
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การคืนเงนิยืมเงินนอกงบประมาณ แบบเบกิเพิ่ม 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพ่ือให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการคืนเงินยืมเงินนอกงบประมาณ แบบเบิกเพ่ิมได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการคืนเงินยืมเงินนอกงบประมาณ แบบเบิกเพ่ิม 
ตั้งแต่ขั้นตอนตรวจสอบใบสำคัญ เสนอกลุ่มยุทธ์ฯคุมเงิน ล้างหนี้ในระบบ GFMIS  และเข้าสู่กระบวนการเบิก               
ที่เบิกเงินเพ่ิม 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง ม.ค.67



SOP การคืนเงินยืมเงนินอกงบประมาณแบบเบิกเพิ่ม 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1  
 
 

30 นาที / 
ฉบับ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน(N) ส่งคืนเอกสารให้
ผู้รับบริการ(ผู้ยืม)แก้ไข 
- กรณีเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน(Y)  
 
 
 

นายณัฐพล 
บุญนิล 
 
น.ส.วริศรา 
วงศ์สูงยาง 

2 
 
 

 
 

10 นาที / 
รายการ 

- เพ่ือให้บริหารอนุมัติก่อน 
เพ่ือดูเหตุผลและความจำเป็น 

ลูกหนี้ท่ียืมเงิน 

3 
 
 

 
 

5 นาที / 
ฉบับ 

- ควบคุมการใช้จา่ยเงินให้
เป็นไปตามโครงการที่กำหนด 

กลุ่มยุทธศาสตร์ 

4 
 
 

 
 

10 นาที / 
ฉบับ 

- เพ่ือให้ผู้บริหารอนุมัติก่อน 
เบิกจ่าย 

กลุ่มยุทธศาสตร์ 

5 
 
 

 
 
 
 

5 นาที / 
ฉบับ 

- ออกใบสำคัญ/ใบเสร็จ 
รับเงินให้แก่ลูกหนี้ทุกคร้ัง 

นางประไพพร  
จริงดี 

6 
 
 

 
 
 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ต้องลงทะเบียนคุมทุกคร้ัง 
เพ่ือตรวจสอบลูกหนี้ 

นางประไพพร  
จริงดี 

7 
 
 

 
 
 
 

5 นาที / 
ฉบับ 

- ป้องกันการเบิกซ้ำ น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
นายณัฐพล 
บุญนิล

8 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ยอดเงินต้องตรงกับ 
ใบสำคัญท่ียืมไป 

นางประไพพร  
จริงดี 
 
 

  
 

 
 
 

   

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบและคุมยอดเงิน 

เม่ือลูกหนี้ส่งใช้
ใบสำคัญตรวจสอบ

ใบสำคัญ 

ส่งคืน    
N 

Y 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบสำคัญ 

ออกใบรับใบสำคัญให้แก่ลูกหนี้ 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี้และสัญญา 
เงินยืมเพ่ือล้างลูกหนี้ 

ประทับตราจ่ายเงินแล้วพร้อมลงลายมือชื่อ
และวันท่ีจ่าย กำกับไว้ท่ีใบสำคัญ 

คีย์ข้อมูลล้างหนี้ในระบบ GFMIS 
บช.01 ประเภท G1 

ทำบันทึกขอเบิกเงินเพ่ิมจากท่ียืมไป 



ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
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5 นาที / 
รายการ 

- ลงลายมือชื่อพร้อมลงวันท่ีรับ นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
 

10  
 
 

15 นาที / 
รายการ 

- ถูกต้องตามแบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก 

นางประไพพร  
จริงดี 

11 
 
 

 
 

10 นาที / 
รายการ 

10 นาที / 
รายการ

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูลการขอเบิก 

นางจงกล  
บุตรย่ี  (อม.1) 
ผู้อำนวยการ/
รักษาการ  (อม.2)
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5 นาที / 
รายการ 

- เรียงลำดับเลขท่ีการเบิก น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
น.ส.วริศรา    
วงศ์สูงยาง

13  
 
 

(1 วัน 
หลังจากส่ง
ข้อมูล) 

10 นาที/
คร้ัง

- ตรวจสอบการโอนเงิน
ถูกต้องตามรายการท่ีขอเบิก 

น.ส.วริศรา    
วงศ์สูงยาง 

14 
 
 

