
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    ขั้นตอนการด าเนินการปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า 

 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 

เสนอ ผู้มีอ านาจ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ (ผอ.ขท.) อนุมัติด าเนินการ 
 
 

ประกาศรับสมัครสอบจัดเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ 
ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ 
ประกาศก่อนสอบไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ 

 

รายงานผลการสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 

ส่งผลการคัดเลือก พร้อมหลักฐานประกอบการขอเปลี่ยนต าแหน่ง 
ผ่านบังคับบัญชา ตามล าดับขั้น  เสนอ  ผส.ทล.8 

 

ผู้มีอ านาจ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

 
 

ผส.ทล.8  สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบด าเนินการ 
 

25  วัน 
หส.ขท. 

 

เสนอ กองการเจ้าหน้าที่  ด าเนินการ 
 

5  วัน 
หส.ขท. 

 

7  วัน 
หส.ขท. 

 

3  วัน 
หส.ขท. 
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ขั้นตอนการด าเนินการเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่ประสงค์จะเปิดสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนต าแหน่ง 
 

เสนอ ผู้มีอ านาจ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ (ผส.ทล.8  ผอ.ขท.) 
อนุมัติด าเนินการ 

 
 

ประกาศรับสมัครสอบ จัดเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ 
ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ 
ประกาศก่อนสอบไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ 

 

รายงานผลการสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 

ส่งผลการคัดเลือก พร้อมหลักฐานประกอบการขอเปลี่ยนต าแหน่ง 
ผ่านบังคับบัญชา ตามล าดับขั้น 

 

ผู้มีอ านาจ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

 
 

ผส.ทล.8  สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบด าเนินการ 
 

2  วัน 
หส.ขท. 

 

เสนอ กองการเจ้าหน้าที่  ด าเนินการ 
 

5  วัน 
หส.ขท. 

 

7  วัน 
หส.ขท. 

 

7  วัน 
หส.ขท. 
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ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

1. สมาชิกกรอกแบบขอรับเงินบ านาญพร้อมบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (แบบ ๕๓๐๐) พร้อมแนบหลักฐาน 
1.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.3 ส าเนาค าสั่งให้พ้นจากราชการ/ประกาศเกษียณ 
2. กรอกแบบแจ้งรายการลดหย่อนภาษีเงินได้ส าหรับ
ผู้รับเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญปกติ (แบบ สรจ.๑) 
พร้อมแนบหลักฐาน 
2.1 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (ประเภทออม
ทรัพย์) 
3. กรอกหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ
(แบบ สรจ.๓) พร้อมแนบหลักฐาน 
3.1 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (ประเภทออม
ทรัพย์) 
4. กรอกแบบแสดงความประสงค์ขอรับเงินพร้อม
พยานลงนามเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
                   (1 วัน) 
                            

1. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลในแบบขอรับเงิน 
และแนบหลักฐานให้ครบถ้วนถูกต้อง 
2. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอรับ
เงิน และหลักฐานประกอบให้ครบถ้วน 
3. ตรวจสอบแฟ้มประวัติราชการและการลงข้อมูล 
ให้ถูกต้องครบถ้วน up date ข้อมูลจนถึงปัจจุบัน 

(2 วัน) 

- ด าเนินการป้อนข้อมูลลงในระบบ (E-pension) ตามท่ี
กรมบัญชีกลางก าหนด 

- เสนอแบบขอรับเงินให้ผู้บริหารลงนาม ส่งข้อมูลใน
ระบบ (E-pension) ไปยังกรมบัญชีกลาง 

                                (3 วัน) 

กองการเจ้าหน้าที่ ส่งแบบขอรับเงินที่ผู้บริหารลงนาม
แล้ว พร้อมกับแฟ้มประวัติ ส่งไปยังกรมบัญชีกลาง 
                              (5 วัน) 

ส่งแบบขอรับเงินที่ผู้บริหารลงนามแล้ว พร้อมกับแฟ้ม
ประวัติ ส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่  

(5 วัน) 

ส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดและ
ส านักงานคลัง เพ่ือด าเนินการต่อไป 

กรมบัญชีกลางจะออกหนังสือสั่ง
จ่ายบ านาญพร้อมบ าเหน็จด ารง
ชีพโดยสั่งจ่าย 

(10 วัน) 

