
กระบวนการเบิกจา่ยเงนิ 
 

๑. วัตถปุระสงค์ 
การจัดท ากระบวนการเบิกจ่ายเงนิ จะปฏิบัติงานในด้านการเบิกจ่ายเงนิในระบบ GFMIS      

โดยจะกล่าวถึงการเบิกจา่ยเงนิตามใบส าคัญคู่จา่ย ซึง่มีลักษณะการเบิกจา่ย ๒ ประเภทคือ 
๑. การเบิกจ่ายเงนิโดยผ่านส่วนราชการ เจ้าหน้าที่การเงนิจะเป็นผู้ด าเนินการเบิกจ่ายเงนิ

ให้กับอ าเภอ/จงัหวัด เช่น การเบิกจา่ยเงนิสัญญายืมเงนิ, ค่าใช้จา่ยตามใบส าคัญคู่จา่ยซึง่ผู้ขอเบิกได้จา่ยเงนิ    
ไปก่อน และให้กับเจา้หน้ีที่มียอดการเบิกจา่ยต่ากว่า ๕,๐๐๐.- บาท 
  ๒. การเบิกจา่ยเงนิโดยกรมบัญชกีลางจา่ยตรงเจา้หน้ี การเบิกจา่ยเงนิประเภทน้ี จะเบิกเงนิ
ตามใบส าคัญคู่จา่ยซึง่ผ่านกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง โดยการจดัท า PO ในระบบ GFMIS และกรมบัญชกีลางจะ
เป็นผู้โอนเงนิเขา้บัญชใีห้กับเจา้หน้ีเอง ซึง่เจา้หน้าที่การเงนิจะท าหน้าที่ในการเบิกเพียงอย่างเดียว 
 

  ในการจดัท าคู่มือกระบวนการเบิกจา่ยเงนิน้ี มีวัตถุประสงค์คือ 
๑. เพื่อให้อ าเภอ/จังหวัด มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์        

ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสรา้ง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบรหิารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธภิาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรอืการบรกิารที่มีคุณภาพ และบรรลุขอ้ก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

๒. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวธิกีารท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชพี และใชป้ระกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรอื
เผยแพรให้กับบุคคลภายนอกหรอืผู้ใช้บรกิาร ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่ มีอยู่            
เพื่อขอการรบับรกิารที่ตรงกับความต้องการ 

๓. เพื่อให้บุคลากรของหน่วยงาน ที่มีหน้าที่รบัผิดชอบมีความรูค้วามเข้าใจและใช้เป็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานในการเบิกจา่ยเงนิ 
 

2. ขอบเขตของงาน 
การเบิกจา่ยเงนิในระบบ GFMIS Web Online เป็นการด าเนินงานปรบัปรุงระบบการจดัการ

ด้านการเงนิและการบัญช ีให้มีความทันสมัย และมีประสิทธภิาพยิ่งขึน้ ต้ังแต่เร ิม่ต้นการเบิกเงนิจากคลัง และ
ส้ินสุดกระบวนการท างานเม่ือมีการเบิกจา่ย / ชดใชเ้งนิยืม / ส่งคืนคลัง ครอบคลุมถึง 

๑. บรกิารด้านการเงนิการบัญช ี
๒. เบิกจา่ยเงนิงบประมาณตามระเบียบการเบิกจา่ยเงนิจากคลัง 
๓. บันทึกบัญชตีามระบบ GFMIS 
๔. ตรวจสอบและรายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS 
๕. วเิคราะห์, วางแผน การรบัจา่ยเงนิ 

 

3. ความรบัผิดชอบ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบใบส าคัญ เอกสาร หลักฐานการเบิก

จา่ยเงนิงบประมาณ งบยุทธศาสตร ์
- การขออนุมัติเบิกเงนิในระบบ GFMIS,  ลงนามในเอกสารทางการเงนิและบัญช,ี น าเสนอ

ผู้อ านวยการกลุ่มงานประสานและสนับสนุนการบรหิารงานพัฒนาชุมชน 
- ปฏิบัติงานที่ได้รบัมอบหมายหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

เพื่อให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายของผู้รบับรกิารปฏิบัติงานรว่มกัน  
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4. ค าจ ากัดความ 

4.๑ ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบรหิารการเงนิการคลังภาครฐัด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(GOVERNMENTFISCAL MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM) ซึง่ปฏิบัติโดยผ่านเคร ือ่งคอมพิวเตอร์
โดยตรง หรอืผ่านชอ่งทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อนน าเขา้เคร ือ่งคอมพิวเตอร ์

4.2 หลักฐานการจา่ย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงนิให้แก่ ผู้รบัหรอืเจ้าหน้ี     
ตามขอ้ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

