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๑. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท า ขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของกลุ่มคลัง ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และให้บริการด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงานการเงินและบัญช ี
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-03 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 4        จาก 19 

 
 

         4 
 

๒.1 ผังกระบวนการท างาน (การรับเงิน) 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

 

 ตรวจนับเงินสดให้
ถูกตอ้งครบถว้น/
ตรวจสอบเช็คที่รับ /
ตรวจสอบรายการรับ 
โอนเงิน ผ่าน EDC 
และออก 
ใบเสร็จรับเงิน   
 

   5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

2 

 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของจ านวนเงิน
และประเภทที่น าส่ง
ในใบ Pay-in Slip 
น าฝากภายในวัน
เดียวกนั 

   10 
นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

3 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการรับ
จ่ายเงินประจ าวนั
และส่งเอกสารให้ 
งานบัญช ี

   30 
นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

4  

     เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

 

5 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของจ านวนเงิน
และประเภทที่น าส่ง
และท ารายการน าส่ง
คลังในวันถัดไป 
 

    เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

6 
 

 
 
 
 

    หัวหน้ากลุม่
คลัง 

7 

  
- 
 
 
 
 

   5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

รวม 50 นาที (  - ชั่วโมง) 

 
 
 
 

รับเงินสด/เช็ค 

รับเงินสด/เช็ค/EDC และออก
ใบเสร็จรับเงิน 

จัดท าใบ Pay-in Slip เพื่อน าเงินสด/เช็ค 
ส่งคลัง เป็น 
1. เบิกเกินส่งคืน 
2. รายได้แผ่นดนิ 
3. เงินฝากคลัง 

จัดท ารายงานเงนิสดคงเหลอืประจ าวนั 
และรายงานการรับจ่ายเงนิประจ าวนั 

 

บันทึกรายการรับและน าส่งใน
ระบบ GFMIS 

 

ท ารายการน าเงินส่งคลังผ่าน 
KTB Corporate Online 

 

อนุมตัิรายการน าเงินส่งคลัง 
ในระบบ KTB 

 

ส่งเอกสารให้งานบญัชีจัดเก็บเอกสาร 

เครื่อง EDC 
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ถูกตอ้ง  

2.2 ผังกระบวนการท างาน (การเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน) 

ล าดบั ขั้นตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ข้อก าหนด

ของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 

- ตรวจสอบทะเบียนส่ง
หนังสือในระบบสาร
บรรณและ ระบบระบบ 
Smart ให้ถูกต้องตรงกัน
กับเอกสาร 
- จ าแนกเอกสารตาม
ประเภทค่าใช้จ่ายและส่ง
งานงานตรวจสอบ 

 

ทุก
หน่วยงาน
ภายใน
กรมฯ 

 5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 
 

2 

-.มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจ
สอบใบส าคัญการเบิก
จ่ายเงินของทกุ
หน่วยงานในสังกัดกรมฯ 
-.มีคู่มอืการเบิกจ่ายของ
กรมฯ 
-.มีการจัดประชุม
ซักซ้อมการปฏิบัติงาน
ผู้ตรวจสอบใบส าคัญ
ของหนว่ยงาน 

ตรวจเอกสาร
ใบส าคัญการ
เบิกจ่าย ด้วย
ความ
ละเอียด
รอบคอบ 
เจ้าหน้าที่มี
ความรูแ้ละ
ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบให้
เป็นไปตาม
ระเบียบและ
กฎหมายที่
เกี่ยวขอ้ง 

ทุก
หน่วยงาน
ภายใน
กรมฯ 

การให้
ค าปรึก
ษาแก่
หน่วยงา
นต่างๆ 

๑๐ 
 -  
๑๘๐  
นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
งาน
ตรวจสอบ 

3 

กรณีพบขอ้ผิดพลาดจะ
มีการแจ้งแก้งานใน
ระบบ Smart เพื่อรับ
เรื่องแก้ไข 

 

ทุก
หน่วยงาน
ภายใน
กรมฯ 

การให้ค า 
ปรึกษา
ในการ
แก้ไข
เอกสารแก ่ 
ส านัก/กอง 

๕๐ - ๖๐ 
นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
งาน
ตรวจสอบ/
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

4 

บันทึกการส่งเอกสารใน
ระบบ Smart และให้
เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ 
ลงนามรับเรือ่ง 

 ทุก
หน่วยงาน
ภายใน
กรมฯ 

 5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งาน
งบประมาณ 

5 

 
 

 

  

ตรวจสอบรหัสศนูย์
ต้นทนุ/รหัสแผนงาน
โครงการ/รหัส
งบประมาณ/รหัส
กิจกรรมหลัก+ย่อย/
จ านวนเงนิ/ชือ่ผู้เบิก
และค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง
ตรงกนักับระบบ smart 
อย่างละเอียด หากไม่
ถูกตอ้งส่งคืนให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

   5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งาน
งบประมาณ 

6 
 
 

 
อนุมตัิทนัทเีมื่อเอกสาร
ถูกตอ้งแล้วและส่ง
เอกสารให้งานบญัชี 
(GFMIS) 
 
 

   2 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งาน
งบประมาณ 

ไม่ถูกตอ้ง  

ไม่ถูกตอ้ง  ถูกตอ้ง  

อนุมตัิการเบิกจ่ายเงิน/ยืมเงิน  
ในระบบ Smart 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
รหัสต่างๆ  

