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2. ผังกระบวนการทํางาน 
 

ลํา 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ความเส่ียง/จดุ

ควบคุมความเส่ียง 
ขอกาํหนด 

ของกระบวนการ 

ผูมีสวน
เกี่ยวของ/
ผูรับมอบ

งาน 

บทบาท
รวม 

มาตร 
ฐานเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง) 

ผูรับ 
ผิด 
ชอบ 

1  

- - - - 5 นาท ี
ทุก 

กลุมงาน 

2  เอกสารผิดพลาด/
กลุมบริหาร
ดําเนินการ

ตรวจสอบความ
ถูกตองของ

เอกสารอีกครั้ง 
กอนเสนอ

ผูอํานวยการ 

ตามแนวทาง
ที่สกพร.
กําหนด 

- - 15 นาท ี กลุมบรฯ 

3  

- - - - 10 นาท ี ผอ.กองฯ 

4  การบันทึกเบิกจาย
ผิดพลาด/กลุม

บริหารฯ ตรวจสอบ
การลงทะเบียน
หนังสือสง การ
บันทึกเบิกจาย
งบประมาณใน

ระบบ Smart ให
ถูกตองครบถวน 

ตาม
ระยะเวลา 
ที่สกพร.
กําหนด 

กลุมคลัง 
รับเพ่ือ
ตรวจ 
สอบ 

10 นาท ี

กลุมบรฯ 
 

5  

- - กลุมคลัง 
พิจารณา

ความ
ถูกตอง 

120 
นาที 

(2 ชม.) 

6  

- - กลุมคลัง 
แจงผล
การเบิก 

จาย 
10 นาท ี

7  

- - - - 10 นาท ี
ทุก 

กลุมงาน 

รวม 180 นาที (3 ชั่วโมง) 

  

6.1 เจาของเร่ือง/หัวหนากลุมฯ มอบ
เอกสารการเบิกจายแกผูรับผิดชอบ

ดําเนินการลงรับหนังสือเพื่อตรวจสอบ 

ฝายบริหารแจงเจาของเร่ือง
ดําเนินการตามขอสังเกต 

6.2 กลุมบริหารตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

6.3 นําเสนอ ผอ.กองฯ 
พิจารณา/อนุมตั ิ

6.7 เจาของเร่ืองรับเงินโอนเขา  
บช./เช็ค 

6.5 กลุมคลัง 
พิจารณาตรวจสอบฯ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

6.4 กลุมบริหาร ลงทะเบียนหนังสือสง 
พรอมทั้งบันทึกเบิกจายงบประมาณใน

ระบบ Smart และสงเอกสารใหกลุมคลัง 

แกไขเพ่ิมเตมิ 

6.6 กลุมบริหารงานทัว่ไป ติดตามเร่ืองและแจงผล
การเบิกจายใหเจาของเร่ืองทราบ 
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3. ขอบเขต 

ขอบเขตของขอมูลท่ีใช ประกอบดวย เอกสารหลักฐานจากกลุมตางๆ ภายในหนวยงาน โดยเจาหนาท่ี  
กลุมบริหารงานท่ัวไป จําแนกเอกสารตามประเภทและความเรงดวน โดยแบงเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน
งบประมาณเปน 2 ประเภท คือ ประเภทจายผานสวนราชการ และประเภทจายตรงผูขาย สําหรับประเภทจายผาน
สวนราชการยังแบงออกเปน 2 กรณีคือ กรณียืมเงินงบประมาณและไมไดยืมเงินงบประมาณ จากนั้นเจาหนาท่ี
ดําเนินการตามกระบวนการข้ันตอนของการเบิกจายเงินงบประมาณตามแตกรณี จนกระท่ังเจาหนาท่ีไดรับเงิน
งบประมาณเพ่ือใชในการดําเนินกิจกรรมตามโครงการ หรือผูขาย/เจาหนี้ไดรับโอนเงินเขาบัญชีและเจาหนาท่ีจัดเก็บ
เอกสารเขาแฟมการเงิน 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผูอํานวยการสํานัก/กอง มีบทบาทหนาท่ี กํากับ ดูแลและสนับสนุนใหหนวยงานในสังกัดใชคูมือการเบิก
จายเงินงบประมาณของหนวยงานเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 4.2 หัวหนากลุม/ฝาย มีบทบาทหนาท่ี ทําความเขาใจคูมือการเบิกจายเงินงบประมาณท่ีเก่ียวของกับ 
งานตนเอง และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานภายใตคูมือการเบิกจายเงินงบประมาณนี้เปนมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานทุกครั้ง รวมท้ังสรุปรายงานผลการดําเนินงานในหนวยงานเสนอแจงใหผูบริหารระดับสํานัก/กอง 
รับทราบ เพ่ือหาวิธีการปรับปรุงแกไขไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 4.3 ผูปฏิบัติงาน มีบทบาทหนาท่ี ทําความเขาใจคูมือการเบิกจายเงินงบประมาณท่ีเก่ียวของกับงานตนเอง 
ไดเปนอยางดี และปฏิบัติหนาท่ีภายใตคูมือการเบิกจายเงินงบประมาณท่ีกําหนดไวอยางถูกตอง ครบถวน และ
เหมาะสม 
 
