
แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
2.3 ตัวชี้วัด ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

เพื่อให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการเบิก – จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเงิน
งบประมาณได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ        

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการเบิก – จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการเงินงบประมาณตั้งแต่ ขั้นตอนตรวจสอบใบสำคัญขอเบิก คุมยอดเงินงบประมาณท่ีกลุ่มยุทธ์ฯ เบิกจ่าย
ด้วยระบบ GFMIS โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหน้าที่ ลงทะเบียนคุมบัญชีต่างๆ 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. นางสาววริศรา วงศ์สูงยาง  : ตรวจใบสำคัญ , ตรวจสอบเงินโอน, จ่ายตามใบสำคัญ   
2. นางสาวชิดชนก   บุตรวงษ์ : ตรวจทานใบสำคัญ , ผู้อนุมัตเิบิก อม.1 , ผู้อนุมัติจ่ายในระบบKTB  
3. นางสุกัญญา  อินทเรืองศร : ลงรับบัญชีด้านรับ และการจ่าย   
4. นางประไพพร  จริงดี  : วางฎกีา ขบ.02   
5. นางจงกล  บุตรยี่   : ตรวจทานใบสำคัญ , ผู้อนุมัติเบิก อม.1 , ผู้อนุมัติจ่ายในระบบKTB   
6. นางสาวทัศนา  ศรีสุนทร : ลงทะเบียนคุมเงินฝากคลัง และ จัดทำ ขจ.05   

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
SOP การเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1              รับเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
- จากผู้รับบริการ(ผู้
เบิก)เจ้าหน้าที่ศูนย์
อนามัยที่ 4 สระบรุ ี
 
 
 

2 นาที/
เรื่อง 

นางสาว 
วริศรา   
วงศ์สูงยาง 

บันทึกอนุมัติไป
ราชการ , สำเนาใบ
ใช้รถไปราชการ , 
สำเนาต้นเรื่อง(ถ้า
มี) , แบบ 8708 , 
ใบเสร็จคา่พาหนะ
และหรือใบเสรจ็
ค่าที่พัก(ถ้ามี
ค่าใช้จ่าย) 
 

2                           ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนขอบ
เอกสารในการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
- กรณีเอกสารไม่
ถูกต้องครบถ้วน 
ส่งคืนเอกสารให้
ผู้รับบริการ(ผูเ้บิก)
แก้ไข 
- กรณีเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน  
ดำเนินการเบิกจ่าย
ตามขั้นตอนการ
เบิกจ่าย 
 

10 นาที / 
1 รายการ 

นางสาว 
วริศรา   
วงศ์สูงยาง 

บันทึกอนุมัติไป
ราชการ , สำเนาใบ
ใช้รถไปราชการ , 
สำเนาต้นเรื่อง(ถ้า
มี) , แบบ 8708 , 
ใบเสร็จคา่พาหนะ
และหรือใบเสรจ็
ค่าที่พัก(ถ้ามี
รายการคา่ใช้จ่าย) 

3  
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจทานความ
ถูกต้องเอกสารการ
เบิกค่าใช้จ่าย 

5 นาที/  
1 รายการ 

หัวหน้ากลุ่ม
อำนวยการ 

ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
ใบเช็คลิส,ใบปะ
หน้ากิจกรรม,
บันทึกอนุมัติไป
ราชการ , สำเนาใบ
ใช้รถไปราชการ , 
สำเนาต้นเรื่อง(ถ้า
มี) , แบบ 8708  

  
 

    

เริ่มต้น 

 

 

                        
รับเอกสารขอเบิกเงิน                             

ตรวจเอกสาร
ชุดเบิกค่า
เดินทางไป
ราชการ 

ส่งเอกสารเสนอ 
หัวหน้ากลุ่มงานอนุมัติเบิก 

ถูกต้อง                             

ไม่ถูกต้อง                             



ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
     

4  
 
 
 

- บันทึกคุมยอดเงิน
การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 
- กำหนดรหัสกจิกรรม
งบประมาณ  
- เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ืออนุมัติ 
ส่งเบิก 
 

10 นาที / 
1 รายการ 

นางสาว 
ชิดชนก   
บุตรวงษ ์

ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
ใบเช็คลิส,ใบปะ
หน้ากิจกรรม,
บันทึกอนุมัติไป
ราชการ , สำเนาใบ
ใช้รถไปราชการ , 
สำเนาต้นเรื่อง(ถ้า
มี) , แบบ 8708 , 
ใบเสร็จคา่พาหนะ
และหรือใบเสรจ็
ค่าที่พัก(ถ้ามี
รายการคา่ใช้จ่าย) 

5  
 
 
 