 ออกหนังสือสั่งจ่ายบ านาญพร้อม
บ าเหน็จด ารงชีพ ส่งให้ผู้รับ
บ านาญตามที่อยู่ที่กรอกไว้ 

หน่วยงานต้นสังกัด 

4. พิมพ์รายชื่อผู้ขอรับเงินเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
- รวบรวมเอกสารเสนอส านักงานทางหลวง 
                    (3 วัน) 
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ขั้นตอนการท าลายเอกสารท่ีครบอายกุารเกบ็รักษา 

ภายใน 60  วัน หลังจากวันสิน้ปีปฏิทินให้หน่วยงานส ารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บในบัญชี ขอท าลายตาม
แบบที่ 25 เสนอหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา (ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ อธิบดี  

หรือผู้ได้รับมอบอ านาจการท าลายเอกสาร)      

หัวหน้าส่วนราชการหรือ ผู้ที่ที่ได้รับมอบอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
(5 วัน) 

คณะกรรมการพิจารณาท าลาย
เอกสารตามบัญชีท าลายได้  

(3 วัน) 
Z( 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

ท าลายไม่ได้ 
ส่งคืนงานสารบรรณ 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ ถ้าเห็นด้วยกับคณะกรรมการส่งบัญชีท าลาย
ให้หอจดหมายเหตุพิจารณาว่าจะขอสงวนไว้หรือไม่  

(5 วัน) 

ถ้าไม่เห็นด้วยกับ
คณะกรรมการให้
ขยายเวลาเก็บ  

หอจดหมายฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ (จะขอสงวนหรือไม่ขอสงวน) 

(15 วัน) 
 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการท าลายเอกสาร เสร็จแล้วรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ถ้าหอจดหมายเหตุฯ ไม่ขอสงวน 
จะแจ้งให้หน่วยงานท าลายได้า 

ถ้าหอจดหมายเหตุฯ ขอสงวนไว้บางรายการ จะแจ้งให้   
หน่วยงานส่งเอกสารที่ขอสงวนไว้ 

หน่วยงานส่งเอกสารที่ขอสงวนไว้ให้หอจดหมายเหตุฯ 
(ถ้าเอกสารไม่ครบให้ชี้แจงมาด้วย) 

หอจดหมายเหตุฯ ตรวจนับเอกสารที่ขอสงวนไว้ 

ถ้าครบจะแจ้งให้หน่วยงาน 
ท าลายส่วนที่ไม่ขอสงวน 

ถ้าไม่ครบ ให้หน่วยงาน 
ส่งเพิ่มหรือชี้แจง 

ตรวจสอบเอกสารที่ครบก าหนดการ 
เก็บรักษา    เสนอคณะกรรมการ
ท าลายเอกสารประจ าปีปฎิทิน 
             (5 วัน) 
               ( 
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Flow Chart 
การเบิกจ่ายเงิน ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารหลักฐานใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากหน่วยพัสดุ  
2 นาที/ชุด 

ตรวจสอบเอกสาร 
5 นาที/ชุด 

ผิด 

ถูก 

ส่งคืนแก้ไข 

จัดท าใบขอเบิกเงิน 5,000 บาท 

ท า ขบ.01 (5 นาที) 

เสนอ หง.ขท.อนุมัติขอเบิก (ขั้นที่ 1) เสนอ รอ.ขท.(บ) อนุมัติขอจ่าย (ขั้นที่ 2)  

เรียกดูรายงานการโอนเงิน 

เก็บหลักฐานการจ่ายเงินไว้เป็นหลักฐาน 

จบ 

 

 

 

จัดท าใบขอเบิกเงิน ต ากว่า 5,000 บาท 

ท า ขบ.02 (5 นาที) 

 

บันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  (5 นาที) 

แจ้งการโอนเงินเข้าธนาคาร 

จ่ายเงินผ่านส่วนราชการ จ่ายตรงเจ้าหนี้ 

 

บันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  (5 นาที) 

พิมพ์รายงาน  (3 นาที) ตรวจสอบความถูกต้อง (3 นาที) 

- ๕ - 



Flow Chart                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณตามแบบ ขบ 02 