ตรวจสอบเอกสาร 
ตามกฎหมายและ

ระเบียบ 
 

ส่งคืนส านกั/
กอง แก้ไข 

รับเอกสารจาก ส านกั/กอง 

ส่งเอกสารให้งานงบประมาณเพื่อ
ตรวจสอบรหัสงบประมาณ 

ส่งคืนส านกั/กอง 
แก้ไข 

ก 
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ล าดบั ขั้นตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ข้อก าหนด

ของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

7 

จ าแนกขอ้มูลทาง
การเงินตามประเภท
ค่าใช้จ่ายของใบส าคัญ
เพื่อจัดกลุ่มให้ถกูตอ้ง
และสอดคล้องกับผัง
บัญชีมาตรฐานส าหรับ
หน่วยงานภาครฐัก่อน
น าข้อมูลไปบันทกึใน
ระบบ GFMIS 

   2 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

8 

1. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
ได้แก่ ใบแจ้งหนี้ สญัญา
การยืมเงิน ใบขอเบิก
เงินต่าง ๆ ก่อนการ
บันทึกข้อมูลการขอเบิก
เงินใน ระบบ GFMIS 
2.จัดท าตารางสรุปการ
วิเคราะห์รายละเอียด
ข้อมูลจากเอกสาร/
ใบส าคัญขอเบิกเงนิที่
จ าแนกประเภท
ค่าใช้จ่ายแล้ว น ามา
วิเคราะห์ข้อมูลให้
ถูกตอ้งตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวขอ้ง เพือ่สอบทาน
การบันทกึรายการ 

   6 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

9 

ก าหนดให้มกีาร
แบ่งแยกหน้าที่ระหว่าง
ผู้บันทกึการขอเบิกกับผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ

   3 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

10 

ก าหนดให้มเีจ้าหน้าที่
ตรวจสอบรายการขอ
เบิกในระบบตรวจสอบ
รายการขอเบิกในระบบ
GFMIS (ZINE_R09) 
เพื่อสอบทานกับ
หลักฐานประกอบการ
เบิกเงนิถกูต้อง และ
เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบและหลกัเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง 

   3 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

11 

ตรวจสอบรายการขอ
เบิกเงนิในระบบ GFMIS 
จากรายงานสรุป
รายการขอเบิกเงนิ
(ZAP_RPTW01) กับ
หลักฐานประกอบการ
เบิกเงนิ ถกูตอ้งและ
เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบและหลกัเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง 

   1 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

บันทึกรายการขอเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS 

เรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลงั 

เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงนิ 

- เรียกรายงานจากระบบ Smart 
 - จัดท ารายงานใน Excel 

วิเคราะห์รายการขอเบิก 

ก 

ข 



 

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงานการเงินและบัญช ี
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-03 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 7        จาก 19 

 
 

         7 
 

ล าดบั ขั้นตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ข้อก าหนด

ของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

12 ตรวจสอบรายการขอ
เบิกเงนิในระบบ GFMIS 
จากรายงานสรุป
รายการขอเบิกเงนิ
(ZAP_RPTW01) กับ
หลักฐานประกอบการ
เบิกเงนิ ถกูตอ้งและ
เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบและหลกัเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง 

   1 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

13 

1. จัดท าค าสั่ง
มอบหมายผู้อนุมัติ
รายการเบิกเงนิในระบบ
GFMIS 
ขั้นที ่1 (อนมุัติเอกสาร
ขอเบิก) 
ขั้นที ่2 (อนมุัติเอกสาร
เพื่อสั่งจ่าย) ตอ้งไม่เป็น
บุคคลคนเดียวกนั 
2. ผู้อนมุัติต้อง
ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานทีเ่กี่ยวขอ้งว่า
เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับกอ่นการอนมุัติ
รายการในระบบGFMIS 

   ขั้นตอนที่ 1 
5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 
5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

14 

บันทึกเลขที่เอกสารขอ
เบิกเงนิทกุประเภทใน
ระบบ SMART เพื่อ
สอบทานยอดการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

   1 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

15 

-    
 
 
 

   1 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

16 

-    1 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

17 

- จัดท าทะเบียนคุม
รายละเอียดการโอนเงนิ
เข้าบัญชีธนาคารผ่าน
ระบบ KTB Corporate 
Online หรือ ทะเบียน
คุมเช็ค 
- เช็คระบุ A/C only 
หรือขีดคร่อมผู้ถอื 
- ตรวจสอบยอดเงินที่
ขอโอนหรือเขียนเช็คให้
ถูกตอ้งตามใบส าคัญที่
ขอเบิก 

   10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

เรียกรายงานติดตามสถานะ  
การขอเบิกเงนิ 

อนุมตัิรายการขอเบิกเงิน ขั้นที่ 1  
และขัน้ที่ 2 

เงินโอนเข้าบัญชีผูข้าย/เจ้าหนี ้

ออกหนังสอืรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย 

บันทึกเลขที่เอกสารขอเบิกเงนิใน
ระบบ SMART 

จัดท ารายละเอียดการโอนเงนิเข้า
บัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB 

Corporate Online หรือ พมิพ์เช็ค 

ข 

ค 



 

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงานการเงินและบัญช ี
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-03 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 8        จาก 19 
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ล าดบั ขั้นตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ข้อก าหนด

ของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
 

18 
 
 
 

