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เรื่อง :การพัฒนา กระบวนงาน ตรวจสอบใบสำคัญทางการเงิน 
 
 

หน้า : 1/3 

จัดทำโดย นางรำพึง  ขำโคกสูง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
ผู้ทบทวน นางมริษฎา  แสงพรม นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ 
ผู้อนุมัติ นางสาวทิพา ไกรลาศ ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ ๙ นครราชสีมา 

1) วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือให้หน่วยงานกลุ่มอำนวยการงานการเงินและบัญชี นำกระบวนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ กระบวนการควบคุม
เงนิทดรองราชการ ไปปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน และปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามที่ระเบียนกำหนด 
  ๒)  ขอบเขต 
      การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงินจากคลัง พ.ศ.2562 ศูนย์อนามัยที่ 5 นครราชสีมา 
  ๓.) ผู้รับผิดชอบ 
      นาง รำพึง ขำโคกสูง   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
4). รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

          1. เจ้าหน้าที่ยื่นเอกสารการยืมเงินและเอกสารใบสำคัญเบิกให้งานสารบรรณส่งให้งานการเงินและบัญชี 
 2.เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำทะเบียนคุมเงินทดราองราชการ รับเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 
            -ตรวจสอบงบประมาณจากฝ่ายงบประมาณ 
           - ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบฯและจำนวนเงินที่ยืม 
             1. สัญญายืมเงิน 2 ชุด 
             2. ใบประมาณการ 
             3. สำเนาใบขออนุมัติเดินทาง/โครงการ 
             4. หลักสูตรการฝึกอบรม / หนังสือเชิญ 
              5. ตารางฝึกอบรมโครงการฯ / กำหนดการ 
           3. ฝ่ายแผนงบประมาณ / งานการเงิน / สำรองเงินตามสัญญายืมเงิน ตรวจสอบงบประมาณเพียงพอหรือไม่ 
           4.เจ้าหน้าทีจ่ัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้และใบสำคัญ โดยเสนอหัวหนา้การเงิน หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ ก่อนเสนอผูม้ี
อำนวยการอนุมัติ 
           5.เจ้าหน้าที่การเงินจดัทะเบียนคมุวางฎีกาลูกหนี้และใบสำคัญ ใน ระบบ GFMIS 
           6.เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุมเขียนเช็คและจ่ายในระ KTB เช็คเงนิเข้าและเสนอผู้มีอำนาจในระบบ KTB  Corporate  
Online ตาม 2 ใน 6  อนุมัติเมื่อเอกสารเจ้าหน้าที่การเงินจะดำเนินการโอนเงินให้กับเจ้าหน้าที่ในสัญญายืมเงิน  ตรวจสอบให้
ถูกต้องเพ่ือดำเนินการอนุมัติ  โดยเสนอสัญญายืมเงินพร้อมกับทะเบียนคุมให้ถูกต้อง  ตรวจสอบจำนวนเงินถูกต้องตามสัญญา
ยืมเงิน  และดำเนินอนุมัติเขา้ระบบ KTB  Corporate  Online  จ่ายเข้าบัญชีเจ้าหน้าที่  
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จัดทำโดย นางรำพึง  ขำโคกสูง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
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ผู้อนุมัติ นางสาวทิพา ไกรลาศ ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ ๙ นครราชสีมา 

แผนผังการจัดยืมเงิน และเดินทางไปราชการ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ความเสี่ยง ระยะเวลา 
สารบรรณ  

  รับเอกสารลูกหนี้และใบสำคัญขอ
จากเจ้าหน้าที่ศูนย์ 

รับเอกสารก่อนส่ง
การเงิน 

ออกเลขกำกับ
เอกสาร 

10 นาที/ฉบับ 

 
 

การเงิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐานการยืมเงิน 
โดยผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน 

(เรียบร้อยแล้ว) 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้อง

ครบถ้วน 
- อนุมัติให้ยืมเท่าท่ี

จำเป็น 
-ไม่ให้อนุมัติเงินยืม
รายใหม่ถ้าผู้ยืมยัง
ไม่ได้ชำระเงินยืม

รายเก่า 
ทะเบียนคุมยืมเงิน

ใบสำคัญ 

 
 

-แนบเอกสาร
ประกอบการยืมเงิน
ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
-ประมาณการยืมเงิน
ผิดพลาด หรือมาก

เกินจำเป็น 
-ยืมเงินกระชั้นชิด  /
ไม่วางแผนการยืมเงิน                                                                        
-ส่งยืมซ้ำ 
-ติดตามเอกสารไม่รู้

ว่าถึงไหน 

 
 

25 นาที/ฉบับ 

 
กลุ่ม

ยุทธศาสตร์ฯ  

 
กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ (ระบุเงิน) 

ทะเบียนคุม
แผนการใช้เงิน 

เขียนมาไม่ชัดเจนทำ
ให้ผู้เบิกจ่ายเกิด

ความสับสน 

15 นาที/ฉบับ 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

 

 
 

เสนอ ผอ.ศูนย์ฯ(อนุมัติ) 

   
 

10 นาที/ฉบับ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 
 
งานการเงิน เบิกเงินในระบบ GFMIS 
 
 
 

