
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

 
 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานขอเบิกจ่ายใบส าคัญ เรื่องขั้นตอนการคุมใบส าคัญการเบิกจ่าย  
และ Po พร้อมเบิกจ่าย ของเจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 6 ให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการบันทึก
รายการขอเบิกจ่าย และใช้เป็นแนวทางปฏิบัติที่สอดคล้องกับวิธีการที่ได้มีการก าหนดไว้ในทิศทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 6 สามารถตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายของหน่วยงานและติดตาม
หนังสือราชการภายในศูนย์อนามัยที่ 6 ว่าด าเนินการถึงข้ันตอนใดได้สะดวกยิ่งขึ้น  

2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือในการปฏิบัติงานขอเบิกจ่ายใบส าคัญเรื่องขั้นตอนการคุมใบส าคัญการเบิกจ่ายและ Po พร้อม
เบิกจ่าย ตั้งแต่ขั้นตอนการรับใบส าคัญเบิกจ่ายคัดแยกเอกสารใบส าคัญเบิกจ่าย การตรวจสอบความถูกต้อง 
บันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใน Excel ตามรายละเอียดเอกสารใบส าคัญ ส่งเอกสาร ให้งานพัสดุตรวจสอบ 
และการเงิน ผ่านระบบ GFMIS และ e-GP และบันทึกเลขที่ Po /ส่งให้งานการเงินตรวจสอบและเบิกจ่าย
ใบส าคัญผ่านระบบ GFMIS และ บันทึกเลขที่ใบส าคัญขอเบิกจ่าย(ขบ.) และวันที่วางเบิก รับเอกสารใบส าคัญ
การขอเบิกจ่าย(ขบ.)จากงานการเงินและลงเลขและวันที่ใบส าคัญการขอเบิกจ่าย(ขบ.)ทะเบียนคุม Excel ระบบ
สารบรรณรับเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจ่าย(ขบ.) จากงานงบประมาณ เพ่ือท าการบันทึกใบส าคัญการเบิกจ่าย 
(ขบ.503) และส่งงานการเงินท าใบส าคัญการขอจ่าย(ขจ.) ในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้วและส่งเรื่องให้งาน
บัญชีจัดเก็บเอกสาร  

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 ระบบ GFMIS คือ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์(Government Fiscal  
Management Information System) 
  ระบบ e-Saraban คือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรมอนามัย 
  ระบบ e-GP คือ ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Government  
Procurement System) 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 เจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 6 และกลุ่มอ านวยการมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการคุมใบส าคัญการเบิกจ่าย 
และ Po พร้อมเบิกจ่าย ดังนี้ 

4.1 กลุ่มอ านวยการ มีหน้าที่รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายจากหน่วยงาน และส่งงานงบประมาณผ่าน
ระบบสารบรรณ 

4.2 งานงบประมาณ มีหน้าที่รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายของหน่วยงานจากกลุ่มอ านวยการผ่าน ระบบ
สารบรรณ คัดแยกใบส าคัญการเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่าย ใน 
Excel ตามรายละเอียดเอกสารใบส าคัญและส่งงานการเงิน/งานพัสดุผ่านระบบ สารบรรณ และรับเอกสารใบส าคัญ

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนขอเบิกจ่ำยใบส ำคัญ 
เรื่อง ข้ันตอนกำรคุมใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำย และ Po พร้อมเบิกจ่ำย 

 

ตัวช้ีวัด 2.3 ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



การขอเบิกจ่าย (ขบ.) จากงานการเงินและลงเลขและวันที่ใบส าคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.) ทะเบียนคุม Excel และส่ง
งานบัญชีผ่านระบบสารบรรณ 

4.3 กลุ่มพัสดุ มีหน้าที่รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายกลุ่มงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและกันเงิน/เบิกจ่าย
หลังกัน และ Po พร้อมเบิกจ่าย ผ่านระบบ GFMIS และ e-GP และบันทึกเลขที่ PO และส่งงานการเงินผ่านระบบ
สารบรรณ 

4.4 งานการเงิน มีหน้าที่รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายงานงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบและเบิกจ่าย
ใบส าคัญผ่านระบบ GFMIS และบันทึกเลขที่ใบส าคัญขอเบิกจ่าย (ขบ.) และวันที่วางเบิก และส่งงานงบประมาณ
ผ่านระบบสารบรรณ รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายงานบัญชี เพ่ือท าใบส าคัญการขอจ่าย (ขจ.) ในระบบ GFMIS 
เรียบร้อยแล้ว และส่งงานบัญชีผ่านระบบสารบรรณ 

4.5 งานบัญชีมีหน้าที่รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายกลุ่มงบประมาณ เพ่ือท าการบันทึกใบส าคัญการขอ
เบิกจ่าย (ขบ.503) และส่งงานการเงินผ่านระบบสารบรรณ และรับเอกสารจากงานการเงินผ่านระบบสารบรรณเพ่ือ
ท าการจัดเก็บเอกสาร 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1 รับเอกสารใบส าคญัการ
เบิกจ่ายจากหน่วยงาน/กลุม่
อ านวยการ และส่งงาน
งบประมาณ 

รับเอกสารใบส าคญัการ
เบิกจ่ายจากหน่วยงาน และส่ง
งานงบประมาณ ผ่าน ระบบ
สารบรรณ 

 

5 นาที กลุ่ม
อ านวยการ 

 