- ตรวจสอบลายมอืชื่อผู้
ลงนามอนุมัต ิครบถว้น
ตามค าสั่ง 
 
 

   1,440 
นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

 
 

19 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียด
การโอน  เงนิเขา้บัญชี
ธนาคารให้ถกูตอ้ง  ตาม
เอกสาร/ใบส าคัญที่ขอ
เบิกเงนิ 

   10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

20 

ตรวจสอบรายละเอียด
การโอนเงิน เข้าบญัชี
ธนาคารให้ถกูตอ้ง ตาม
เอกสาร/ใบส าคัญที่ขอ
เบิกเงนิ 

   5 นาท ี หัวหน้ากลุม่
คลัง 

 
21 

 

จัดท าทะเบียนการโอน
เข้าบัญชี และทะเบียน
การจา่ยเช็ค 

   5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

 
 

22 
 
 

    5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

23 

บันทึกการส่งเอกสารใน
ระบบ Smart และพิมพ์
รางานให้เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี ลงนามรับเรื่อง 

   5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

รวม 1,766 นาที ( 29.5 ชั่วโมง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติการโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB 
Corporate Online หรือ ผูม้ี

อ านาจลงนามในเช็ค 

ท ารายการโอนเงินเข้าบัญชธีนาคาร
ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online หรือ จ่ายเช็ค ให้กับผู้มี
สิทธิรับเงิน 

อนุมตัิรายการโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคาร  ในระบบ KTB 

Corporate Online 

บันทึกการจ่ายเงนิในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการในระบบ SMART 

ส่งเอกสารให้งานบญัชีเพือ่จัดเก็บ 

ค 



 

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงานการเงินและบัญช ี
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-03 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 9        จาก 19 
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๒.3 ผังกระบวนการท างาน (ชดใช้เงินยืม) 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐานเวลา 
(นาทีชัว่โมง) 

ผู้รบัผิดชอบ 

1 
 

 - ตรวจสอบทะเบียน
ส่งหนังสือในระบบ
สารบรรณและ ระบบ
ระบบ Smart ให้
ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสารให้ถูกต้อง
ตรงกันกับเอกสาร
และส่งให้งานการเงิน 

 

  5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 

2 

 

 

ตรวจนับเงินสดให้
ถูกตอ้งครบถว้น/
ตรวจสอบเช็คที่รับ 
และออกใบเสร็จ 
รับเงิน/ใบส าคัญ 

   5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

3 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของจ านวนเงิน
และประเภทที่น าส่ง
ในใบ Pay-in Slip 
น าฝากภายในวัน
เดียวกนั 

   10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

4 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของการรับ
จ่ายเงินประจ าวนั 

   30 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงนิ 

5 
บันทึกชดใช้เงินยืมใน
ระบบ GFMIS และส่ง
ให้งานตรวจสอบ 

 

   เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

6 

-.มีค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้ตรวจสอบใบส าคัญ
การเบิกจ่ายเงนิของ
ทุกหน่วยงานในสังกัด
กรมฯ 
-.มีคู่มอืการเบิกจ่าย
ของกรมฯ 
-.มีการจัดประชุม
ซักซ้อมการ
ปฏิบัติงานผู้ตรวจ
สอบใบส าคัญของ
หน่วยงาน 

ตรวจเอกสาร
ใบส าคัญการ
เบิกจ่าย ด้วย
ความละเอียด
รอบคอบ 
เจ้าหน้าที่มี
ความรู้และทักษะ
ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบให้
เป็นไปตาม
ระเบียบและ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ทุก
หน่วยงาน
ภายใน
กรมฯ 

การให้
ค าปรึกษา
แก่
หน่วยงาน
ต่างๆ 

๑๐ - 
๑๘๐ 

นาท/ีเรือ่ง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

งาน
ตรวจสอบ 

7 

กรณีพบขอ้ผิดพลาด
จะมกีารแจ้งเตอืน

ระบบ Smart เพื่อรับ
เรื่องไปแก้ไข 

 

 

ทุก
หน่วยงาน
ภายใน
กรมฯ 

การให้
ค าปรึกษา
ในการ
แก้ไข
เอกสาร 
ส านัก/กอง 

๕๐ - ๖๐ 
นาท/ีเรือ่ง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
งาน
ตรวจสอบ/
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

8 

บันทึกการส่งเอกสาร
ในระบบ Smart 
เจ้าหน้าที่งานบญัช ี
ลงนามรับเรือ่ง 

 ทุก
หน่วยงาน
ภายใน
กรมฯ 

 5 นาที/
เรื่อง เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ
งานบัญช ี

รวม 253 นาที ( 4.2 ชั่วโมง) 

 

ถูกตอ้ง  

ไม่ถูกตอ้ง  

รับเงินสด/เช็ค และออกใบเสรจ็รับเงนิ/
ใบส าคัญ 
 

จัดท าใบ Pay-in Slip เพื่อน าเงินสด/เช็ค 
ส่งคลัง เป็น 
1. เบิกเกินส่งคืน 
2. รายได้แผ่นดนิ 
 

บันทึกชดใช้เงนิยืมในระบบ GFMIS 

จัดท ารายงานเงนิสดคงเหลอืประจ าวนั 
และรายงานการรับจ่ายเงนิประจ าวนั 

 

ตรวจสอบเอกสาร
ตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

 

ส่งคืนส านกั/
กอง แก้ไข 

 