- ลงทะเบียนรับการ
ขอเบิก 
- ลงลายมือช่ือพร้อม
ลงวันท่ีรับ 

15 นาท ี/ 
1 รายการ 

นางสุกัญญา  
อินทเรืองศร 

ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
ใบเช็คลิส,ใบปะ
หน้ากิจกรรม,
บันทึกอนุมัติไป
ราชการ , สำเนาใบ
ใช้รถไปราชการ , 
สำเนาต้นเรื่อง(ถ้า
มี) , แบบ 8708 , 
ใบเสร็จคา่พาหนะ
และหรือใบเสรจ็
ค่าที่พัก(ถ้ามี
รายการคา่ใช้จ่าย) 

6  
 
 
 
 

บันทึกบันทึกข้อมูลใน
การขอเบิกในระบบ 
GFMIS ขบ02 ถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มใบขอ
เบิก 

10 นาที / 
1 รายการ 

นาง 
ประไพพร  
จริงด ี

ขบ02,  
ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
 

7  - ลงทะเบียนคุมการ
ขบ.02 เพื่อตัดยอดกับ
การลงรับขอเบิก 

5 นาที/  
1 รายการ 

นางสุกัญญา  
อินทเรืองศร 

ขบ02  ,  
ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

8  ตรวจสอบข้อมูลเพือ่ทำ
การอนุมัต ิ
- เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่ออนุมัติ 
ขบ.02 
 

10 นาที / 1 
รายการ 

นางจงกล  
บุตรยี่  
(อม.01) 
ผู้บริหาร/
รักษาการ 
(อม.02) 

ขบ02  ,  
ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

      

ส่งชุดเบิกค่าใช้จ่ายเสนอ 
กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ 

ลงทะเบียนคมุรับ 
การขอเบิก 

บันทึกข้อมูลในการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS ขบ02 

ตรวจสอบข้อมูล 

ลงทะเบียนคมุการขบ.02 



ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

9  ลงทะเบียนคมุเงินท่ี
เบิกจากคลัง
เรียงลำดับเลขท่ีการ
เบิก 
 
 

5 นาที / 
1 รายการ 

นางสาว 
ทัศนา  
ศรีสุนทร 

บันทึกขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 
ขบ 02, 
ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 

10  
 
 

ตรวจสอบการโอนเงิน
ถูกต้องตรงรายการที่
ขอเบิก 
 
 

10 นาที/
ครั้ง 

นางสาว 
วริศรา   
วงศ์สูงยาง 

Statement 
ธนาคารกรุงไทย 

11  
 
  

ตรวจสอบการโอนเงิน
ต้องตามหลักฐาน 

5 นาที / 
1 รายการ 

นางสุกัญญา  
อินทเรืองศร 

รายการ 
Statement 
ธนาคารกรุงไทย 
 
 

12  
 
 
 

- แยกรายชื่อผู้ขอเบิก
แต่ละรายการเข้าผิด
บัญชี 
- ตรวจสอบความถูก
ต้องกับใบสำคัญ 
- เสนออนุมัติ จ่ายเงิน
ในระบบ KTB (ผู้อนุมัติ 
2 ใน 4 ท่ีมีคำสั่งแต่งตั้ง
พร้อมรหัสการเข้า
อนุมัติในระบบ KTB) 
 
 

10 นาที / 
1 รายการ 

นางสาว 
วริศรา   
วงศ์สูงยาง 

เอกสารรายการจ่าย
ระบบ KTB,บันทึก
ขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 
ขบ02, ชุดเอกสาร
การเบิกค่าใช้จ่าย 
 
 

13  
 
 
 

บันทึกข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 

5 นาที / 1 
รายการ 

นางสาว
ทัศนา   
ศรีสุนทร 

ขจ.05 ระบบGFMIS 
, 
เอกสารรายการจ่าย
ระบบ KTB,บันทึก
ขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายขบ02  ,  
ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
 

 
 

  
 

 
 

  

ลงทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 

ตรวจสอบการโอนเงินใน 
Internet Banking 

 ของธนาคารกรุงไทย 

ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
(ด้านรับ) ของธนาคารกรุงไทย 

จ่ายเงินเข้าบัญชีเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
ด้วยระบบ KTB 

ทำขอจา่ยในระบบ GFMIS  
(ขจ.๐5) 



ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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บันทึกลงทะเบียนคม 
เลขท่ีเอกสาร และ
วันท่ีจ่ายเงิน 

5 นาที / 
1 รายการ 

นางสาว
ทัศนา   
ศรีสุนทร 

ขจ.05 ระบบ
GFMIS , 
เอกสารรายการ
จ่ายระบบ KTB,
บันทึกขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 
ขบ02  ,  
ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
 
 

15  
 
 
 

ลงทะเบียนการจ่าย
(ด้านจ่าย) 
 

5 นาที / 
1 รายการ 

นางสุกัญญา  
อินทเรืองศร 

ขจ.05 ระบบ
GFMIS , 
เอกสารรายการ
จ่ายระบบ KTB,
บันทึกขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 
ขบ02  ,  
ชุดเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุมการจ่าย 
(ขจ.๐5) 

ลงทะเบียนคุมการจ่าย 
บัญชีด้านจ่าย 

จบ 



สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  
-   

 

 

 

 

 


