
ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

การจ่ายเงินงบประมาณและเงิน - รับใบส าคัญจากงานบัญชี
นอกงบประมาณ - ลงรายละเอียดในการขอเบิกเงินต่าง ๆ ในสมุดคุมการจ่ายเงิน
๑. การรับใบส าคัญขอเบิก - รับใบส าคัญ และ ขบ ๐๒/ขบ๐๓ จากงานบัญชีแล้วรับรู้เจ้าหนี้หรือใบส าคัญและแยก
๒. คัดแยกใบส าคัญ/รวมยอดเงิน รายการในการเขียนเช็ค ส่ังจ่ายเป็นเงินสดหรือเช็ค และจ่ายให้ใครบ้าง  จ านวนเท่าไหร่
๓. จัดท าเช็คพร้อมทะเบียน ส่ังจ่ายด้วยเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณและหากมีใบส าคัญ
    คุมเช็ค ซ่ึงส ารองจ่ายไปก่อนแล้วต้องติดตามใบเสร็จรับเงินมาแนบกับใบส าคัญทุกคร้ัง
๔. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  - ศึกษาระเบียบการเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๑
   อนุมัติเช็ค - สอบทานรายละเอียดการจ่ายทีจ่ัดท าไว้กับหลักฐานต้นเร่ืองขอเบิกให้ถูกต้องตรงกัน 
๕. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี,้ผู้ เพือ่ให้การจ่ายเงินถูกต้องตรงตัวเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
   มีสิทธิ หรือบุคคลภายนอก  -ตรวจสอบจ านวนเงินทีรั่บโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตาม ขบ ๐๒

/ขบ ๐๓ หรือไม่  จึงค่อยเขียนเช็ค
- ตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจอนุมัติเช็คให้ครบถ้วน
- ผู้มีอ านาจลงนาม ก่อนลงนามในเช็คต้องเห็นใบส าคัญส่ังจ่ายทีไ่ด้ผ่านการอนุมัติและ
หลักฐานจากการเป็นหนี้ทีผ่่านการตรวจสอบและผ่านการอนุมัติแล้ว ซ่ึงเช็คจะต้องเขียน
มาให้เรียบร้อยทัง้ต้นขั้วและตัวเช็คเพือ่ตรวจสอบจ านวนเงินให้ตรงกัน
- ตามระเบียบการเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๑

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายต่าง ๆ

การตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  - ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ จากใบส าคัญขอเบิก
๑. การรับใบส าคัญทีอ่นุมัติ - ไม่ถูกต้องส่งคืนเพือ่แก้ไข
   ให้เบิกจ่ายจากเงิน   - เพือ่ตรวจสอบความถูกต้องและสิทธิในการเบิก
   งบประมาณและเงินนอก  - ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข
   งบประมาณ ลงทะเบียน - ส่งใบส าคัญต่าง ๆ หลังจากการตรวจสอบแล้วให้เจ้าหน้าทีว่างเบิกเพือ่แยกรายการจ่าย
   คุมหลักฐานขอเบิก ตามแหล่งของเงิน ผลผลิต หมวดค่าใช้จ่ายและตามรหัสงบประมาณเพือ่วางเงินในระบบ
๒. การตรวจใบส าคัญ และ - แจ้งให้ผู้รับเงินทราบเพือ่น าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ในการขอเบิก
   การเสนอขออนุมัติ
๓. ส่งใบส าคัญต่าง ๆ ให้
   เจ้าหน้าทีว่างเบิกในระบบ 
   GFMIS
๔. การจ่ายเงินตามใบส าคัญ
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ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การรับและน าส่งเงินกองทุนฯ ฝากคลังจังหวัด

๑. การรับเงิน -  รับเงิน
๒. การน าส่งเงินงบประมาณ - ออกใบเสร็จรับเงิน
๓. การโอนขายบิล - น าบันทึกข้อมูลโดยจัดท าแบบ นส.๐๑ ในระบบ GFMIS

- น าส่งข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web online
- เรียกรายงานการน าส่งไว้เป็นหลักฐาน
- Dowload (Pay In Slip) จากระบบ GFMIS
 - น าเงินสด/เช็ค พร้อม Pay In  Slip  ส่ง ธ. กรุงไทย
- จัดท าแบบ นส.๐๒-๑ ,นส.๐๒
 - น าส่งข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS  Web online
- เรียกรายงานการน าส่งไว้เป็นหลักฐาน

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การตรวจสอบความผิดพลาดการน าส่งเงินในระบบ GFMIS