รับเอกสารการชดใช้เงนิยืม 
จาก ส านัก/กอง 

ส่งเอกสารให้งานบญัชีเพือ่จัดเก็บ 



 

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงานการเงินและบัญช ี
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-03 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 10        จาก 19 
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๓. ขอบเขต 

 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่รับเอกสารหลักฐานจากส านัก/กองต่าง ๆ ภายในกรม จากนั้นเจ้าหน้าที่จ าแนกเอกสาร
ตามประเภทและความเร่งด่วน โดยแบ่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็น 2 ประเภท คือ ประเภท
จ่ายผ่านส่วนราชการและประเภทจ่ายตรงผู้ขาย ส าหรับประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการยังแบ่งออกเป็น 2 กรณีคือ 
กรณียืมเงินงบประมาณและไม่ได้ยืมเงินงบประมาณ จากนั้นเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามกระบวนการขั้นตอนของการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแต่กรณี จนกระทั่งเจ้าหน้าที่จากส านัก/กอง ได้รับเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการด าเนิน
กิจกรรมตามโครงการ หรือผู้ขาย/เจ้าหนี้ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีและเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร 
๔. ความรับผิดชอบ 
 - ผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  มีบทบาทหน้าที พิจารณาอนุมัติการโอนเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามที่
ได้รับมอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ด าเนินการได้ตามค าสั่งของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
  มีบทบาทหน้าที ่ พิจารณาลงนามในเช็คตามที ่ได ้ร ับมอบหมายอ านาจหน้าที ่ให้ด าเนินการได้  
ตามค าสั่งกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - หัวหน้างานการเงิน 
  มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
 - เจ้าหน้าที่การเงิน 
  มีบทบาทหน้าที่ รับ – จ่าย เงินของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ตามขั้นตอนกระบวนงาน การรับ – จ่าย เงิน และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญ 
 มีบทบาทหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารใบส าคัญ และด าเนินการให้ค าปรึกษา 
ตามประเด็นที่ต้องแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

5. ค าจ ากัดความ  
 - ระบบ KTB Corporate Online (การรับ – จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
   หมายถึง การรับเงิน หรือจ่ายเงินของส่วนราชการ โดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเครื่องมือที่ทันสมัย  เช่น 
อินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน เป็นต้น เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงิน
ขององค์กรให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัย 
  - การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 หมายถึง การขอเบิกเงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณโดย
หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยังกรมบัญชีกลางส าหรับหน่วยงานผู้เบิก
สังกัดส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคและหน่วยงานผู้เบิกในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยัง
ส านักงานคลังจังหวัด 
  - เงินงบประมาณ 
 หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ หรือเงิน
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเงินรายจ่ายตามงบประมาณ จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ รายจ่ายงบกลางและ
รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 
 



 

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงานการเงินและบัญช ี
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  - เอกสารหลักฐาน 
 หมายถึง เอกสารที่ส านัก/กองจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งเป็น
เอกสารที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
  - ระบบ SMART 
 หมายถึง ระบบที่กรมสนับสนุนบริการสุขภาพจัดท าขึ้นใช้เป็นการภายใน เพ่ือใช้ในการควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณทางอิเล็กทรอนิกส์ แยกรายโครงการ ซึ่งรายงานผลการใช้จ่ายสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม
และบริหารเงินงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
  - ระบบ GFMIS 
 หมายถึง ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ย่อมาจาก Government Fiscal 
Management Information System ซึ่งรัฐบาลได้ใช้ระบบนี้ในทุกส่วนราชการ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพทางการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ และสามารถใช้เป็นข้อมูลการตัดสินใจเกี่ยวกับนโยบาย
การคลังภาครัฐ และในเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  - เงินยืมเงินงบประมาณ 
 หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการ
ปฏิบัติราชการอ่ืนใด โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
 หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มคลังที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบด าเนินการในกระบวนการนั้นๆ 
     