2 คัดแยกเอกสารใบส าคัญ รับเอกสารใบส าคญัการ
เบิกจ่ายของหน่วยงานจากกลุม่
อ านวยการ ผ่านระบบสาร
บรรณและคัดแยกใบส าคัญการ
เบิกจ่าย เช่น      - เบิกจ่าย                         
- เงินยืมราชการ                 
- กัน Po                          
- เบิกจ่ายหลังกัน Po             
- Po พร้อมเบิกจ่าย 

 

5 นาที งาน
งบประมาณ 

 

3 ตรวจสอบความถูกต้องและ
บันทึกทะเบียนคุมการ
เบิกจ่าย ใน Excel ตาม
รายละเอียดเอกสาใบส าคัญ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและบันทึกทะเบียนคุม 
การเบิกจ่าย ใน Excel ตาม
รายละเอียดเอกสารใบส าคญั 
กรณี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง 
เช่น เอกสารใบส าคัญมีการ
เลือกแผนงาน/กิจกรรมหลัก/
ศูนย์ต้นทุนท่ี ไม่ถูกต้องให้
ส่งกลับหน่วยงานแก้ไข 

 

 

5 นาที งาน
งบประมาณ 

 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

4 ส่งเอกสารใบส าคญัการ
เบิกจ่ายใหง้านการเงิน/งาน
พัสด ุ

- กรณีกัน Po/เบิกจ่ายหลังกัน 
ส่งใหง้านพัสดุตรวจสอบ และ
กันเงินผ่านระบบ GFMIS และ 
e-GP และบันทึกเลขท่ี PO  
- กรณีเบิกจ่าย/เงินยมืราชการ
ส่งใหง้านการเงินตรวจสอบ
และเบิกจา่ยใบส าคญัผา่น
ระบบ GFMIS และบันทึกเลขท่ี
ใบส าคัญขอเบิกจา่ย (ขบ .) 
และวันท่ีวางเบิก 

5 นาที งานพัสด ุ

 

 

 
งานการเงิน 

 

5 รับเอกสารและตรวจความ
ถูกต้องใบส าคัญการขอ
เบิกจ่าย (ขบ.) จากงาน
การเงินและ ลงเลขและวันท่ี
ใบส าคัญการขอเบิกจ่าย 
(ขบ.) ในทะเบียนคุม Excel 

รับเอกสารใบส าคญัการขอ
เบิกจ่าย(ขบ.) จากงานการเงิน 
ผ่านระบบสารบรรณ และลง
เลขและวันท่ีใบส าคญัการขอ
เบิกจ่าย (ขบ.) 
ทะเบียนคุม Excel และส่งกลุ่ม
บัญชีผ่านระบบสารบรรณกรณี 
พบว่า ใบขอเบิก (ขบ.) ไม่
ถูกต้องให้ส่งกลับ 
งานการเงินแก้ไข กรณียังไม ่
ปลดบล็อกในระบบ GFMIS แต่
หากมีการปลดบล็อกในระบบ 
GFMIS แล้ว ต้องปรับ J7 

5 นาที  งาน
งบประมาณ 

 

6 ส่งเอกสารใบส าคญัการขอ
เบิกจ่าย (ขบ.)/(ขบ.503)/
ขจ. ใหง้านบัญชี/งาน
การเงิน 

รับเอกสารใบส าคญัการขอ
เบิกจ่าย(ขบ.) จากงาน
งบประมาณ ผ่านระบบ     
สารบรรณ เพื่อท าการบันทึก
ใบส าคัญการขอเบิกจ่าย(ขบ.
503) และส่งงานการเงิน ท า
ใบส าคัญการขอจ่าย (ขจ.) ใน
ระบบ GFMIS เรียบร้อย แล้ว
ส่งให้กลุ่มบญัชีผ่านระบบสาร
บรรณ เพื่อจัดเก็บเอกสาร 

15 นาที งานบัญชี 
 
 
 
 

งานการเงิน 

 

งานบัญชี 

 

สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 
 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ
 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 



ขั้นตอนกำรขอเบิกจ่ำยใบส ำคัญ เบิกจ่ำย และ Po พร้อมเบิกจ่ำย 
ศูนย์อนำมัยที่ 6 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับเอกสารใบส าคญัการเบิกจ่ายจากหน่วยงาน/
กลุ่มอ านวยการและส่งงานงบประมาณ 

2.คัดแยกเอกสารใบส าคัญ 

3.ตรวจสอบความถูกต้อง
และบันทึกทะเบยีนคุมการ
เบิกจ่าย ใน Excel ตาม

รายละเอียดเอกสาใบส าคัญ 

4.ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายใหง้านการเงิน/ 
งานพัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

5.รับเอกสารและตรวจความ
ถูกต้องใบส าคัญการขอเบิกจ่าย 

(ขบ.) จากงานการเงินและ ลงเลข
และวันท่ีใบส าคญัการขอเบิกจ่าย 

(ขบ.) ในทะเบียนคุม Excel 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

6.ส่งเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจา่ย (ขบ.)/(ขบ.
503)/ขจ. ให้งานบัญชี/งานการเงิน 



 
6. ภำคผนวก  
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

1) ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
   สืบค้นเมื่อ 29 ตุลาคม 2564 https://webonlineintra.gfmis.go.th  
2) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (e-Saraban)  
   สืบค้นเมื่อ 29 ตุลาคม 2564 http://intranet.anamai.moph.go.th  
3) ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
   สืบค้นเมื่อ 29 ตุลาคม 2564 http://www.gprocurement.go.th 
 

 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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