รวบรวมหลักฐาน จัดท า ตรวจสอบใบส าคัญ และ
บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ ตามแบบ 
ขบ.02 และรายการขอจ่าย ตามแบบ ขจ.05 ใน
ระบบ GFMIS รายการดังนี ้
1.ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
2.ค่าจ้างช่ัวคราว 
3.ค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าก าจดัขยะ คา่จ้างซ่อม
ครุภณัฑ ์
4.ค่ากระแสไฟฟ้าขัดข้อง  
(รายการละ 20 นาที) 

  

รอ.ขท.(บ).กาฬสินธุ ์
อนุมัติ ข้ัน  2 ขอเบิก 

(3 นาที/รายการ) 

ตรวจสอบการโอนเงินผ่าน
ธนาคารกรุงไทย ฯ ในระบบ  Internet  
KTB Corparate Online ได้รับการโอน
เงิน Print  เอกสาร  เสนอ หง.ขท. เขียน
เช็คสั่งจ่ายผูม้ีสิทธิรับเงิน  

(5 นาที) 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน (ขบ.02)  ผ่านระบบ 
GFMIS Web online (5 นาที/รายการ) 

 

                     

บันทึกรายการขอจ่ายเงิน (ขจ.05)  ผ่าน
ระบบ GFMIS Web online (5 นาที) 

 

หง.ขท.กาฬสินธุ์ ตรวจสอบถูกต้อง  
(5 นาที) 

เรียกดรูายงาน จากระบบ SAP/R3  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง (5 นาที/รายการ) 

     

 

จบ 

หง.ขท.กาฬสินธุ ์
อนุมัติ ข้ัน  1 ขอเบิก 

(3 นาที/รายการ) 

ส่งคืนแก้ไข ผิด 

เรียกดรูายงาน จากระบบ SAP/R3  
ตรวจสอบความถูกต้อง (5 นาที) 

เสนอ ผอ.ขท.กาฬสินธุ์ ลงนาม  
(5 นาที) 
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Flow Chart 
 

 

                            รวบรวมหลักฐาน จัดท า ตรวจสอบใบส าคัญ พร้อมทั้งจัดท าฎีกา 
                                     บันทึกขอเบิกเงินนอกงบประมาณในระบบ GFMIS 

  - เงินฝากบูรณะทรัพย์สิน กรณีไม่มี PO และ กรณีผลัก 
ส่งเงินที่เหลือเป็นรายได้แผ่นดิน 
- เงินประกันสัญญา คืนผู้รับจ้าง 

                                                  - เงินประกันซอง คืนผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณตามแบบ  GFMIS  (ขบ03) 
 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน (ขบ03) ผ่านระบบ 
GFMIS Web online (5 นาที/รายการ) 

-เรียกรายงาน จากระบบ SAP/KH (3.ข)  
 เงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน กรณีไม่มี PO 
-เรียกรายงาน จากระบบ SAP/KN 4) 

 เงินประกันซอง  (5 นาที/รายการ) 

หง.ขท.กาฬสินธุ์ 
อนุมัติขอเบิก  (ขั้นที่ 1)  

(3 นาที/รายการ) 

รอ.ขท.(บ)กาฬสินธุ์ 
อนุมัติขอเบิก  (ขั้น 2)  

(3 นาที/รายการ) 

เรียกดูรายงานการโอนเงินเข้าบัญชี 

จา่ยตรงเจ้าหนี้ 

เก็บหลักฐานการจ่ายเงินไว้เป็นหลกัฐาน 

แฟ้ม N 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนแก้ไข(ต้นเรื่อง) 

เอกสารถูกต้องส่งเบิก 
ระบบ  GFMIS 
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Flow Chart 
การเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากผู้ขอเบิก 

5 นาที/ชุด 

ตรวจสอบเอกสาร 
30 นาที/ชุด ผิด 

ถูก 

ส่งคืนแก้ไข 

เสนอผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ 

ลงทะเบียนผูกพันงบประมาณ 
รอเงินประจ างวด 

มีเงินประจ างวด 

(15 นาที) 