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1 การรับเงิน 
 6.1.1 กรณีรับเป็นเงินสด/เช็ค 
    6.1.1.1 รับเงินสด/เช็ค และออกใบเสร็จรับเงิน 
       เจ้าหน้าที่การเงิน รับเงินสด/เช็ค และท าการตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/เช็คที่รับ  
และออกใบเสร็จรับเงิน 
     6.1.1.2 จัดท าใบ Pay-in Slip เพื่อน าเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน รายได้แผ่นดิน และ
เงินฝากคลัง 
        เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท าใบ Pay-in Slip เพ่ือน าเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน รายได้แผ่นดิน 
และเงินฝากคลัง โดยท ารายการที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ซึ่งต้องตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงิน และ
ประเภทที่น าส่งในใบ Pay-in Slip 
    6.1.1.3 จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
      เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
    6.1.1.4 ส่งเอกสารให้งานบัญชี 
         เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งเอกสารหลักฐานในการรับเงินให้งานบัญชี เพ่ือบันทึกรายการรับและน าส่งเงิน 
ในระบบ GFMIS และจัดเก็บเอกสาร 
 6.1.2 กรณีรับโดยเครื่อง EDC 
    6.1.2.1 รับเงินโดยเครื่อง EDC และออกใบเสร็จรับเงิน 
      เจ้าหน้าที่การเงิน รับเงินโดยเครื่อง EDC และท าการตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงิน 
ที่รับและออกใบเสร็จรับเงิน 
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    6.1.2.2 ท ารายการน าเงินส่งคลังผ่าน KTB Corporate Online 
      เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่รับ และประเภทที่น าส่ง แล้วท า
รายการน าเงินส่งคลังผ่าน KTB Corporate Online ในวันท าการถัดไป 
    6.1.2.3 อนุมัติรายการน าเงินส่งคลังในระบบ KTB 
 หัวหน้ากลุ่มคลัง ท าการอนุมัติรายการน าเงินส่งคลังในระบบ KTB Corporate Online โดยตรวจสอบ
จ านวนเงินที่น าส่งคลัง และประเภทที่น าส่ง 
    6.1.2.4 ส่งเอกสารให้งานบัญชี 
         เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งเอกสารหลักฐานในการรับเงินให้งานบัญชี เพ่ือจัดเก็บเอกสาร 
 6.2 การเบิกจ่ายเงิน/ยืมเงิน 
  6.2.1 เจ้าหน้าที่รับเอกสารหลักฐาน จากส านัก/กอง ภายในกรมฯ โดยคัดแยกเอกสารตามประเภท    
และความเร่งด่วน บันทึกรับ – ส่งเอกสาร และในระบบ smart และปิดใบปะหน้าสี ดังนี้ 
  สีแดง ใช้ส าหรับ กรณีเงินยืมราชการ 
  สีชมพู ใช้ส าหรับ เอกสารขอเบิกท่ีไม่ได้ยืมเงิน 
  สีส้ม ใช้ส าหรับ เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  สีม่วง ใช้ส าหรับ เอกสารส่งชดใช้เงินยืม 
  สีเหลือง ใช้ส าหรับ เอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการและอ่ืนๆ ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
  ๖.2.2 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   การตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายแต่ละ
รายการว่าถูกต้องตามระเบียบฯ หรือไม่ เช่น การตรวจสอบเอกสารการขอเบิกค่าเบี้ยประชุม ดังนี้ 
   (๑) บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติค่าเบี้ยประชุม ตรวจสอบเรื่องท่ีประชุม วัน เวลา สถานที่ใน
การประชุม 
   (๒) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการว่าค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมฯ พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ซึ่งคณะอนุกรรมการมีสิทธิได้รับค่าเบี้ยประชุมราชการ หรือไม่ 
   (๓) ตรวจสอบค่าเบี้ยประชุมว่าการขออนุมัติค่าเบี้ยประชุมในครั้งนี้ อัตราค่าเบี้ยประชุมเป็นไปตาม
ประกาศของคณะรัฐมนตรีหรือไม่  
   (๔) ตรวจสอบว่ามีบันทึกหนังสือน าส่งเพ่ือขอเบิกค่าเบี้ยประชุมกรรมการหรือไม่ 
   (๕) ตรวจสอบบันทึกอนุมัติ ว่าผู้มีอ านาจอนุมัติได้อนุมัติให้จัดประชุมและอนุมัติค่าใช้จ่ายไว้เรียบร้อย
หรือไม ่
   (๖) หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม ตรวจสอบว่ามีการลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่, ตรวจสอบ
กรรมการที่มีการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมว่าเป็นกรรมการตามค าสั่งที่แต่งตั้งหรือไม่, กรณีที่กรรมการที่ลง
ลายมือชื่อ ไม่ตรงกับกรรมการที่มีค าสั่งแต่งตั้ง ตรวจสอบว่ามีหนังสือ/หลักฐานการมอบหมายให้เข้าร่วมประชุม
แทนหรือไม่ และหนังสือหลักฐานการมอบหมายเป็นการมอบช่วงหรือไม่  
   (7) มีหนังสือเชิญ, วาระการประชุม, รายงานการประชุมหรือไม่  
   (8) แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบการกรอกข้อมูล 
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่
  ๖.2.3 กรณีใบส าคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
   กรณีพบข้อผิดพลาดจะมีการแจ้งเตือนในระบบ Smart เพ่ือรับเรื่องไปแก้ไข 
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  ๖.2.4 กรณีใบส าคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน  
   ด าเนินการส่งเอกสารให้งานงบประมาณเพ่ือตรวจสอบรหัสงบประมาณ 
  6.2.5 ตรวจสอบความถูกต้อง 
   - ตรวจสอบรหัสศูนย์ต้นทุน/ รหัสงบประมาณ/ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสแหล่งของเงิน จ านวนเงิน 
ใบสั่งซื้อ/จ้าง (ถ้ามี) ตรวจสอบใบส าคัญที่ส่งมาตรวจสอบว่าเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา ค่าครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง และอ่ืนๆ เมื่อตรวจสอบเอกสารตามขั้นตอนทั้งหมดแล้ว เปิดระบบ 
Smart เพ่ือท าการเช็คข้อมูลกับระบบอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือรับเอกสาร และส่งเอกสารไปงานบัญชี ดังนี้ 
   เปิดระบบ Smart 67 เข้า Login (ส าหรับเจ้าหน้าที่) ใส่รหัส  
   1. เอกสารการยืมเงินทดรองราชการ/ยืมเงินงบประมาณ/การชดใช้เงินยืม          
คลิ๊กรับเอกสารคืนเงินยืม       คลิ๊กค้นหา ใส่เลขท่ีหนังสือเพ่ือค้นหาเอกสารที่จัดส่งมา        คลิ๊กด าเนินการ 
  2. เอกสารการเบิกจ่ายเงิน        
 คลิ๊กรับเอกสารเบิกจ่าย/ยืม        คลิ๊กค้นหา ใส่เลขท่ีหนังสือเพ่ือค้นหาเอกสารที่จัดส่งมา       คลิ๊กด าเนินการ 
 - ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแผนงานโครงการ รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม
หลัก รหัสกิจกรรมย่อย จ านวนเงิน ชื่อผู้เบิกและค่าใช้จ่ายให้ตรงกับการคีย์ข้อมูลในระบบ Smart ของแต่ละ
หน่วยงาน หากไม่ถูกต้องแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับเอกสารกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
  6.2.6 การอนุมัติ 
   เมื่อเอกสารถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ๊กตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิ๊กอนุ มัติรายการและ 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าหน้าที่ GFMIS        คลิ๊กเสร็จสิ้น 
  6.2.7 จ าแนกประเภทเอกสาร/ใบส าคัญขอเบิกเงิน 
   จ าแนกข้อมูลทางการเงินตามประเภทค่าใช้จ่ายของใบส าคัญเพ่ือจัดกลุ่มให้ถูกต้องและสอดคล้องกับ
ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐก่อนน าข้อมูลไปบันทึกในระบบ GFMIS 
  6.2.8 วิเคราะห์รายการขอเบิก  
   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบแจ้งหนี้ สัญญาการยืมเงิน ใบขอเบิกเงินต่าง ๆ 
ก่อนการบันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินใน ระบบ GFMIS 
   - จัดท าตารางสรุปการวิเคราะห์รายละเอียดข้อมูลจากเอกสาร/ใบส าคัญขอเบิกเงินที่จ าแนกประเภท
ค่าใช้จ่ายแล้ว น ามาวิเคราะห์ข้อมูลให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสอบทานการบันทึก
รายการ 
  6.2.9 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
   ก าหนดให้มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้บันทึกการขอเบิกกับผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  6.2.10 เรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 
   ก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบGFMIS 
(ZINE_R09) เพ่ือสอบทานกับหลักฐานประกอบการเบิกเงินถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ  และ
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
  6.2.11 เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
   ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS จากรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 
กับหลักฐานประกอบการเบิกเงิน ถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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  6.2.12 เรียกรายงานติดตามสถานะ การขอเบิกเงิน 
   ตรวจสอบการขอเบิกเงินในระบบระบบได้ประมวลผลสั่งจ่ายเงินหรือกลับรายการเอกสารการขอเบิก
(Y_DEV_80000034) 
  6.2.13 อนุมัติรายการขอเบิกเงิน ขั้นที่ 1 และขั้นที่ 2 
   - จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้อนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS  
    ขั้นที่ 1 (อนุมัติเอกสารขอเบิก)  
    ขั้นที่ 2 (อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย) ต้องไม่เป็นบุคคลคนเดียวกัน 
   - ผู้อนุมัติต้องตรวจสอบเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องว่าเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับก่อนการ
อนุมัติรายการในระบบ GFMIS 
  6.2.14 บันทึกเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินในระบบ SMART 
   บันทึกเลขที่เอกสารขอเบิกเงินทุกประเภทในระบบ SMART เพ่ือสอบทานยอดการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 
  6.2.15 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
     6.2.15.1 เงินโอนเข้าบัญชีผู้ขาย/เจ้าหนี้ 
   เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS แล้ว ผู้ขาย/เจ้าหนี้จะได้รับโอนเงินเข้าบัญชี 
     6.2.15.2 ออกหนังสือรับรองการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
   เจ้าหน้าที่งานบัญชี ด าเนินการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับผู้ขาย/เจ้าหนี้ 
  6.2.16 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
     6.2.16.1 จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือ
พิมพ์เช็ค 
 เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือพิมพ์เช็ค ซึ่งต้องท าการบันทึกรายการลงในทะเบียนคุมรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB 
Corporate Online หรือทะเบียนคุมเช็ค 
     6.2.16.2 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate 
Online หรือผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
 เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate 
Online หรือผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
     6.2.16.3 ท ารายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือจ่าย
เช็ค ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
 เจ้าหน้าที่การเงิน ท ารายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือ
จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน หลังจากได้รับอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือลงนามในเช็คแล้ว โดยต้องท าการตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้อง ตาม
เอกสาร/ใบส าคัญที่ขอเบิกเงิน เสนอหัวหน้ากลุ่มคลังเพ่ืออนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB 
Corporate Online 
     6.2.16.4 อนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
 หัวหน้ากลุ่มคลัง ท าการอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
โดยตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้องตามเอกสาร/ใบส าคัญที่ขอเบิกเงิน 
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    6.2.16.5 บันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 เจ้าหน้าที่การเงินจะท าการบันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS หลังจากหัวหน้ากลุ่มคลังได้ท าการ
อนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online แล้ว พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนการ
โอนเข้าบัญชี และทะเบียนการจ่ายเช็ค 
  6.2.17 บันทึกรายการในระบบ SMART 
 เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรายการในระบบ SMART 
  6.2.18 ส่งเอกสารให้งานบัญชีจัดเก็บ 
  เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกการส่งเอกสารในระบบ Smart และพิมพ์รายงานให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
ลงนามรับเรื่อง ส่งเอกสาร/ใบส าคัญ หลักฐานการจ่ายเงินให้งานบัญชีจัดเก็บ 
 