 
 

ทะเบียนคุม       
หลักฐานการเบิก

เงิน 

 
 

ใส่ระหัสเงินผิด 

 
 

10 นาที/ฉบับ 
รอเงินเข้าระบบ 2 

วัน 
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จัดทำโดย นางรำพงึ  ขำโคกสูง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
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แผนผังการจัดยืมเงิน และเดินทางไปราชการ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
 
 

    

เจ้าหน้าที่  
เลือกบัญชีที่ต้องการหักเงินและ

เลือกบริการโอนเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร
ให้ตรงกับรายชื่อ

เพ่ือการทำการโอน
เงินไปยังบัญชีของ

ผู้รับเงิน 
 

 5 นาที/ฉบับ 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
เลือก Effective date เลือกวันที่

ต้องการจะโอนเงินเข้าบัญชี 
 

ตรวจสอบเอกสาร
ให้ตรงกับรายชื่อ

เพ่ือทำการโอนเงิน
ไปยังบัญชีของผู้รับ

เงิน 

เลือกวันที่
คลาดเคลื่อน 

5 นาที/ฉบับ 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินตาม
หลักฐานตามทะเบียนคุมขอเบิกเงิน 

 
 
 

การเงินตรวจสอบ
และปริ้น  

Statement 

ไมไ่ด้ปริ้น 
Statement ทำให้

โอนเงินผิดเงิน 

5 นาที/ฉบับ 

 
 
ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 

 

 
ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือทำการอนุมัติ

เข้าระบบ Authorizer 
เสนอผู้อนุมัติ 2 ใน 6 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบให้ถูกต้อง

กับยอดเงินตาม
หลักฐาน/

ตรวจสอบซ้ำ 

 
ลืมอนุมัติ 

 
5 นาที/ฉบับ 
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จัดทำโดย นางรำพึง  ขำโคกสูง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
ผู้ทบทวน นางมริษฎา  แสงพรม นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ 
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แผนผังการจัดยืมเงิน และเดินทางไปราชการ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
 
 

    

 
เจ้าหน้าที่ 

 
ตรวจสอบผลการอนุมัติในระบบ 

และพิมพ์รายงาน 
 

 
รายงานการโอนเงิน

สำเรจ็ 

  
5 นาที/ฉบับ 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

จำเงินเงินยืม เงินงบประมาณ 69 ฉบับ เงินฝากคลัง 20 ฉบับ เงินทดรอง 4 ฉบับ รวม 93 
ฉบับ 
 ปัญหาและอุปสรรค 

1.การคืนเงินยืมเกิน 20 % เนื่องจากเจ้าหน้าทีไ่ม่ได้ดูหนังสือว่ามีการเงินค่าน้ำมันให้  1 ฉบับ 
2.การส่งใช้เงินยืมล่าช้า (ตอนนี้ไม่พบ) 
3.ยืมเงินกระชัดชิด 5 ฉบับ เนื่องจากหนังสือมาเร่งด่วน 
4..กรอกเอกสารไม่ครบถ้วน 

4..1ใบอนุมัติไปราชการขาดลงรายชื่อ พขร. และทะเบียนรถยนต์ 10 ฉบับ 
4.2ใบขออนุมัติจัดโครงการไม่ได้ใส่จำนวนเงินมาและใส่มาไม่ครบรายการที่ขอใช้  3 ฉบับ 
4.3.ยืมเงินไม่ใส่ก๊อปบี้มา 3 ฉบับ 
4.4.ไม่ระบุเวลาในใบแบบ 8708 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 4 ฉบับ 

 5.การติดตามเอกสารที่เสนออนุมัติ 
วิธีการแก้ไข้ปัญหา 

1.ให้อ่านหนังสือหรือสอบถามผู้จัดว่ามีจ่ายค่าอะไรให้บ้างและเจ้าหน้าที่การเงินช่วยดูหนังสือให้อีก
ครั้งที่ยืมเงิน 

2. ไม่พบในปัจจุบัน 
3..แจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบว่าเราจัดทำทำ SOP ในการยืมเงิน 5 วันทำการ (ใช้ได้กรณีไม่เร่งด่วน) 
4.แจ้งกลุ่มงานจัดโครงการทาง line หรือโทรผสานงาน ว่าจัดทำเอกสารให้ครบถ้วน 
5.จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและใบสำคัญ 

 
โอกาศพัฒนา 
1.จัดทำ SOP และคู่มือ ลงหน้า Website ของศูนย์อนามัยที่ 9 
https://hpc9.anamai.moph.go.th/th/department-director 
 
 
2.จัดทำแบบฟอร์มการเงินลงหน้า Website ของศูนย์อนามัยที่ 9 อัปเดตให้เป็นข้อมลูปัจจบุัน 

 
ล้ิงเขา้หนา้ https://hpc9.anamai.moph.go.th/th/department-director  

 
 
 

https://hpc9.anamai.moph.go.th/th/department-director
https://hpc9.anamai.moph.go.th/th/department-director


 

3.ทบทวนระเบียนการเงินให้เจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 9 ได้รับทราบ ปีละ 1 ครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


