
กลุมอำนวยการ 

ช่ือกระบวนงาน 

การกำกับติดตามการเบิกจายเงินยืมไป

ราชการ 

ลำดับกระบวนงาน :  

ผูจัดทำ กลุมอำนวยการ 

วันท่ีเริ่มใชเอกสาร : 1ตุลาคม 

2564 

วันท่ีมีผลบังคับใช : 1 ตุลาคม 

2564 
 

1. วัตถุประสงค เพ่ือใหผูรับผิดชอบงาน 

 1.1 เห็นความสำคัญของการชดใชเงินยืมไปราชการใหตรงตามระเบียบการเบิกจายเงิน 

 1.2 เกิดความรู ความเขาใจในหลักการของการชดใชเงินยืมไปราชการ 

 1.3 สามารถนำความรูไปใชในการปฏิบัติราชการ 

2.ขอบเขต คลอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการยืมเงินไปราชการ 

 2.1 ดานการขออนุมัติยืมเงินไปราชการ 

 2.2 ดานการชดใชเงินยืมไปราชการ 

3. คำนิยาม 

 3.1 ลูกหนี้เงินยืมไปราชการ หมายถึง บุคลากรในหนวยงานราชการท่ีมีสิทธิในการยืมเงินไปราชการ 

 3.2 การกำกับติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีทำเปนประจำเปนชวงๆ 

4.ผูรับผิดชอบ 

 4.1 ผูอำนวยการ มีหนาท่ีมอบนโยบายหลักการในการกำกับติดตามการชดใชเงินยืมไปราชการ 

 4.2 หัวหนากลุมอำนวยการ มีหนาท่ีควบคุมกำกับเปนท่ีปรึกษาในการกำกับติดตามการชดใชเงินยืมไปราชการ 

 4.3 หัวหนางานมีหนาท่ีจัดทำแผนงานการกำกับติดตามการชดใชเงินยืมไปราชการ 

 4.4 ผูรับผิดชอบงาน มีหนาท่ีวางแผนติดตามการชดใชเงินยืมไปราชการ 

 

 



3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   

 ศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

4. เอกสารอางอิง 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการจัดประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ 2549 ฉบับท่ี 1 พ.ศ.2549 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 

5. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  

(วันทำ

การ) 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

1 

 

  เอกสารครบถวน ครบถวนตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 

นส.ธาริณี 

2   

 

          3 วัน 

-ตนเร่ืองขอไป

ราชการ 

-บันทึกขอไปราชการ 

-ประมาณการยืมเงิน 

-สัญญายืมเงิน 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 

นางสาวสุนิษา/

นางสาวกนก

ขวัญ 

 

3   ตัดงบประมาณตามที่

ไดรับจัดสรรใน

หมวดหมู 

ถูกตองตามงบประมาณ

ที่ไดรับจัดสรรใน

หมวดหมู 

กลุมยุทธศาสตร

ฯ 

4   ลงนามเพื่ออนุมัติ ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯและ

ตัดจายตามงบประมาณ

ตามหมวดหมูที่ไดรับ

จัดสรร 

 

รับใบสำคัญและสัญญายืมเงินจาก เจาหนาท่ีรับ

ใบสำคัญ 

ตรวจสอบใบสำคัญ/สัญญา 

ยืมเงินและสอบทาน  

ความถูกตอง 

 

ขออนุมัติตัด

งบประมาณ                                                                

  

 

 
เสนอ ผอ.อนุมตัิ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  

(วันทำ

การ) 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

5 

 

  -การใชหมวดเงินและ

รหัสบัญชีแยก

ประเภทตามหลัก

บัญชี 

-ถูกตองตามหมวดการ

ใชเงินและรหัสบัญชี

แยกประเภท 

นางสาวสุนิษา 

6   -ทะเบียนคุมเลขที่

แบบขอเบิก 

-คูมือการปฏิบัติงาน

ระบบเบิกจาย 

GFMIS 

-ลงทะเบียนคุมการ

เบิกจายงบประมาณ 

นางสาวสุนิษา 

 