จัดท ารายละเอียดการอนุมัติในระบบ 
GFMIS 

หง.ขท.อนุมัติ ขั้นที่ 1 รอ.ขท.(บ) อนุมัติ ขั้นที่ 2 

เรียกดูรายงานการโอนเงิน 

จัดท าใบขอจ่าย (ขจ.05) แบบ ขจ.05 ใน
ระบบ GFMIS เสนอ หง.ตรวจสอบ 

ถูกต้อง เสนอ ผอ.ขท.ลงนาม 

จ่ายเงินให้ เจ้าหน้าที่ / เจ้าหนี้ 

จบ 

- ๘ - 



                                                 
                                                 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบแจ้งจัดสรรเงินงวด (ตรวจสอบความถูกต้อง) 
เงินงบประมาณ/นอกงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้

ครบถ้วนกับแผนรายประมาณการ 
(30 นาที/1 ใบจัดสรร) 

 

 

ลงทะเบียนคุมผูกพัน เพ่ือให้ทราบงบประมาณท่ีได้รับ 

หักผูกพัน คงเหลืองบประมาณถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

รับใบส าคัญค่างาน/รายการก่อหนี้ผูกพัน      
ทุกงาน/โครงการ ตรวจสอบความถูกต้อง 

บันทึกยอดเงินในทะเบียนคุมเงิน ประจ างวด   
เงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณ 

(30 นาที/1 ใบจัดสรร) 

 

จัดท าทะเบียนคุมเงินเงินประจ างวดส่วน
จังหวัด เงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง เพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 

แฟ้ม  N 

 

- 9 - 



 

                                         ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
                  การเปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใช้งานในระบบ GFMIS (Username และ Password)  

 

การเปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใช้งานในระบบ 
GFMIS (Usermame และ Password) 

 

แก้ไขรหัสผ่าน (2 นาที) 

Login (กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน) 

รหัสผู้ใช ้

 

รหัสผ่าน               (2 นาที) 

 

 

 

แก้ไขรหัสผ่านของผู้ใช้งาน (กรอกข้อมูลรหัสผ่านใหม่) 

รหัสผ่านใหม่ 

 

ยืนยัน                                (2 นาที)                    

 

เข้าสู่ระบบ Intranet GFMIS 

Webonlintra.gfmis.go.th 

 

 

 

บันทึกข้อมูล 

(6 นาที) 

 

แฟ้ม  N 

 

- ๑๐ - 



 
 

                                         ขั้นตอนการปฏบิัติงาน              
                            การจัดท าแผนรายประมาณการงบด าเนินงาน 

 

 
                   
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนรายประมาณการงบด าเนินงาน 

หง.ขท.ตรวจสอบความถูกต้อง ลงนามในแผน 
พร้อมทั้งเสนอ ผอ.ขท.ลงนามในแผน (ใช้เวลา 1 ชม.) 

จัดท าแผนรายประมาณการตามวงเงินที่ได้รับ
จัดสรรโดยแยกเป็น ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

และค่าสาธารณูปโภค   (ใช้เวลา 3 ชม.) 

 

จัดท าหนังสือส่งแผนงานให้  ผอ.ขท.ลงนาม 
ผ่าน รอ.ขท.(บ)   (ใช้เวลา 15 นาที) 

รับหนังสือแจ้งยอดงบประมาณ งบด าเนินงาน 
พร้อมทะเบียนรายละเอียดการจัดสรรจาก สร. 

 

น าส่งแผนรายประมาณการ 
     ที ่ สทล.8  เพ่ือเห็นชอบแผน 
ก่อนเสนอ สร.อนุมัติแผน (ใช้เวลา 4 วัน) 

 

 

แฟ้ม   N 

- ๑๑ - 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบรายงานยอดเงินคงเหลือประจ าวัน 

 

 

 

ตรวจสอบรายงานยอดเงินคงเหลือ
ประจ ำวัน 

ไม่ถูกต้อง  
ส่งคืนเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการจัดท า  

นส.01,นส.02 พร้อมทั้งใบเสร็จรับเงิน 
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนลงนามตรวจสอบ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

(ใช้เวลา 30 นาที) 

ตรวจสอบยอดเงินตาม
ใบเสร็จรับเงินที่ออกในแต่ละวัน 
และการจัดท า นส.01 และการ
น าส่งเงินโดย นส.02 ว่าถูกต้อง
ตรงกันหรือไม ่(ใช้เวลา 10 นาที) 

