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2. ผังกระบวนการทํางาน 
 

ลํา 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ความเส่ียง/จดุ

ควบคุมความเส่ียง 
ขอกาํหนด 

ของกระบวนการ 

ผูมีสวน
เกี่ยวของ/
ผูรับมอบ

งาน 

บทบาท
รวม 

มาตร 
ฐานเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง) 

ผูรับ 
ผิด 
ชอบ 

1  

- - - - 5 นาท ี
ทุก 

กลุมงาน 

2  เอกสารผิดพลาด/
กลุมบริหาร
ดําเนินการ

ตรวจสอบความ
ถูกตองของ

เอกสารอีกครั้ง 
กอนเสนอ

ผูอํานวยการ 

ตามแนวทาง
ที่สกพร.
กําหนด 

- - 15 นาท ี กลุมบรฯ 

3  

- - - - 10 นาท ี ผอ.กองฯ 

4  การบันทึกเบิกจาย
ผิดพลาด/กลุม

บริหารฯ ตรวจสอบ
การลงทะเบียน
หนังสือสง การ
บันทึกเบิกจาย
งบประมาณใน

ระบบ Smart ให
ถูกตองครบถวน 

ตาม
ระยะเวลา 
ที่สกพร.
กําหนด 

กลุมคลัง 
รับเพ่ือ
ตรวจ 
สอบ 

10 นาท ี

กลุมบรฯ 
 

5  

- - กลุมคลัง 
พิจารณา

ความ
ถูกตอง 

120 
นาที 

(2 ชม.) 

6  

- - กลุมคลัง 
แจงผล
การเบิก 

จาย 
10 นาท ี

7  

- - - - 10 นาท ี
ทุก 

กลุมงาน 

รวม 180 นาที (3 ชั่วโมง) 

  

6.1 เจาของเร่ือง/หัวหนากลุมฯ มอบ
เอกสารการเบิกจายแกผูรับผิดชอบ

ดําเนินการลงรับหนังสือเพื่อตรวจสอบ 

ฝายบริหารแจงเจาของเร่ือง
ดําเนินการตามขอสังเกต 

6.2 กลุมบริหารตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

6.3 นําเสนอ ผอ.กองฯ 
พิจารณา/อนุมตั ิ

6.7 เจาของเร่ืองรับเงินโอนเขา  
บช./เช็ค 

6.5 กลุมคลัง 
พิจารณาตรวจสอบฯ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

6.4 กลุมบริหาร ลงทะเบียนหนังสือสง 
พรอมทั้งบันทึกเบิกจายงบประมาณใน

ระบบ Smart และสงเอกสารใหกลุมคลัง 

แกไขเพ่ิมเตมิ 

6.6 กลุมบริหารงานทัว่ไป ติดตามเร่ืองและแจงผล
การเบิกจายใหเจาของเร่ืองทราบ 
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3. ขอบเขต 

ขอบเขตของขอมูลท่ีใช ประกอบดวย เอกสารหลักฐานจากกลุมตางๆ ภายในหนวยงาน โดยเจาหนาท่ี  
กลุมบริหารงานท่ัวไป จําแนกเอกสารตามประเภทและความเรงดวน โดยแบงเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน
งบประมาณเปน 2 ประเภท คือ ประเภทจายผานสวนราชการ และประเภทจายตรงผูขาย สําหรับประเภทจายผาน
สวนราชการยังแบงออกเปน 2 กรณีคือ กรณียืมเงินงบประมาณและไมไดยืมเงินงบประมาณ จากนั้นเจาหนาท่ี
ดําเนินการตามกระบวนการข้ันตอนของการเบิกจายเงินงบประมาณตามแตกรณี จนกระท่ังเจาหนาท่ีไดรับเงิน
งบประมาณเพ่ือใชในการดําเนินกิจกรรมตามโครงการ หรือผูขาย/เจาหนี้ไดรับโอนเงินเขาบัญชีและเจาหนาท่ีจัดเก็บ
เอกสารเขาแฟมการเงิน 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผูอํานวยการสํานัก/กอง มีบทบาทหนาท่ี กํากับ ดูแลและสนับสนุนใหหนวยงานในสังกัดใชคูมือการเบิก
จายเงินงบประมาณของหนวยงานเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 4.2 หัวหนากลุม/ฝาย มีบทบาทหนาท่ี ทําความเขาใจคูมือการเบิกจายเงินงบประมาณท่ีเก่ียวของกับ 
งานตนเอง และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานภายใตคูมือการเบิกจายเงินงบประมาณนี้เปนมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานทุกครั้ง รวมท้ังสรุปรายงานผลการดําเนินงานในหนวยงานเสนอแจงใหผูบริหารระดับสํานัก/กอง 
รับทราบ เพ่ือหาวิธีการปรับปรุงแกไขไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 4.3 ผูปฏิบัติงาน มีบทบาทหนาท่ี ทําความเขาใจคูมือการเบิกจายเงินงบประมาณท่ีเก่ียวของกับงานตนเอง 
ไดเปนอยางดี และปฏิบัติหนาท่ีภายใตคูมือการเบิกจายเงินงบประมาณท่ีกําหนดไวอยางถูกตอง ครบถวน และ
เหมาะสม 
 
