

ลงบัญชีด้านทั่วไป  

1.8 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติขอเบิก -หัวหน้างาน 
1.8.1 กรณีอนุมัติ (อม.01) ในระบบ GFMIS การเงินหรือผู ้
พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจา่ยล าดับที่ 5 ได้รับ 
1.8.2 กรณีอนุมัติ (อม.02) ในระบบ GFMIS มอบหมาย 
(ตามค าสั่งมอบหมายเป็นผู้มสีิทธิการใช้รหัส ผู้อ านวยการ 
ผู้ใช้งานและรหัสผ่านของหน่วยงานผู้เบิก)  

   2.1 เมื่อได้รับการอนุมัติขอเบิกและขอจ่ายแล้ว -เจ้าหน้าที ่ -เอกสารจาก 
D เจ้าหน้าที่การเงิน การเงิน ระบบGFMIS 

 2.1.1 กรณีสั่งจ่ายตรงเจ้าหนี้ในระบบGFMIS -หัวหน้างาน -ทะเบียนคุมเช็คฯ 
 จัดท าทะเบียนคุมจ่ายตรงผู้ขาย (ขบ.01 และ การเงิน -พิมพ์เช็ค 
 ขบ.02) เพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิและใบส าคัญ -หัวหน้างาน  

 การลงบัญชีด้านทั่วไป บริหารงาน  

 2.1.2 กรณีจ่ายสั่งจ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้และผู้ขอ ทั่วไป  

 เบิก เจ้าหน้าท่ีการเงิน จัดท าทะเบียนคุมสั่งจ่าย    
 



วงจร 
คุณภาพ 

ระบบ กลไก 

ขั้นตอน รายละเอียดของวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   เช็ค และพิมพ์เช็ค ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน 

ให้ตรงกับเช็คที่สั่งจ่ายให้ตรงกับผู้มีสิทธิรับเงิน และ
ตรงกับระบบ GFMIS เสนอผู้มีอ านาจลงนาม สั่ง
จ่าย ส่งมอบเช็คให้กับเจา้หนี้หรือผู้มีสิทธิรับ เงิน 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิรับเงินลงนามรับเช็คใน ต้น
ขั้วเช็คและทะเบียนคุมเช็ค 
2.1.3 กรณีโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online (เงินงบประมาณ) เจ้าหนา้ที่การเงิน 
บันทึกข้อมูลในระบบ KTB Corporate Online 
พิมพ์เอกสารทีไ่ด้รบัจากระบบ เสนอผู้มีอ านาจ 
อนุมัติสั่งจ่ายในระบบ KTB Corporate Online 
2.2 เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการในใบส าคัญการ 
ลงบัญชีด้านจ่าย 
- บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (แบบ ขจ.05) ใช้ 
บันทึกรายการจ่ายเงินที่ขอเบิกเข้าบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารของส่วนราชการ ตามประเภทของเงิน 
ผ่านระบบ GFMIS 

-รอง 
ผู้อ านวยการ 
ฝ่าย อ านวยการ 
-ผู้มีอ านาจลง 
นาม 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที่ 
บัญชี 
-เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

  

 
ไม่อนุมัติ 

2.3 เสนอใบส าคญัการลงบัญชีด้านจา่ย และ 
แบบการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05)พร้อมรายงาน 
SAP R/3 ให้ผู้มีอ านาจลงนามอนมุัต ิ
2.4 เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอรายละเอียด และ 
การรับทราบรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้คณะกรรมการ 
ตรวจสอบบัญชีการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
ตรวจสอบและลงนาม แจ้งกับคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินตรวจสอบ และแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบบัญชีการรับ จ่ายเงินประจ าวัน ลง
ลายมือช่ือรับทราบ 

- รายงานผลการตรวจสอบของคณะกรรมการ 
ทั้ง 2 ชุด เสนอให้ผู้อ านวยการ เพื่อทราบ 
-กรณีมีเงินคงเหลือรายวัน ให้เจ้าหน้าการเงินน า 
ฝากเข้าบัญชีวิทยาลัย ตามประเภทของเงิน 
- กรณีน าฝากเงินไม่ทันการท างานของธนาคาร 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน น าเงินเข้าตู้ 
นิรภัยในวันนั้น และคณะกรรมการเก็บรักษา 
เงินน าเงินออกจากตู้นิรภยั ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
น าเงินฝากเข้าบัญชีวิทยาลัยในวันถัดไป 
2.5 น าเอกสารที่ประกอบการรับจ่ายเงิน 