7          

         3 วัน 

-ถูกตองตามระเบยีบ

กระทรวงการคลังฯ 

-ตรวจสอบความถูกตอง

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯกอน

นำเขาระบบ GFMIS 

นางสาวสุนิษา 

8   -เขาระบบGFMIS 

เพื่อทำการเบกิจาย 

-เขาระบบ GFMIS เพื่อ

เบิกจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 

นางสาวสุนิษา 

9   -เขาระบบ GFMIS 

ทำการอนุมัติ อม .01 

และ อม.02 

-ตรวจสอบการเบิกจาย

เพื่อทำการอนุมัติ

เบื้องตน อม .01 และ

ทำการอนุมัติให

สำนักงานคลังจังหวัด 

อม.02 

อม.01 นาย

จรณะ 

อม.02 นางสาว

ทิพา  

วิเคราะหรายการบัญชี/คำนวณภาษี/ 

 จัดทำหนางบประกอบการเบิก 

 จัดทำหนางบประกอบการขอเบิก  

ตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิก 

สงขอมูลเขาในระบบ GFMIS และพิมพรายงานการขอ

เบิกแนบใบสำคญั 

ทำการอนุมัติรายการขอเบิกและอนุมัติสั่งจาย 



10   จัดเก็บเอกสารเพื่อรอ

จาย  

ลงทะเบียนคุม

เอกสารจากระบบ 

GFMIS  

จัดเก็บเอกสาร

ลงทะเบียนคุมเพื่อรอ

การจายชำระ 

นางสาวนัฏธนา 

นางสาวธาริณี 

นางสาวกนก

ขวัญ 

 

6. รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการตรวจสอบใบสำคัญเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 

1. เจาหนาท่ีการเงินรับใบสำคัญ/สัญญายืมเงินจากเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหไปราชการ/จัดอบรม ประชุม ตรวจสอบ 

ความครบถวนของเอกสาร   
2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบใบสำคัญ/สัญญายืมเงิน ความครบถวนของเอกสาร เอกสารประกอบการเบิกจาย การลง 

นามของคณะกรรมการตางๆ รวมถึงผูเก่ียวของท้ังหมด 

3. เจาหนาท่ีการเงินนำเอกสารการเงินท่ีผานการตรวจสอบแลวสงใหงานยุทธศาสตรตัดงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

          จำแนกประเภทใบสำคัญตามประเภทการขอเบิก หมวดเงิน    
 

4. เสนอผูอำนวยการเพ่ืออนุมัติการเบิกจาย  
5. วิเคราะหรายการบัญชีตามรายการท่ีเกิดข้ึน 

6. จัดทำหนางบใบประกอบงบลงทะเบียนคุมขอเบิกจาย 

7. ตรวจสอบรายละเอียดขอเบิก 

8. สงขอมูลเขาระบบ GFMIS ทำการเบิกจาย 

9. อนุมัติรายการเบิกจาย อม.01 และ อม.02 

10. ลงทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

 

 

 

    

    

     

ลงทะเบียนคมุแบบขอเบิก  (ขบ.01 , 02)  



ข้ันตอนการขอเบิกในระบบ GFMIS Web Online 

1. จำแนกเอกสารตามประเภทของใบสำคัญ    

2. วิเคราะหรายการบัญชีตามรหัสบัญชีแยกประเภท/คำนวณภาษี และจัดทำหนางบประกอบการเบิก  
3. นำรายละเอียดขอมูลการเบิกแตละประเภทพิมพในหนางบประกอบการเบิก   

     - คุมการเบิกจายตรงเจาหนี้ (ขบ.01) โดยทะเบียนคุมแบบขอเบิก(ขบ.01)   

     - คุมการขอเบิกจายผานสวนราชการ (ขบ.02 03) โดยทะเบียนคุมแบบขอเบิก(ขบ.02 03)  
4. ตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิกของขอมูลในเอกสารและหนางบประกอบการเบิก   
5. ทำการสงขอมูลเขาในระบบ GFMIS Web Online ไดเลขท่ีเอกสารจากระบบและพิมพรายงานการขอเบิกแนบใบสำคัญ  

6. อนุมัติ เอกสารท่ีทำการเบิกจายผาน ระบบ GFMIS อม.01 และ อม.02  
7. ลงทะเบียนคุมแบบขอเบิกแตละประเภท 

     

     

ประเภทเอกสารที่ตรวจสอบ 

1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ    

2. คาใชจายในการฝกอบรม/คาใชจายในการจัดงานตาง ๆ   

3. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    

4. คาเชาบาน    

5. คาตอบแทน ฯลฯ    

6. คาไฟฟา คาโทรศัพท คาไปรษณีย    

7. คาใชจายในการจัดซ้ือ/จาง ของกลุม/ฝายตาง ๆ   

8. อ่ืน ๆ     
 

7. คำนิยาม 

- ลูกหนี้เงินยืมไปราชการ หมายถึง บุคลากรในหนวยงานราชการท่ีมีสิทธิในการยืมเงินไปราชการ 

 - การกำกับติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีทำเปนประจำเปนชวงๆ 

 - ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเลก็ทรอนิกส 



 


