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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน 
กองคลัง 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความส าเร็จของการควบคมุภายในและแผนบริหารความตอ่เนื่อง (BCP) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน และสามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด

ความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นจาการปฏิบัติงาน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ ได้ตรงกับความต้องการใน

การใช้บริการ 

2. ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการของกรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข จัดท าขึ้น
เพ่ือให้บุคลากรของกองคลังที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานต่าง ๆ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตาม
ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงขั้นตอนสิ้นสุด
กระบวนการนั้น  

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 กองคลัง มีภารกิจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานด้านการงบประมาณ การเงิน การบัญชีและ
การพัสดุ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องโดยให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการที่วางไว้ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบภายใน 1 หน้า 

 

 
 



กลุ่มอ ำนวยกำร 

1. ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำกำรรับ-ส่งหนังสือภำยในและเสนอผู้บริหำรระดับสูงของ         
กรมอนำมัย 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1 

 10 นาท ี 1. รับหนังสือจากหน่วยงาน 
    ภายใน 
2. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 

เจนจิรำ 

2 

 15 นาที 1 . ต ร ว จ ส อ บ พิ จ า ร ณ า 
    ตรวจสอบความถูกต้อง  
    ของหนังสือให้ถูกต้องตาม 
    ระเบียบงานสารบรรณ 
2. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 
    กันได้ 

เจนจิรำ 

3 

 15 นาที 1. น าเสนองานต่อผู้อ านวย  
    การกองคลังเพื่อลงนาม/ 
    สั่งการ 
 

เจนจิรำ 
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10 นาที 1 . ต ร ว จ ส อ บ ห นั ง สื อ ที่ 
     ผู้อ านวยการลงนาม/สั่งการ 
     เรียบร้อยแล้วอย่างละเอียด 
     รอบครอบ 

เจนจิรำ 

 

    

1.รับหนังสือจากกลุ่มงานตา่งๆ
ในกองคลัง 

 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืน 

ถูกตอ้ง 

4. ตรวจสอบหนังสือ       
ที่ผู้อ านวยการ        

ลงนาม/สั่งการแล้ว 

3. น าเสนองานตอ่ผู้อ านวยการกองคลัง
เพื่อลงนาม/สั่งการในหนังสอื 

 

2.คัดแยกตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ 

 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

    

5 

 10 นาที 1 .  ด า เ นิ น ก า ร อ อ ก เ ล ข 
    หนังสือ/บันทึกกองคลังใน 
    ระบบสารบรรณให้ถูกต้อง  
    ครบถ้วนทุกฉบับ 

เจนจิรำ 

6 

 15 นาที 1. น าหนังสือส่งเสนอผู้บริหาร 
   ระดับสู ง  กรมอนามั ยที่ 
   รับผิดชอบตามสายงานให้ 
   ถูกต้อง ครบถ้วนทุกฉบับ 

เจนจิรำ 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดท ำกำรรับ-ส่งหนังสือภำยในและเสนอผู้บริหำรระดับสูงของกรมอนำมัย มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน   
6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือจำกกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในกองคลัง 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือราชการจากกลุ่มงานต่าง ๆ ในกองคลัง พิจารณาและรับ
หนังสืออย่างละเอียด รอบคอบ กรณีหนังสือไม่ถูกต้องตามรูปแบบงานสารบรรณให้ส่งคืนกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที  

ขั้นตอนที่ 2  พิจำรณำคัดแยกและตรวจสอบ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการ คัดแยกหนังสืออย่างละเอียดรอบคอบบันทึกข้อมูลลง Google drive 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาท ี                  

ขั้นตอนที่ 3  เสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลังลงนำม/สั่งกำร  
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่น าเสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือลงนาม/สั่งการในหนังสือ ตามปกติ
ใช้เวลาประมาณ 5-10 นาที แต่หากผู้อ านวยการไม่อยู่หรือติดภารกิจอ่ืนอาจใช้เวลาด าเนินการมากกว่า 10 
นาที หากเป็นเรื่องเร่งด่วนแต่ไม่ส าคัญที่ผู้อ านวยการต้องเป็นผู้พิจารณา ให้เสนอรักษาการผู้อ านวยการกอง
คลังลงนาม/สั่งการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที  

ขั้นตอนที่ 4  รับหนังสือที่ผู้อ ำนวยกำรลงนำม/สั่งกำร เรียบร้อยแล้ว 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือที่ผู้อ านวยการลงนาม/สั่งการแล้วอย่างละเอียดรอบคอบ
ครบถ้วนทุกฉบับ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี 

   

 

6 ส่งหนังสือ/บันทกึเสนอผู้บรหิาร
ระดับสูงของกรมอนามยั 

 

5. ออกเลขหนังสือกองคลังในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์



ขั้นตอนที่ 5  ออกเลขหนังสือกองคลังในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการออกเลขหนังสือกองคลังในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
อย่างละเอียดรอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือการติดตามและค้นหาหนังสือภายหลัง  และลงเลขสารบรรณใน 
Google drive ให้ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที  

ขั้นตอนที่ 6  ส่งหนังสือเสนอผู้บริหำรระดับสูงของกรมอนำมัย  
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือเสนอโดยแยกตามผู้บริหารระดับสูงที่รับผิดชอบตามสายงาน 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาท ี        

 



2. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  10 นำที 1. รับหนังสือจำกหน่วยงำน 

    ภำยนอก 
2. ต้องจัดให้มีคนท ำงำนแทน 

ณัฏฐณิชำ 

2  10 นำที 1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของ 
    หนังสือและกำรส่งงำนผ่ำน 
    ระบบสำรบรรณและระบบ 
     บริ หำรกำรเงินกำรคลั ง      
     (D-Fins) 
3. ประทับตรำลงรับ  
2. ต้องจัดให้มีคนท ำงำนแทน 
    กันได้ 

ณัฏฐณิชำ 

3  10 นำที 1. ลงทะเบียนรับในระบบสำร 
    บรรณและกรอกเลขที่รับ 
    หนังสือที่ระบบออกให้แล้ว 
    กดส่งกลุ่มงำนให้ถูกต้อง 
    ครบถ้วน 
2.เขียนเลขที่รับให้ถูกต้อง 
    ชัดเจน 

 
ณัฏฐณิชำ 

 
 

4  
 

 

 

10 นำที 1 . ลงทะเบี ยนรั บในระบบ 
     บริหำรกำรเงินกำรคลั ง      
     (D-Fins) และกดส่งหนังสือ 
     ให้กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ 

ณัฏฐณิชำ 

5  5 นำที 1. น ำหนังสือส่งกลุ่มงำนของ 
    ก อ ง ค ลั ง ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง  
    ครบถ้วนทุกฉบับ 

ณัฏฐณิชำ 

 

 

 

 

2.ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของ

หนังสือ 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืน 

ถูกตอ้ง 

3. ลงทะเบียนรับในระบบสำรบรรณและ   
กรอกเลขที่รับหนังสือลงในประทบัตรำลงรบั

และกดส่งหนังสือใหก้ลุ่มงำนตำมภำรกจิ 

4. ลงทะเบียนรับในระบบบริหำรกำรเงิน    
กำรคลัง (D-Fins) และกดส่งหนังสอืใหก้ลุ่มงำน

ตำมภำรกจิ 

1. รับหนังสือ/ใบส ำคัญ/
เอกสำร หลักฐำนกำรเบิกจำก

หน่วยงำนภำยนอก 

 

5. ส่งหนังสือ/เอกสำรหลักฐำนกำร
เบิกใหก้ลุ่มงำนตำมภำรกิจ 

 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือ/ใบส าคัญ/เอกสารหลักฐานการเบิกจากหน่วยงานภายนอก         
ในขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบควำมครบถ้วนของหนังสือ/ใบส ำคัญ/เอกสำรหลักฐำนกำรเบิก 

ระยะเวลำ 10 นำท ี

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและการส่งงานผ่านระบบสารบรรณและระบบบริหาร
การเงินการคลัง (D-Fins)  

ในขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรพิจำรณำคัดแยกหนังสือ จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของ
หนังสือ จำกนั้นด ำเนินกำรประทับตรำลงรับหนังสือ พร้อมลงวันที่ เดือน ปี ระยะเวลำ 10 นำที 

ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณและกรอกเลขที่รับหนังสือลงในประทับตราลงรับและกดส่งหนังสือ
ให้กลุ่มงานตามภารกิจ 

ในขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรลงทะเบียนรับในระบบสำรบรรณและกรอกเลขที่รับหนังสือที่ระบบออก
ให้แล้วในช่อง “รับที่.....................” จำกนั่นกดส่งกลุ่มงำนเพ่ีอด ำเนินงำนตำมขั้นตอนต่อไป ระยะเวลำ      
10 นำท ี

ขั้นตอนที่ 4 ลงทะเบียนรับในระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) และกดส่งหนังสือให้กลุ่มงานตามภารกิจ 

ในขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรลงทะเบียนรับในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลัง (D-Fins) และกดส่งหนังสือให้
กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ ระยะเวลำ 10 นำท ี

ขั้นตอนที่ 5 ส่งหนังสือ/เอกสารหลักฐานการเบิกให้กลุ่มงานตามภารกิจ 
ในขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำหนังสือส่งกลุ่มงำนของกองคลังให้ถูกต้อง ครบถ้วนทุกฉบับ ระยะเวลำ 

5 นำท ี

 



 

 

3. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือภายนอกหน่วยงาน)  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  15 นาที 1. รับหนังสือและตรวจสอบ 
    เอกสารอย่างละเอียด 
    รอบคอบ 

2. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 

พรพรรณ 

2  15 นาที 1. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
   หนังสือตามระเบียบงานสาร 
   บรรณอย่างละเอียดรอบคอบ 

 

พรพรรณ 

3  10 นาที 1. ลงทะเบียนรับเอกสารให ้
   ครบถ้วน 

 

พรพรรณ 

4  10 นาที 1. กรณีผู้อ านวยการตดิภารกิจ 
    อื่นอาจต้องใช้เวลามากกว่า  
    10 นาที 
2. กรณีเรื่องเร่งด่วนแตไ่ม่ส าคัญ 
    มากให้เสนอรักษาการ 
    ผู้อ านวยการกองคลัง 

พรพรรณ 

5  10 นาที 1. รั บ ห นั ง สื อ แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ 
    เ อกสารอย่ า งละ เอี ยดรอบ  
    คอบครบถ้วนทุกฉบับ 
2. ลงบันทึกข้อมูลในระบบสาร 
    บรรณและลงบันทึกข้อมูลใน 
    โปรแกรม Excel ให้ถูกต้อง 
    ครบถ้วน 

พรพรรณ 

     

1. รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ 
ในกรมอนามัย และหนังสือจาก 

ภายนอกกรมอนามัย 
ภายนอก 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลงบันทึกขอ้มลู

ในโปรแกรม Excel 

 

2. พิจารณาคัดแยก 
และตรวจสอบ 

 
4. เสนอผู้อ านวยการกองคลัง            

ลงนาม/สั่งการ 
 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืน 

ถูกต้อง 

 

5. รับหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลัง 
ลงนาม/สั่งการ พร้อมบันทึกค าสั่งการใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลง

บันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel 
 



 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

5     

6  10 นาที 1. คัดแยกด้วยความละเอียด 
   รอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 
   ทุกฉบับ 
2. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 

พรพรรณ 

7  10 นาที 1. ส่งหนังสือไปยังกลุ่มต่างๆ  
    ภ า ย ใ น ก อ ง ค ลั ง ต า ม ที่ 
    ผู้อ านวยการกองคลังสั่งการ 
2. ขอรายช่ือผู้เข้าร่วม และส่ง 
    แบบตอบรับทางไปรษณีย์ 
    อิ เ ล็ กทรอนิกส์ ให้ ถู กต้ อ ง 
    ครบถ้วน 

พรพรรณ 

8  10 นาที 1. คัดแยกด้วยความละเอียด 
    รอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 
    ทุกฉบับ 

พรพรรณ 

9  30 นาที 1. แนบไฟล์ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
    ทุกฉบับ 
2. ส่งหนังสือหน่วยงานภายนอก 
    ให้ครบถว้นถูกต้องทุกฉบับ 

พรพรรณ 

     

 

6. คัดแยกหนังสือส่งส านัก/กองต่าง ๆ 
หรือหน่วยงานภายนอก 

 

 

7. กรณีหนังสือเชิญประชุม และหนังสือ
อบรมที่ขอรายชือ่ผู้เข้าร่วม 

 

8. กรณีหนังสือต่างๆ ที่ผู้อ านวยการ     
กองคลัง สั่งการให้แจ้งเวียนภายใน 
กองคลัง หรือหน่วยงานภายนอก 

กรมอนามัย 
 

9. สแกนต้นฉบับแนบไฟล์ PDF เพื่อ 
แจ้งเวียนในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ กรณีส่งหนังสือให้
หน่วยงานภายนอก 

 



 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

     

10  10 นาที 1. ตรวจทานหนังสือให้ถูกต้อง 
    ตามระเบียบสารบรรณก่อน 
    บันทึกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คัดแยกด้วยความละเอียด 
    รอบคอบเพื่อเสนอผู้บริหาร 
    ตามสายงานให้ถูกต้อง 

พรพรรณ 

11  10 นาที 1. ส่งหนังสือให้ครบถ้วนทุกฉบับ 
2. เสนอให้ตรงตามสายบังคับ 
    บัญชา 

พรพรรณ 

12  10 นาที 1. ตรวจสอบการลงนามให้ครบ 
    ทุกฉบับ 

พรพรรณ 

13  10 นาที 1. ลงบันทึกข้อมูลในระบบสาร 
    บรรณและลงบันทึกข้อมูลใน 
    โปรแกรม Excel ให้ถูกต้อง 
    ครบถ้วน 

พรพรรณ 

     

10. กรณีหนังสือที่ผู้อ านวยการ      
กองคลังสั่งการ ให้เสนอหนังสือ 

ต่อผู้บริหารตามสายงาน 
 

 

11. ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที ่
รับ-ส่งหนังสือ น าไปเสนอผู้บริหาร 

 

12. รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว
กลับคืนกองคลัง 

 

 

13. บันทึกรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมลงบันทกึข้อมูลใน
โปรแกรม Excel และน าเสนอผู้อ านวย

กองคลังอีกครั้ง  
 



 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

     

14  10 นาที 1. ส่งหนังสือตามที่ผู้อ านวยการ 
    กองคลั งสั่ งการเพื่ อคืนให้ 
    ถูกต้องตามกลุ่มงาน 
2. ลงบันทึกข้อมูลในระบบสาร 
    บรรณและลงบันทึกข้อมูลใน 
    โปรแกรม Excel ให้ถูกต้อง 
    ครบถ้วน 

พรพรรณ 

15  20 นาที 1..คั ด แ ย ก ค ว าม ส า คั ญ ขอ ง 
    หนังสือ 
2. สแกนหนังสือท่ีส าคัญ 
3. จัดเก็บใส่แฟ้มงาน 