 

 

 

เรียกรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันจาก Webonline 

(ใช้เวลา 15 นาที) 

 

ถูกต้อง 
      หวัหน้างานการเงินและบัญชีลง       

นามตรวจสอบรายงานเงิน 
      คงเหลือประจ าวัน 
      ( ใช้เวลา 15 นาที ) 

 

(ใช้เวลา 15 นาที) 

 

 

แฟ้ม   N 

-  ๑๒  - 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                 กระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

                                                 หง.ขท 

  

                                    หง.ขท 

 

 

                                                          หง.ขท 

 

                                                                                                                                                                       

                                                                                                               ไมถู่กต้อง 

                ผู้ว่าราชการจังหวัด 

                                          

 

                 

                                      หง.ขท 

 

  

 

             หง.ขท 

 

 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ แขวงฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 (ใช้เวลา 1 วัน) 

 

รวบรวมข้อมูลความต้องการ
เสนอ  ผอ.ขท  อนุมัติ 

(ใช้เวลา 1 วัน) 
 

จัดท าหนังสือเพ่ือเสนอ อทล. 
เพ่ือโปรดทราบ และ ผอง. 

เพ่ือด าเนินการโอนเงินในระบบ 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

 

จัดท าหนังสือเสนอขอความเห็นชอบ
จากผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ืออนุมัติ  

 (ใช้เวลา 1 วัน) 
 

ตรวจสอบสถานะการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS และ
ติดตามใบอนุมัติเงินงวดเบิกจ่าย

ต่อไป  (ใช้เวลา 1 วัน) 
 

รวบรวมใบส าคัญ  รอตรวจสอบ 

-  ๑๓  - 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                 กระบวนการจัดท าทะเบียนคุมการผูกพันงบประมาณและ 

                          ทะเบียนคุมเงินประจ างวด  (ส่วนต่างจังหวัด) 
 

    

  

  

  

                                      

                                      

 

 

 

 

                                                                             

  

  

 

  

 

  

 

  

 

 

รับใบจัดสรรเงินงบประมาณและตรวจสอบกับระบบ  
GFMIS 

จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณแยกตาม ส่วน/ฝ่าย 
 (ใช้เวลา 1 วัน) 

 

จัดท าทะเบียนคุมการผูกพันงบประมาณแยกตาม
ส่วน/ฝ่าย 

 (ใช้เวลา 1 วัน) 

 

หง.ขท 

หง.ขท 

หง.ขท 

ทุกสิ้นเดือนท าการสรุปและ
ตรวจสอบกับสถานะการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณในระบบGFMIS 
 (ใช้เวลา 1 วัน) 

 

หง.ขท 

รวบรวมเอกสารใบอนุมัติเงินประจ างวด 
ทะเบียนคุมเงินประจ างวด ไว้รอตรวจสอบ 

 

- ๑๔ - 



 

                                                  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                       กระบวนงานการควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 

 

          เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี      

  

                                      

                                      

 หง.ขท 

 

 ผอ.ขท                                                                           

  

 หง.ขท 

  

ผอ.ขท/ผู้รับมอบ  

คลังจังหวัด 
กรมบัญชีกลาง 

 

       เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 

 

 

 

     เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 

 

     เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี  

  

รับเอกสารขอเบกิ 

  

ตรวจสอบเอกสาร , ท า check list 

  ลงทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ 

  บนัทกึข้อมลูรายการ ขอเบกิในระบบ 

GFMIS  ผา่น web online 

  

ลงทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ 

  ลงทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ 

  ลงทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ 

  ลงทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ 

  ลงทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ 

  

ตรวจสอบความถกูต้องและน าเสนอ 

ผู้ เบิกลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

อนมุตัิเบิกจ่าย 

การอนมุตัขิอเบิก (อม.01) 

  

การอนมุตัขิอจา่ย (อม.02) 

  

-พิมพ์รายงานสถานการณ์ขอเบิกเงิน 

-ตรวจสอบและอนมุตัิรายการขอเบิกเงินอนมุตัิ

เบิกจา่ย 
-พิมพ์รายงานสถานการณ์ขอเบิกเงิน 

-ตรวจสอบและอนมุตัิรายการขอเบิก-จ่ายเงิน

เงินอนมุตัิเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเงินเข้าบญัชีเจ้าหนี/้หนว่ยงาน 

