
2.2.2.1 มาตรฐานการเบิกจ่ายงบประมาณศูนย์อนามัยท่ี 11 นครศรีธรรมราช 
 (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
ชื่อหนวยงาน 

งานการเงินและบัญชี กลุ่มอำนวยการ 
ศูนย์อนามัยที่ 11 นครศรีธรรมราช 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกจายเงิน
งบประมาณ และการจายเงินผานระบบ KTB 

Corporate Online 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 
1.1 เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

รายงานทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบัง
คับ และมาตรฐานดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้เริ่มตั้งแต่งานการเงิน กลมุอํานวยการ ศูนย์อนามัยที่ 11 นครศรีธรรมราช รับเอกสาร

ใบสําคัญขอเบิกเงินจากกลุ่มงาน/ฝ่ายต่างๆ และสิ้นสุดกระบวนการทํางานเมื่อผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงินและเป
นไปตามระยะเวลาที่กําหนด 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

กระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณ หมายถึง การเบิกจายเงินในระบบ New GFMIS Thai เปน 
การดําเนินงานระบบการจัดการดานการเงินการคลังใหมีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เริ่มตั้งแตการ
เบิกเงินและสิ้นสุดกระบวนการเมื่อผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงินเรียบรอยแลว ตามระยะเวลาที่กําหนด 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 11 นครศรีธรรมราช มีหนาทีส่นับสนุนภารกิจหลักในการอภิบาล
ระบบส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมในเขตสุขภาพที่ 11 เกี่ยวกับการเงิน การบัญชีและการพัสดุใหเป
นไปดวยความถูกตอง คมุคา โปรงใส และสามารถตรวจสอบได เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของโดยใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการที่วางไว 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
(เปนการบรรยายขั้นตอนการทํางานที่ระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเปน Flow chart ของ
งาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 



1) สัญลักษณที่ใช 

 

 
 
 

 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
 

 
 
 

 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

 
 
 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



2) ผังกระบวนการ 
กระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณ คือการเบิกจายเงินในระบบ New GFMIS Thai 

เปนการดําเนินงานระบบการจัดการดานการเงินการคลังใหมีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เริ่มตั้งแต่
การเบิกเงิน และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงิน ตามระยะเวลาที่กําหนด  สรุปเปน 
กระบวนการหลัก ตามแผนผัง (Flowchart) ตอไปนี้ 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

5 นาที/ 1 ชุด 
(วันที่ 1) 

 
- เขียนใบนำส่ง
หลักฐาน 2 ฉบับ 
- ออกเลขรับ
หลักฐานลงวนัที่รับ  
ลายเซ็นผู้ส่ง/ผู้รับ 

 
 

  
งานการเงิน 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เดินทางไป
ราชการ/ค่าเล่า
เรียนบุตร/ค่า
รักษาพยาบาล/
จัดซื้อจัดจ้าง : 
๑ วัน  
- จัดประชุมจัด
อบรม จัดงาน : 
๒ วัน* 
   (วันที่ 1,2*) 

 
ตรวจสอบ
ใบสําคัญให 
ถูกตองตาม
กฎระเบียบ 
ขอบังคับและ
มาตราฐานที่กําหนด 
 

 
งานการเงิน 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
0.5 วัน 

 

    (วันที่ 2,3*) 

ตรวจสอบความถูก 
ตองของใบสําคัญ
เบิกจายและ
ลงทะเบียนคุม 
หักงบประมาณผาน
โปรแกรมสำนักงาน
ของศูนย์อนามัยที่ 
11 

 

 
งานการเงนิ

และ 
กลุ่มงบประมาณ 
 
 
  
 
 
 
 

รับใบสำคัญขอเบิก 

 

คุมงบประมาณ  
 (งานการเงินและ 

กลุ่มงบประมาณ) 
 

ตรวจสอบ
หลักฐานขอ

เบิก  

 
 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 



4  0.5 วัน 
 

 (วันที่ 2,3*) 
 
 
 
 

(วนัท่ี ๓-๔ คลงั, 
กรุงไทย
ด าเนินการ) 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ตามกฎระเบียบและ 
คูมือระบบ New 
GFMIS Thai 
- ตรวจสอบใบขอเบิก 
(ขบ.) กับเอกสาร
ใบสําคัญเบิกจายให
ถูกตองตรงกัน 
-มีผูอนุมัติที่ 1 และ 
2 ทําการอนุมัติ
ผ่านระบบ 
 New GFMIS Thai 

งานการเงิน 

5  
 
 
 
 
 

 
 ๑ ชัว่โมง 
(วนัท่ี ๕ ) 

