
แบบบันทึกองคความรูรายบุคคล 

 

1. ชื่อองคความรู   กระบวนการเบกิจายเงิน 

2. ชื่อเจาของความรู   นางสาวปริยาภรณ  กิ่งโพธิ ์

ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  สังกัด ศูนยศึกษาและพัฒนาชุมชนนครราชสีมา 

หมายเลขโทรศัพท 0810694943  ID Line ………………………………………………………………….. 

3. องคความรูที่บงชี ้ 

  
             ระเบียบเก่ียวกับการเบิกจายตาง ๆ 
             อื่น ๆ .............................. 
   
4. ที่มาและความสําคัญในการจัดทําองคความรู 

 การจัดทํากระบวนการเบิกจายเงิน เปนการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS  

Token Key ซึ่งมีการเบิกจาย ๒ ประเภท คือ 

๑. การเบิกจายเงินผานสวนราชการ งานอํานวยการเปนผูดําเนินการเบิกจายเงินใหกับบุคคลภายใน 

หนวยงาน เชน การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เงินยืมราชการ คารักษาพยาบาล             

คาการศึกษาบุตร คาใชจายตามใบสําคัญคูจายซึ่งผูขอเบิกไดสํารองจายเงินไปกอน 

๒. การเบิกจายเงินจายตรงเขาบัญชีเจาหนี้ การเบิกจายเงินประเภทนี้จะดําเนินการเบิกจายตาม 

ใบสําคัญคูจาย ซึ่งไดผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ผานระบบ e-GP และผานระบบ PO ในระบบ GFMIS โดย  

ที่กรมบัญชีกลางจะเปนผูดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้โดยตรง งานอํานวยการทําหนาท่ีในเบิกเงิน

เพียงอยางเดียว 

5. รูปแบบ กระบวนการ หรือลําดับขั้นตอน 
 งานอํานวยการจะทําหนาท่ีในการบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS Token Key ผาน 
https://Webonlineinter.gfmis.go.th/ การเบิกจายเงินมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑. เอกสารที่จะตองดําเนินการเบิกจาย ไดแก 
     - คาใชจายในการเงินทางไปราชการ 
     - วัสดุสํานักงาน/วัสดุคอมพิวเตอร/วัสดุงานบานงานครัว 
  - คาน้ํามันเชื้อเพลิง 
  - คาซอมแซมบํารุง 
  - คาประกันภัยรถราชการ 
  - คาซักฟอกเครื่องนอน 
  - คาจางเหมาเอกชนดําเนินงาน 
  - คาสาธารณูปโภค 
  - เงินยืมราชการ (งบยุทธศาสตรกรมฯ) 
  - คารักษาพยาบาล/คาการศึกษาบุตร เปนตน 
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 ๒. เจาหนาที่การเงิน ดําเนินการตรวจหลักฐานการเบิกจายเงินที่ไดรับการอนุมัต ิโดยแยกประเภท 
การบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS พรอมตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบที่เก่ียวของ 
 ๓. ดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกตามประเภทรายการที่สงเบิก 
  - ใบสําคัญท่ีเบิกจายเงินผานสวนราชการ ไดแก เงนิยืมราชการ คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร 
เอกสารที่ผูสงเบิกไดสํารองจายเงินไปกอน 
  - เอกสารเบิกจายตรงเขาบัญชีของเจาหนี้ ที่ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง โดยทําใบสั่งซื้อสั่งจาง
ผาน PO ในระบบ GFMIS เรยีบรอยแลว เชน คาวัสดุสํานักงาน คาวัสดุคอมพิวเตอร คาวัสดุงานบานงานครัว 
  - เอกสารคาสาธารณูปโภค เชน คาไฟฟา คาโทรศพัทสํานักงาน คาโทรศัพทเคลื่อนที่ประจําตําแหนง 
 ๔. เม่ือบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS Token Key ผาน https://Webonlineinter.gfmis.go.th/ 
เรียบรอยแลว ก็จะดําเนินการจายเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงิน ดังนี ้
  -  เอกสารที่ไดจากระบบ GFMIS ที่ขึ้นตนดวย ๓๑xxxxxxxx   จายตรงใหกับเจาหนี้ผานกรมบัญชีกลาง 
  -  เอกสารที่ไดจากระบบ GFMIS ที่ขึ้นตนดวย ๓๒xxxxxxxx   จายตรงใหกับเจาหนี้ผานสวนราชการ 
  -  เอกสารที่ไดจากระบบ GFMIS ที่ขึ้นตนดวย ๓๖xxxxxxxx   จายผานสวนราชการ 
 ๕. เสนอผูมีอํานาจอนุมัติรายงานขอเบิกเงินที่ไดจากระบบ GFMIS 
 ๖. บันทึกรายการขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน 
 ๗. อนุมัติรายการเบิกเงิน โดยมีผูมีอํานาจอนุมัติ   
  - อม. 01  มอบหมายใหหัวหนางานอํานวยการเปนผูอนุมัติ 
  - อม. ๐๒  ผูอํานวยการศูนยศึกษาฯ เปนผูอนุมัต ิ 
เพ่ือสงขอมูลรายการเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลางอนุมัติจายเงิน 
 ๘. โอนเงินเขาบัญชี มี ๒ แบบ ดังนี้ 
  - โอนเงินเขาบัญชีของสวนราชการเพื่อจายใหผูขาย หรือผูมีสิทธิ์รับเงินตอไป ภายใน ๑ วันทําการ 
  - โอนเงินเขาบัญชีใหกับผูขายโดยตรง ภายใน 3 วันทําการ 
 ๙. เจาหนาที่การเงนิ จะดําเนินการเรียกรายงานที่กรมบัญชีกลางอนุมัติจายเงินจากระบบ GFMIS 
Token Key ผาน https://Webonlineinter.gfmis.go.th/  เพ่ือที่จะไดดําเนินการโอนเงินผานระบบ KTB ใหผูมีสิทธิ์
รับเงินตอไป 
 ๑๐. เจาหนาที่การเงิน ตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีของหนวยงานกรณีจายเขาบัญชีสวนราชการ 
เมื่อมีเงินโอนเขาหนวยงาน ดําเนินการโอนเงินผานระบบ KTB 
 ๑๑. เจาหนาที่การเงิน ดําเนินการออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย ใหกับเจาหนี้ กรณีเบิกจาย 
ผานสวนราชการ และจายตรงใหเจาหนี้โดยผานกรมบัญชีกลาง 
 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 - ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงินคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  

6. เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 - เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานการเบิกจายเงินตองปฏิบัติตามระเบียบที่เก่ียวของ 
 - เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานการเบิกจายเงินตองศึกษารายละเอียดการเบิกจายไดอยางถูกตอง และรวดเร็ว 
 - จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระยะเวลาในการจัดสงรายงานของสวนราชการ  
    
 



- ๓ - 
 
7. ปญหาที่พบและแนวทางการแกไขปญหา 
 ๑. ผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีในระบบ GFMIS ไมเพียงพอ 
จึงทําใหเกิดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 ๒. การสอบทานงานไมเพียงพอ เนื่องจากปริมาณขอมูลที่ตองตรวจสอบมีเปนจํานวนมากแตมีขอจํากัด
ดานเวลา จึงทําใหอาจสงผลใหขอมูลทางดานการเงินบัญชีเกิดขอคลาดเคลื่อนได 
  
 

8. ประโยชนขององคความรู     
 ๑. เพ่ือใหหนวยงานรูถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงาน 
 ๒  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม และใช
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
9. ขอมูลประกอบอ่ืนๆ (ถามี) 

....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 