 ๖.3 การชดใช้เงินยืม 
  6.3.1 เจ้าหน้าที่รับเอกสารหลักฐานชดใช้เงินยืม จากส านัก/กอง ภายในกรมฯ  
ตรวจสอบทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณและระบบ Smart ให้ถูกต้องตรงกันกับเอกสารและส่งให้งาน
การเงิน     
 6.3.2 รับเงินสด/เช็ค/ใบรับส าคัญ และออกใบเสร็จรับเงิน 
   เจ้าหน้าที่การเงิน รับเงินสด/เช็ค และท าการตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/เช็คที่รับ /ใบรับ
ใบส าคัญ และออกใบเสร็จรับเงิน 
 6.3.3 จัดท าใบ Pay-in Slip เพื่อน าเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน และรายได้แผ่นดิน
    เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท าใบ Pay-in Slip เพ่ือน าเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน รายได้แผ่นดิน 
และเงินฝากคลัง โดยท ารายการที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ซึ่งต้องตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงิน และ
ประเภทที่น าส่งในใบ Pay-in Slip 
 6.3.4 จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
    เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
 6.3.5 ส่งเอกสารให้งานบัญชี 
      เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งเอกสารหลักฐานในการรับเงินให้งานบัญชี เพ่ือบันทึกชดใช้เงินยืมในระบบ GFMIS 
  ๖.3.6 การรับเอกสารจากงานบัญชี/งานการเงิน 
   (๑) กรณีรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่งานบัญชี (การชดใช้เงินยืมเงินสด) โดยตรวจนับจ านวนเรื่อง
และดูเลขท่ีหนังสือ วันเดือนปี ถูกต้องตรงตามทะเบียนส่งหนังสือ และระบบ Smart 
   (๒) กรณีรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่งานการเงิน (การชดใช้เงินยืมบัตรเครดิต) โดยตรวจนับจ านวน
เรื่องและดูเลขที่หนังสือ วันเดือนปี ถูกต้องตรงตามทะเบียนส่งหนังสือ และระบบ Smart 
  ๖.๓.7 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   การตรวจสอบใบส าคัญการชดใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบการเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการว่าถูกต้องตามระเบียบฯ หรือไม่ เช่น การตรวจสอบใบส าคัญการชดใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ ดังนี้ 
   (๑) ตรวจสอบหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่,  
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ระบุชื่อผู้เดินทาง สถานที่ และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติครอบคลุมตั้งแต่วันที่ออก
เดินทางถึงวันสิ้นสุดการเดินทางหรือไม ่
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   (๒) มีหนังสือเชิญประชุมฯ, วาระการประชุม/ก าหนดการ หรือไม่ 
    - เข้าร่วมประชุมราชการ (ประชุมชี้แจง, รับมอบนโยบาย, ประชุมราชการปกติ, ร่วมลงพ้ืนที่ ฯลฯ) 
และก าหนดการมีการเลี้ยงอาหารกลางวัน เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่ต้อง
หักเบี้ยเลี้ยง 
    - เข้าร่วมอบรม, สัมมนา เดินทางเพ่ือเข้าร่วมงาน โดยผู้จัดเลี้ยงอาหาร หรือไม่รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯฝึกอบรมฯ ซึ่งกรณีที่ผู้จัดไม่จัดเลี้ยงใดๆ ให้เบิกค่าใช้จ่ายตาม  
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเบี้ยเลี้ยง หากมีการเลี้ยงอาหารต้องหักมื้ออาหารออก 
และ ค่าท่ีพัก ต้องเบิกตามที่จ่ายจริง (มีใบเสร็จรับเงิน) เท่านั้น 
   (๓) ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่   
   (๔) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  
    - มีการระบุค่าใช้จ่ายถูกต้องหรือไม่ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าที่พัก, ค่าพาหนะ, ค่าใช้จ่ายอื่นๆ)  
    - ผู้ขอเบิกเงินมีการลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่  
    - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้ผู้มีสิทธิรับเงินลงชื่อรับเงินในแบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒ และผู้ยืมเงิน 
ลงชื่อเป็นผู้จ่ายเงินยืม 
   (๕) ตรวจสอบการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงถูกต้องหรือไม่ โดยนับเวลาในการค านวณตามแบบ ๘๗๐๘  
ที่ผู้เดินทางและคณะแสดงรายละเอียดไว้ และดูเวลาในใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางราชการประกอบด้วย 
   (๖) ค่าท่ีพัก 
    - แบบเหมาจ่าย เบิกตามสิทธิค่าท่ีพักท่ีได้รับหรือไม่ 
    - แบบจ่ายจริง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่พักมีรายการครบถ้วนตามระเบียบหรือไม่, 
ตรวจสอบ Folio รายชื่อผู้เข้าพัก ตรงตามท่ีได้รับอนุมัติหรือไม่, จ านวนเงินในใบเสร็จรับเงินเกินกว่าสิทธิค่าที่พักที่
ได้รับหรือไม่, ตรวจสอบห้องพักว่ามีการพักเกินสิทธิหรือไม่กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
   (๗) ค่าพาหนะ มีใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบมาด้วยหรือไม่ 
    - ค่าพาหนะรับจ้าง ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการขอเบิกหรือไม่ 
    - ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีรายการครบถ้วนตามระเบียบฯ
หรือไม่, ใบรับเงิน มีการแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง - 
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน, ตรวจสอบรายชื่อผู้เดินทาง/วันที่เดินทาง สถานที่เดินทาง 
ถูกต้องตรงตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่, ตรวจสอบจ านวนที่ขอเบิก ถูกต้องหรือไม่, ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  เบิกได้
เฉพาะ (ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน, ค่าสัมภาระ, ค่าธรรมเนียม, หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ) ที่ ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได ้(ค่าบริการเลือกที่นั่ง, ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม, ค่าประกันชีวิต, ค่าประกันภัยภาคสมัครใจ) 
    - ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีรายการครบถ้วนตามระเบียบฯหรือไม่, 
ตรวจสอบทะเบียนรถยนต์ราชการในใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ทะเบียนรถที่ขอเบิกตรงตามที่ได้รับอนุมัติ 
ในหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่, ตรวจสอบใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางตรงตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 
    - การใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการและการขอเบิกเงินชดเชยได้รับอนุญาตให้
ใช้รถจากหัวหน้าส่วนราชการ ระบุหมายเลขทะเบียนด้วย หรือไม่, มีใบแสดงระยะทางจากกรมทางหลวงแนบเบิก
หรือไม ่
   (๘) การเบิกค่าพาหนะให้กับบุคคลภายนอก ตรวจสอบว่ามีบันทึกขออนุมัติเทียบต าแหน่งให้
บุคคลภายนอกและอนุมัติเดินทางมาเข้าร่วมประชุมหรือไม่ 
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 ๖.3.39 กรณีใบส าคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
   - ด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข โดยแจ้งหนังสือให้หน่วยงานแก้ไข หรือ กรณีข้อผิดพลาด
เล็กน้อย จะบันทึกข้อผิดพลาดในทะเบียนส่งหนังสือและระบบ Smart จากนั้นประสานให้ผู้ตรวจใบส าคัญของ
หน่วยงานลงลายมือชื่อรับเรื่อง  
 ๖.3.8 กรณีใบส าคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน  
   - ด าเนินการส่งเอกสารให้งานบัญชีจัดเก็บเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจสอบใบส าคัญของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในและภายนอก 

