
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด
รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง
ตามกฎหมาย ระเบียบ โปร่งใส่ตรวจสอบไดแ้ละด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 30 นาที

และมอบหมายกลุ่มงบประมาณ

ด าเนินการ

2.หวัหน้ากลุ่มงบประมาณตรวจสอบ 10 นาที

มอบหมายใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการ

3.ตรวจสอบความถูกต้อง           10 นาที

 - ชื่อโครงการ

 - ระยะเวลาเบกิจ่ายส้ินสุด

 - จ านวนเงิน

4.ท าข้อมูลใหถู้กต้องก่อนโอน 5 นาที

ในระบบ GFMIS เช่น รหสังบประมาณ

รหสัเงินฝากคลัง เปน็ต้น

5.โอนเงินในระบบ GFMIS 3 นาที

ผ่าน GFMIS Web Online

ตามคู่มือ กรมบญัชีกลาง

ระยะเวลา

การโอนเงินนอกงบประมาณ

หรือ ครี่งวัน

ต่อ 1 หน่วยงาน

1.รับหนังสือ  
ขอโอนเงินนอกงบประมาณ จาก
หน่วยงานส่วนกลาง โอนให้ ศูนย์

อนามัย/ส่วนภูมิภาค 
  

2.รับหนังสือขอโอนเงินจากกลุ่ม
อ านวยการ  

4. ท าตารางข้อมูลการโอน 

กลุ่มอ านวยการ 

กลุ่มงบประมาณ 

3.คุมเงินในทะเบียนโครงการ Excel 
กลุ่มงบประมาณ 

5.โอนเงินในระบบ GFMIS 

กลุ่มงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

6.ท าหนังสือ แจ้งหน่วยงานตาม 10 นาที

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี 

วา่ด้วยงานสารบรรณ

7. ผู้อ านวยการ / อธบิดี 420 นาที

พจิารณาอนุมัติ หรือ 1 วัน

8.แสกนขึ้นเวบ็ไซต์ กองคลัง 5 นาที

หน่วยงานเจ้าของโครงการตรวจสอบ

การโอนเงินนอกงบประมาณ

9.ส่งเอกสารใหห้น่วยงาน 1260 นาที

ทางไปรษณีย์ หรือ 3 วัน

รวมระยะเวลา นาที

หรือ 4 วัน

1,753

9.ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

กลุ่มอ านวยการ 

  

6.จัดท าเอกสาร แจ้งหน่วยงาน 
ศูนย์อนามัย/ส่วนภูมิภาค 

  

กลุ่มอ านวยการ 

กลุ่มงบประมาณ 

  

8. สแกนขึ้นเว็บไซต์ 

กลุ่ม
งบประมาณ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ        
(ผู้อ านวยการ/อธิบดี) 

 



 

 

วิธีปฏิบัตกิารโอนเงินนอกงบประมาณ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
รายงานทางการเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎหมาย  ระเบียบ โปรงใสตรวจสอบได และดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การโอนเงินนอกงบประมาณมีข้ันตอนการดําเนินงาน 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับหนังสือขอโอนเงินนอกงบประมาณ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีงานสารบรรณกลุมงบประมาณ รับหนังสือขอโอนเงินนอกงบประมาณ 
จากกลุมอํานวยการ ผาน ผอ.กองคลังอนุมัติใหกลุมงบประมาณดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ   
30 นาที หรือครึ่งวัน 

  ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบและมอบหมาย 
  ในข้ันตอนนี้หัวหนากลุมงบประมาณตรวจสอบและมอบหมายเจาหนาท่ีกลุมงบประมาณ
รับผิดชอบดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที    

ข้ันตอนท่ี 3  คุมเงินในทะเบียนโครงการ  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองกอนลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณโครงการ 
หากไมถูกตองประสานหนวยงานเจาของโครงการเพ่ือแกไขและคืนเรื่องเปนลําดับตอไป ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ  10 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 4  จัดทําขอมูลการโอนเงิน 
  ในข้ันตอนนี้จัดทําขอมูลการโอนเงินนอกงบประมาณ เชน รหัสงบประมาณ , รหัสเงินฝากคลัง  
ของหนวยงานรบัโอนเงิน เปนตน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที  

ข้ันตอนท่ี 5  โอนเงินในระบบ GFMIS 
  ในขั้นตอนนี้ดําเนินการโอนเงินในระบบ GFMIS ตามคูมือ กรมบัญชีกลาง หากโอนผิดทํา
หนังสือแจงกรมบัญชีกลางใหยกเลิกเอกสารดังกลาว ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 3 นาที/1 หนวยงาน  

ข้ันตอนท่ี 6   แจงหนวยงานรับโอนเงิน 
  ในข้ันตอนนี้จัดทําเอกสารแจงการโอนเงินนอกงบประมาณใหหนวยงานรับโอนเงินนอก
งบประมาณทราบ (หนังสือภายนอก,หนังสือภายใน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี กรณีโอนผิดแจง
กรมบัญชีกลางใหยกเลิกเอกสารทําหนังสือประทับตรา) โดยมีเอกสารแนบดังนี้ 1.สําเนาตนเรื่องขอโอนเงิน
นอกงบประมาณ 2.เอกสารการโอนในระบบ GFMIS ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที   

  ข้ันตอนท่ี 7   เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ   
  ในข้ันตอนนีส้งหนังสือแจงการโอนเงินนอกงบประมาณใหกลุมอํานวยการ เสนอ ผูอํานวยการ
กองคลัง (กรณีเปนการโอนใหสวนภูมิภาคเสนออธิบดีกรมอนามัย) เม่ือหนังสือแจงโอนเงินนอกงบประมาณผาน
การอนุมัติแลว ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน 
 
 

3 



 

 

ข้ันตอนท่ี ๘  สแกนข้ึนเว็บไซต 
  ในข้ันตอนนี้กลุมอํานวยการสงหนังสือแจงการโอนเงินนอกใหกลุมงบประมาณ เพ่ือสแกนข้ึน
เว็บไซต กองคลัง กลุมงบประมาณ หัวขอเงินนอกงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที   

ข้ันตอนท่ี 9  จัดสงหนังสือทางไปรษณีย 
  ในข้ันตอนนี้กลุมอํานวยการดําเนินการสงหนังสือแจงการโอนเงินนอกงบประมาณ พรอม
เอกสารแนบใหหนวยงานรับโอนทางไปรษณีย ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 
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