  

-รอการประมวลผลสัง่จ่ายเงิน 

-โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารสว่นราชการ/เจ้าหนี ้

ได้รับเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารของสว่นราชการ 

  

ตรวจสอบเงินเข้าบญัชีเจ้าหนี/้หนว่ยงาน 

  

เขียนเช็คสัง่จ่ายเงินให้เจ้าหนี/้ผู้มสีทิธิรับเงิน 

บันทึกรายการขอจ่ายเงินตามแบบ ขจ.05 

  

ท าหนงัสอืแจ้งคูส่ญัญา/เจ้าหนีส้ง่ 

ใบเสร็จรับเงินพร้อมสง่หนงัสอื  

รับรองการหกัภาษี (ถ้ามี) 

ให้คูส่ญัญา/เจ้าหนี ้

  

เก็บรวบรวมใบส าคญัหลกัฐานการเบิกจ่าย - ไว้ตรวจสอบ 

  

              เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 

- ๑๕ - 



 
                         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                   การบันทึกบัญช ี

 

  

        

         

               การบันทึกบัญชี 

พิมพ์รายงาน  เช่น ระบบบัญชีแยกประเภท ,
ระบบรับและน าส่งเงิน  ระบบเบิกจ่าย   จาก 

ระบบ  GFMIS สอบทานยอดให้ตรงกันกับระบบ
บัญชีแยกประเภท กรมฯ    ถูกต้อง 

(ใช้เวลา 5 นาที/รายการ) 

 

 

พิมพ์ข้อมูลเอกสารบัญชีขั้นต้น ขั้นปลาย   
เช่นบัญชีแยกประเภท เงินสดเพ่ือสอบ
ทานยอดคงเหลือประจ าวันกับเอกสาร

ใบเสร็จรับเงินในแต่ละสิ้นวันและ    
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

(ใช้เวลา 5 นาที/รายการ) 

 

รวบรวมหลักฐาน เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร  และหลักฐาน  

(ใช้เวลา 5 นาที/รายการ) 

 

จัดท าใบส าคัญการบันทึกบัญชีแยกเป็น  ด้านรับ  
ด้านจ่าย  และด้านทั่วไป  พร้อมล าดับเลขที่
ใบส าคัญ   ตามรายการก่อนหลังในแต่ละวัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง (ใช้เวลา 20 นาที/รายการ) 
 

 น าใบส าคัญ Key ผ่านโปรแกรมส าเร็จรูปของกรมฯ 
(ระบบบัญชีแยกประเภท)  ในแต่ละวัน 

 (ใช้เวลา 20 นาที/รายการ) 
 

 

ส่งรายงานกองฯ 
เจ้าของงบประมาณ , สตง 

กรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด) 
 

แฟ้ม   N 

 

- ๑๖ - 



 

           ขั้นตอนการจ าหน่ายโดยวิธีการขายทอดตลาด 
 

 
 

   

 

               

    

  

              
 

                   

                    

                    

    

  

              

   

 

                
 

   

 

  

 

            

                    

      

 

             
 

   

 

               

                    

 

 

  

 

    

 

          

    

 

               
 

   

 

   

 

           

    

  

 

 

            

                    

   

   

              
 

   

 

  

 

            

   

  

  

 

            

                    

   

 

                

  

 

 

 

               

       

 

            
 

                   

                   

 

                   

                    

                    

ด ำเนนิกำรขำย

ทอดตลำด  

( 1 วัน ) 

รำยงำนผลด ำเนินกำรขำยต่อ 

หัวหนำ้ส่วนรำชกำรหรอืผูไ้ด้ 

รับมอบหมำย  1 วัน 

กรณีขำยโดยวิธีทอดตลำด 

( 30 วัน ) 

           
- ๑๗ - 



 

 

  

ขั้น            ขัน้ตอนการจัดซื้อ/จ้าง 

 

 ขัน้ตอนกำร

จัดซือ้/จำ้ง 

         
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

  

 

               

 

 

 

 

 ไม่เกิน 3 วันท าการ 

 