พรพรรณ 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การรับ-ส่งหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือภายนอกหน่วยงาน) มีขั้นตอนการด าเนินงาน 15 
ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ ในกรมอนามัย และหนังสือจากภายนอกกรมอนามัย 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือราชการจากกลุ่มงานต่าง ๆ ในกรมอนามัย และหนังสือจาก

ภายนอกกรมอนามัย พิจารณาและรับหนังสือและตรวจสอบเอกสารอย่างละเอียด รอบคอบ ถูกต้องตามกลุ่ม
งานต่าง ๆ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที  

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาคัดแยกและตรวจสอบ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบงานสาร

บรรณ และคัดแยกหนังสืออย่างละเอียดรอบคอบ กรณีหนังสือไม่ถูกต้องตามรูปแบบงานสารบรรณให้ส่งคืน
กลุ่มงานเจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที               

ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม 
Excel 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลงบันทึก
ข้อมูลในโปรแกรม Excel ให้ครบถ้วน ถูกต้อง พร้อมกับบันทึกเลขที่รับหนังสือของกองคลังเพ่ือการติดตาม
และอ้างอิงการส่งหนังสือ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  10 นาท ี 

 

14. รับหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลัง   
ลงนาม/สั่งการ พร้อมบันทึกค าสั่งการใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลง

บันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel 

15. หนังสือต่างๆ ที่เสร็จสิ้น
กระบวนการแล้ว ท าการสแกน      
และจัดเก็บเข้าแฟ้มภายนอก 



 

 

ขั้นตอนที่ 4  เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนาม/สั่งการ  
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือลงนาม/สั่งการในหนังสือ 
ตามปกติใช้เวลาประมาณ 5-10 นาที แต่หากผู้อ านวยการไม่อยู่หรือติดภารกิจอ่ืนอาจใช้เวลาด าเนินการ
มากกว่า 10 นาที หากเป็นเรื่องเร่งด่วนแต่ไม่ส าคัญที่ผู้อ านวยการต้องเป็นผู้พิจารณาให้เสนอรักษาการ
ผู้อ านวยการกองคลังลงนาม/สั่งการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที  

ขั้นตอนที่ 5  รบัหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลัง  ลงนาม/สั่งการ พร้อมบันทึกค าสั่งการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลังลงนาม/สั่งการแล้ว พร้อมบันทึก
ค าสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel อย่างละเอียดรอบคอบ
ครบถ้วนทุกฉบับ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที  

ขั้นตอนที่ 6  คัดแยกหนังสือส่งส านัก/กองต่าง ๆ หรือหน่วยงานภายนอก 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการคัดแยกหนังสือเพ่ือส่งให้ส านักฯ/กองต่าง ๆ  หรือส่งออกหน่วยงานภายนอก 
ด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องครบถ้วนทุกฉบับ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที   

ขั้นตอนที่ 7   กรณีหนังสือเชิญประชุม และหนังสืออบรมที่ขอรายช่ือผู้เข้าร่วม 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการส่งหนังสือเชิญประชุม และหนังสืออบรมที่ขอรายชื่อผู้เข้าร่วม
ที่ออกเลขและบันทึกข้อมูลแล้ว ส่งไปยังกลุ่มๆ ต่างภายในกองคลังเพ่ือขอรายชื่อผู้เข้าร่วมและน ามาส่งแบบ
ตอบรับทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที  

ขั้นตอนที่ ๘  กรณีหนังสือต่างๆ ที่ผู้อ านวยการกองคลัง ส่ังการให้แจ้งเวียนภายในกองคลัง หรือหน่วยงาน
ภายนอกกรมอนามัย 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการจะน าหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลังสั่งการแจ้งเวียนแล้ว มาคัดแยกเพ่ือ
แจ้งเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel  
อีกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที   

ขั้นตอนที่ 9  สแกนต้นฉบับแนบไฟล์ PDF เพื่อแจ้งเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรณีส่งหนังสือ
ให้หน่วยงานภายนอก 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการน าต้นฉบับหนังสือที่ออกเลข/วันที่แล้วมาสแกนด้วย Program adobe 
acrobat จัดเก็บเป็นไฟล์ PDF ให้ครบถ้วนทุกฉบับก่อนส่งแจ้งเวียนให้หน่วยงานภายนอกทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที หรือครึ่งชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 10  กรณีหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลังสั่งการ ให้เสนอหนังสือต่อผู้บริหารตามสายงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการจะน าหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลังสั่งการแล้ว โดยให้เสนอหนังสือถึง
ผู้บริหาร มาตรวจทานหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณพร้อมคัดแยกหนังสือตามสายงานบังคับบัญชา
ของผู้บริหารให้ถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในระบบเพ่ือส่งหนังสือ หรือมอบหนังสือต้นฉบับให้เจ้าหน้าที่รับ -ส่ง
หนังสือน าไปเสนอ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที  

ขั้นตอนที่ 11  ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือน าไปเสนอผู้บริหาร 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจทานหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบและระเบียบงานสารบรรณพร้อม
คัดแยกหนังสือตามสายงานบังคับบัญชาของผู้บริหารให้ถูกต้อง ก่อนให้ เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือน าไปเสนอ
ผู้บริหารต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที  

   



 

 

ขั้นตอนที่ 12  รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้วกลับคืนกองคลัง 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนาม/อนุมัติ/สั่งการแล้วคืนให้เจ้าหน้าที่
ธุรการตรวจสอบการลงนามให้ครบถ้วนทุกฉบับพร้อมทั้งลงบันทึกข้อมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
ลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 13  บันทึกรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม 
Excel และน าเสนอผู้อ านวยกองคลังอีกครั้ง 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลังลงนาม/สั่งการแล้ว พร้อมบันทึกค าสั่ง
การในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกอง
คลังสั่งการอีกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ ๑4  รับหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลัง ลงนาม/สั่งการ พร้อมบันทึกค าสั่งการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการจะรับหนังสือที่ผู้อ านวยการกองคลังลงนาม/สั่งการแล้วมาบันทึก     
ค าสั่งการ และส่งให้กลุ่มงานต่างๆ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel 
ให้ถูกต้องครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี  

ขั้นตอนที่ 15  หนังสือต่างๆ ที่เสร็จสิ้นกระบวนการแล้ว ท าการสแกน และจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการจะน าหนังสือต่างๆ ที่เสร็จสิ้นกระบวนการแล้วมาคัดแยกความส าคัญเพ่ือ
มาสแกนด้วย Program adobe acrobat จัดเก็บเป็นไฟล์ PDF ให้ครบถ้วนทุกฉบับและจัดเก็บเข้าแฟ้มงานให้
ถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 20 นาท ี

 



รับหนังสือที่ส่งเสนอแล้ว 
จากระบบสารบรรณ 

 

4 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที รับหนังสือที่ส่งเสนอแล้วจากระบบ
สารบรรณ บันทึกค าวินิจฉัยของ
ผู้อ านวยการในระบบสารบรรณ 

พรพรรณ 
พิมพร 

2  
 
 

20 นาที จัดท าหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ พิมพร 

3  
 
 

10 นาที ผู้ไปราชการลงนามเอกสาร พิมพร 

4  
 
 

เสนอผู้อนุมัติ 
 
 
 
 

15 นาที เสนอผู้อนุมัติ (เสนอขึ้นกรมฯหรือ 
ผู้ที่มีอ านาจ เพื่อขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ) 

พิมพร 
เจนจิรา 

5  

 
 

ตามที่ได้รับ
อนุมัต ิ

ผู้ไปราชการด าเนินการประชุม/
อบรม/สัมมนา/ตรวจเยี่ยม 
ตามที่ได้รับอนุมัติ 
 

ผู้ไปราชการ 

6  15 นาที จัดท ารายงานใบเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ8708) 

พิมพร 

 
 
 

 
   

ด าเนินการประชมุ/อบรม/
สัมมนา/ตรวจเยี่ยม  
ตามที่ได้รับอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
ส่งคืน 

ท ารายงานใบเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ (แบบ8708) 

จัดท ำหนังสือ 
อนุมัติให้ไปรำชกำร 

ผู้เบิกไปราชการ 
ลงนามเอกสาร 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
    

7 

 

 
 

15 นาที รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

พิมพร 

8 

 

 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
หลักฐานการเบิกฯ ถูกต้องหรือไม ่

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

9 

 

 
 

10 นาที เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการลงนาม 
เพื่อรับรองว่าไดต้รวจสอบเอกสาร
ถูกต้องแล้ว 

หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ 

10 

 

 
 

10 นาที ส่งเอกสารการเบิกฯ 
ให้ผู้เบิกไปราชการลงนาม 

พิมพร 

11 

 

 
 

15 นาที เสนอผู้อนุมัติ (เสนอขึ้นกรมฯหรือ 
ผู้ที่ มี อ านาจ ขออนุมัติ เบิกจ่ าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

พิมพร 

12 

 

 
 

20 นาที 1. จัดท าใบปะหน้าใบส าคัญจ่ายให้
ถูกต้องตรงตามการจัดสรรเ งิน
งบประมาณ ในปีงบประมาณนั้นๆ 
2. จัดท าหน้างบใบส าคัญประกอบฎีกา 

พิมพร 

13 

 

 
 

10 นาที ออกเลขท่ี และลงวันท่ีหนังสือ 
ในสมุดออกเลขของกลุ่มอ านวยการ 
ก ากับเลขที่ใบส าคัญจ่าย 
จากระบบ D-Fins 

พิมพร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

ออกเลขที่หนังสือ 
ในใบส ำคัญจ่ำย 

จัดท าใบส าคัญจา่ย 
และหนา้งบใบส าคัญ 

ประกอบฎีกา 

เสนอผู้อนุมัติ 

ผู้เบิกไปราชการ 
ลงนามเอกสาร 

เสนอหวัหนำ้ 
กลุ่มอ ำนวยกำรลงนำม 

 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานการเบิกฯ 

ส่งการเงินตรวจสอบ 

 
ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืน 

ไม่อนุมัติ 
ส่งคืน 

อนุมัต ิ

ถูกต้อง 

ตรวจสอบหลักฐำน 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

    

14 

 

 
 

10 นาที 1. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 
2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
ลงนามในใบส าคัญจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

พิมพร 

15 

 

 
 

10 นาที ส่งตามระบบสารบรรณและระบบ   
D-Fins ไปกลุม่งบประมาณ 

พิมพร 

16 

 

 
 

15 นาที 1. น าต้นฉบับใบส าคัญจา่ย 
ส่งให้เจ้าหน้าทีก่ลุม่งบประมาณ 
2. เก็บส าเนาเข้าแฟ้มเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

1. เจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ 
2. พิมพร 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 16 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือที่ส่งเสนอแล้วจากระบบสารบรรณ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือที่ส่งเสนอแล้วจากระบบสารบรรณ บันทึกค าวินิจฉัยของ

ผู้อ านวยการในระบบสารบรรณ ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท าหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ ประกอบด้วย  

- หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ ระบุ หนังสืออ้างอิง ชื่อ ต าแหน่งของผู้เดินทาง วัน เวลา และสถานที่ไป
ราชการ การค่าใช้จ่ายตามงบประมาณกองคลัง และผู้รักษาราชการแทน 

- ต้นเรื่องไปราชการ เช่น หนังสือเชิญประชุม  
- ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้รักษาราชการแทน (ถ้ามี) 

ระยะเวลา 20 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ไปราชการลงนามเอกสาร (ผู้อ านวยการลงนาม) 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเอกสารการเบิกฯ ให้ผู้เบิกไปราชการลงนาม ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้อนุมัติ  
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเอกสารเสนอผู้อนุมัติ (เสนอขึ้นกรมฯหรือผู้ที่มีอ านาจเพ่ือขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ) ระยะเวลา 15 นาท ี

 

ส่งต้นฉบับใบส าคัญจ่าย 
ให้กลุ่มงบประมาณ 

และ เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 
เบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ 

ส่งตามระบบสารบรรณ  
และระบบ D-Fins 
ไปกลุ่มงบประมาณ 

เสนอหวัหนา้ 
กลุ่มอ านวยการ 

ลงนามในใบส าคัญจ่าย 



ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการประชุม/อบรม/สัมมนา/ตรวจเยี่ยม ตามที่ได้รับอนุมัติ 
ในขั้นตอนนี้ผู้ไปราชการด าเนินการประชุม/อบรม/สัมมนา/ตรวจเยี่ยม ตามที่ได้รับอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 6 ท ารายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
หลังกลับจากไปราชการ ด าเนินการท ารายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 

ระยะเวลา 15 นาท ี

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
1) ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
2) หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
3) รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิก

ค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้
แสดง รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ) 

4) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก กรณีจ่ายจริง 
5) ค่าพาหนะ 

- ค่ารถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋ว 
- ค่าเครื่องบินแนบกากตั๋วพร้อมใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ได้รับอนุมัติให้ไป 
- ค่าพาหนะรับจ้าง (แบบ บก111)  

6) ค่าผ่านทางพิเศษ (โดยให้ท าบันทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
- ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 

7) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ในระหว่างเดินทางที่ท าให้ไม่สามารถเดินทางต่อได้  

ระยะเวลา 15 นาที 

ขั้นตอนที่ 8 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการเบิกฯ 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการเบิกฯ ถูกต้องหรือไม่ ระยะเวลา 10 นาท ี

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืน เพ่ือกลับไปแก้ไข 
- กรณีถูกต้อง ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

ขั้นตอนที่ 9 เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการลงนาม  
 ในขั้นตอนนี้เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการลงนาม เพ่ือรับรองว่าได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว 
ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 10 ส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้เบิกไปราชการลงนาม 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้เบิกไปราชการ
ลงนาม ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 11 เสนอผู้อนุมัติ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเอกสารเสนอผู้อนุมัติ (เสนอขึ้นกรมฯหรือผู้ที่มีอ านาจ เพ่ือขออนุมัติ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) ระยะเวลา 15 นาที 

 

 



ขั้นตอนที่ 12 จัดท าใบส าคัญจ่ายและหน้างบใบส าคัญประกอบฎีกา 
เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปด าเนินการจัดท าใบปะหน้าใบส าคัญจ่าย เพ่ือเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยระบุรหัส ผลผลิต กิจกรรม งบค่าใช้จ่าย ให้ถูกต้องตรงตามการจัดสรร
เงินงบประมาณ ค่าใช้สอย ในปีงบประมาณนั้นๆ ผ่านระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) และจัดท าหน้างบ
ใบส าคัญประกอบฎีกา ระยะเวลา 20 นาท ี
ขั้นตอนที่ 13 ออกเลขที่หนังสือในใบส าคัญจ่าย 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขที่และลงวันที่หนังสือ ในสมุดออกเลขของกลุ่มอ านวยการ ก ากับ
เลขที่ใบส าคัญจ่ายจากระบบ D-Fins ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 14 เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการลงนามในใบส าคัญจ่าย 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย และ     

ลงนามในใบส าคัญจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 15 ส่งตามระบบสารบรรณและระบบ D-Fins ไปงบประมาณ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเอกสารตามระบบสารบรรณ และระบบ D-Fins ไปกลุ่มงบประมาณ 

ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 16 ส่งต้นฉบับใบส าคัญจ่ายให้กลุ่มงบประมาณ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการน าต้นฉบับใบส าคัญจ่ายส่งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ และเก็บส าเนา    

เข้าแฟ้มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ระยะเวลา 15 นาท ี



5. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการอนุมัติ/การใช้รถยนต์/เติมน ้ามัน 

ล้าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

10 นาที 1. รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ 3) จากกลุ่ม
งานต่าง ๆ 

พิสมัย 

2  
 
         
 

 
 

10 นาที 1. พิจารณาการขออนุญาตใช้รถยนต์ 
    ว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
2. น าเสนอผู้อ านวยการกองคลังเพื่อ 
    พิจารณาและลงนามในใบขอ 
   อนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ3) 

พิสมัย 

3  10 นาที 1.  มอบกุญแจรถยนต์ให้พนักงานขับ 
     รถยนตไ์ปด าเนินการ 

พิสมัย  
เสกสรร 

4  30 นาที 1. พนักงานขับรถยนต์เตรียม 
    รถยนต์ก่อปฏิบัติงาน 
2. ขออนุมัติเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 

เสกสรร 

5  
 
 
 
 
 
 

10 นาที 1. พนักงานขับรถยนต์น าใบขอ 
    อนุ มั ติ เ ติ มน้ า มั น  เ สน อ 
    ผู้อ านวยการกองคลังเพื่ออนุมัติ 
    การเติมน้ ามัน 

 

เสกสรร 

 

 

 

6  30 นาที 1. พนักงานขับรถยนต์รับใบอนุมัติ 
    เติมน้ ามันเช้ือเพลิงและเตรียม 
    รถยนต์ ก่อนออกปฏิบัติงาน 

เสกสรร 

     

1. รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ 3)                   
จากกลุ่มงานตา่งๆ 

 
โปรแกรม 

 

ไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบ 

ถูกตอ้งตาม
ระเบียบ 

2. พิจารณาอนญุาตการใช้
รถยนต์ 

3. มอบกุญแจให้พนกังาน

ขับรถยนต ์

4. รับกุญแจรถยนต์      

พร้อมขออนุมัติเติมน้ ามัน          
 

5.  เจ้าหน้าที่ควบคุมรถยนต์

ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอ

อนุมัติเติมน้ ามันพร้อมน าเสนอ

ผู้อ านวยการกองคลัง  
 

6. เตรียมรถยนต์ก่อนออก

ปฏิบัติงาน 
 



ล้าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

7  120 นาที 1. ปฏิบัติงานตามใบขอใช้ 
    รถยนต์ที่ผู้บังคับบัญชา 
    อนุญาตแล้ว 
2. ปฏิบัติงานให้ทันเวลา 
    และตรงตามเส้นทาง 

เสกสรร 

8  
 
 
 
 

20 นาที 1. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อย 
    แล้วน าใบเสร็จรับเงินค่าเติม 
    น้ ามันพร้อมกับส่งมอบใบขอ 
    อนุมัติเติมน้ ามันให้เจ้าหน้าที่ 
    ควบคุมรถยนต์   
2. เจ้าหน้าที่ ผู้ควบคุมรถยนต์ 
     ตรวจสอบความถู กต้ อง/ 
     ครบถ้วนของเอกสาร 

เสกสรร 
พิสมัย 

9  
 
 
 
 
 

10 นาที 1. บันทึกเลขไมล์ลงในใบขอ 
    อนุญาตใช้รถยนต์ในการน า 
    รถยนต์ออกไปปฏิบัติงาน   
    ในแต่ละครั้ง พร้อมกับเก็บ 
    เอกสารเข้าแฟ้ม 

เสกสรร 

10  10 นาที 1. เมื่อปฏิบัติภารกิจเสร็จในแต่ 
    ละวัน 
2. ส่งคืนกุญแจให้แก่เจ้าหน้าที่ 
    ผู้ ค วบคุ มก า ร ใ ช้ ร ถยนต์ 
    ราชการ 

เสกสรร 
พิสมัย 

รายละเอียดของขั นตอนการปฏิบัติงาน 
การอนุมัติ/การใช้รถยนต์/เติมน ้ามัน มีขั นตอนการด้าเนินงาน 10 ขั นตอน ดังนี  

ขั นตอนที่ 1 รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) จากกลุ่มงานต่างๆ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) จากกลุ่มงานต่าง ๆ 

ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั นตอนที่ 2 พิจารณาจัดรถเพื่อความเหมาะสม 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาจัดรถเพ่ือความเหมาะสม ประหยัด เกิดประโยชน์สูงสุด 

ระยะเวลา 10 นาท ี
      1) พิจารณาการขออนุญาตใช้รถยนต์ว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
    2) น าเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามในใบขออนุญาตใช้รถยนต์ ส่วนกลาง  (แบบ3) 

7. ปฏิบัติงานตามใบขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

ที่ได้รับอนุญาต 

 
8. ส่งใบเสร็จรับเงินค่าเติมน้ ามันพร้อม
ใบขออนุมัติเติมน้ ามันให้เจ้าหนา้ที่ผู้

ควบคุมรถยนต์เพื่อน าไปตั้งเบิก        
 

9. บันทึกเลขไมล์ในการน ารถยนต์ไป
ปฏิบัติงานแต่ละครั้ง พร้อมกบัเก็บ

เข้าแฟ้ม          

10. ส่งคืนกุญแจรถยนต์เมื่อเสร็จ 
ภารกิจในแต่ละวัน 

 



 
ขั นตอนที่ 3 มอบกุญแจรถยนต์ให้พนักงานขับรถยนต์ 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการมอบกุญแจรถยนต์ให้พนักงานขับรถ เพ่ือไปด าเนินการตามใบขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั นตอนที่ 4 รับกุญแจรถยนต์พร้อมขออนุมัติเติมน ้ามัน 
พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจ พร้อมขออนุมัติเติมน้ ามันเชื้อเพลิง ระยะเวลา 30 นาที 

ขั นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ควบคุมรถยนต์ตรวจสอบความถูกต้องของใบขออนุมัติเติมน ้ามัน 
พนักงานขับรถยนต์น าใบขออนุมัติเติมน้ ามันเชื้อเพลิง น าเสนอผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ืออนุมัติการ

เติมน้ ามัน ระยะเวลา 10 นาที 
ขั นตอนที่ 6 เตรียมรถยนต์ก่อนออกปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถยนต์รับใบอนุมัติเติมน้ ามันเชื้อเพลิง และเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 30 นาท ี

ขั นตอนที่ 7 ปฏิบัติงานตามใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ที่ได้รับอนุญาต 
พนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์ออกปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนกลาง  และ

ปฏิบัติงานให้ทันเวลาและตรงตามเส้นทาง ระยะเวลา 120 นาท ี

ขั นตอนที่ 8 ส่งใบเสร็จรับเงินค่าเติมน ้ามันพร้อมใบขออนุมัติเติมน ้ามันให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถยนต์เพื่อ
น้าไปตั งเบิก 

เมื่อปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
   8.1) น าส่งใบเสร็จรับเงินค่าเติมน้ ามันพร้อมกับส่งมอบใบขออนุมัติเติมน้ ามันให้เจ้าหน้าที่ควบคุม
รถยนต์    

8.2) เจ้าหน้าทีผู่้ควบคุมรถยนต์ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร 
ระยะเวลา 20 นาที 

ขั นตอนที่ 9 บันทึกเลขไมล์ในการน้ารถยนต์ไปปฏิบัติงานแต่ละครั ง พร้อมกับเก็บเข้าแฟ้ม 
พนักงานขับรถยนต์บันทึกเลขไมล์ลงในใบขออนุญาตใช้รถยนต์ในการน ารถยนต์ราชการออกไป

ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง พร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั นตอนที่ 10 ส่งคืนกุญแจรถยนต์เม่ือเสร็จภารกิจในแต่ละวัน 
พนักงานขับรถยนต์ส่งคืนกุญแจรถยนต์ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ เมื่อเสร็จ

ภารกิจในแต่ละวัน ระยะเวลา 10 นาท ี
 
 

 

 



กลุ่มงบประมาณ 

1. ผังกระบวนการโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

10 นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2  1,260 
นาที 

-  วิเคราะห์งบประมาณที่จะ
ด าเนินการจัดสรรให้หน่วยงาน
ตามหนังสือกองแผนงานและ
ตามพรบ.งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป(ีตามแผนงาน, 
ผลผลติ/กิจกรรม ) 

หัวหน้ากลุ่ม 

3  1,260 
นาที 

- ตรวจสอบรหัสปีงบประมาณ, 
รหัสงบประมาณ, รหัสรายการ
ผูกพันงบประมาณ,  
รหัสแหล่งของเงิน, รหัสพื้นที,่ 
รหัสหน่วยงาน โอน - รับโอน,  
จ านวนเงินท่ีโอนจัดสรร 

เพ็ญแข 
ทิตยา 
ร าพึง 

4  420 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร 

เพ็ญแข 
ทิตยา 
ร าพึง 

5  420 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง ของ
ช่ือหน่วยงาน แผนงาน ผลผลิต 
จ านวนเงินท่ีโอนจัดสรร 

เพ็ญแข 
ทิตยา 
ร าพึง 

6  10 นาที - รวบรวมเอกสารอย่างเป็น
ระบบ 
- ด าเนินการจดัเก็บโดยเรียง
ตามแผนงาน 

เพ็ญแข 
ทิตยา 
ร าพึง 

 

 

 

 

1. รับหนังสือแจ้งการโอนจาก 

กองแผนงาน 

 

3. ด าเนินการโอนจัดสรร
งบประมาณ 

ในระบบ GFMIS 

 

2. ตรวจสอบวิเคราะห์
งบประมาณ 

 
ถูกต้องสง่
โอนจัดสรร 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนองส่งคืน 

4. น าเอกสารการโอนจัดสรรงบประมาณ 
Upload ขึ้นเว็บไซต์กองคลัง  

และคุมทะเบียนการโอนงบประมาณ 

5. จัดท าหนังสือแจ้งการโอนจัดสรร
งบประมาณ 

 

6. จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ การโอนจัดสรรงบประมาณเข้า

แฟ้มตามแผนงาน 

 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีขั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือแจ้งการโอนจากกองแผนงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 10 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบวิเคราะห์งบประมาณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์งบประมาณที่จะด าเนินการจัดสรรให้หน่วยงานตาม
หนังสือกองแผนงาน และตามพรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับตามแผนงาน, 
ผลผลิต/กิจกรรม เพ่ือจัดสรรให้หน่วยงาน และท าหนังสือแจ้งรหัสการเบิกจ่ายงบประมาณให้หน่วยงาน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ระยะเวลาในการด าเนินการ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  ด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณในระบบ GFMIS 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการโอนในระบบ GFMIS ตรวจสอบรหัสปีงบประมาณ, รหัส
งบประมาณ, รหัสรายการผูกพันงบประมาณ, รหัสแหล่งของเงิน, รหัสพ้ืนที่, รหัสหน่วยงาน โอน - รับโอน, 
จ านวนเงินที่โอนจัดสรร ระยะเวลาในการด าเนินการ 1,260 นาท ีหรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  น าเอกสารการโอนจัดสรรงบประมาณ Upload ขึ้นเว็บไซต์กองคลัง และ คุมทะเบียนการ
โอนงบประมาณ  
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการก่อนน าเอกสาร
การโอนจัดสรรงบประมาณ Upload ขึ้นเว็บไซต์กองคลัง และคุมทะเบียนการโอนงบประมาณ ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 420 นาท ีหรือ 1 วัน 

ขัน้ตอนที่ 5  จัดท าหนังสือแจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือแจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ โดยตรวจสอบความถูกต้อง ของชื่อหน่วยงาน, แผนงาน, ผลผลิต, จ านวนเงินที่โอนจัดสรร 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 420 นาท ีหรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ การโอนจัดสรรงบประมาณเข้าแฟ้ม ตามแผนงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ การโอนจัดสรรงบประมาณเข้า
แฟ้มตามแผนงาน โดยรวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามแผนงานระยะเวลาใน
การด าเนินการ 10 นาท ี 
 

 

 

 

 

 

 

 



2. ผังกระบวนการจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ กรมอนามัย 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
  

 

 
 

90 นาที 

   1) ตรวจสอบข้อมลู ปี
งบประมาณ,แหล่งของเงิน, รหัส
งบประมาณ, ศูนย์ต้นทุนหน่วย
รับงบประมาณ 

2) ตรวจสอบจ านวนเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรของ

หน่วยงาน 
3) เปรียบเทียบข้อมูล

งบประมาณระหว่างรายงาน 
(ZFMA47) และ (ZFMA55) 

ให้ตรงกัน 

 
 

น.ส.เพ็ญแข 
แบ่งดี 
(กลุ่ม

งบประมาณ) 

2. 

 
 
 

 
1,260 
นาที 

หรือ 3 วัน 

1) ตรวจสอบจ านวนเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรของ
แต่ละหน่วยงานในสังกัดกรม

อนามัย 
2) ตรวจสอบจ านวนเงินเบิก
แทนกันที่ได้รับจากหน่วยงาน

อื่น และเบิกแทนกันที่ให้
หน่วยงานอ่ืนเบิกแทน 

3) ตรวจสอบและติดตาม
สถานการณ์งบลงทุน ราย

รายการ 

 
น.ส.เพ็ญแข 

แบ่งดี 
(กลุ่ม

งบประมาณ) 
 

 
 

น.ส.ดวงกมล 
คล้ายพึ่งสินธ ์
(กลุ่มพัสดุ) 

 
3.  

 

 

 

 20 นาที 
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

ของข้อมูลรายงาน 

 
หัวหน้ากลุ่ม
งบประมาณ 

กองคลัง 
 

 

4.  

 
20 นาที 

 
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

ของข้อมูลรายงาน 
 
 
 
 

 
ผู้อ านวยการ 

กองคลัง 

5. 

