
1. ดา้นระบบเบิกจา่ย ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการตั้งเบิกเงินก่อนอนุมัตเิบิกเงิน ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชีของหน่วยงานเรียบร้อยแลว้ถึงจา่ยเงิน

ตรวจสอบวา่ไดร้ับการโอนเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานเรียบร้อยแลว้ จงึจา่ยเงินให้กับผู้มีสทิธริับเงิน แลว้จงึท ารายการขอจา่ยช าระเงิน (ขจ05)  หากมีรายการตั้งเบิกคงค้างให้ตรวจสอบดงัน้ี

1.1 กรณีจา่ยตรง ให้ตรวจสอบวา่เป็นรายการตั้งเบิกที่ถูกตอ้งหรือไม่ หรือเป็นรายการที่ยงัไม่ไดอ้นุมัตริายการขอเบิก

1.2 กรณีจา่ยผ่านสว่นราชการ ให้ตรวจสอบวา่เป็นรายการตั้งเบิกที่ถูกตอ้งหรือไม่ หรือเป็นรายการที่ยงัไม่ไดอ้นุมัตริายการขอเบิก  หรือเป็นรายการที่จา่ยเงินแลว้แตย่งัไม่ไดท้ า ขจ05 ให้

 บันทึกรายการขอจา่ยเงิน ขจ 05   - ประเภทเอกสาร PM ระบุวนัที่ตามวนัที่จา่ยจริง

1.3 กรณีมีบัญชีลกูหน้ีเงินยมืให้ตรวจสอบรายการลกูหน้ีเงินยมืวา่มีรายการคงค้างหรือไม่ หากครบก าหนดช าระหน้ีแลว้ยงัไม่ไดร้ับเอกสาร ให้ตดิตามทวงถาม แตห่ากไดร้ับเอกสารชดใช้ใบส าคัญแลว้ให้

 บันทึกลา้งลกูหน้ีในแตล่ะกรณี  - ประเภทเอกสาร G1 ระบุวนัที่ตามการสง่ชดใช้ใบส าคัญ

1.4 กรณีที่ไดร้ับเงินคืนเบิกเกินสง่คืน ให้ด าเนินการบันทึกให้ครบถ้วน

 บันทึกรายการเบิกเกินสง่คืน 1. บันทึก บช01 ประเภทเอกสาร BD ระบุวนัที่เอกสารและวนัที่ผ่านรายการตามวนัที่ในใบเสร็จรับเงิน

2. นส02-1 /นส02-2 ประเภท R6 /R7 ระบุวนัที่ตามวนัที่ใน Pay-in slip

วนัรุ่งขึ้นหลงัจากบันทึกน าสง่เงินแลว้บันทึก 3. บช01 ประเภทเอกสาร BE ให้ระบุวนัที่เอกสารและวนัที่ผ่านรายการระบุตามวนัที่ใน Pay-in slip

2. ดา้นระบบรับและน าสง่  ตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลอืประจ าวนักับจ านวนเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับทุกสิ้นวนั และตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารที่รับเงินทุกสิ้นวนั 

โดยตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลอืประจ าวนัในระบบ GFMIS ให้มียอดคงเหลอืถูกตอ้งตรงกัน

2.1 บันทึกจดัเก็บรายไดแ้ผ่นดนิ และเงินนอกงบประมาณ ประเภทเอกสาร RA , R1 ระบุวนัที่เอกสารวนัที่ผ่านรายการตามวนัที่ในใบเสร็จรับเงิน

2.2 บันทึกน าสง่รายไดแ้ผ่นดนิ และเงินนอกงบประมาณ ประเภทเอกสาร RB , R2 ระบุวนัที่ตามวนัที่ใน Pay-in slip

3. ดา้นระบบสนิทรัพย ์  

ให้บันทึกลา้งบัญชีพักครุภัณฑ์ให้เป็นสนิทรัพยร์ายตวัหรือค่าใช้จา่ยแลว้แตก่รณี  ทันทีที่คณะกรรมการไดท้ าการตรวจรับสิ่งของและรีบด าเนินการสง่เอกสารการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ให้กรมปศุสตัวโ์ดยเร็ว

 - การบันทึกลา้งบัญชีพักสนิทรัพย ์ ให้ระบุวนัที่เอกสารวนัที่ผ่านรายการเป็น วนัที่คณะกรรมการตรวจรับ

 - กรณีที่วนัที่ตรวจรับในระบบ GFMIS ไม่ตรงกับวนัที่คณะกรรมการตรวจรับ ให้ระบุวนัที่เอกสารเป็นวนัที่คณะกรรมการตรวจรับ

วนัที่ผ่านรายการเป็นวนัที่ตรวจรับในระบบ GFMIS ยกเวน้ บันทึกตรวจรับผิด ตอ้งแจง้กลุ่มบัญชีทราบโดยดว่น

4. ดา้นระบบบัญชีแยกประเภท  (บันทึกบัญชีให้เป็นปัจจบุัน)

4.1 บันทึกบัญชีที่เก่ียวข้องเช่น  บันทึกรับเงิน จา่ยเงิน ปรับปรุงบัญชี เอกสารประเภท RE , JR , PP , JV

4.2 บันทึกโอนขายบิล (เงินทุนหมุนเวยีนวคัซีน, เงินค่าผลติภัณฑ์สตัว์) ระบุวนัที่ตาม Pay-in slip

5. ดา้นระบบใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง

5.1 เมื่อเจา้หน้าที่พัสดไุดท้ าการบันทึกตรวจรับงานในระบบ GFMIS (บร01) เรียบร้อยแลว้ ให้รีบแจง้เจา้หน้าที่การเงินเพ่ือบันทึกเบิกจา่ยเงินให้กับผู้ขายภายในเดอืน ไม่บันทึกตรวจรับข้ามเดอืน

5.2 ให้บันทึกตรวจรับงานในระบบ GFMIS (บร01)  ให้เป็นปัจจบุันภายในเดอืน 

5.3 หากมีรายการตรวจรับสิ่งของเดอืนก่อน ให้เจา้หน้าที่พัสดบุันทึกตรวจรับในระบบ GFMIS (บร01)  โดยระบุวนัที่ผ่านรายการเป็นวนัที่ 1 ของเดอืนปัจจบุัน

5.4 ให้เจา้หน้าที่การเงินตรวจสอบวนัที่ ใน บร.01 ทุกครั้งก่อนบันทึกเบิกเงิน หากวนัที่ผ่านรายการของ บร.01 เป็นวนัที่ของเดอืนก่อนให้แจง้เจา้หน้าที่พัสดยุกเลกิการตรวจรับ

แลว้ให้บันทึกตรวจรับใหม่ โดยใช้วนัที่ผ่านรายการเป็นวนัที่ 1 ของเดอืนปัจจบุัน ไม่บันทึกเบิกจา่ยข้ามเดอืน

5.5 ให้เจา้หน้าที่พัสดแุละเจา้หน้าที่การเงินตรวจสอบ บัญชี รับสนิค้า/ใบส าคัญ ทุกเดอืน ไม่ให้มียอดยกไปในแตล่ะเดอืน โดยตรวจสอบ PO คงค้างที่ตรวจรับแลว้แตย่งัไม่ไดท้ าการบันทึกเบิกจา่ย

การปฏบิตัิงานในแต่ละด้าน