5. คําจํากัดความ 
 5.1 การเบิกจายเงินงบประมาณ หมายถึง การขอเบิกเงินท่ีไดรับจากงบประมาณรายจายประจําป 
ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ โดยหนวยงานผูเบิกในสวนกลางใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  
ไปยังกรมบัญชีกลางสําหรับหนวยงานผูเบิกสังกัดสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในภูมิภาคและหนวยงานผูเบิกในภูมิภาค 
ใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 
 5.2 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีไดรับจากงบประมาณรายจายประจําป ตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณหรือเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรเงินรายจายตามงบประมาณ จําแนกออกเปน 2 ลักษณะ คือ 
รายจายงบกลาง และรายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 5.3 เอกสารหลักฐาน หมายถึง เอกสารท่ีสํานัก/กอง/กลุม/ศูนย จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการ 
ขอเบิกจายเงินงบประมาณ ซ่ึงเปนเอกสารท่ีกําหนดไวในระเบียบฯ ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน 
 5.4 ระบบ SMART หมายถึง ระบบท่ีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพจัดทําข้ึนใชเปนการภายใน และใชในการ
ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณทางอิเล็กทรอนิกส แยกรายโครงการ ซ่ึงผูรับผิดชอบของหนวยงานรายงานผลการใช
จายงบประมาณตามระบบการรายงานท่ีกรมกําหนดในการติดตามและบริหารเงินงบประมาณใหมีประสิทธิภาพ 
 5.5 ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส ยอมาจาก 
Government Fiscal Management Information System ซ่ึงรัฐบาลไดใชระบบนี้ในทุกสวนราชการ เพ่ือเปน
เครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพทางการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ และสามารถใชเปนขอมูลการตัดสินใจ
เก่ียวกับ นโยบายการคลังภาครัฐ และในเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกลุมบริหารงานทั่วไป กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต หนา  6 

 



มาตรฐานคูมือการปฏิบัตงิาน 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศลิปะ 

กระบวนการงานบริหารการใชงบประมาณการเงินและบัญชี  

เอกสารเลขท่ี SOP-HSS-MRD-S-0103 ฉบับท่ี 1     แกไขครั้งท่ี 0  

วันท่ีบังคับใช 23 ก.พ. 2567 หนา  7 จาก ๑๐ 
 
 5.6 เงินยืมเงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือยืมเปนคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปนั้นๆ 
 5.7 จายผานสวนราชการ หมายถึง การเบิกจายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงิน 
เขาบัญชีของหนวยงาน ซ่ึงหนวยงานจะเขียนสั่งจายใหเจาหนาท่ีใชในการดําเนินกิจกรรมตามโครงการตาง ๆ หรือ
ชําระหนี้ใหแกเจาหนี้ภายนอกหรือผูขาย 
 5.8 จายตรงผูขาย หมายถึง การเบิกจายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเขาบัญชีของ
ผูขายหรือเจาหนี้ของสวนราชการโดยตรง 
 5.9 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ หมายถึง เจาหนาท่ีกลุมฯ ท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบดําเนินการในกระบวนการ
นั้นๆ 

5.10 กลุม บร. หมายถึง กลุมบริหารงานท่ัวไป 
5.11 กลุม ผม. หมายถึง กลุมแผนงานและงบประมาณ 
5.12 กลุม คส. หมายถึง กลุมคุมครองผูบริโภคดานระบบบริการสุขภาพ 
5.13 กลุม สพ. หมายถึง กลุมสงเสริมและพัฒนาสถานพยาบาล 
5.14 กลุม คทพ. หมายถึง กลุมคุมครองเด็กท่ีเกิดโดยอาศัยเทคโนโลยีชวยการเจริญพันธุทางการแพทย 
5.15 กลุม รศ. หมายถึง กลุมสงเสริมและพัฒนาการประกอบโรคศิลปะ 
5.12 กลุม สม.ฯ หมายถึง กลุมสงเสริมวิชาการและมาตรฐานภาครัฐ 
5.13 กลุม พศ. หมายถึง กลุมพัฒนาศาสตรและการแพทยทางเลือก 

 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 เจาของเรื่อง/หัวหนากลุมฯ มอบเอกสารการขออนุมัติการเบิกจายเงิน การขออนุมัติในการจัดซ้ือจัดจาง 
ตางๆ ของสวนราชการ และสวนสวัสดิการของเจาหนาท่ี เพ่ือมอบหมายแกผูรับผิดชอบดําเนินการ 