 

 
90 นาที 

 
ตรวจสอบเอกสารให้ครบถว้น 

ก่อนจัดส่ง 

 
น.ส.เพ็ญแข 

แบ่งดี 
(กลุ่ม

งบประมาณ) 
 

เรียกดูข้อมูลรายงาน
สถานะการเบิกจ่าย 
จากระบบ GFMIS 

จัดท ารายงานผลการเบิกจ่าย 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
การจัดท ารายงาน 

พิจารณาเห็นชอบ 
การจัดท ารายงาน 

จัดส่งข้อมูลรายงาน 
ผลการเบิกจ่าย ให้  

กองแผนงาน และจัดท าเล่ม
รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณกรมอนามัย 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ กรมอนามัย มีขั้นตอนการด าเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  เรียกดูข้อมูลรายงานสถานะการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะเรียกดูข้อมูลรายงานสถานะการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS 
(รายงานสถานการณ์เบิกจ่ายระดับศูนย์ต้นทุน (ZFMA47) และรายงานแสดงยอดงบประมาณ ตามหน่วยรับ
งบประมาณ (ZFMA55)) โดยการเรียกดูข้อมูลต้องตรวจสอบข้อมูล ปีงบประมาณ, แหล่งของเงิน, รหัส
งบประมาณ, ศูนย์ต้นทุนหน่วยรับงบประมาณ, จ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน และ
เปรียบเทียบข้อมูลงบประมาณระหว่างรายงาน (ZFMA47) และ (ZFMA55) ให้ตรงกัน ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 90 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 2  จัดท ารายงานผลการเบิกจ่าย 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องคัดแยกงบประมาณ ประเภทงบประมาณ งบรายจ่าย และ
จัดท ารายงานผลการเบิกจ่าย ภาพรวมกรมอนามัย ภาพรวมหน่วยงาน (ภาพรวม 5 งบรายจ่าย, ภาพรวม      
4 งบรายจ่าย, งบบุคลากร, งบด าเนินงาน, งบลงทุน, งบรายจ่ายอื่น) และรายงานติดตามสถานการณ์งบลงทุน 
รายรายการ พร้อมจัดท าข้อมูลน าเสนอในรูปแบบ Slide Presentation (PPT.) โดยการจัดท าต้องตรวจสอบ
จ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรแต่ละหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ตรวจสอบจ านวนเงินเบิกแทนกันที่
ได้รับจากหน่วยงานอ่ืน และเบิกแทนกันที่ให้หน่วยงานอ่ืนเบิกแทนของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย และ
ติดตามตรวจสอบสถานการณ์งบลงทุน รายรายการ ของแต่ละหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย (ขั้นตอนที่ปฏิบัติ 
สัญญา วันส่งมอบ และปัญหาอุปสรรค) ระยะเวลาในการด าเนินการ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบความถูกต้องการจัดท ารายงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลการจัดท ารายงานให้หัวหน้ากลุ่มงบประมาณพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลรายงานให้ถูกต้อง ครบถ้วน หากข้อมูลรายงานมีความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้น าเสนอผู้อ านวยการกอง
คลัง เพื่อพิจารณาเห็นชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการ 20 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4  พิจารณาเห็นชอบการจัดท ารายงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลการจัดท ารายงานให้ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา
เห็นชอบรายงาน หากไม่เห็นชอบให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลรายงานให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ระยะเวลาในการด าเนินการ 20 นาท ี

ขั้นตอนที่ 5  จัดส่งข้อมูลรายงานผลการเบิกจ่าย ให้ กองแผนงาน และจัดท าเล่มรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณกรมอนามัย 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่งไฟล์รายงานผลการเบิกจ่าย พร้อมข้อมูลน าเสนอในรูปแบบ 
Slide Presentation (PPT.)  ให้ กองแผนงาน และน าข้อมูลรายงานผลการเบิกจ่ายขึ้นเว็บไซต์ กองคลัง 
พร้อมทั้งจัดท าเล่มรายงาน ระยะเวลาในการด าเนินการ 90 นาท ี
  
 

 

 

 



3. ผังกระบวนการปฏิบัติงานโอนเงินนอกงบประมาณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

420 นาที 

1. หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ 
    ตรวจสอบและมอบหมาย 
    จนท.ด าเนนิการ 
 

จนท.กลุ่ม
อ านวนการ          
วรภรณ ์

2   10 นาที 1. ตรวจสอบความถูกต้องช่ือ 
   โครงการ,ระยะเวลาเบิกจ่าย 
   สิ้นสุด,จ านวนเงินเพียงพอ 
   และคงเหลือ 

วรภรณ ์

3  5 นาที 1. คุมเงินในทะเบียนโครงการ 

2. ท าตารางข้อมูลให้ถูกต้อง 
    ก่อนโอนในระบบ GFMIS 
    เช่นรหัสหน่วยงาน,รหัสเงิน 
    ฝากคลัง เป็นต้น 

วรภรณ ์

4  1-2 นาที
ต่อ

หน่วยงาน 

1. โอนเงินในระบบ GFMIS  
    ผ่าน GFMIS Web Online 
    ตามคูม่ือ กรมบัญชีกลาง   
2. ตรวจสอบควมถูกต้องทุกครั้ง 
   อีกครั้ง 

วรภรณ ์

5  1-2 นาที
ต่อ

หน่วยงาน 

1. ด าเนินการโอนเงินในระบบ 
   บริหารการเงิน (D-Fins) การ 
   คลัง (D-Fins) ตรวจสอบ 
   ความถูกต้องของข้อมูลก่อน 
   กด บันทึกการโอนในระบบ 

วรภรณ ์

6  5 นาที  1. แสกนขึ้นเว็บไซต์ กองคลัง 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ  
    ตรวจสอบ ความถูกต้องได ้
 
 
     

วรภรณ ์

7  30 นาที 1. ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานตาม  
   ระเบียบส านักนายก รัฐมนตรี  
   ว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

วรภรณ ์
 

     

1. รับหนังสือขอโอนเงินนอก
งบประมาณ จากกลุ่มอ านวยการ 

 

3. คุมเงินในทะเบียน และ
จัดท าข้อมูลในระบบ EXcel 

 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
กับทะเบียนคุมเงิน

โครงการฯ 

 ถูกต้อง
คุมเงิน 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืน 

 
4. โอนเงินในระบบ GFMIS 

 

 
5. โอนเงินในระบบ D-Fins 

 
 

6. แสกนเอกสารการโอนเงินนอก
งบประมาณ ขึ้นเว็บไซต์ กองคลัง  

 

7. ท าหนังสือ แจ้งหน่วยงาน 
 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

8  1,260 
นาที/ 

หรือ 3 วัน   

1. หัวหน้ากลุม่งบประมาณ 
    ตรวจสอบ ความถูกต้อง 
2. ผู้อ านวยการ / อธิบด ี
    พิจารณาอนุมัต ิ
 

จนท.กลุ่ม
อ านวนการ          

วรภรณ ์

9   1. กลุ่มอ านวนการ ส่งเอกสาร 
    ให้หน่วยงานผู้รับโอนเงิน 
    ทางไปรษณีย์ และส่งส าเนา 
    ให้กลุ่มงบประมาณ                      
2. ด าเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

จนท.กลุ่ม
อ านวนการ          

วรภรณ ์

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานโอนเงินนอกงบประมาณ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือขอโอนเงินนอกงบประมาณจากกลุ่มอ านวยการ  
ในขั้นตอนนี้ หนังสือจะผ่านการมอบหมายจาก ผู้อ านวยการกองคลัง และหัวหน้ากลุ่มงบประมาณ

ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร กับทะเบียนคุมเงินโครงการ 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณ ท าการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขอโอนเงินนอก

งบประมาณ เช่นชื่อโครงการ, จ านวนเงิน เพียงพอและคงเหลือ, ระยะเวลาเบิกจ่ายสิ้นสุดแล้วหรือไม่ โอนเงิน
ให้หน่วยงานภายในกรมอนามัย หรือ หน่วยงานส่วนภูมิภาค หากตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงานให้รีบ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนคุมเงินในทะเบียนโครงการระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3 คุมเงินในทะเบียน และจัดท าข้อมูลในระบบ Excel 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณ ด าเนินการคุมเงินในทะเบียนโครงการโดยละเอียด และท า

ตารางข้อมูลในโปรแกรม Excel เช่น รหัสหน่วยงาน,รหัสเงินฝากคลัง และรหัสพ้ืนที่ ให้ถูกต้องก่อนเข้าโอนใน
ระบบ GFMIS (ใช้เวลาเร็วหรือช้าขึ้นอยู่กับปริมาณหน่วยงานที่โอน ) โดยรวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4  โอนเงินในระบบ GFMIS 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการโอนเงินในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online ตาม

คู่มือ กรมบัญชีกลาง โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดตามตาราง Excel และตรวจสอบความถูกต้องทุกครั้งตาม
รายการโอน (ใช้เวลาตามปริมาณงาน ) ระยะเวลาด าเนินการประมาณหน่วยงานละ 1-2 นาที/หน่วยงาน 

8. เสนอ ผู้อ านวยการกอง
คลัง / อธิบดี กรมอนามัย 

 

9. กลุ่มอ านวยการ ส่งเอกสารต้นฉบับ 

ส าเนากลุ่มงบประมาณ เก็บเขา้แฟ้ม 

 



หมายเหตุ : หน่วยงานที่ได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจะสามารถใช้เงินได้ต้องรอให้ กรมบัญชีการอนุมัติผ่าน
รายการในระบบ GFMIS ก่อน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน ถัดจากวันโอนในระบบฯ 

ขั้นตอนที่ 5 โอนเงินในระบบ D-Fins 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบความถูกต้องของการโอนเงินในระบบ GFMIS ก่อน

ด าเนินการโอนในระบบ D-Fins เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้งก่อนกดบันทึก
ในระบบ และในขั้นตอนนี้หน่วยงานเจ้าของโครงการสามารถตรวจสอบ รายการโอนได้ผ่านระบบ D-Fins ได้ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณหน่วยงานละ 1-2 นาท ี/หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 6 แสกนเอกสารการโอนเงินนอกงบประมาณ ขึ้นเว็บไซต์ กองคลัง 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณ จะแสกนหนังสือขอโอนเงินนอกงบประมาณพร้อมกับเอกสารการ

โอนในระบบ GFMIS ขึ้นเว็บไซต์ กองคลัง https://finance.anamai.moph.go.th/th หัวข้อเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของโครงการ และหน่วยงานที่ได้รับโอนเงินสามารถตรวจสอบความถูกต้อง 
และเตรียมความพร้อม เบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องและต่อทันเวลา ตามระยะเวลาของโครงการ การแสกนข้อมูลขึ้น
เว็บไซต์ใช้ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 7 ท าหนังสือ แจ้งหน่วยงาน 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการท าหนังสือ แจ้งหน่วยงาน ที่ได้รับโอนเงินนอก

งบประมาณ หนังสือแจ้งการโอนเงินนอกงบประมาณฝากคลัง จัดท าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พร้อมแนบรายละเอียดเป็น QR code เพ่ือประหยัดกระดาษตามนโยบายของกรมอนามัย 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาท ี

ขั้นตอนที่ 8 เสนอ ผู้อ านวยการกองคลัง / อธิบดี กรมอนามัย 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการท าหนังสือภายใน กรณีโอนเงินนอกงบประมาณให้

หน่วยงานภายในกรมอนามัย หากโอนให้หน่วยงานส่วนภูมิภาค เจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการท าหนังสือ
ภายนอก จากนั้นหัวหน้ากลุ่มประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนด าเนินการส่งเรื่อง เสนอ 
ผู้อ านวยการกองคลัง / อธิบดี กรมอนามัย พิจารณาอนุมัต ิระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาท ี

ขั้นตอนที่ 9 กลุ่มอ านวยการส่งเอกสาร 
ในขั้นตอนนี้ เมื่อผู้อ านวยการกองคลัง / อธิบดี กรมอนามัย พิจารณาอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่ม

อ านวยการจะเป็นผู้ด าเนินการส่งเอกสารตัวจริงให้หน่วยงานที่ได้รับการโอนเงินนอกงบประมาณ จากนั้นจะส่ง
ส าเนาคู่ฉบับคืนให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณ เก็บเข้าแฟ้มโครงการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจเ งินแผ่นดิน 
ตรวจสอบประจ าปีงบประมาณอีกครั้ง  

 
 
 

 

 

https://finance.anamai.moph.go.th/th


4. ผังกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน  
กรณีที่ให้หน่วยงานอ่ืนเบิกแทนกรมอนามัย 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

30 นาที 

- ควบคุมในทะเบียนให้ถูกต้อง
ตามที่หน่วยงานก าหนดมาให้      

จันทิมา 

2  

90 นาที 

- ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง
ตามในระบบ GFMIS 

จันทิมา 

3  1,260 
นาที /3 วัน 

-  ตรวจสอบเอกสารและข้อมลู
ให้ตรงกับข้อมูลใน 
ระบบ GFMIS 

จันทิมา 

4  30 นาที - ท ารายการในระบบ GFMIS 
ให้ตรงตามเอกสารที่โอนเงิน
พร้อมตรวจการลงนามให้
ถูกต้อง 

จันทิมา 

5  30 นาที - ตรวจสอบเอกสารและข้อมลู
ให้ตรงกับข้อมูลในระบบ GFMIS 

จันทิมา 

 

 

 

 

1. กรมฯพิจารณาวงเงินงบประมาณที่จะ
โอนงบประมาณให้ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้องด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์
ของแผนงาน/โครงการที่รับผิดชอบ    

4. ส่งเรื่องและรายละเอียดประกอบการ
โอนเงินงบประมาณให้หน่วยงานเบิกแทน

ด าเนินการในระบบ GFMIS 

3. เสนอผู้บริหารอนุมัติวงเงิน
งบประมาณที่จะโอนเงินเบิก

แทน 

 
ผ่าน 

5. จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ การโอนจัดสรรงบประมาณเข้า

แฟ้มตามแผนงาน 

 

ไม่ผ่าน 

2. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานในระบบ GFMIS 
แล้วน าเลขที่เบิกแทน น ามาท าใบแจ้งการ
เบิกเงินงบประมาณเบิกแทนกัน จ านวน 3 
ฉบับ ท าหนังสือให้หน่วยงานเบิกแทนรับ

เรื่องแล้วด าเนินการตามระบบงาน 

 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน กรณีที่ให้หน่วยงานอ่ืนเบิกแทนกรมอนามัย มีขั้นตอนการด าเนินงาน 
5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณรับเรื่องจากกลุ่มอ านวยการเสนอหัวหน้ากลุ่มงบประมาณ 
หัวหน้ากลุ่มสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่คุมเงินงบประมาณของหน่วยงานที่ให้กองคลังโอนเงินเบิกแทนกันตรวจเช็ค
ยอดเงินว่ามีพอให้ตัดเงินไปให้หน่วยงานอ่ืนเบิกแทนกัน แล้วด าเนินการตัดเงินงบประมาณเบิกแทนกันมา  
ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2  จัดท าการเบิกแทนกันในระบบ GFMIS 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลการจัดท าการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน ด าเนินงานจัดท าการโอนเงินใน
ระบบ GFMIS แล้วจัดท าใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน จ านวน 3  ฉบับ เพ่ือส่งเรื่องประกอบการโอน
เงินงบประมาณได้อย่างครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ทั้งในรูปแบบเอกสารและระบบ  
GFMIS ระยะเวลาในการด าเนินการ 90 นาที  

ขั้นตอนที่ 3  ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
 ในขั้นตอนนี้ส่งหนังสือและรายละเอียดของเอกสารประกอบการโอนเงินงบประมาณเบิกแทนและรหัส
หน่วยงานผู้เบิกแทน เสนผู้บริหารลงนามอนุมัติในใบเบิกแทนกันทั้ง 3 ฉบับ ระยะเวลาในการด าเนินการ 
1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ให้หน่วยงานเบิกแทนด าเนินการ  
 ในขั้นตอนนี้ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เบิกแทนกรมอนามัย  ด าเนินการตามระเบียบการโอนเงิน
งบประมาณแล้ว ส่งให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินให้เรียบร้อย ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาท ี

ขั้นตอนที่ 5  รับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้รับเรื่องจากหน่วยงานที่กรมอนามัยให้เบิกแทนที่ลงนามในใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณ
แทนกัน แล้วตรวจสอบในระบบ GFMIS ว่ากรมบัญชีกลางได้อนุมัติเงินเรียบร้อยแล้ว จัดท าทะเบียนคุมเงินเพ่ือ
ท าการตรวจรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันทุกสิ้นเดือน ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาท ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีที่หน่วยงานอ่ืนให้กรมอนามัยเบิกแทน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

