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ผู้จัดทำ 

 ผู้ตรวจสอบ   
นายแดนชัย ชอบจิตร 

ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 
วันที่ 1 ตุลาคม 2566 

 

1. นางสาวกาญจนา  คำเรือง 
ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

2. นางสาวนภาพร  ท้วมไชยนาม 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

ผู้อนุมัติ   
นาย ธานี   กล่อมใจ 

ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการ 
วันที่  1 ตุลาคม 2566 

3. นางสาวจิราพร บัวน้ำอ้อย 
ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 

   เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินอุดหนุนฝาก
ธนาคารพาณิชย์ เป็นไประเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
 
2. คำนิยาม 

     หน่วยงานผู้เบิก  หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอื่นใด
ในลักษณะเดียวกัน ทั้งน้ี ต้องได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลัง
จังหวัด แล้วแต่กรณี 

     ส่วนราชการ  หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าและให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจำจังหวัดด้วย 

     เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ดำรงตำแหน่งอื่น ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ
เช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคด้วย 

     งบรายจ่าย  หมายความว่า งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
     หลักฐานการจ่าย  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหน้ีตามข้อ

ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
     ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเง ินการคลังภาครัฐด ้วยระบบอิ เล ็กทรอน ิกส์  

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์
โดยตรง หรือผ่านช่องทางอื่นที่กระทรวงการคลังกำหนดก่อนนำข้อมูลเข้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
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     ข้อมูลหลักผู้ขาย  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ 
ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวประชาชน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่สัญญา เงื่อนไข
การชำระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดที่จำเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้สำหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 

      ค่าใช้จ่าย  หมายความว่า  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำตามอำนาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่กำหนดไว้ในแผนงบประมาณ ซึ่ง
เป็นการเบิกจ่ายจากงบดำเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่าย
อื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 

      การชำระเงินแบบอิเล ็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment) ประกอบด้วย การจ่ายเงิน     
การรับเงินและการนำเงินส่งคลัง ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  

      การนำเงินส่งคลัง ด้วยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของกรมบัญชีกลาง และสำนักงานคลังจังหวัด
ผ่านระบบโอนเงินของธนาคาร (GFMIS) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว. 1 ก.ย. 2559 

      การจ่ายเง ินของส่วนราชการให้ข ้าราชการ/บุคคลภายนอกด ้วยว ิธ ีการโอนเง ินผ ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร (Bulk Payment) ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว. 1 ก.ย. 
2559 (เงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน และเงินยืมราชการ) การจ่ายเงินของส่วนราชการให้บุคคลภายนอกกรณีถอน
คืนเงินรายได้ด้วยวิธีการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามหนงัสือ 
ว.75 ลว. 6 ก.ค. 2559 
                 การรับเงิน  การรับเงินกรณีอื่นด้วยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีเง ินฝากธนาคารของส่วนราชการ        
(Bill Payment) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว.1 ก.ย. 2559 
 
3. ความรับผิดชอบ 

     1. ผู้อำนวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา/รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ผู้อนุมัติเบิกจ่าย  

     2. ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็คและอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ KTB Corporate Online วิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา  

     3. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ตรวจสอบและอนุมัติขอเบิก  
     4. เจ้าหน้าที่การเงิน  ผู้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกและบันทึกรายการเบิกในระบบ GFMIS 
     5. เจ้าหน้าที่บัญชี  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบิกจ่าย บันทึกบัญชี ปรับปรุงบัญชี และเก็บเอกสาร

เพื่อรอการตรวจสอบ 
 

4. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2565  
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 

พ.ศ. ๒๕60) 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉิน

หรือจำเป็น พ.ศ. 2560 
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4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2557 
5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่าง

ประเทศ 2549 
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5. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
     ชื่อกระบวนการ  แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน 
     ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ  
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 

10-20 
นาท ี

- รับใบสำคญัพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินจากงานบัญชี/
งานพัสดุ 
 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

2  
 
 
 
 
 

3-4 
ชั่วโมง 

- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ใบสำคัญพร้อมเอกสารขอเบิกเงิน 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน ใบส่ง
ของ/ใบกำกับภาษี ต้องมีชื่อเจ้าหนี้ ท่ี
อยู่ เลขประจำตัวผู้เสยีภาษี จำนวน
เงิน ลายมือชื่อผู้ส่ง-ผู้รับของ เป็นต้น
(หากตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่ง
เอกสารขอเบิกให้งานบัญชี/งานพัสดุ 
เพื่อดำเนนิการแก้ไข) 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

3  
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

- เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงินพร้อมใบสำคัญและ
เอกสารประกอบการขอเบิก ตาม
รายการ เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจำ 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้าง
พนักงานกระทรวง เงินสมทบ
ประกันสังคม ค่ารักษาพยาบาล      
ค่าศึกษาบุตร ค่าสาธารณปูโภค 
ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าวัสดุ ค่าใช้จ่าย
โครงการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ค่าสอนพเิศษ ค่าปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ และค่าครุภณัฑ์ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 

1     
ชั่งโมง 

- รองผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารและ
ยุทธศาสตร์ ตรวจสอบเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน (หากไม่ถูกต้อง ส่ง
เอกสารใหเ้จ้าหน้าที่การเงิน 
ดำเนินการแก้ไข) 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

รับเอกสารขอ
เบิก 

ตรวจสอบ 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

ตรวจสอบ/เสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ 

ส่งคืน 

ส่งคืน 
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- เสนอบนัทึกขออนมุัติจ่ายเงินพร้อม
เอกสารขอเบิก ให้ผู้มีอำนาจอนมุัติ 