การตรวจสอบความผิดพลาดการน าส่งเงิน
ในระบบ GFMIS
๑. การสอบทานการน าข้อมูลการ  - เรียกรายงานการรับรายได้และน าเงินส่งคลังจากบันทึกข้อมูลรับ-ส่งในระบบ 
น าส่งเงินกับหลักฐานการน าส่ง และตรวจสอบกับเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง
๒. สอบทานการน าเข้าข้อมูลการ - ตรวจสอบเลขทีเ่อกสารและประเภทเอกสาร
น าส่งเงินรายได้ของตนเองและเงินเบิกเกนิ - วันทีเ่อกสารถูกต้องตรงกับวันทีน่ าฝากตามส าเนาใบรับเงินของธนาคาร
น าส่งเงินรายได้ของตนเองและเงิน - ตรวจสอบจ านวนเงินให้ถูกต้อง
เบิกเกินส่งคืนกับหลักฐานการน าส่งเงิน - เพือ่ตรวจสอบข้อมูลการการจัดเก็บรายได้ทัง้ส่วนของรายได้แผ่นดินและ
๓. ความถูกต้องในการ เงินนอกงบประมาณเข้าสู้ระบบ GFMIS ถูกต้องหรือไม่
   ให้บริการในการเบิกจ่าย - ตรวจสอบวันทีผ่่านรายการซ่ึงจะต้องตรงกับวันทีน่ าส่งเงินที ่ธนาคารกรุงไทย
๔. ความพึงพอใจของผู้รับ - ตรวจสอบจ านวนเงินให้ตรงกับใบน าฝาก
   บริการ - การน าฝากจะต้องมีรหัสบัญชีเงินน าฝากและเจ้าของบัญชีเงินฝาก

 - รับใบส าคัญและเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
- ตรวจสอบใบส าคัญ และเอกสารหลักฐานในการขอเบิกจ่ายเงิน
- ก าหนดรูปแบบและจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ
- ด าเนินการแจกแบบส ารวจให้กับผู้รับบริการด้านการเงิน
- มีการวางมาตรการในการเบิกจ่ายตามล าดับขั้นตอน

วิธีการปฏิบัติ
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ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การด าเนินงานตามมาตรการประหยัดพลังงาน

การด าเนินงานตามมาตรการ  - บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการประหยัดพลังงานไฟฟ้า/น้ ามัน  ลงเว็ปไซด์พลังงาน
ประหยัดพลังงาน ให้ครบทัง้ ๘ ขั้นตอน  คือ

   -  ข้อมูลของหน่วยงาน
   -  คณะท างานและมาตรการลดใช้
      พลังงาน
   -  ข้อมูลการใช้พลังงานของหน่วยงาน
   -  รูปแบบการใช้พลังงานของหน่วยงาน
   -  หน่วยงานภายใต้บริการ
   -  ส่งข้อมูลสมบูรณ์ ถึง น.ส.พ.
   -  ติดต่อเจ้าหน้าที ่ส.น.พ.ผู้ดูแลระบบ
   -  ดัชนีการใช้พลังงาน
 -  รวบรวมข้อมูลจากการใช้พลังงานไฟฟ้า/น้ ามันเชื้อเพลิง จ านวนผู้มาติดต่อราชการ 
และน าข้อมูลทีไ่ด้รับบันทึกลงในเว็บไซด์พลังงานทุกเดือน

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS

๑. ลงทะเบียนคุมเงินประจ างวด  - เมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณและวางฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
   บันทึกลงทะเบียนคุมเงินประจ างวด

๒. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน  - ออกเลขในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ก่อนน าส่งเข้าระบบ GFMIS เมื่อได้
   น าส่งเอกสาร ขบ.๐๑,๐๒,๐๓ แล้วน าเลขทีเ่อกสารทีไ่ด้รับลงทะเบียนคุม 
   การเบิกจ่ายเงิน  เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานบันทึกรายการ 
   บันทึกรายการ ขจ.๐๕ เพือ่ระบบท าการล้างบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย/เจ้าหนี้  
   น าเลขทีเ่อกสารทีไ่ด้รับมาลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน

๓. การเบิกจ่ายเงิน  - เมื่อได้รับใบส าคัญต่าง ๆ ด าเนินการเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน  บันทึกรายการจ่าย
ช าระเงิน  ในระบบ GFMIS

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ รายงานการเบิกจ่าย (เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ)

 ๑. รายงานการเบิกจ่ายเงิน  - รวบรวมรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
   งบประมาณ และเงิน    ทีไ่ด้ท าการเบิกจ่ายทุกผลผลิต จากทะเบียนคุมเงินประจ างวด
   นอกงบประมาณ  - เรียกรายงานงบทดลอง และรายงานการจ่ายเงินงบประมาณ DGEN  การใช้จ่ายเงิน

งบประมาณจากระบบ  GFMIS
 - ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีทุกบัญชีจากงบทดลองหากพบว่ามีปัญชีปกติ ให้ตรวจสอบ
และแก้ไขให้ถูกต้องตามดุลบัญชีปกติให้ตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง
 - รวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดท างบทดลองรายเดือนให้  ส.ต.ง. และส่วนกลางตรวจสอบ

๒. รายงานฐานะเงินทดรอง  - สรุปยอดการใช้จ่ายเงินทดรอง   ราชการจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
   ราชการ
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ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การเบิกจ่ายงบประมาณ

การเบิกจ่ายงบลงทุน  - ติดตามการเบิกจ่ายงบลงทุนทีไ่ด้รับการจัดสรร มาต้ังเบิก ตามแผนงานที ่ส.ป.ก.ได้รับ
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