4.3 เงนิรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงนิทั้งปวงที่อ าเภอ/จงัหวัดจดัเก็บหรอืได้รบัไว้เป็นกรรมสิทธิ ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืจากนิติกรรมหรอืนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงนิคงคลังและกฎหมายว่า
ด้วยวธิกีารงบประมาณบัญญติัไมให้อ าเภอ/จงัหวัดน้ัน น าไปใชจ้า่ยหรอืหักไว้เพื่อการใด ๆ 

4.4 เงนิเบิกเกินส่งคืน หมายถึง เงนิงบประมาณรายจา่ยที่อ าเภอ/จังหวัด เบิกจ่ายไปแล้ว    
แต่ไม่ได้จา่ยหรอืจา่ยไม่หมด หรอืจา่ยไปแล้วแต่ถูกเรยีกคืน และได้น าส่งคลังก่อนส้ินปีงบประมาณหรอืก่อนส้ิน
ระยะเวลาเบิกเงนิที่กันไว้เบิกเหล่ือมปี 

4.5 เงนิเหลือจา่ยปีเก่าส่งคืน หมายถึง เงนิงบประมาณรายจา่ยที่อ าเภอ/จงัหวัด เบิกจา่ยไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จา่ยหรอืจา่ยไม่หมด หรอืจา่ยไปแล้วแต่ถูกเรยีกคืน และได้น าส่งคลังภายหลังส้ินปีงบประมาณหรอื
ภายหลังระยะเวลาเบิกเงนิที่กันไว้เบิกเหล่ือมปี 

4.6 เงนิงบประมาณ หมายถึง เงนิที่ได้รบัจากงบประมาณรายจา่ยประจ าปี ตามพระราชบัญญัติ
วธิกีารงบประมาณหรอืเงนิงบประมาณที่ได้รบัการจดัสรรจา่ยตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น : ลักษณะ คือ 
รายจา่ยงบกลาง และรายจา่ยของส่วนราชการ  
 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการเบิกจา่ยเงนิ ระบบ GFMIS  ผ่าน Web Online จะบันทึกการเบิกจา่ยเงนิในระบบ 
GFMIS ผ่าน Web Online เน่ืองจากไม่มีเคร ือ่ง GFMIS Terminal รองรบัในการปฏิบัติงาน จะมีวธิกีาร
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS คือ ผ่านเครอืขา่ย Internet (GFMIS Token Key) 

การเบิกจา่ยเงนิของหน่วยงาน จะกล่าวถึงขัน้ตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกเงนิจา่ยเงนิ
ตามใบส าคัญคู่จา่ย มีวธิกีารปฏิบัติงานดังน้ี 

5.๑ รบัใบส าคัญคู่จา่ยจากอ าเภอ/จงัหวัด ได้แก่ 
(ก) ค่าใชจ้า่ยในการจดัประชุมสัมมนาและฝึกอบรมโครงการ 
(ข) ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
5.๑.๑  ด าเนินการตรวจสอบหลักการ จ านวนเงนิทีไ่ด้รบัอนุมัติ 
5.๑.๒  ตรวจสอบค่าใชจ้า่ยถูกต้องตามระเบียบ 

5.๒ เมื่อตรวจสอบใบส าคัญคู่จา่ยแต่ละฉบับเรยีบรอ้ย หากพบว่า 
5.๒.๑ ใบส าคัญฉบับน้ันไม่ถูกต้องตามระเบียบ เบิกเงนิเกินหลักการหรอืรหัสต่าง ๆ ผิด 

ให้ส่งเร ือ่งกลับคืนอ าเภอ/จงัหวัด เพื่อแก้ไข 
5.๒.๒ ใบส าคัญฉบับถูกต้อง เสนอผู้มีอ านาจหรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนุมัติใบส าคัญขอเบิก 
5.๒.๓ จดัท าใบส าคัญขอเบิกที่ได้รบัการอนุมัติแล้ว เพื่อบันทึกรายการขอเบิกเงนิในระบบ 

GFMIS ผ่าน Web Online 
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5.๓ ตรวจสอบเอกสารเพื่อแยกประเภทการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

(ก) รหัสหน่วยเบิกจา่ย 
(ข) รหัสศูนย์ต้นทุน 
(ค) แหล่งของเงนิ 
(ง) รหัสงบประมาณ 
(จ) รหัสกิจกรรม 
(ฉ) รหัสกิจกรรมย่อย 

5.๓.๑ บันทึกรายการขอเบิก ตามประเภท 
(ก) ใบส าคัญเบิกจา่ยผ่านส่วนราชการ (ขบ.02) ประกอบด้วย 

- สัญญายืมเงนิ 
- ใบส าคัญเบิกตรง (ใบส าคัญที่จา่ยเงนิด าเนินการไปก่อน) 

(ข) ใบส าคัญเบิกจา่ยตรงโดยกรมบัญชกีลาง (ขบ.01) 
     - ใบส าคัญที่ผ่านกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง ที่มีวงเกินต้ังแต่ ๕,0๐๐ บาทขึน้ไป 