5. คําจํากัดความ 
 5.1 การเบิกจายเงินงบประมาณ หมายถึง การขอเบิกเงินท่ีไดรับจากงบประมาณรายจายประจําป 
ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ โดยหนวยงานผูเบิกในสวนกลางใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  
ไปยังกรมบัญชีกลางสําหรับหนวยงานผูเบิกสังกัดสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในภูมิภาคและหนวยงานผูเบิกในภูมิภาค 
ใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 
 5.2 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีไดรับจากงบประมาณรายจายประจําป ตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณหรือเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรเงินรายจายตามงบประมาณ จําแนกออกเปน 2 ลักษณะ คือ 
รายจายงบกลาง และรายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 5.3 เอกสารหลักฐาน หมายถึง เอกสารท่ีสํานัก/กอง/กลุม/ศูนย จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการ 
ขอเบิกจายเงินงบประมาณ ซ่ึงเปนเอกสารท่ีกําหนดไวในระเบียบฯ ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน 
 5.4 ระบบ SMART หมายถึง ระบบท่ีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพจัดทําข้ึนใชเปนการภายใน และใชในการ
ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณทางอิเล็กทรอนิกส แยกรายโครงการ ซ่ึงผูรับผิดชอบของหนวยงานรายงานผลการใช
จายงบประมาณตามระบบการรายงานท่ีกรมกําหนดในการติดตามและบริหารเงินงบประมาณใหมีประสิทธิภาพ 
 5.5 ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส ยอมาจาก 
Government Fiscal Management Information System ซ่ึงรัฐบาลไดใชระบบนี้ในทุกสวนราชการ เพ่ือเปน
เครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพทางการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ และสามารถใชเปนขอมูลการตัดสินใจ
เก่ียวกับ นโยบายการคลังภาครัฐ และในเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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 5.6 เงินยืมเงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือยืมเปนคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปนั้นๆ 
 5.7 จายผานสวนราชการ หมายถึง การเบิกจายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงิน 
เขาบัญชีของหนวยงาน ซ่ึงหนวยงานจะเขียนสั่งจายใหเจาหนาท่ีใชในการดําเนินกิจกรรมตามโครงการตาง ๆ หรือ
ชําระหนี้ใหแกเจาหนี้ภายนอกหรือผูขาย 
 5.8 จายตรงผูขาย หมายถึง การเบิกจายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเขาบัญชีของ
ผูขายหรือเจาหนี้ของสวนราชการโดยตรง 
 5.9 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ หมายถึง เจาหนาท่ีกลุมฯ ท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบดําเนินการในกระบวนการ
นั้นๆ 

5.10 กลุม บร. หมายถึง กลุมบริหารงานท่ัวไป 
5.11 กลุม ผม. หมายถึง กลุมแผนงานและงบประมาณ 
5.12 กลุม คส. หมายถึง กลุมคุมครองผูบริโภคดานระบบบริการสุขภาพ 
5.13 กลุม สพ. หมายถึง กลุมสงเสริมและพัฒนาสถานพยาบาล 
5.14 กลุม คทพ. หมายถึง กลุมคุมครองเด็กท่ีเกิดโดยอาศัยเทคโนโลยีชวยการเจริญพันธุทางการแพทย 
5.15 กลุม รศ. หมายถึง กลุมสงเสริมและพัฒนาการประกอบโรคศิลปะ 
5.12 กลุม สม.ฯ หมายถึง กลุมสงเสริมวิชาการและมาตรฐานภาครัฐ 
5.13 กลุม พศ. หมายถึง กลุมพัฒนาศาสตรและการแพทยทางเลือก 

 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 เจาของเรื่อง/หัวหนากลุมฯ มอบเอกสารการขออนุมัติการเบิกจายเงิน การขออนุมัติในการจัดซ้ือจัดจาง 
ตางๆ ของสวนราชการ และสวนสวัสดิการของเจาหนาท่ี เพ่ือมอบหมายแกผูรับผิดชอบดําเนินการ 

6.2 ฝายบริหาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
ไมถูกตอง ฝายบริหารแจงเจาของเรื่องดําเนินการตามท่ี ใหขอสังเกต 
ถูกตอง ใหดําเนินการ ขอ 3 