 
 

10 นาที / 
รายการ 

- ตรวจสอบการโอนเงินถูกต้อง
ตามหลักฐาน 

นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
 

15 
 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
กับใบสำคัญ 

น.ส.วริศรา    
วงศ์สูงยาง 

16 
 
 

 
 

30 นาที / 
คร้ัง 

- ผู้มีอำนาจลงนามติดราชการ
พร้อมกัน 

ผู้มีอำนาจลงนาม
สั่งจ่ายเช็ค 

17 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ผู้เบิกเซ็นชื่อรับเช็ค น.ส.วริศรา    
วงศ์สูงยาง 

18 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- บันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

19  
 
 
 
 

10 นาที /  
รายการ 

- ลงทะเบียนถูกต้องตาม
หลักฐาน ใบเสร็จ/ใบสำคัญ 

นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

  3 ชม.  
5 นาที

  

ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเพ่ิม 

บันทึกข้อมูลในการขอเบิกในระบบ  
GFMIS ขบ03 

ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือทำการอนุมัติ 

ลงทะเบียนคุมเงินท่ีเบิกจากคลัง 

ตรวจสอบการโอนเงินใน Internet 
Banking  ของธนาคารกรุงไทย

ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร (ด้านรับ) 

พิมพ์เช็คสั่งจ่ายให้แก่ลูกหนี้ 
ท่ีขอเบิกเพ่ิม 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจา่ยเช็ค 

แจ้งผู้ขอเบิกมารับเงินมารับเช็ค 

ลงทะเบียนคุมบัญชีต่างๆ 

ทำขอจ่ายในระบบ GFMIS (ขจ.05) 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เมื่อลูกหน้ีคืนเงินยืมราชการ ตรวจสอบใบสำคัญ 
            2. ทำบันทึกขอเบิกเงินเพ่ิมจากที่ยืมไป บอกเหตุผล ให้ผู้มีอำนาจเซ็นอนุมัติก่อน ถึงจะเบิกเงินเพ่ิมได้           
            3. กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบยอดคงเหลือในโครงการและคุมยอด ดูจากที่คุมไว้

ตอนที่ยืมเงิน 
            4. เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติใบสำคัญ 
            5. ออกใบรับใบสำคัญ ทุกคร้ังที่มีการคืนใบสำคัญ 
            6. ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีและสัญญาเงินยืมเพ่ือล้างลูกหน้ี 
            7. ประทับตราจ่ายเงินและเซ็นช่ือพร้อมลงวันที่ที่ใบสำคัญเพ่ือป้องกันการเบิกซ้ำ           
            8. คีย์ข้อมูลล้างหน้ีในระบบ GFMIS บช.01 ประเภท G1 ยอดเงินต้องตรงกับใบสำคัญ 
            9.  ลงทะเบียนคุมการขอเบิกเพ่ือเป็นหลักฐานและลงลายมือช่ือพร้อมลงวันที่รับ 
            10. บันทึกข้อมูลในการขอเบิกในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มขอเบิก 
            11. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องเพ่ือทำการอนุมัติเบิกจ่าย โดย อม.01 และ อม.02 
            12. ลงทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลังโดยเรียงลำดับที่การเบิก 
            13. ตรวจสอบการโอนเงินใน Internet Banking ว่าโอนเงินเมื่อไรและตรงกับรายการท่ีขอเบิก 
            14. ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารตามท่ีได้การโอนเงินจากธนาคาร(ด้านรับ) 
            15. เขียนเช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้และลงทะเบียนคุมเช็ค โดยตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกับ

เอกสาร 
 16. เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่าย พร้อมแนบเอกสาร 
            17. แจ้งผู้ขอเบิกมารับเช็ค โดยให้เซ็นช่ือในหลังต้นขั้วเช็คและสมุดคุมเช็คพร้อมลงวันที่รับเงิน 
            18. บันทึกขอจ่ายในระบบ GFMIS (ขจ.05)  โดยบันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนและทุกรายการที่จ่าย

ในแต่ละวัน 
            19. ลงทะเบียนคุมบัญชีต่างๆ ในแต่ละวันให้ถูกต้องครบถ้วนและทุกทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องต้องตรง

กับเช็คที่จ่ายและใบสำคัญจ่าย 
 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   


