
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือบริหารและควบคุม การรับ-จ่ายเงนิงบประมาณเปน็ไปอย่างถูกต้อง เปน็ไปตามแผนงาน โครงการ 

และกิจกรรมหลัก สามารถตรวจสอบได้ มีประสิทธิภาพและ ถูกต้องตามระเบยีบของทางราชการ มีข้อมูล

ด้านงบประมาณ ส าหรับการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน อีกทั้งเพ่ือข้อมูลที่เปน็ปจัจุบนัทนัสมัยอยู่เสมอ
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

- ตรวจสอบเงินงบประมาณในระบบ

GFMIS

- ตรวจสอบแผน/โครงการ

- คัดแยกเอกสาร พสัดุ/การเงิน

- ส่งกลุ่มบญัชี ด าเนนิตามขั้นตอน

รวมระยะเวลา

10 นาที

5 นาที

- คัดแยกเอกสาร

- บนัทกึการปฏบิติัในระบบสารบรรณ 
คลิกส่งตามระบบสารบรรณใหก้บักลุ่ม
บญัชีด าเนนิการตามขั้นตอน

5 นาที

5 นาที

40 นาที

กระบวนงานการจัดท าการคุมเงินงบประมาณ

ระยะเวลา

5 นาที

10 นาที

- คัดแยกเอกสาร

1. รับหนังสือตามระบบสารบรรณ 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณใน 
Excel  

น.ส.นภาพร   

3. ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ 

นางยุพิน  ยิ่งผล 

นางยุพิน  ยิ่งผล 

6. ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ  

5. ลงเลขฏีกาขอเบิกจ่าย (ขบ.)  ทั้ง
กรณีเบิกจ่ายตรงและน าส่งคืนคลัง  

น.ส.นภาพร   

นางยุพิน  ยิ่งผล 

4. รับหนังสือตามระบบสารบรรณ นางยุพิน  ยิ่งผล 

การคมุทะเบยีบงบประมาณ 

การลงฎกีา  



 

 

วิธีปฏิบัตงิานการจัดทําการคุมเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือบริหารและควบคุม การรับ-จายเงินงบประมาณเปนไปอยางคุมคา โปรงใสตรวจสอบ
ได มีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ มีขอมูลดานงบประมาณ 
สําหรับการบริหารงบประมาณของหนวยงานอีกท้ังเพ่ือขอมูลท่ีเปนปจจุบันทันสมัยอยู
เสมอ 

กระบวนงานการจัดทําการคุมเงินงบประมาณ มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับหนังสือตามระบบสารบรรณ  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณประจํากลุมจะตองดําเนินการคัดแยกเอกสารใหแกเจาหนาท่ี
ท่ีคุมเงินงบประมาณประจําแตละหนวยงานของกรมอนามัย โดยสงใหเจาหนาท่ีงบประมาณเพ่ือคุมเงิน
งบประมาณใหเพียงพอตอเงินงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 2  ลงทะเบียนคุมงบประมาณใน Excel  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการคุมงบประมาณในระบบ Excel ตามเอกสารท่ี
หนวยงานสงขอเบิก โดยปฏิบัติงานตามข้ันตอน ซ่ึงประกอบดวย ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือ ตรวจสอบ
แผน/โครงการท่ีหนวยงานตองการใชเงินงบประมาณใหตรงไปตามแผน เพ่ือปองกันความเสี่ยงการใช
งบประมาณขามแผนงาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที หรือ 10 นาทีตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 3  สงหนังสือตามระบบสารบรรณ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณ ดําเนินการจัดสงหนังสือและสงตามระบบสารบรรณใหการ
กลุมการเงินและกลุมพัสดุเพ่ือดําเนินการ PO และเบิกจายเงิน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที หรือ 
20 นาทีตอกระบวนงาน 

  ข้ันตอนท่ี 4  รับหนังสือตามระบบสารบรรณ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณประจํากลุมจะตองดําเนินการคัดแยกเอกสารใหแกเจาหนาท่ี
ท่ีคุมเงินงบประมาณประจําแตละหนวยตนทุนของกรมอนามัย โดยสงใหเจาหนาท่ีงบประมาณเพ่ือบันทึกเลข
ขอเบิกทะเบียนใน Excel ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที หรือ 25 นาทีตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 5  ลงเลขฎีกาขอเบิกจาย (ขบ.) ท้ังกรณีเบิกจายตรงและนําสงคืนคลัง 

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการบันทึกเลขทะเบียนใน Excel คุมฎีกาเงิน
งบประมาณ (ขบ 01 , ขบ 02) โดยตรวจสอบความถูกตองดังนี้  หนวยตนทุน จํานวนเงินขอเบิก รหัส
งบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย เพ่ือปองกันความเสี่ยงการตัดเงินผิดหนวยตนทุนหรือจํานวนเงินของ
เบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที หรือ 30 นาทีตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 6 สงหนังสือตามระบบสารบรรณ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณ ดําเนินการจัดสงหนังสือและสงตามระบบสารบรรณใหการ
กลุมบัญชีเพ่ือดําเนินการตามข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที หรือ 20 นาทีตอกระบวนงาน 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที หรือ 40 นาทีตอกระบวนงาน 
 