5  
 
 
 
 
 

2 
ชั่วโมง 

- เจ้าหน้าที่การเงินนำเอกสารขอเบิก
ที่ได้รับการอนุมัติ นำไปบันทึก
รายการขอเบิกเงิน ผ่านระบบ GFMIS 
ดังนี้ 
1. เงินงบประมาณ (ขบ.02) เพื่อจ่าย
ชำระเงินตรงเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ขาย/คู่สัญญาของรัฐ หรือ
จ่ายเงินผ่านบญัชีเงินฝากธนาคารของ
ส่วนราชการ   โดยไม่อ้างเลขที่ใบสั่ง
ซ้ือ สั่งจ้าง เช่าหรือสัญญาจากระบบ 
GFMIS พร้อมแนบรายงาน SAP R/3  
2. เงินนอกงบประมาณ (ขบ.03) 
เพื่อจ่ายชำระเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ขาย/คู่สญัญาของรัฐ  
หรือจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของส่วนราชการ  โดยไม่อ้างเลขที่
ใบสั่งซ้ือ สั่งจ้าง  เช่า หรือสัญญาจาก
ระบบ GFMIS เพื่อจ่ายชำระเงินตรง
เข้าบัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขาย/
คู่สัญญาของรัฐ หรือจ่ายเงินผ่านบัญชี
เงินฝากธนาคารของส่วนราชการ   
โดยไม่อ้างเลขที่ใบสั่งซ้ือ สั่งจ้าง  เช่า   
หรือสัญญาจากระบบ GFMIS พร้อม
แนบรายงาน SAP R/3  
3. การจ่ายตรงเข้าบัญชีผูข้าย (ขบ.
01) ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณเพื่อจ่ายชำระเงินตรงเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย / 
คู่สัญญาของรัฐ ท่ีเปน็บคุคลภายนอก 
โดยจะต้องอ้างเลขที่ใบสั่งซ้ือ สั่งจ้าง/
เช่าหรือสญัญาจากระบบ GFMIS 
(อ้าง PO) พร้อมแนบรายงาน SAP 
R/3 ใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับ
งานจ้าง (ได้รับจากงานพัสดุ) 
- บันทึกรายการและเลขทีเ่อกสารที่
ได้รับจากระบบ GFMIS ในทะเบยีน
คุมฎีกาขอเบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก
ผ่านระบบ GFMIS 



 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002   
วันท่ีเร่ิมใช้ : 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี : 2 

 

- บันทึกรายการในใบสำคัญการ
ลงบัญชีด้านรับตามประเภทของเงินที่
เบิกจ่าย และใบสำคัญการลงบัญชี
ด้านทั่วไป 
- จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 
ที่จ่าย  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติขอเบิก (อม.
01) ในระบบ GFMIS พร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายลำดับที่ 5 
- เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติขอจ่าย (อม.
02) ในระบบ GFMIS 
(ตามคำสั่งมอบหมายเปน็ผู้มีสิทธิการ
ใช้รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านของ
หน่วยงานผูเ้บิก) 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 
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1 
ชั่วโมง 

- เมื่อได้รับการอนุมัติขอเบิกและขอ
จ่ายแล้ว  เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทำ
เช็คสั่งจ่ายให้กับเจ้าหนี้ และบันทึกใน
ทะเบียนคมุสั่งจ่ายเชค็ 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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1 
ชั่วโมง 

- หัวหน้าฝ่ายบริหาร/หัวหน้าการเงิน 
ตรวจสอบเชค็ ทะเบยีนคุมสั่งจ่ายเช็ค 
และเอกสารขอเบิก (หากไม่ถูกต้อง 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการแก้ไข) 

หัวหน้า
ฝ่าย
บริหาร/
หัวหน้า
การเงิน 
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1 
ชั่วโมง 

- เสนอผูม้ีอำนาจสั่งจ่าย ลงนามใน
เช็ค และทะเบียนคมุการสั่งจ่ายเช็ค 
(2 ใน  5) 
- ส่งข้อมูลผ่านระบบโอนเงินเข้า
ระบบ KTB Corporate Online 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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30 
นาท ี

- เจ้าหน้าที่การเงินบนัทึกรายการใน
ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
- บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน (แบบ 
ขจ.05) ใช้บนัทึกรายการจ่ายเงินที่

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

ตรวจสอบ 

จัดทำเช็ค/จัดทำรายการโอนเงินเข้า
ระบบ KTB Corporate Online  

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัติ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม/โอน
เงินเข้าระบบ KTB 

Corporate Online 

บันทึกรายการ ขจ.05 
ในระบบ GFMIS 

ส่งคืน 



 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002   
วันท่ีเร่ิมใช้ : 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี : 2 

 

 
 

ขอเบิกเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารของ
ส่วนราชการ ตามประเภทของเงิน 
ผ่านระบบ GFMIS 
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30 
นาท ี

- เสนอใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
และแบบการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)
พร้อมรายงาน SAP R/3 ใหผู้้มี
อำนาจลงนามอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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4-5 
ชั่วโมง 

รวมรวมเอกสารขอเบิกทั้งหมดให้งาน
งานบัญชีบันทึกบัญชี และเก็บ
เอกสารเพื่อรอการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่
บัญช ี

     
 

 

รวบรวมเอกสารให้
งานบัญชี 

เสนอผูม้ีอำนาจ
ลงนาม 