6.2 ฝายบริหาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
ไมถูกตอง ฝายบริหารแจงเจาของเรื่องดําเนินการตามท่ี ใหขอสังเกต 
ถูกตอง ใหดําเนินการ ขอ 3 

6.3 ฝายบริหารจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินจัดประชุมใหเจาของเรื่องเซ็นรับรองจํานวนผูเขารวมประชุม/
จัดทําเอกสารรายงานการเดินทางและใบสําคัญใหเจาของเรื่องเซ็น/ตรวจสอบความถูกตอง เสนอ ผูอํานวยการกลุม
พัฒนาระบบบริหารพิจารณาอนุมัติ 

ไมถูกตอง/ไมอนุมัติ ใหดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหารใหขอสังเกต 
ถูกตอง ใหดําเนินการ ขอ 4 

6.4 ฝายบริหาร ลงทะเบียนหนังสือสง/บันทึกเบิกจายงบประมาณในระบบ Smart/สงเอกสารใหกลุมคลัง
ตรวจสอบ 

6.5 กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
ไมถูกตอง ใหดําเนินการตามท่ีกลุมคลังใหขอสังเกต 
ถูกตอง ใหดําเนินการ ขอ 6 

6.6 ฝายบริหาร ติดตามเรื่องจากกลุมคลังและแจงผลการเบิกจายใหเจาของเรื่อง 
6.7 เจาของเรื่องรับเงินสด/เช็ค ตามจํานวนท่ีทําเรื่องเบิกจายจากกลุมคลัง 
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7. กฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน เกณฑ และเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 7.1 กฎหมาย กฎระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 7.1.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
              7.1.2 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
 7.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม 
 7.1.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
              7.1.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
              7.1.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ. 2526  
   7.1.7 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ สวนราชการ  
 7.2. คูมือปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 
 7.2.1 วิธีปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 

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. ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 
 8.1 ปญหา อุปสรรค 
 8.1.1 กลุมคลังขอเอกสารเพ่ิมเติมซ่ึงซํ้าซอนนอกเหนือระเบียบท่ีกําหนด เชน แบบฟอรมการเช็ค
รายละเอียดในเอกสารจางเหมาบริการ ฯลฯ  
 8.2 ขอเสนอแนะ 
 8.2.1 กลุมคลังควรชี้แจงการแนบเอกสารใหชัดเจน หรือจัดทําคูมือการเบิก – จายงบประมาณเพ่ือให
หนวยงานทราบ 
 
9. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
 9.๑ การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร โปรแกรม สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ 
ระยะเวลา

จัดเก็บ 
1. สําเนาการเบิก - จาย
งบประมาณ   

กลุมบริหารงาน
ท่ัวไป กลุมพัฒนา
ระบบบริหาร 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1. เก็บเรียงลําดับ
ตามวันท่ีจายเงิน 

10 ป 
2. สําเนาการขอเบิกเงิน
สวัสดิการตางๆ    
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9.๒ ผูมีสิทธิเขาถึง 
 9.๒.1 ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 9.๒.2 บุคลากรกลุมพัฒนาระบบบริหาร 

 
10. ระบบติดตามและประเมินผล 
 10.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ SMART 64 และรายงานผลตอหัวหนา
หนวยงานเปนประจําทุกสัปดาห 
 10.2 การวัดผลสําเร็จตัวชี้วัด โดยหัวหนางาน/หัวหนาหนวยงาน ประเมินผลความสําเร็จการปฏิบัติงาน
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกระบวนการใชงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ จากการตรวจสอบเอกสาร/รายงานผลการ
ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีกําหนดไวในคูมือ 
 10.3 ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

10.3.1 รอยละความสําเร็จของการเบิก – จายงบประมาณมีความถูกตอง ทันเวลาตามท่ีกําหนด 
10.3.2 คาเปาหมาย: รอยละความสําเร็จของการเบิก – จายงบประมาณมีความถูกตอง ทันเวลาตามท่ี

กําหนด 
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ภาคผนวก 
 

ก. แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 1  

ข. แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 2 

ค. แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 

ง. แบบฟอรมสัญญายืมเงินสด 

จ. แบบฟอรมสัญญายืมเงินบัตรเครดิต 

ฉ. แบบฟอรมประมาณการยืมเงินราชการ  

ช. แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน 

ซ. แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน (วิทยากร) 

ฌ. แบบฟอรมใบมอบฉันทะ 

ญ. แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการศึกษาของบุตร 

ฎ. แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการการรักษาพยาบาล 

ฏ. แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการการขอเบิกเงินคาเชาบาน 

 
 
 
 
 
 
 
  
รหัส 01 กลุมบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน > ภาคผนวก กระบวนการงานบรหิารการใชงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ  
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