รับบันทึกควำมตอ้งกำร หรือใบเบิก 

ท าการสืบราคาตามท้องตลาด หรอื 

ราคาที่เคยซื้อ 

จัดท ำรำยงำนขอซือ้ / จ้ำง และแต่งตัง้ 

คณะกรรมกำรเสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ 

 

เสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำม 

 

       - ๑๘ - 



 

   ขั้นตอนการควบคุมและเก็บรักษาพัสดุ 

 

 

  

 

 

 
 

        
 

         

          

 

 

        
  

      
 

 

          

 

 

        
 

         

          

          
 

         
 

         

 

 

        

          
 

         

          
 

         

          

          

 

 

        

          

          

          

 

 

        

          

          

          

          

- ๑๙ - 



 ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1.ผู้ขออนุญาต 

2.หมวดทางหลวง 

3.แขวงทางหลวง 

 

 

        
 

  การขออนุญาตก่อสร้างทางเชื่อมเพ่ือเป็นทางเข้าออกทางหลวง 

ผู้อ านวยการแขวงทางหลวงได้รับมอบหมายให้เปน็ผู้พิจารณาอนุญาต   

 

 

 

        

  
 

 

 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข 

ยื่นขออนุญาต 

 

 

เสนอ ผอ.ขท.พิจารณา 

 ผอ.ขท.พิจารณาอนุญาต 
2  วัน 

 

 ตรวจสอบเอกสาร 
15  วัน 

 

 
ตรวจสอบเอกสาร 

15  วัน 

 

 

 

 

รับผลพิจารณา 
รับเร่ืองแจ้งผลการ

พิจารณา 
2  วัน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
10  วัน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
3  วัน 

 

* ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ (รวมระยะเวลายื่นค าขอด้วย)  รวมระยะเวลา  12  
วัน 

ถูกต้อง 

    - ๒๐ - 



1.หมวดทางหลวง 

2.รอ.ขท.(ป) 

3.ผอ.ขท. 

4.งานสารสนเทศ 
 

5.ผส.ทล. 

6.ผู้ว่าฯ 

7.คณะกรรมการ 

9.กรมป่าไม้ 

ไม่ถูกต้อง 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

8.ทรัพยากรธรรมชาติ 
   และสิ่งแวดล้อม 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

  

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

เริ่มต้น 

 

 

 

1.หมวดทางหลวง 
ส ารวจตรวจสอบต้นไม้   

 

2. รอ.ขท.(ป)   
- พิจารณาสั่งการ  
– เสนอความคิดเห็น 
 
-รวจตรวจสอบต้นไม้
ตรวจ  (ระยะเวลา
ด าเนินการ 7-15 วัน 

 

3. ผอ.ขท. 
พิจารณาสั่งการ 

8.ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมเสนอกรมป่าไม้
พิจารณาอนุญาต 

9.กรมป่าไม้พิจารณาแจ้ง  
  กรมฯ ยื่นท าไม้ 

10. กรมฯ ยื่นขอท าไม้
พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

      11. กรมป่าไม้ท าไม้ออกจากทาง
หลวง 

สิ้นสุด 

Flow  Chat  การขออนุญาตท าไม้หวงห้ามในเขตทางหลวง 
 

5.สทล.8 พิจารณาแจ้ง 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- สนง.ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
- ส านักจัดการทรัพยากรป่า
ไม้พ้ืนที่ (ขอนแก่น) เพ่ือขอ
อนุญาตตัดไม้ 
- ส าเนาหนังสือแจ้งแขวง 

6.ผู้ว่าราชการจังหวัดโดย
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาขอ
ท าไม้ 

4.งานสารสนเทศ 
   - ตรวจสอบเอกสาร      
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เสนอ 
ผอ.ขท. เพ่ือเสนอ ผส.ทล. 