โดยอ าเภอ/จงัหวัด ด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งเอง โดยท าใบส่ังซือ้ส่ังจา้งผ่าน PO ในระบบ GFMIS 
5.๓.๒ เม่ือบันทีกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online แล้วน ารายการ  

ที่ขอเบิกแต่ละรายการมาจดัท าหน้างบประกอบการขอเบิกแต่ละราย เพื่อสะดวกในการจา่ยเงนิให้กับผู้มีสิทธริบัเงนิ 
ประเภทเลขที่เอกสารที่ได้จากการเบิกจา่ยเงนิในระบบ GFMIS 

(ก) จา่ยตรงให้กับเจา้หน้ีโดยกรมบัญชกีลาง    ๓๑xxxxxxxX 
(ข) จา่ยตรงให้กับเจา้หน้ีโดยส่วนราชการ        ๓๒xxxxxxxx 
(ค) จา่ยตรงให้กับเจา้หน้ีโดยกรมบัญชกีลาง    ๓๓xxxxxxXX ( เงนินอกงบประมาณ ) 
(ง) จา่ยตรงให้กับเจา้หน้ีโดยส่วนราชการ         ๓๔xxxxxxXX ( เงนินอกงบประมาณ ) 
(จ) จา่ยผ่านส่วนราชการ                                ๓๖xxxxxxXX 
(ฉ) เบิกกรณีลดวงเงนิ                                    ๓๘xxxxxxXX 

๖.๖ จา่ยเงนิผู้มีสิทธิร์บัเงนิ 
๖.๖.๑ ด าเนินการตรวจสอบการโอนเงนิเขา้บัญชขีองหน่วยงาน กรณีจา่ยเขา้บัญชส่ีวนราชการ 

เมื่อมีเงนิโอนเขา้หน่วยงาน ด าเนินการเขยีนเชค็เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังจา่ย 
๖.๖.๒ จา่ยเงนิให้ผู้สิทธิร์บัเงนิ 

๑) โอนเงนิเขา้บัญชผ่ีานธนาคาร พรอ้มจดัท ารายละเอียดการโอนเงนิ 
๒) เขียนเช็คให้กับรา้นค้า / บรษัิท / ห้างหุ้นส่วน ฯลฯ ตามใบแจง้หน้ี เงนิไม่เกิน      

๕,00๐.00 บาท พรอ้มทั้งลงทะเบียนคุมการจา่ย 
3) ออกหนังสือรบัรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้กับเจ้าหน้ีกรณีเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ 

และจา่ยตรงเจา้หน้ีโดยกรมบัญชกีลาง 
๖.๖.๓ ด าเนินการ บันทึกการจา่ยเงนิเฉพาะกรณีจา่ยผ่านส่วนราชการในระบบ GFMIS 

(ขจ.05) เสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานประสานและสนับสนุนการบรหิารงานการพัฒนาชุมชนอนุมัติ 
๖.๖.๔ จดัเก็บเอกสารใบส าคัญจา่ยทั้งหมด และเพื่อบันทึกรายการทางบัญช ี 
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6. กฎหมาย และขอ้บังคับ ที่เก่ียวขอ้ง 

6.๑  ระเบียบการเบิกจา่ยเงนิจากคลัง พ.ศ.๒๕๒๐ 
6.๒  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจา่ยเงนิเก่ียวกับค่าใชจ้า่ยในการบรหิารงาน

ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
6.3  ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข 
6.4  ระเบียบการเบิกจา่ยเงนิจากคลัง การเก็บรกัษาเงนิและการน าส่งเงนิส่งคลัง 
6.5  การจ าแนกประเภทรายจา่ยตามปีงบประมาณพ.ศ.๒๕๕๑ 
 

7. ระบบการติดตามและประเมินผล 
7.๑ ตัวชีว้ัด 

7.๑.๑ รอ้ยละของความพึงพอใจของผู้รบับรกิาร 
7.๑.๒ รอ้ยละของเอกสาร ต้ังเบิกในระบบ GFMIS ภายใน ๓ วันท าการ 
7.๑.๓ รอ้ยละของจ านวนความผิดพลาดในการต้ังเบิกและจา่ยเงนิ 
7.๑.๔ รอ้ยละของการจา่ยเงนิตามเอกสารการต้ังเบิกภายใน ๒ วันท าการ 

7.๒ เกณฑ์การวัดคุณภาพ 
      เบิกจา่ยได้รวดเรว็ ทันเวลาตามความต้องการ 

7.๓ กลวธิใีนการด าเนินงาน 
๙.๓.๑ ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบของกระทรวง 
๙.๓.๒ ต้องศึกษารายละเอียดการเบิกจา่ยเงนิได้อย่างถูกต้อง รวดเรว็ 

 
 

************************************************ 