ประจ าวันตามที่ผูม้ีอ านาจสั่งจ่ายรบัทราบ และ 

หัวหน้างาน 
การเงิน 
 
เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
บัญชี 

-ใบส าคัญด้าน จ่าย 
-เอกสารในระบบ 
GFMIS 
-ขจ.05 
-เอกสารประกอบ 
การรับ-จ่าย 
-ใบสรุปการรับ- 
จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เอกสารประกอบ 
การจ่ายเงิน 

พิจารณา 

 
อนุมัติ 

 



วงจร ระบบ กลไก 
คุณภาพ ขั้นตอน รายละเอียดของวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 จัดเก็บไว้เพื่อเป็นเอกสารประกอบการรับ-จ่าย 
เงิน และรับตรวจสอบจากภายในและภายนอก 

2.6 ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2.7 ติดตามก ากับผลการปฏิบัติงาน รายไตร 
มาส รายงานต่อรองผู้อ านวยการฝา่ย 
อ านวยการ และแจ้งหัวหน้างานยทุธศาสตร์ 
เพื่อเป็นข้อมูลในการก ากับติดตามต่อไป 
2.8 รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการรายงานผล 
การด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
เพื่อพิจารณา เสนอแนะ เพื่อพัฒนา 

งานต่อไป 

 -ต้นขั้วเช็คสั่ง 
จ่ายเงิน 
-เอกสารจาก ระบบ
GFMIS 
-เอกสารประกอบ 
การรับ-จ่าย 
-ใบสรุปการรับ- 
จ่าย 

    การประเมินผลการ ด าเนินงาน 
3.1 ประเมินผลการด าเนินงานของระบบตาม 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จของระบบ ได้แก่ 
3.1.1 ไม่มีข้อผิดพลาดของการเบิกจ่ายเงิน 
3.1.2 ร้อยละ 80 ของผูร้ับบริการ มีระดับ 

ความพึงพอใจต่อระบบการเบิกจ่ายเงิน อยู่ใน 
ระดับดี ค่าคะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกวา่ 3.51 จาก 
คะแนนเตม็ 5 

3.2 ประเมินกระบวนการเบิกจ่ายเงินและจัดท า 
รายงานแนวทางการพัฒนาตามผลการประเมิน 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข เสนอ 
ต่อคณะกรรมการวิทยาลัย เพื่อใหข้้อเสนอแนะ 

ในการพัฒนาระบบการท างานต่อไป 

-เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 
-หัวหน้างาน 
การเงิน 
-หัวหน้างาน 
บริหารงาน 
ทั่วไป 
-รอง 
ผู้อ านวยการ 
ฝ่าย อ านวยการ 

-รายงานการ ประชุม
ฝ่าย อ านวยการ 
-รายงานการ 
ประเมินผลการ 
ด าเนินงานการ 
ก ากับติดตามการ 
จัดซื้อจัดจ้างตาม 
ระบบ 

C     ไม่ชอบ 

 
พิจารณา 

   เห็นชอบ 

4. คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย พิจารณาและ 
ให้ข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการ 
บริหาร วิทยาลัย 
พยาบาลฯ 

1.รายงานการ 
ประชุม 
คณะกรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
พยาบาลฯ ครั้งที่ 

 
A 

 

 
 น าผลการประเมิน ไปปรับปรุง 

5.1 น าผลการประเมินการ และข้อเสนอแนะ 
จากคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยไปปรับปรุง 
การด าเนินงานในปีงบประมาณต่อไป 
5.2 แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ถอดบทเรียน หรือ 
เทียบเคียงผลการด าเนินงาน กับหน่วยงานท่ีคัด 
สรร เพื่อการด าเนินงานสู่แนวปฏบิัติที่ด ี
5.3 เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ด ี

-เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 

-หัวหน้างาน 
การเงิน 

-หัวหน้างาน 
บริหารงาน 

ทั่วไป 
-รอง 

ผู้อ านวยการ 

1.แผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี. ..... (ปี 
ต่อไป) 2.รายงาน
สรุปผล แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ถอดบทเรียน 
หรือเทียบเคียงผล 
การด าเนินงาน 

 



วงจร 
คุณภาพ 

ระบบ กลไก 

ขั้นตอน รายละเอียดของวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ฝ่าย อ านวยการ กับหน่วยงานที่คัด 

สรร 3.แนวปฏิบัติที่ดี 
การในการจัดซื้อ จัด
จ้าง 4.รายงานการ 
เผยแพร่แนว 
ปฏิบัติที่ด ี

 
สิ้นสุด 

   

 