10.กรมป่าไม้ 

11.กรมป่าไม้ 

 7.คณะกรรมการพิจารณาการขอ    
ท าไม้ร่วมกันตรวจสอบไม้ 

    - ๒๑ - 



 

 
 

 
     
      

           
  

 

 
 

           
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 

       
       
       
       
      
       
       
       
       
       
       
       
     

- ๒๒ - 



 

  
       
     

 

            
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
   

 

 

 

 

 
งานวางแผน 

ตรวจสอบ 
ส ารวจพื้นที่ 
1 - 5   วัน 

  ความต้องการแผนงาน 

หมวดฯ ในพื้นที่ 

นโยบายฯ 

ร้องเรียน 

ส ารวจเบื้องต้น 

ขั้นตอนการจัดท าแผนงานรายประมาณการ 

- ๒๓ - 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบายฯ 

ร้องเรียน 

ส ารวจเบื้องตน้ 

 
งานวางแผน 

ตรวจสอบ 
ส ารวจพื้นที่ 
1 - 5   วัน 

ประมาณการเบื้องต้น 
1 - 3   วัน 

จัดท าบัญชีแผนงาน 
1 วัน 

พิจารณา
(ผอ.ขท.) 1 วัน 

ไม่เหมาะสม ยกเลิก 

เห็นชอบ 
จัดท าแผนงานประมาณ 

1 - 2  วัน 

สทล.(ตรวจสอบ) 
1 - 3  วัน 

เสนอขอ สทล. 
ส ารวจ – ออกแบบ 

3 - 10 วัน 

ส่วนกลาง  สป./สร./สผ. 

  ความต้องการแผนงาน 

หมวดฯ ในพื้นที่ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนงานรายประมาณการ 

- ๒๔ - 



 
 

                                                ขั้นตอนการรายงานอุบัติเหตุบนทางหลวง 
                                                             
    

 
ผู้รับผิดชอบ                         กิจกรรม      

          

  

 

 
 

          ๑.หมวดทางหลวง 
 

          
 

 

           
             
             
  

 

          
 

 

           
             
             
             
             
             
             
  

 

          
 

 

           
             
  

 

          
 

 

           
  

 

     
       
       
       
 

 

     ๒.แขวงทางหลวง 
     

       
       
 

 

     
       
       
       
       
       

- ๒๕ - 



 

 

     
             
  

ขั้นตอนการจัดท ารายงานงานบ ารุงปกติ 
          

 
        กิจกรรม 

  
กิจกรรม 

    

 

 

 

 
 

      
 

       
         
         
 

 

       
         
         
 

 

       
         
         
         
         
 

 

       
         
         
         
 

 

       
         
        
         
 

 

       
         
         
 

 

       
 

 

       
         
         
         
         
         

 

          
             
             

 

 

๑.หมวดทางหลวง 

 ๒.แขวงทางหลวง 

เริ่มต้น 

ผู้รับผิดชอบ 

- ๒๖ - 



 

 
 

 

          
             

 

                                                       
 

           
             
             
             
             
 

            
             
             
              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

งานอ านวยความปลอดภัย 
รับเรื่องบันทึกข้อมูล 

(1 วัน) 

 

 

 

งานอ านวยความปลอดภัย
ด าเนินการตรวจสอบป้ายจริง 

(1 วัน) 
 
 
 
( 

 

    ค านวณพ้ืนทีห่าปริมาณวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ต้องใช้ ท าบันทึกเสนอ 

ขออนุมัต ิ 
(2 วัน) 

ผอ.ขท. อนุมัติ
ให้ด าเนินการ 

หมวดทางหลวง รับไปด าเนินการ 
ติดตั้งเอง ถ่ายภาพรายงาน แล้วเสร็จ 

(1 วัน) 
 

งานอ านวยความปลอดภัย ไปด าเนินการ
ติดตั้ง ถ่ายภาพรายงานแล้วเสร็จ 

(1 วัน) 

 

งานผลิตป้ายฯ รับวัสดุ และ
ด าเนินการฯ 

(2 วัน) 

หมวดทางหลวงพ้ืนที่ส ารวจฯ
ข้อมูลป้ายจราจร ที่ช ารุด

พร้อมภาพถ่าย 

งานอ านวยความปลอดภัยจัดท า     
ใบเบิกวัสดุฯ พ.2-02 เสนอขอ
อนุมัติเบิกวัสดุฯ                 
                (1 วัน) 
 

( 

 

    เบิกวัสดุ จากงานพัสดุฯ 
(1 วัน) 

 

Flow Chart 

ขั้นตอนการส ารวจและซ่อมแซมป้ายจราจร  
 

- ๒๗ - 



 
  

  - ๒๘ - 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ๒๙ - 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ๓๐ - 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