6.3 ฝายบริหารจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินจัดประชุมใหเจาของเรื่องเซ็นรับรองจํานวนผูเขารวมประชุม/
จัดทําเอกสารรายงานการเดินทางและใบสําคัญใหเจาของเรื่องเซ็น/ตรวจสอบความถูกตอง เสนอ ผูอํานวยการกลุม
พัฒนาระบบบริหารพิจารณาอนุมัติ 

ไมถูกตอง/ไมอนุมัติ ใหดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหารใหขอสังเกต 
ถูกตอง ใหดําเนินการ ขอ 4 

6.4 ฝายบริหาร ลงทะเบียนหนังสือสง/บันทึกเบิกจายงบประมาณในระบบ Smart/สงเอกสารใหกลุมคลัง
ตรวจสอบ 

6.5 กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
ไมถูกตอง ใหดําเนินการตามท่ีกลุมคลังใหขอสังเกต 
ถูกตอง ใหดําเนินการ ขอ 6 

6.6 ฝายบริหาร ติดตามเรื่องจากกลุมคลังและแจงผลการเบิกจายใหเจาของเรื่อง 
6.7 เจาของเรื่องรับเงินสด/เช็ค ตามจํานวนท่ีทําเรื่องเบิกจายจากกลุมคลัง 
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7. กฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน เกณฑ และเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 7.1 กฎหมาย กฎระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 7.1.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
              7.1.2 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
 7.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม 
 7.1.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
              7.1.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
              7.1.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ. 2526  
   7.1.7 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ สวนราชการ  
 7.2. คูมือปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 
 7.2.1 วิธีปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 

7.2.1.1 กระบวนการธุรการ 
7.2.1.2 กระบวนการตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
7.2.1.3 กระบวนการคุมเงินงบประมาณ 
7.2.1.4 กระบวนการเบิกเงินงบประมาณ 
7.2.1.5 กระบวนการจัดเก็บเอกสาร 

 
8. ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 
 8.1 ปญหา อุปสรรค 
 8.1.1 กลุมคลังขอเอกสารเพ่ิมเติมซ่ึงซํ้าซอนนอกเหนือระเบียบท่ีกําหนด เชน แบบฟอรมการเช็ค
รายละเอียดในเอกสารจางเหมาบริการ ฯลฯ  
 8.2 ขอเสนอแนะ 
 8.2.1 กลุมคลังควรชี้แจงการแนบเอกสารใหชัดเจน หรือจัดทําคูมือการเบิก – จายงบประมาณเพ่ือให
หนวยงานทราบ 
 
9. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
 9.๑ การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร โปรแกรม สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ 
ระยะเวลา

จัดเก็บ 
1. สําเนาการเบิก - จาย
งบประมาณ   

กลุมบริหารงาน
ท่ัวไป กลุมพัฒนา
ระบบบริหาร 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1. เก็บเรียงลําดับ
ตามวันท่ีจายเงิน 

10 ป 
2. สําเนาการขอเบิกเงิน
สวัสดิการตางๆ    
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9.๒ ผูมีสิทธิเขาถึง 
 9.๒.1 ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 9.๒.2 บุคลากรกลุมพัฒนาระบบบริหาร 

 
10. ระบบติดตามและประเมินผล 
 10.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ SMART 64 และรายงานผลตอหัวหนา
หนวยงานเปนประจําทุกสัปดาห 
 10.2 การวัดผลสําเร็จตัวชี้วัด โดยหัวหนางาน/หัวหนาหนวยงาน ประเมินผลความสําเร็จการปฏิบัติงาน
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกระบวนการใชงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ จากการตรวจสอบเอกสาร/รายงานผลการ
ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีกําหนดไวในคูมือ 
 10.3 ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

10.3.1 รอยละความสําเร็จของการเบิก – จายงบประมาณมีความถูกตอง ทันเวลาตามท่ีกําหนด 
10.3.2 คาเปาหมาย: รอยละความสําเร็จของการเบิก – จายงบประมาณมีความถูกตอง ทันเวลาตามท่ี

กําหนด 
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ภาคผนวก 
 

ก. แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 1  

ข. แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 2 

ค. แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 

ง. แบบฟอรมสัญญายืมเงินสด 

จ. แบบฟอรมสัญญายืมเงินบัตรเครดิต 

ฉ. แบบฟอรมประมาณการยืมเงินราชการ  

ช. แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน 

ซ. แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน (วิทยากร) 

ฌ. แบบฟอรมใบมอบฉันทะ 

ญ. แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการศึกษาของบุตร 

ฎ. แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการการรักษาพยาบาล 

ฏ. แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการการขอเบิกเงินคาเชาบาน 

 
 
 
 
 
 
 
  
รหัส 01 กลุมบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน > ภาคผนวก กระบวนการงานบรหิารการใชงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ  
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