 
- ตรวจสอบการ
โอนเงินเข้าจาก
กรมบัญชีกลางและ
แสดงสถานะการ
เบิกจ่ายเงิน 
 

   
บัญชี 

6 
 

 
 
 
 
 

 
    ๑ วนั 

 (วนัท่ี ๕) 

 
-  ตรวจสอบ
รายงานการโอนเงิน
ในระบบ KTB 
Corporate 
Online 
 กับใบสําคัญ
ถูกต้องตรงกัน 
- มีผูอนุมัติที่ 1 
และ 2 ทําการ
อนุมัติผ่านหนา 
Website KTB 
Corporate 
Online 

 
งานการเงิน 

ระยะเวลาขั้นตอนที่ 1-5 ใช้เวลา 5 วัน > ศูนย์อนามัยที่ 11 ใช้ 3 วัน คลังจังหวัดและกรุงไทย 2 วัน) 
 
 
 
 

ขอเบิกเงินในระบบ 
 New GFMIS Thai 

บันทึกบญัชีแยกประเภท 
 

โอนเงินให้ผูม้ีสิทธิรับเงิน 

 



2) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 รับหลักฐานขอเบิก  (งานการเงิน) 

1.1 รับใบสําคัญขอเบิกจากกลุ่มงานต่างๆ โดยกลุ่มงานต่างๆ จะต้องเขียนใบนำส่งหลักฐาน 
2 ฉบับ งานการเงินออกเลขรับหลักฐาน ลงวันที่รับ ลายเซ็นผู้รบั ในใบนำส่งหลักฐานและ
คืนให้ผู้ส่งทันที 1 ฉบับ 

1.2 ลงทะเบียนรับโดยออกเลขรับหลักฐาน ลงวันที่ เซ็นชื่อผู้รับ  
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก (งานการเงิน) 

2.1 ผรูับผิดชอบตรวจสอบใบสําคัญ ** กรณีเอกสารไมถูกตอง สงคืนเจ้าของเรื่อง 
ขั้นตอนที่ 3  คุมงบประมาณ  (งานการเงิน) 

3.1 หลักฐานถูกต้อง นำไปลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก และลงทะเบียนคุมงบประมาณ
ผ่านโปรแกรมสำนักงานศูนย์อนามัยที่ 11 

ขั้นตอนที่ 4 ขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai  (งานการเงิน) 
4.1 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ ระบบ New GFMIS Thai 
4.3 พิมพใบรายงานขอเบิกเงินจากคลังแนบใบสําคัญขอเบิกและตรวจสอบความถูกตอง 
4.4  อนุมัติขอเบิกและอนุมัติสั่งจาย (ปลดบล็อก) ไปยังกรมบัญชีกลาง  

(2 รอบ/วันรอบ 1 เวลา 10.45 น. รอบ 2 เวลา 14.45 น.) 
 
 
ขั้นตอนที่ 5 บันทึกบัญชีแยกประเภท  (งานบัญช)ี 

5.1 ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ GFMIS และ Print เอกสารการโอนเงินให้
เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน 1 ชุด 

 
 

ขั้นตอนที่  6 โอนเงินให้ผู้มีสิทธริับเงิน  การจัดทําการโอนเงิน (กลุมการเงิน งานการเงิน) 
6.1 พิมพ STATEMENT เพ่ือตรวจสอบเงินเขาบัญชีกับใบสําคัญ 
6.2 ตรวจสอบเงินเขาบัญชีกับใบสําคัญกับ STATEMENT 
6.3 รับใบสําคัญที่ผานการตรวจสอบการเงินโอนจากระบบ New GFMIS Thai และ 

Statement bank 
6.4 จัดทําขอมูลการโอนเงินใหแกเจาหนี้ผานโปรแกรม Excel 
6.5 ตรวจสอบความถูกตองของรายการใน Excel กับใบสําคัญ 
6.6 อัพโหลดขอมูล Excel ผาน โปรแกรม KTB ใหแกผูอนุมัติที่ 1 และ 2 
6.7 ผูอนุมัติที่ 1 และ 2 ทําการอนุมัติผานหนา Website KTB Corporate Online 
6.8 ธนาคารกรุงไทย โอนเงินใหแกเจาหนี้และจะมีการแจงเตือนการโอนเงินใหแกเจาหนี้ 

ผ่านทาง SMS และE-mail ที่ไดแจงไวกับกองคลัง 
 
**รวมระยะเวลา ขั้นตอนที่ 1-6 = 5 วัน (เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ใช้ 3 วันกรมบัญชีกลางและกรุงไทยใช้2วัน) 
 
 


