
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-จายเงินงบประมาณเปนไปอยางคุมคา โปรงใสตรวจสอบ
ได มีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ มีขอมูลดานงบประมาณ 
สําหรับการบริหารงบประมาณของหนวยงานอีกท้ังเพ่ือขอมูลท่ีเปนปจจุบันทันสมัยอยู
เสมอ 

กระบวนงานการจัดทําการคุมเงินงบประมาณ มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับหนังสือตามระบบสารบรรณ  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณประจํากลุมจะตองดําเนินการคัดแยกเอกสารใหแกเจาหนาท่ี
ท่ีคุมเงินงบประมาณประจําแตละหนวยงานของกรมอนามัย โดยสงใหเจาหนาท่ีงบประมาณเพ่ือคุมเงิน
งบประมาณใหเพียงพอตอเงินงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 2  ลงทะเบียนคุมงบประมาณใน Excel  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการคุมงบประมาณในระบบ Excel ตามเอกสารท่ี
หนวยงานสงขอเบิก โดยปฏิบัติงานตามข้ันตอน ซ่ึงประกอบดวย ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือ ตรวจสอบ
แผน/โครงการท่ีหนวยงานตองการใชเงินงบประมาณใหตรงไปตามแผน เพ่ือปองกันความเสี่ยงการใช
งบประมาณขามแผนงาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที หรือ 10 นาทีตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 3  สงหนังสือตามระบบสารบรรณ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณ ดําเนินการจัดสงหนังสือและสงตามระบบสารบรรณใหการ
กลุมการเงินและกลุมพัสดุเพ่ือดําเนินการ PO และเบิกจายเงิน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที หรือ 
20 นาทีตอกระบวนงาน 

  ข้ันตอนท่ี 4  รับหนังสือตามระบบสารบรรณ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณประจํากลุมจะตองดําเนินการคัดแยกเอกสารใหแกเจาหนาท่ี
ท่ีคุมเงินงบประมาณประจําแตละหนวยตนทุนของกรมอนามัย โดยสงใหเจาหนาท่ีงบประมาณเพ่ือบันทึกเลข
ขอเบิกทะเบียนใน Excel ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที หรือ 25 นาทีตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 5  ลงเลขฎีกาขอเบิกจาย (ขบ.) ท้ังกรณีเบิกจายตรงและนําสงคืนคลัง 

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการบันทึกเลขทะเบียนใน Excel คุมฎีกาเงิน
งบประมาณ (ขบ 01 , ขบ 02) โดยตรวจสอบความถูกตองดังนี้  หนวยตนทุน จํานวนเงินขอเบิก รหัส
งบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย เพ่ือปองกันความเสี่ยงการตัดเงินผิดหนวยตนทุนหรือจํานวนเงินของ
เบิก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที หรือ 30 นาทีตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 6 สงหนังสือตามระบบสารบรรณ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารบรรณ ดําเนินการจัดสงหนังสือและสงตามระบบสารบรรณใหการ
กลุมบัญชีเพ่ือดําเนินการตามข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที หรือ 20 นาทีตอกระบวนงาน 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที หรือ 40 นาทีตอกระบวนงาน 
 