180 นาที 

- ควบคุมการหักเงินในทะเบียน
ให้ถูกต้องตามที่หน่วยงาน
ก าหนดมาให ้

จันทิมา 

2  

30 นาที 

- แจ้งหน่วยงานให้ตรงตามที่
เจ้าของงบประมาณก าหนดมา
ให ้

จันทิมา 

3  30 นาที - ตรวจจ านวนเงินรหสั
หน่วยงานให้ตรงกับในระบบ 
GFMIS 

จันทิมา 

4  1,260 
นาที /3 วัน 

-  ตรวจการลงนามให้ตรงช่อง
รายการของผูเ้บิกแทน 

จันทิมา 

5  840 นาที 
/2 วัน 

- ตรวจเอกสารให้ตรงกับใน
ระบบ GFMIS 

จันทิมา 

6  30 นาที - ตรวจเอกสารให้ตรงกับใน
ระบบ GFMIS 

จันทิมา 

7  30 นาที - ตรวจเอกสารให้ตรงกับใน
ระบบ GFMIS 

จันทิมา 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องการรับโอน
งบประมาณจากส่วนราชการเจา้ของ

งบประมาณเสนอหัวหน้าที่กลุ่มงบประมาณ 

2. ท าหนังสือแจง้รายละเอียดและ
กรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับการ

สนับสนุนงบประมาณจากส่วนราชการ
อ่ืนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

5. แจ้งไปยังกรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติและ
ออกเลขรหัสงบประมาณรองรับการ

เบิกจ่าย 

4. เสนอผู้บริหารอนุมัติวงเงิน
งบประมาณที่จะโอนเงินเบิก

แทน 

 

3. ท าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาลง
ลายมือชื่อในแบบใบแจ้งการโอนเงิน

งบประมาณเบิกแทนกัน 

7. ส่งคืนแบบใบแจ้งการโอนเงิน
งบประมาณแทนกันให้ส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณและตรวจสอบการอนุมัติของ

กรมบัญชีกลางใน ระบบ  GFMIS 

 

6. . ตรวจสอบเอกสารประการโอนเงิน
งบประมาณเบิกแทนและรหัสหน่วยงาน

ของผู้เบิกแทน พร้อมเตรียมข้อมูลที่
เกี่ยวข้องในการโอนเงินงบประมาณ 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน กรณีที่หน่วยงานอ่ืนให้กรมอนามัยเบิกแทน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 
5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลุ่มงานงบประมาณลงทะเบียนรับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ สั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานที่ท าเบิกแทนกันปฏิบัติต่อไป 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 180 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2  ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่ผู้ท าเรื่องงบประมาณเบิกแทนกันท าหนังสือแจ้งรายละเอียดวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากส่วนราชการอ่ืน ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและปฏิบัติต่อไป 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3  ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในระบบ GFMIS ว่าเอกสารตรงตามใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณ
แทนกันแล้ว ถึงจะท าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงลายมือชื่อในแบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทน
กัน เพื่อส่งหนังสือให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินต่อไป ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4  ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
 ในขั้นตอนนี้ ท าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามในแบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน
ให้ถูกต้องตามข้ันตอนที่กรมบัญชีกลางก าหนด ระยะเวลาในการด าเนินการ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 5  ส่งหนังสือแจ้งไปยังกรมบัญชีกลาง 
 ในขั้นตอนนี้ประสานแจ้งไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติและออกเลขรหัสงบประมาณรองรับการ
เบิกจ่ายในระบบ GFMIS ว่ากรมบัญชีกลางอนุมัติเงินให้เรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 840 นาที หรือ 2 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  การตรวจเช็คยอดในระบบ GFIMS  
 ในขั้นตอนนี้ให้ตรวจสอบเอกสารประการโอนเงินงบประมาณเบิกแทนและรหัสหน่วยงานของผู้เบิก
แทน พร้อมเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการโอนเงินงบประมาณ พร้อมท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณการใช้
จ่ายเงินของหน่วยงาน ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 7  ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้ท าหนังสือส่งคืนแบบใบแจ้งการโอนเงินงบประมาณแทนกันให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณและตรวจสอบการอนุมัติของกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาท ี
 

 

 

 

 

 



5. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการคุมเงินงบประมาณตามที่ขอเบิก 

ล าดับ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 

5 นาที รับเอกสารใบส าคญัการ
เบิกจ่ายจากกลุ่มอ านวยการ  

กลุ่มงบประมาณ 
 

2.  
 

5 นาที รั บ เ อ ก ส า ร ใบ ส า คั ญ ก า ร
เบิกจ่ายของหน่วยงานจาก
กลุ่มอ านวยการ   
และคัดแยก ใบส าคัญการ
เบิกจ่าย  

กลุ่มงบประมาณ 
 

3.  5 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและบันทึกทะเบียนคุม
การเบิกจ่ายใน Excel ตาม
รายละเอียดเอกสารใบส าคัญ  

กลุ่มงบประมาณ 
 
 

4.  5 นาที - กรณี กัน Po/เบิกจ่ายหลัง
กัน ส่งให้กลุ่มพัสดุตรวจสอบ 
และกันเงินผ่านระบบGFMIS 
และe-GP และบันทึกเลขที่ 
PO ในระบบ D-Fins 
- กรณีเบิกจ่าย/เงินยืมราชการ
ส่งให้กลุ่มการเงินตรวจสอบ
และเบิกจ่ายใบส าคัญผ่าน
ระบบ GFMIS และบันทึก
เลขที่ ใบส าคัญขอเบิกจ่ าย 
(ขบ. ) และวันที่ วางเบิกใน
ระบบ D-Fins 

กลุ่มงบประมาณ 
 
 

5.  5 นาที รับเอกสารใบส าคัญการขอ
เบิ กจ่ า ย  ( ขบ . )  จ ากกลุ่ ม
การเงิน และลงเลขและวันที่
ใบส าคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.)
ทะเบียนคุม Excel และส่ง
กลุ่มบัญชี  

กลุ่มงบประมาณ 
 
 
 
 
 

6.  15 นาที รับเอกสารใบส าคัญการขอ
เบิ กจ่ า ย  ( ขบ . )  จ ากกลุ่ ม
งบประมาณ เพื่อท าการบันทึก
ใบส าคัญการขอเบิกจ่า (ขบ.
503) และส่งกลุ่มการเงิน ท า
ใบส าคัญการขอจ่าย (ขจ.) ใน
ระบบ GFMIS เรียบร้อย แล้ว
ส่งให้กลุ่มบัญชี เพื่อจัดเก็บ
เอกสาร 

กลุ่มงบประมาณ 
 

คัดแยกเอกสารใบส าคัญ 

รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย 
จากกลุ่มอ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึก                               
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใน Excel  

 

ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายให้
กลุ่มการเงิน/กลุ่มพัสดุ 

 

 

รับใบส าคัญการขอเบิกจ่าย 
(ขบ.) ตรวจความถูกต้องและลงเลข/วนัที่ 

ในทะเบียนคุม Excel 
                                                                  
จากกลุ่มการเงิน 

ไม่ถูกต้อง 
 

ส่งเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.)/                                                   
(ขบ.503)/ขจ. ให้กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  
 

ไม่ถูกต้อง 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การคุมเงินงบประมาณตามที่ขอเบิก มีขั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายจากกลุ่มอ านวยการ 
 รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายจากกลุ่มอ านวยการ  ผ่านระบบ D-Fins/ระบบสารบรรณ ระยะเวลา
ในการด าเนินการ 5 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 2  คัดแยกเอกสารใบส าคัญ 
 รับเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายของหน่วยงานจากกลุ่มอ านวยการ  ผ่านระบบ D-Fins/

ระบบสารบรรณ และคัดแยกใบส าคัญการเบิกจ่าย เช่น 
- เบิกจ่าย            
- เงินยืมราชการ 
- กัน Po             
- เบิกจ่ายหลังกัน Po 
- Po พร้อมเบิกจ่าย 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาที  

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใน Excel 
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใน Excel ตามรายละเอียด
เอกสารใบส าคัญ กรณี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง เช่น เอกสารใบส าคัญมีการเลือกแผนงาน/กิจกรรมหลัก/ศูนย์
ต้นทุนที่ ไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับหน่วยงานแก้ไข ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4  ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายให้กลุ่มการเงิน/กลุ่มพัสด ุ
- กรณี กัน Po/เบิกจ่ายหลังกัน ส่งให้กลุ่มพัสดุตรวจสอบ และกันเงินผ่านระบบ GFMIS และ  

e-GP และบันทึกเลขที่ PO ในระบบ D-Fins 
- กรณีเบิกจ่าย/เงินยืมราชการส่งให้กลุ่มการเงินตรวจสอบและเบิกจ่ายใบส าคัญผ่านระบบ GFMIS

และบันทึกเลขที่ใบส าคัญขอเบิกจ่าย (ขบ.) และวันที่วางเบิกในระบบ D-Fins ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 5  รับใบส าคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.) ตรวจความถูกต้องและลงเลข/วันที่ในทะเบียนคุม Excel 
 รับเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.) จากกลุ่มการเงิน ผ่านระบบ D-Fins/ ระบบสารบรรณ และ
ลงเลขและวันที่ใบส าคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.)ทะเบียนคุม Excel และส่งกลุ่มบัญชีผ่านระบบ D-Fins/ระบบ
สารบรรณ กรณี พบว่า ใบขอเบิก (ขบ.) ไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับกลุ่มการเงินแก้ไข กรณียังไม่ปลดบล็อกในระบบ 
GFMIS แต่หากมีการปลดบล็อกในระบบ GFMIS แล้ว ต้องปรับ J7 ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 6  ส่งเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.)/ ขบ.503)/ขจ. ให้กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน 
 รับเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.) จากกลุ่มงบประมาณ ผ่านระบบ D-Fins/ระบบสารบรรณ 
เพ่ือท าการบันทึกใบส าคัญการขอเบิกจ่า (ขบ.503) และส่งกลุ่มการเงิน ท าใบส าคัญการขอจ่าย (ขจ.) ใน
ระบบ GFMIS เรียบร้อย แล้วส่งให้กลุ่มบัญชี ผ่านระบบ D-Fins/ ระบบสารบรรณ เพ่ือจัดเก็บเอกสาร 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 15 นาท ี
 
 



กลุ่มบัญชี 

1. ผังกระบวนการปฏิบัติงานเงินยืมราชการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

30 นาที 

1. เข้าดูระบบโปรแกรมบ่อย ๆ 
2. ส่งเงินยืมก่อนก าหนดใช้เงิน    
    3-5 วัน 
3. สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

เจนจิรา 
ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 

2  120 นาที 1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ฯ   
    พ.ศ. 2562 
2. ผู้ยืมไม่มีหนี้เงินยืมค้างช าระ 
3. สามารถท างานแทนกันได้ 

ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 

 

3  120 นาที 1. คุมเงินและเบิกเงินถูกต้อง  
    ตามประเภทเงิน ผลผลิต  
    กิจกรรม และศูนย์ต้นทุน 
2. ต้องให้มีคนท างานแทน 

จนท.
งบประมาณ 
และ จนท.
การเงิน 

4  120 นาที 1. บันทึกให้ครบทุกช่องใน  
    ทะเบียน 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ  
    โปรแกรม 
3. ต้องให้มีคนท างานแทน 

วิชุดา 
ศราวุธ 

 

5  120 นาที 1. ตรวจสอบเงินโอนให้ครบทุก 
    รายยืม 
2. บันทึกให้ครบทุกช่องใน 
    ทะเบียน 
3. ต้องให้มีคนท างานแทน 

เฉลิมชัย 
พรเพ็ญ 
สุพรรณา 

6  420 นาที 1. ความถูกต้องในระบบตามชื่อ 
    ผู้รับและเลขท่ีบัญชี จ านวน 
    เงิน และทันเวลาใช้เงิน 
2. อนุมัติส่ังจ่ายไม่เกิน 21.00 น. 
3. ต้องให้มีคนท างานแทน ทั้ง 
    ผู้ท าโอนและผู้อนุมัติคนท่ี 1 

พิมพ์ภวดี  
เอกฤทัย 

อรุณี    
ดวงกมล 
ศรีสรุาง  
ศศิธร 

7  60 นาที 1. บันทึกการจ่ายเงินให้ 
    ครบถ้วน ถูกต้อง 
2. ต้องให้มีคนท างานแทน 

KTC 
ศราวุธ 

เขมินทร ์
 

     

1. รับเอกสารการยมืเงินราชการ
จากหน่วยงานและจากระบบ

โปรแกรม 

 

3. คุมเงินงบประมาณและวาง
เบิกในระบบ GFMIS 

 

2. ตรวจสอบเอกสาร
การยืมเงินราชการใน

ระบบโปรแกรม 

 ถูกต้อง
ส่งเบิก 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืน 

4. บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย  
บันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม  

และบันทึกทะเบียนคุมเงินฝากคลัง  
 

5. ตรวจสอบการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 503)  
และบันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร  

 

6. โอนจ่ายเงินยืมแบบ e-Payment 
ทางระบบ KTB Corporate Online และผู้มี

อ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินทางระบบ 
 

7. sms แจ้งผู้ยืมวา่มีการโอนเงิน   
และบันทึกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  

 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

8  120 นาที 1. บันทึกให้ครบถ้วนถูกต้อง 
    ตามเอกสาร 
2. บันทึกในโปรแกรมให ้
    ครบถ้วน 
3. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 
 

พรเพ็ญ 
สุพรรณา      

วิชุดา 
 

9  180 นาที 1. ตรวจสอบให้ครบถ้วนถูกต้อง 
    ทุกราย 
2. ตรวจสอบทุกวัน และทวงหนี ้
    ทุกวัน 
3. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 
4. ปฏิบัติตามระเบยีบการเบิก 
    จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2562 

ศราวุธ 
 

10  30 นาที 1. บันทึกในระบบโปรแกรมให้  
    ครบถ้วน 
2. ปฏิบัติตามแนวทาง 
    ตรวจสอบภายใน 
3. ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
4. ไม่ให้มีเงินสดเหลือคืนเกิน  
    20% โดยไม่มีการชี้แจงเหตุผล 
5. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 

ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 
สิดาพร 

11  90 นาที 1. บันทึกให้ครบถ้วนถูกต้องทุก 
    รายยืม 
2. งบประมาณบันทึกให ้
    ครบถ้วนถูกต้องตามกิจกรรม  
    และผลผลติ 

สุพรรณา   
ณัฐวัชร 
จนท.