 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 7.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า 
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๔๙  
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๔ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว๙๖ ลงวันที่ ๑๖ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่องรายการค่าใช้สอยตาม
ข้อ ๑๒ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
 -  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิก 
ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่องการเทียบต าแหน่ง 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว๕๙ ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๔ ประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน 
และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
พ.ศ. 2564 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 7.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 - หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
 7.3 มาตรฐานงาน 
 - รักษามาตรฐานเวลาด าเนินงานแต่ละข้ันตอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน Work Flow 
 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 1. ความล่าช้าในการมารับเอกสารไปแก้ไข 
 2. การสื่อสารระหว่างคนมารับเอกสารแก้กับเจ้าของเรื่อง 
 3. ความรู้ความเข้าใจในการเบิกจ่ายของแต่ละหน่วยงานไม่เท่ากัน 
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9. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ  

ล าดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร 
สถานที่เก็บ

เอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 
(รูปแบบเอกสาร/

ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 ทะเบียนคุมรายละเอียดการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 

งานการเงิน 
กลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มเอกสารเรียง
ตามล าดับวันที่ 

10 ปี 

2 ทะเบียนคุมเช็ค งานการเงิน 
กลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มเอกสารเรียง
ตามล าดับวันที่ 

10 ปี 

3 ทะเบียนการโอนเข้าบัญชี งานการเงิน 
กลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มเอกสารเรียง
ตามล าดับวันที่ 

10 ปี 

4 ทะเบียนการจ่ายเช็ค งานการเงิน 
กลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มเอกสารเรียง
ตามล าดับวันที่ 

10 ปี 

5 
 

แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 
(แบบ 216) 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

6 แบบฟอร์มประมาณการยืม
เงินราชการ 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

7 แบบฟอร์มแบบใบส าคัญรับเงิน กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

8 แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

9 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ8708) 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

10 แบบฟอร์มหลักฐานการ
จ่ายเงินค่า ใช้จ่ ายในการ
เดินทางไปราชการ 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

11 แบบฟอร์มใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.
111) 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

12 แบบฟอร์มแบบขอรับค่าเช่า
บ้าน (แบบ 6005) 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

13 แบบฟอร์มแบบขอเบิกเงิน
ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร 
สถานที่เก็บ

เอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 
(รูปแบบเอกสาร/

ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

14 แ บ บ ฟ อ ร์ ม ใ บ เ บิ ก เ งิ น
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
บุตร (แบบ 7223) 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

15 แ บ บ ฟ อ ร์ ม ใ บ เ บิ ก เ งิ น
ส วั ส ดิ ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ค่ า
รักษาพยาบาล (แบบ 7105) 

กลุ่มคลัง เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เก็บเรียงตามล าดับ
วันที่จ่ายเงิน 

10 ปี 

    
 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
 - เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - หัวหน้ากลุ่มคลัง 
 - หัวหน้างานการเงิน 
 - เจ้าหน้าที่การเงิน 
   - เจ้าหน้าที่บัญชี 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล  
 - รายงานผลการปฏิบัติงาน 
   - ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
 
11. ฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  
      - 
12. ภาคผนวก 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในการท า Work Flow 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

เป็นต้น 

 แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรมและ 
การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 