งบประมาณ 

12  2,100 
นาที 

1. ตรวจสอบให้ครบถ้วนถูกต้อง 
    ตามระเบียบเบิกจ่ายเงินจาก 
    คลัง พ.ศ.2562 
2. ตรวจสอบใบส าคัญให้แล้ว 
    เสร็จโดยเร็ว 
3. ติดตามใบส าคัญทีส่่งคืน 
    แก้ไขโดยเร็ว 

จนท.การเงิน 
 

     

8. บันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร  
บันทึกทะเบียนใบส าคัญค้างจ่าย และ

บันทึกการจ่ายในระบบโปรแกรม  
 

9. ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมในระบบ
โปรแกรมที่ครบก าหนดและเกินก าหนด  
ด าเนินการทวงหน้ีและบันทึกในระบบ

โปรแกรม  
 

10. รับคืนเงินสดจากลูกหนี้และบันทึก
ในระบบโปรแกรม  

 

11. บันทึกล้างลูกหนี้และท าเบิกเกิน
ส่งคืนในระบบ GFMIS  

งบประมาณบันทึกรับคืนเงินสด  
 

12. รับใบส าคัญล้างหน้ี
ตรวจสอบตามระเบียบ  

 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืน 

ถูกต้อง
ล้างหนี ้



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

13  120 นาที 1. บันทึกในโปรแกรมให้   
    ครบถ้วนถูกต้อง 
2. บันทึกในระบบ GFMIS ให ้
    ครบถ้วนถูกต้อง 
3. ปฏิบัติตามระเบยีบเบิก 
   จ่ายเงินจากคลัง พ.ศ.2562 
4. ต้องออกใบรับใบส าคัญให้  
    ทุกราย 

ศราวุธ 
ชลลดา 

สุพรรณา 
ลักษณา 

14  1,260 
นาที 

1. ปฏิบัติตามขั้นตอนของระบบ  
    GFMIS 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน 
    ถูกต้อง 
3. ปฏิบัติตามเกณฑ์ประเมิน 
    ด้านบัญช ี

ศราวุธ 
 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
งานเงินยืมราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 14 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับเอกสารการยืมเงินราชการจากหน่วยงานและจากระบบโปรแกรม 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมรับเอกสารการยืมเงินของหน่วยงานภายนอกจากกลุ่มอ านวยการ และ
เข้าระบบโปรแกรมเพ่ือรับเอกสารการยืมเงินในระบบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที  

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินราชการในระบบโปรแกรม ถูกต้องส่งเบิก ไม่ถูกต้องแจ้ง
หน่วยงานแก้ไข 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยืมเงินราชการ เช่น โครงการอบรม
สัมมนา หนังสืออนุมัติการเดินทาง ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามอัตราที่ระเบียบก าหนด หนังสือ      
ค้ าประกันกรณีผู้ยืมเป็นพนักงานราชการ สัญญาการยืมเงินที่กรอกข้อมูลและผู้มีอ านาจลงนามครบถ้วนถูกต้อง 
หากตรวจแล้วถูกต้องท าหนังสือเพ่ือส่งเบิกเงินยืมในระบบ GFMIS หากตรวจแล้วไม่ถูกต้องแจ้งหน่วยงานให้รีบ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนส่งเบิกเงินต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ 3  คุมเงินงบประมาณและวางเบิกในระบบ GFMIS 
 ในขั้นตอนนี้กลุ่มบัญชีส่งเอกสารการยืมเงินให้กลุ่มงบประมาณเพ่ือกันเงินงบประมาณ เมื่อกันเงินแล้ว 
ส่งเอกสารการยืมเงินให้กลุ่มการเงินเพ่ือท าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  120 นาท ี
หรือ 2 ชั่วโมง 

 

 

 

13. บันทึกล้างหน้ีในระบบโปรแกรม 
และบันทึกล้างลูกหนี้ในระบบ GFMIS 

 

14. ตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือใน
ระบบโปรแกรมและในระบบ 

GFMIS  

ทุกสิ้นเดือนและสิ้นปี  

โปรแกรม 

 



ขั้นตอนที่ 4  บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย บันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม และบันทึกทะเบียนคุม
เงินฝากคลัง  
 ในขั้นตอนนี้เมื่อเบิกเงินในระบบ GFMIS และคุมเงินงบประมาณหลังท าขอเบิกเรียบร้อยแล้วเอกสาร
การยืมเงินจะกลับมาทีก่ลุ่มบัญชีเพื่อให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกข้อมูลเพ่ือตั้งใบส าคัญค้างจ่ายในทะเบียนคุม และ
ให้เจ้าหน้าที่เงินยืมบันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม หรือเจ้าหน้าที่บัญชีหักเงินฝากคลังในทะเบียนคุมเพ่ือขอ
เบิกเงินฝากคลังกรณีที่ เป็นการยืมเงินนอกงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาที หรือ             
2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 5  ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 503) และบันทึกทะเบียนเงินฝาก
ธนาคาร 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบว่ากรมบัญชีกลางมีการโอนเงินที่ขอเบิกเข้าบัญชีหน่วยงาน
ตามเอกสารขอเบิกเงินแล้วหรือยัง หากโอนให้แล้วบันทึกข้อมูลรับเงินฝากธนาคารในทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคารตามประเภทเงิน คือ เงินฝากธนาคารในงบประมาณ หรือเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 6  โอนจ่ายเงินยืมแบบ e-Payment ทางระบบ KTB Corporate Online และผู้มีอ านาจลง
นามสั่งจ่ายเงินทางระบบ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการโอนจ่ายเงินยืมตามเอกสารขอเบิกเข้าบัญชีผู้ยืมโดยตรงแบบ 
e-Payment ทางระบบ KTB Corporate Online และเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติจ่ายเงินทางระบบ
ตามล าดับ (ผู้อนุมัติคนที่ 1 และคนที่ 2) เพ่ืออนุมัติจ่ายเงินภายในวันนั้นไม่เกิน 21.00 น. ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน  

ขั้นตอนที่ 7  sms แจ้งผู้ยืมว่ามีการโอนเงิน และบันทึกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  
 ในขั้นตอนนี้ทางธนาคารกรุงไทยจะส่ง sms แจ้งให้ผู้ยืมเงินทราบว่าได้โอนเงินเข้าบัญชีให้เรียบร้อยแล้ว 
และเจ้าหน้าที่การเงินจะบันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS (ขอจ่าย) เพ่ือให้รายงานทางการเงินครบถ้วนถูกต้อง 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ ๘  บันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร และบันทึกทะเบียนใบส าคัญค้างจ่าย และบันทึกการจ่ายใน
ระบบโปรแกรม 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีรับเอกสารการยืมเงินที่โอนจ่ายเงินแล้วมาบันทึกในทะเบียนคุมจ่ายเงิน
ฝากธนาคารตามประเภทเงิน และบันทึกทะเบียนคุมล้างใบส าคัญค้างจ่าย และเจ้าหน้าที่เงินยืมจะน าเอกสาร
หลักฐานการยืมบันทึกในระบบโปรแกรมว่าจ่ายเงินแล้ว และเก็บเอกสารการยืมเงินเพ่ือรอการช าระหนี้ตามก าหนด
ระยะเวลาต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ 9  ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมในระบบโปรแกรมที่ครบก าหนดและเกินก าหนดด าเนินการทวงหนี้
และบันทึกในระบบโปรแกรม 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมตรวจสอบรายยืมในระบบโปรแกรมทุกหน่วยงานว่ามีรายใดที่ครบก าหนด
ช าระหนี้เงินยืมและยังมิได้ช าระหนี้บ้าง โดยตรวจสอบด้วยว่าส่งใบส าคัญมากองคลังแล้วและอยู่ในขั้นตอนการ
ตรวจสอบใบส าคัญของกลุ่มการเงินด้วยหรือไม่ และด าเนินการท าบันทึกเพ่ือทวงหนี้เงินยืมไปที่กลุ่มการเงิน
หรือหน่วยงานผู้ยืมแล้วแต่กรณี  โดยทวงครั้งที่ 1 , 2 หรือ 3 รายใดที่ทวงครบ 3 ครั้งแล้วยังช าระหนี้ไม่เสร็จ
สิ้นให้ท าบันทึกเสนอกรมเพ่ือหักเงินพึงได้ต่าง ๆ ชดใช้หนี้ให้เสร็จสิ้นโดยเร็วต่อไปตามระเบียบเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง เก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 

   



ขั้นตอนที่ 10  รับคืนเงินสดจากลูกหนี้และบันทึกในระบบโปรแกรม 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมบันทึกข้อมูลการรับคืนเงินสดชดใช้หนี้เงินยืมในระบบโปรแกรม และ
เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการรับคืนเงินสดและออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืมเป็นหลักฐาน ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 30 นาที หรือ ครึ่งชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 11  บันทึกล้างลูกหนี้และท าเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS งบประมาณบันทึกรับคืนเงินสด 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมและเจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูลล้างบัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ 
GFMIS จากกรณีรับคืนเงินสดจากลูกหนี้เงินยืม และเจ้าหน้าที่งบประมาณบันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณรับ
คืนเงินสดตามใบส าคัญเบิกให้ถูกต้องตามหน่วยงาน,กิจกรรมหลัก,กิจกรรมย่อย,หมวดรายจ่าย ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 90 นาที หรือ 1 ชั่วโมงครึ่ง 

ขั้นตอนที่ 12  รับใบส าคัญล้างหนี้ตรวจสอบตามระเบียบ ไม่ถูกต้องคืนหน่วยงานแก้ไข ถูกต้องส่งบัญชีล้าง
หนี้ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินรับใบส าคัญจากหน่วยงานผู้ยืมที่ส่งมาชดใช้หนี้เงินยืมเพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ถ้าตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานแก้ไข หากถูกต้องแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่เงินยืมเพื่อบันทึกล้างหนี้รายยืมในระบบโปรแกรม
และบันทึกล้างบัญชีลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 13  บันทึกล้างหนี้ในระบบโปรแกรม และบันทึกล้างลูกหนี้ในระบบ GFMIS 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมบันทึกล้างหนี้รายยืมในระบบโปรแกรมและบันทึกล้างบัญชีลูกหนี้เงินยืม
ในระบบ GFMIS ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาท ีหรือ 2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ ๑4  ตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือในระบบโปรแกรมและในระบบ GFMIS ทุกสิ้นเดือนและสิ้นปี  
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมด าเนินการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือในระบบโปรแกรมและ
ในระบบ GFMIS ให้มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนและตรงกัน โดยต้องตรวจสอบเป็นประจ าทุกสิ้นเดือนและทุกสิ้นปี 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาท ีหรือ 3 วัน   

    

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการก ากับติดตามเงินยืมราชการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 
 

 10 นาที 1. เขา้ดูระบบโปรแกรมทกุวัน 
2. สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 

 
 
 

2  
 
 
 
 
 

120 นาที 1. สอบทานการนบัวันครบ 
    ก าหนด 
2. ตรวจสอบการระบุวันครบ 
    ก าหนดในสัญญายมืเงิน 

ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 

3  
 

60 นาที 1. ตรวจสอบทุกวัน และโทรแจ้ง 
    หน่วยงาน 
 

ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 

4  
 
 
 
 
 

180 นาที 1. ตรวจสอบให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
    ทุกราย 
2. ตรวจสอบทุกวัน และท า 
    หนังสือติดตามทวงถาม 
3. สามารถปฏบิัติงานแทนกันได ้

ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 

5  30 นาที 1. ผู้ยมืต้องช าระหนี้ให้ครบอย่างช้า 
    ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบ 
    ก าหนด 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ.  
    2562 

ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 

6  180 นาที 1. ตรวจสอบการเรียกชดใช้เงินยมื 
    ตามเง่ือนไขในสัญญาการยมืเงิน 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ.  
    2562 
3. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินเดือนฯ  
    พ.ศ. 2550 

ศราวุธ 
ชลลดา 
ลักษณา 

     

เข้าระบบโปรแกรม 
ดูข้อมูลการส่งช าระหนี้เงินยืม

ราชการ  

ตรวจสอบวันครบก าหนด 
ช าระหนี้เงินยืมราชการ 

โทรแจ้งหน่วยงานล่วงหน้าก่อน
ครบก าหนดช าระ 3 วัน  

ตรวจสอบการช าระหนี้
ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด 

 

 

 

 

 

ส่งใบส าคัญช าระ
หนี้เงินยืมแล้ว 

ยังไม่ส่งใบส าคัญ
ช าระหนี้เงินยืม 

เกินวันครบก าหนดช าระ 
ท าหนังสือติดตามทวงถาม (3 ครั้ง)  

 

ส่งใบส าคัญช าระ
หนี้เงินยืมแล้วแล้ว 

ยังไม่ส่งใบส าคัญ
ช าระหนี้เงินยืม 

ท าหนังสือแจ้งหักเงินเดือน  
ผู้ยืมเงิน  

 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

7  30 นาที 1. บันทึกในระบบโปรแกรมให ้
    ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. บันทึกในระบบ GFMIS ให ้
    ถูกต้อง ครบถ้วน 
3. ปฏิบัตติามระเบยีบเบิกจ่ายเงิน 
    จากคลัง พ.ศ.2562 
4. ต้องออกใบรับใบส าคัญให้ทุกราย 

สุพรรณา 

8  
 

1,260 
นาที 

1. ตรวจสอบความถูกต้องให ้
    ครบถ้วน 

ศราวุธ 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การก ากับติดตามเงินยืมราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าระบบโปรแกรมดูข้อมูลการส่งช าระหนี้เงินยืม 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมเข้าระบบโปรแกรมเงินยืม เรียกดูในส่วนของข้อมูลการส่งช าระหนี้เงินยืม 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

ขัน้ตอนที่ 2 ตรวจสอบวันครบก าหนดช าระหนี้เงินยืมราชการ 
          ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมตรวจสอบรายยืมในระบบโปรแกรมทุกหน่วยงานว่ามีรายใดที่ใกล้ถึงวัน
ครบก าหนดช าระ และยังมิได้ช าระบ้าง โดยตรวจสอบด้วยว่าส่งใบส าคัญมากองคลังแล้วและอยู่ในขั้นตอนการ
ตรวจสอบใบส าคัญของกลุ่มการเงินด้วยหรือไม่ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาท ีหรือ 2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 3 โทรแจ้งหน่วยงานล่วงหน้าก่อนครบก าหนดช าระ 3 วัน  
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมโทรแจ้งทุกหน่วยงานก่อนครบก าหนดช าระเงิน 3 วัน  เพ่ือให้หน่วยงาน

ทราบและจัดเตรียมใบส าคัญช าระหนี้เงินยืมให้แล้วเสร็จ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 
ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ 4 เกินวันครบก าหนดช าระท าหนังสือติดตามทวงถาม  
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมด าเนินการหนังสือติดตามทวงถามหนี้เงินยืมไปที่หน่วยงานผู้ยืม เพ่ือให้ส่ง

ใช้ใบส าคัญหรือเงินสดที่คงเหลือ (ครั้งที่ 1-3) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาท ีหรือ 3 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบการช าระหนี้ภายในระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมด าเนินการตรวจสอบการส่งใบส าคัญ/เงินสด ช าระหนี้รวมถึงรายที่ได้มี

หนังสือติดตามทวงถามแล้ว เพ่ือให้อยู่ในกรอบระยะเวลาตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ.2562 (ข้อ 68 ในกรณีผู้ยืมมิได้

บันทึกล้างหนี้ในระบบโปรแกรม
และในระบบ GFMIS  

 

ตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือในระบบ
โปรแกรม 



ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ส่งช าระหนี้เงินยืมให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน
นับแต่วันครบก าหนด) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที 

ขัน้ตอนที่ 6 ท าหนังสือแจ้งหักเงินเดือนผู้ยืมเงิน  
ในขั้นตอนนี้หากผู้ยืมมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดหลังจากมีหนังสือติดตามทวงถาม

แล้ว เจ้าหน้าที่เงินยืมด าเนินการตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคงค้างให้ถูกต้องตามสัญญาการยืมเงิน เพ่ือเรียก
ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน และจัดท าหนังสือแจ้งหักเงินเดือนหรือเงินอ่ืนใดต่อเดือนของผู้ยืม 
เพ่ือช าระคืนยอดเงินยืมคงค้างให้ครบถ้วนโดยเร็ว ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 7 บันทึกล้างหนี้ในระบบโปรแกรมและบันทึกล้างหนี้ลูกหนี้ในระบบ GFMIS  
ในขั้นตอนนี้กรณีที่ผู้ยืมส่งใบส าคัญ/เงินสด ช าระหนี้ตามวันครบก าหนดหรือหลังจากที่มีหนังสือ

ติดตามทวงถาม/หักเงินเดือน เจ้าหน้าที่เงินยืมบันทึกล้างหนี้รายยืมในระบบโปรแกรมและบันทึกล้างลูกหนี้เงิน
ยืมในระบบ GFMIS ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือในระบบโปรแกรม 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินยืมด าเนินการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือในระบบโปรแกรมให้มี

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนโดยต้องตรวจสอบเป็นประจ าทุกสิ้นเดือนและทุกสิ้นปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ   
1,260 นาท ีหรือ 3 วัน                                                                     



3. ผังกระบวนการปฏิบัติงานเงินเดือนค่าจ้างจ่ายตรง 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  420 นาที 1. ตรวจสอบเอกสารอย่าง 

    รอบคอบ 
2. ต้องมีความรู้ชัดเจนแม่นย า 
3. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

2  840 นาที 1. ต้องถูกต้องทั้งชื่อและ 
   จ านวนเงิน 
2. ตรวจทานอย่างรอบคอบ 
3. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

3  420 นาที 1. มีความรอบคอบอย่างสูง 
2. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

4  30 นาที 1. ค านวณให้อย่างละเอยีด  
    รอบคอบ 
2. ลงทะเบียนคุมในการหัก
เงิน 
    ให้ครบถ้วน 
3. บันทึกให้ครบตามจ านวน 
    บุคลากร 
 

วีรวรรณ 
ลัดดา 

5  20 นาที 1. ค านวณอย่างละเอยีด  
    รอบคอบ 
2. ลงทะเบียนคุมในการหัก
เงิน 
    ให้ครบถ้วน 
3. บันทึกให้ครบตามจ านวน 
    บุคลากร 

วีรวรรณ 
ลัดดา 

6  30 นาที 1. ติดตามหน่วยงานต่าง ๆ ให้ 
    ทันเวลา 
2. ติดตามค าสั่งต่าง ๆ ให ้
    ทันเวลา 
3. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

     

1. รับค าสั่งเล่ือนเงินเดือน ค่าจ้างจาก
กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบกับ

ทะเบียนคุมการเบิกที่ผา่นมา 

2. จัดท าทะเบยีนคุมบัญชี
เงินเดือน ค่าจ้างให้เป็นปัจจุบัน 

4. ค านวณเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ (กบข.) 3% จากเงินเดือนค านวณ
เงินกองทุนสะสมส ารองเล้ียงชีพลูกจ้างประจ า 

(กสจ.) 3% จากค่าจา้ง 

3. หมายเหตกุารเลื่อนเงินเดือน 
ค่าจ้างในบัญชีถือจา่ย 

 

5. ค านวณเงินชดเชย 2% จาก
เงินเดือน 

 

6. แจ้งเจ้าหนา้ที่กองต่างๆ ที่รับผิดชอบ
เงินเดือนมาตรวจสอบยืนยันการเบิกจ่ายให้

ถูกต้องตรงกัน 
 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

7  420 นาที 1. ตรวจสอบจ านวนหนี้ของ   
    บุคลากรอย่างรอบคอบ 
2. ตรวจสอบหนีส้ถาบันอย่าง 
    รอบคอบ 
3. ขี้แจงบุคลากรกรณีหักหนี ้
    ไม่ได ้
4. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

8  420 นาที 1. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
    ครบถ้วน 
2. บันทึกรายการด้วยความ 
    รอบคอบ 
3. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

9  180 นาที 1. ติดตามรายการแจ้งหน้ีจาก 
   หน่วยงานภูมิภาคให้  
   ทันเวลา 
2. ต้องมีความรู้ชัดเจนแม่นย า 
3. สามารถท างานแทนกันได ้
 

วีรวรรณ 
ลัดดา 

10  420 นาที 1. ตรวจสอบข้อมูลจากการ 
   ประมวลผลให้ถูกต้อง   
   แม่นย า 
2. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

11  60 นาที 1. ข้อมูลต้องถูกต้องแม่นย า 
2. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

12  240 นาที 1. ข้อมูลเสนอสั่งจ่ายต้อง 
    ถูกต้องชัดเจน 
2. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

     

7. จัดท ารายละเอียดเงินเดือนที่ต้องหักส่ง 
(ส่วนกลาง) สหกรณ์ออมทรัพยก์รมอนามัย
,ธนาคารอาคารสงเคราะห์ธนาคารออมสิน,

ธนาคารกรุงไทย,ฌกส,เจ้าหนี้อื่นๆ 

8. บันทึกรายละเอียดขา้งต้นลงในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือน ค่าจ้างโดยผ่านToken key 

9. ติดตาม รวบรวมรายการหกัหนี้ของแต่ละ
ศูนย์เขตของกรมอนามัยให้ส่งตามปฏิทนิการ

ปฏิบัติงานโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า 

10. น าข้อมูลเข้า และประมวลผลเงินเดือน 
ค่าจ้างส่งให้กรมบัญชีกลาง 

11. จัดท ารายละเอียดการจา่ยตรง
เงินเดือน ค่าจ้างจ่ายตรงส่งกรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบ 

12. จัดท าเอกสารเสนอรายละเอยีดการจ่ายเงิน
ของส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคให้เจา้หน้าที่

กลุ่มการเงินท าเช็คจ่ายเจา้หนี้รายต่างๆ 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

13  420 นาที 1. น าเข้าข้อมูลถูกต้องแม่นย า 
2. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

14  60 นาที 1. เก็บฐานข้อมูลอย่าง 
    รอบคอบถูกต้อง 
2. สามารถท างานแทนกันได ้

วีรวรรณ 
ลัดดา 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานเงินเดือนค่าจ้างจ่ายตรง มีขั้นตอนการด าเนินงาน 14 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  รับค าสั่งเลื่อนเงินเดือนค่าจ้าง 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างรับค าสั่งเลื่อนขั้นจากกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือมาตรวจสอบกับ
ทะเบียนคุมการเบิกเงินเดือนค่าจ้างทีผ่่านมาด้วยความละเอียดรอบคอบ ชัดเจน ถูกต้องแม่นย า หมายเหตุการ
เลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างในบัญชีถือจ่าย ตรวจสอบจ านวนข้าราชการ ลูกจ้าง และจ านวนเงินเดือน ค่าจ้าง ให้
ตรงกับค าสั่งเลื่อนระหว่างเงินเดือน ค่าจ้าง เก่า-ใหม่ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ   420 นาที หรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2  จัดท าทะเบียนคุมบัญชีเงินเดือนค่าจ้าง 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างจัดท าทะเบียนคุมบัญชีเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้าง ประจ าให้

ถูกต้องทั้งชื่อและจ านวนเงินและตรวจทานอย่างรอบคอบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาท ีหรือ 2 วัน   

ขั้นตอนที่ 3  หมายเหตุการเลื่อนในบัญชีถือจ่าย 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างหมายเหตุการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างในบัญชีถือจ่าย 

ตรวจสอบจ านวนข้าราชการลูกจ้างและจ านวนเงินเดือนค่าจ้างให้ตรงกับค าสั่งเลื่อน ระหว่างเงินเดือนค่าจ้าง 
เก่าและใหม่ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  420 นาท ีหรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  ค านวณเงินกองทุน 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างค านวณเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 3% จาก

เงินเดือน และค านวณเงินกองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า (กสจ.) 3% จากค่าจ้าง อย่างละเอียด
รอบคอบ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และบันทึกทะเบียนคุมในการหักเงิน กบข. และ กสจ. ให้ครบตามจ านวน
บุคลากร ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที  

ขั้นตอนที่ 5  ค านวณเงินชดเชย 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างค านวณเงินชดเชย กบข . 2% จากเงินเดือนอย่างละเอียด

รอบคอบ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และบันทึกทะเบียนคุมในการหักเงินชดเชย กบข. ให้ครบตามจ านวนบุคลากร 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 20 นาท ี 

13. จัดท าสลิปเงินเดือนของส่วนกลาง
และส่วนภูมภิาคเข้าระบบ OSS เงินเดือน

ออนไลน์ 

 
13. จดัท าสลิปเงินเดือนของ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเข้าระบบ 
OSS เงินเดือนออนไลน ์

14. จัดเก็บรายละเอียดเงินเดือน ค่าจา้ง จาก
ระบบจ่ายตรงไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการ

ตรวจสอบยืนยันเงินเดือน ค่าจ้างแต่ละรายใน
เดือนต่อไป 



ขั้นตอนที่ 6   ตรวจสอบยืนยันการเบิกจ่าย 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างติดตามค าสั่งบรรจุ โยกย้าย ต่าง ๆ เพ่ือน ามาเบิกจ่ายเงินเดือน

ค่าจ้างให้ทันและติดตามแจ้งเจ้าหน้าที่ส านักกองต่าง ๆ ที่รับผิดชอบเงินเดือนค่าจ้างมาตรวจสอบยืนยันการ
เบิกเงินเดือนค่าจ้างให้ถูกต้องตรงกันในแต่ละเดือน และเจ้าหน้าที่ เงินเดือนค่าจ้างน ารายละเอียดเงินเดือน
ค่าจ้าง กบข. และ กสจ. ที่หักไว้ไปตรวจสอบยืนยันความถูกต้องกับระบบจ่ายตรง ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 30 นาท ี  

ขั้นตอนที่ 7   จัดท ารายละเอียดหนี้หักส่งสถาบันต่าง ๆ   
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างจัดท ารายละเอียดเงินเดือนค่าจ้างที่ต้องหักส่งหนี้สถาบันต่าง 

ๆ เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์กรมอนามัย, ธนาคารอาคารสงเคราะห์, ธนาคารออมสิน, ธนาคารกรุงไทย, ฌกส, หรือ
เจ้าหนี้อื่น ๆ เป็นต้น โดยตรวจสอบจ านวนหนี้ของบุคลากรที่แต่ละสถาบันแจ้งให้ถูกต้องแม่นย า ด้วยความละเอียด
รอบคอบ รวมทั้งชี้แจง ตอบปัญหาส าหรับบุคลากรที่หักหนี้ไม่ได้  ระยะเวลาด าเนินการประมาณ   420 นาที หรือ 
1 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘  บันทึกรายละเอียดเงินเดือนค่าจ้างในระบบจ่ายตรง 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างน ารายละเอียดการเบิกเงินเดือนค่าจ้างและการหักหนี้ทั้งหมด

(ส่วนกลาง) บันทึกลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนค่าจ้างให้กรมบัญชีกลางโดยผ่าน Token key ด้วยความ
ละเอียดรอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน  

ขั้นตอนที่ 9  ติดตามรวบรวมการหักหนี้ของภูมิภาค 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างติดตามรวบรวมรายการหักหนี้ของหน่วยงานภูมิภาคของกรม

อนามัยให้ส่งตามปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า(ที่แจ้งทางเว็บไซต์กองคลัง
และทางหนังสือเวียน) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาท ีหรือ 3 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 10  บันทึกรายละเอียดเงินเดือนค่าจ้างในระบบจ่ายตรง 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างน ารายละเอียดการเบิกเงินเดือนค่าจ้างและการหักหนี้ทั้งหมด

(ภูมิภาค) บันทึกลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนค่าจ้างให้กรมบัญชีกลางโดยผ่าน Token key ด้วยความละเอียด
รอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน และประมวลผลเงินเดือนค่าจ้างทั้งหมดในภาพรวมกรมอนามัย ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 11  จัดส่งรายละเอียดเงินเดือนค่าจ้างให้กรมบัญชีกลาง 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างจัดส่งเอกสารรายละเอียดเงินเดือนค่าจ้างที่เบิกจ่ายในระบบจ่าย

ตรงทั้งหมดของกรมอนามัยส่งให้กรมบัญชีกลาง โดยตรวจสอบเอกสารให้ละเอียดรอบคอบ ถูกต้องครบถ้วน 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 12  จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนค่าจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างจัดท าเอกสารเสนอรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนค่าจ้างของ

ส่วนกลางและภูมิภาคให้เจ้าหน้าที่การเงินท าเช็คจ่ายเจ้าหนี้รายต่าง ๆ ด้วยความละเอียดรอบคอบ ถูกต้อง
ชัดเจน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 240 นาท ีหรือ 4 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 13  น าข้อมูลเงินเดือนค่าจ้างเข้าระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างน าเข้าข้อมูลเงินเดือนค่าจ้างของบุคลากรกรมอนามัยทั้งหมดเข้า

ระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์(OSS) เพ่ือให้บุคลากรเข้าดูข้อมูลเงินเดือนค่าจ้างได้ด้วยตนเองหรือพิมพ์ Slip 
เงินเดือนค่าจ้างได้เอง อย่างครบถ้วน ถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาท ีหรือ 1 วัน 
 



ขั้นตอนที่ ๑4  จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่เงินเดือนค่าจ้างจัดเก็บเอกสารรายละเอียดเงินเดือนค่าจ้างจากระบบจ่ายตรงไว้

เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบยืนยันเงินเดือนค่าจ้างแต่ละรายในเดือนต่อไป โดยจัดเก็บให้ถูกต้องครบถ้วน 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง   

 



4. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการเงิน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  120 นาที 1. บันทึกให้ครบทุกช่องใน 

    ทะเบียน 
2. บันทึกให้ครบทุกใบส าคญั 
3. สามารถท างานแทนกันได ้

วิชุดา   
ศราวุธ 
ชลลดา   
ภัททิยา 

 
2  60 นาที 1. ตรวจสอบให้ครบทุก 

    ใบส าคัญ 
2. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 

เฉลิมชัย 

3  150 นาที 1. บันทึกให้ครบทุกช่องใน 
    ทะเบียน 
2. บันทึกให้ครบทุกใบส าคัญ 
3. สามารถท างานแทนกันได ้
 
 

พรเพ็ญ 
สุพรรณา 
ภัททิยา 

4  420 นาที 1. โอนเงินให้ถูกต้อง (บุคคล/ 
    เลขบัญชี)  
2. สอบทานการโอนทุกรายการ 
3. ผู้อนุมัติคนท่ี 2 อนุมัติไมเ่กิน  
    21.00 น. 
4. บันทึกขอจ่ายให้ครบทุก 
    ใบส าคัญ 
5. ปฏิบัติตามระเบยีบ 
    กระทรวงการคลัง 

ผอ.กองคลัง 
เอกฤทัย 
เขมิน 

ดวงกมล 
ศรีสรุาง 

5  120 นาที 1. บันทึกให้ครบทุกช่องใน 
    ทะเบียน 
2. บันทึกให้ครบทุกใบส าคัญ 
3. สามารถท างานแทนกันได ้

พรเพ็ญ 
สุพรรณา 

6  60 นาที 1. บันทึกให้ครบทุกช่องใน 
    ทะเบียน 
2. บันทึกให้ครบทุกใบส าคัญ 
3. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 

วิชุดา 

     

1. บันทึกรายการบัญชีในทะเบียนคุม
ทางบัญชีที่เกี่ยวข้อง 

 

3. บันทึกทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคารในและ
นอกงบประมาณและทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 

4. โอนจา่ยเงินแบบ e-Payment ทางระบบ 
KTB Corporate Online และบันทึกขอจ่าย

ในระบบ GFMIS 

5. บันทึกทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคารใน
และนอกงบประมาณ 

6. บันทึกทะเบยีนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

2. ตรวจสอบการโอนเงินเข้า
หน่วยงาน (RPT503) 

 

ไม่อนุมัติ
ส่งคืน 

อนุมัติ
ส่งเบิก 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

7  
 

120 นาที 1. บันทึกให้ครบทุกช่องใน 
    ทะเบียน 
2. บันทึกให้ครบทุกใบส าคัญ 
3. สามารถท างานแทนกันได ้
4. ปฏิบัติตามระเบยีบการเบิก 
    เงินและน าเงินส่งคลัง     
    พ.ศ. 2562 

ศราวุธ 
สุพรรณา 

8  210 นาที 1. บันทึกในระบบ GFMIS ให ้
    ถูกต้อง 
2. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 
3. เงินคงเหลือในทะเบียนคุม 
    กับสมุดรายงานเงินคงเหลือ 
    ประจ าวันและในระบบ  
    GFMIS ตรงกัน 
4. ปฏิบัติตามระเบยีบการเบิก 
    เงินและน าเงินส่งคลัง     
    พ.ศ. 2562 

สิดาพร 
ณัฐวัชร   
ภัททิยา 

9  2100 นาที 1. ปฏิบัตติามขั้นตอนของระบบ  
    GFMIS 
2. ต้องจัดให้มีคนท างานแทน 
3. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน     
    5 วัน 
4. ปฏิบัตติามเกณฑ์ประเมิน 
    ด้านบัญช ี

ทรงวุฒิ 

10  2940 นาที 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความครบถ้วน 
    ถูกต้อง 
2. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน     
    7 วัน 
3. ปฏิบัติตามเกณฑ์ประเมิน 
    ด้านบัญช ี

พรเพ็ญ 
สุพรรณา 

11  2100 นาที 1. ตรวจสอบความครบถ้วน 
    ถูกต้อง 
2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ภายใน 5 วัน 
3. ปฏิบัติตามเกณฑ์ประเมิน 
    ด้านบัญช ี

วิชุดา 
ภัททิยา 

     

7. บันทึกล้างหนี้เงินยืมราชการในระบบ
โปรแกรมและในระบบ GFMIS 

8. บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินสดประจ าวันใน
ทะเบียนคุมเงินสดและในระบบ GFMIS 

9. บันทึกหกัล้างบัญชีพักครุภัณฑ์ 
ในระบบ GFMIS และประมวลผล 

ค่าเส่ือมราคาทุกเดือน 

10. ตรวจสอบ Statement และ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร 
ทุกประเภทประจ าเดือน 

11. ตรวจสอบการโอนขายบิล 
เงินฝากคลังและทะเบียนคุมบัญชีต่าง ๆ  กับ

ระบบ GFMIS ประจ าเดือน 

 

 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

12  2100 นาที 1. รวบรวมรายงานให้ครบถ้วน 
1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ภายใน 5 วัน 
4. ปฏิบัติตามเกณฑ์ประเมิน 
    ด้านบัญช ี

ทรงวุฒิ 

13  2100 นาที 1. ปฏิบัติตามขั้นตอนของระบบ  
    GFMIS 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน 
    ถูกต้อง 
3. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ภายใน 5 วัน 
4. ปฏิบัติตามเกณฑ์ประเมิน 
    ด้านบัญช ี

ทรงวุฒิ 
ชลลดา 

14  12,600
นาที 

1. ปฏิบัติตามขั้นตอนของระบบ  
    GFMIS 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน 
    ถูกต้อง 
3. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ภายใน 30 วัน 
4. ปฏิบัติตามเกณฑ์ประเมิน 
    ด้านบัญช ี

ทรงวุฒิ 
 

15  1,260 
นาที 

1. ปฏิบัติตามมาตรฐานบัญชี
ภาครัฐ 
2. ปฏิบัติตามเกณฑ์ประเมิน
ด้านบัญช ี
3. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 วัน 

ทรงวุฒิ 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท ารายงานการเงิน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 15 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกรายการบัญชีในทะเบียนคุมทางบัญชีท่ีเกี่ยวข้อง  
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการตามใบส าคัญเบิกในทะเบียนคุมบัญชีประเภทต่าง ๆ เช่น 

ลูกหนี้เงินยืมราชการ ,เงินฝากคลัง ,เจ้าหนี้ต่าง ๆ และใบส าคัญค้างจ่าย โดยต้องบันทึกรายการส าคัญตาม
เอกสารเบิกเงินในทะเบียนคุมดังกล่าว เช่น วันที่เบิก เลขที่ขอเบิก รายการค่าใช้จ่าย รหัสบัญชี ผู้รับเงิน 
จ านวนเงิน เป็นต้น เพ่ือตั้งเจ้าหนี้และใบส าคัญค้างจ่ายตามหลักบัญชีเกณฑ์คงค้าง และเป็นการควบคุม
รายการเบิกเงินส าหรับสอบทานการเบิกเงินตามใบส าคัญกับระบบ GFMIS ณ ตอนสิ้นเดือนให้มียอดคงเหลือ
ตรงกันทั้งในงบทดลองและในทะเบียนคุมบัญชี ท าให้รายงานการเงินประจ าเดือนของกรมครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 

12. ตรวจสอบรายการบญัชีตามเกณฑ์
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
ทุกหน่วยงานในสังกัด ประจ าเดือน 

13. ตรวจสอบรายงานตามระบบ GFMIS 
จัดท ารายงานการเงนิประจ าเดอืน และ
รายงานฐานะเงินทดรองราชการเสนอ

ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้ สตง. 

14. ตรวจสอบรายงานตามระบบ 
GFMIS และบันทึกรายการปรับปรุง

บัญชีประจ าป ี

 

 

 

15. จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
พร้อมทั้งวิเคราะห์งบการเงิน 

ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 



ขัน้ตอนที่ 2  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าหน่วยงาน (RPT 503) 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงานจากกรมบัญชีกลาง ด าเนินการ

ตรวจสอบทุกใบส าคัญเบิกเงิน และทุกแหล่งเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ และบันทึกเลขที่
การโอนเงินที่ได้จากระบบ GFMIS ในใบส าคัญเบิกทุกฉบับ เพ่ือให้ทราบว่าใบส าคัญเบิกทุกฉบับได้รับการโอน
เงินสามารถจ่ายเงินได้ และเพ่ือให้สามารถบันทึกรายการบัญชีในทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ได้ตามล าดับ
ขั้นตอนต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 3  บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในและนอกงบประมาณและทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกการรับเงินเข้าบัญชีหน่วยงานตามใบส าคัญเบิกจากกรมบัญชีกลาง

ในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารตามแหล่งเงิน คือ เงินฝากธนาคารในงบประมาณ หรือเงินฝากธนาคารนอก
งบประมาณ เพ่ือให้ถูกต้องตรงกับงบทดลองในระบบ GFMIS และตามใบแจ้งยอดของธนาคาร (Statement) 
และท าให้ทราบว่าหน่วยงานมีเงินฝากคงเหลือพอส าหรับการจ่ายตามใบส าคัญหรือไม่ ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ  150 นาท ีหรือ 2.5 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 4  โอนจ่ายเงินแบบ e-Payment ทางระบบ KTB Corporate Online และบันทึกขอจ่ายใน
ระบบ GFMIS 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายการโอนเงินเพ่ือจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้รับเงินตามใบส าคัญทาง
ระบบ KTB Corporate Online โดยมีผู้อนุมัติการจ่ายเงินทางระบบตามล าดับขั้นตอน (ผู้อนุมัติคนที่ 1 /
ผู้อนุมัติคนที่ 2) และเมื่อท าการโอนเงินตามใบส าคัญแล้วให้ด าเนินการท าขอจ่ายในระบบ GFMIS ตาม
ใบส าคัญที่จ่ายแล้วทุกฉบับด้วย เพ่ือเป็นการล้างยอดบัญชีเงินฝากธนาคารในงบทดลองระบบ GFMIS ท าให้
กระบวนงานบัญชีมีความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน
ขั้นตอนที่ 5  บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในและนอกงบประมาณ 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการบัญชีจ่ายเงินฝากในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารตาม
แหล่งเงิน คือ เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงการจ่ายเงินออกจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารให้ตรงกับงบทดลองในระบบ GFMIS ที่ด าเนินการท าขอจ่ายไว้ ให้ทะเบียนคุมบัญชีและระบบ 
GFMIS มีข้อมูลเงินฝากธนาคารตรงกัน ณ สิ้นเดือน และท าให้สามารถตรวจสอบยอดเงินฝากคงเหลือใน
บัญชีกับใบแจ้งยอดของธนาคาร (Statement) ได้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ        120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 6  บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการจ่ายเงินตามใบส าคัญเบิก ในทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

เพ่ือเป็นการล้างบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายให้หมดไป เพ่ือให้ถูกต้องตรงกับงบทดลองในระบบ GFMIS เมื่อมีการ
ตรวจสอบ ณ สิ้นเดือน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ 7  บันทึกล้างหนี้เงินยืมในระบบโปรแกรมและในระบบ GFMIS  
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกข้อมูลการรับช าระคืนเงินยืมในระบบควบคุม ก ากับ ติดตามเงินยืม

ราชการ ทั้งกรณีรับคืนด้วยเงินสดหรือล้างหนี้ด้วยใบส าคัญ เพ่ือล้างลูกหนี้เงินยืม ราชการ จากนั้นต้อง
ด าเนินการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS เพ่ือให้ยอดลูกหนี้เงินยืมราชการในงบทดลอง 
GFMIS ถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมในระบบควบคุมก ากับฯ และลูกหนี้สามารถยืมเงินใหม่ได้หากลูกหนี้ราย
นั้นช าระครบถ้วนแล้ว และข้อมูลลูกหนี้เงินยืมราชการมีความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 

 



ขั้นตอนที่ ๘  บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินสดประจ าวันในทะเบียนคุมเงินสด และในระบบ GFMIS 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินจะปิดบัญชีรับ-จ่ายเงินสดประจ าวันในสมุดรายงานเงินสดคงเหลือ

ประจ าวัน และรวบรวมเอกสารหลักฐานการรับและน าส่งเงินประจ าวัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน เอกสารการน าส่ง 
มาส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการรับและน าส่งเงินประจ าวันในทะเบียนคุมบัญชี และปิดบัญชีแสดง
ยอดเงินคงเหลือประจ าวันยกไป โดยยอดเงินคงเหลือต้องตรงกับในสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  ของ
เจ้าหน้าที่การเงิน และเจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS โดยข้อมูลรับและน าส่งเงิน
ในงบทดลองในระบบ GFMIS ถูกต้องตรงกันกับในทะเบียนคุมเงินสด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 210 นาที 
หรือ 3.5 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 9  บันทึกหักล้างบัญชีพักครุภัณฑ์ในระบบ GFMIS และประมวลผลค่าเสื่อมราคาทุกเดือน 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีน าข้อมูลการจัดซื้อครุภัณฑ์ของทุกหน่วยงานในสังกัดกรม มาด าเนินการ

บันทึกเป็นบัญชีพักครุภัณฑ์ประเภทต่าง ๆ ในระบบ GFMIS และต้องท าการกลับรายการบัญชีพักให้เป็นบัญชี
สินทรัพย์ในทันทีให้ครบกระบวนงานในระบบ GFMIS โดยต้องไม่ให้มีบัญชีพักคงค้างอยู่ในงบทดลอง
ประจ าเดือน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 
ขั้นตอนที่ 10  ตรวจสอบ Statement และจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ทุกประเภทประจ าเดือน 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีน าข้อมูลที่บันทึกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารทุกประเภททุกรายการ 
และรายละเอียดข้อมูลการรับ-จ่ายของบัญชีเงินฝากธนาคารที่เรียกมาจากระบบ GFMIS  และใบแจ้งยอดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ (Statement) ที่ได้รับจากธนาคาร มาด าเนินการตรวจสอบร่วมกัน เพ่ือหาความแตกต่าง
และท่ีมาท่ีไปของยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามทะเบียนคุม เงินฝากธนาคารคงเหลือในงบทดลอง ในระบบ 
GFMIS และเงินฝากธนาคารคงเหลือตามใบแจ้งยอด Statement เมื่อหาที่มาที่ไปได้แล้วนจึงน ามาจัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกประเภทเงิน โดยจัดท าเป็นประจ าทุกเดือน ตามมาตรฐานและนโยบายบัญชี
ภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด และเพ่ือให้มีข้อมูลส าหรับการเข้าตรวจสอบงบการเงินของส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,940 นาที หรือ 7 วัน 

ขั้นตอนที่ 11  ตรวจสอบการโอนขายบิลเงินฝากคลัง และทะเบียนคุมบัญชีต่าง ๆ กับระบบ GFMIS 
ประจ าเดือน 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชีที่รับผิดชอบการบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมแต่ละประเภทน าข้อมูล
รายละเอียดทางบัญชีในระบบ GFMIS ประกอบด้วยบัญชีเงินฝากคลัง ,เงินสด ,เจ้าหนี้ ,ใบส าคัญค้างจ่าย     
มาตรวจสอบกับทะเบียนคุมทางบัญชีที่บันทึกนอกระบบ โดยบัญชีเงินฝากคลังจะต้องมีการตรวจสอบการโอน
เงินให้หน่วยงานในสังกัดด้วย (โอนขายบิล) เพ่ือเป็นการสอบทานข้อมูลรายการบัญชีที่บันทึกในระบบ GFMIS 
กับข้อมูลที่บันทึกในทะเบียนคุม ให้มีข้อมูลถูกต้องตรงกัน และเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 12  ตรวจสอบรายการบัญชีตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี ทุกหน่วยงานในสังกัด
ประจ าเดือน 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชี จะเรียกข้อมูลงบทดลองประจ าเดือนของทุกหน่วยงานในสังกัด           
มาตรวจสอบตามเกณฑ์ประเมินฯ และน ารายงานการเงินประจ าเดือนทุกรายงานที่ทุกหน่วยงานในสังกัดส่งให้
กองคลังมาตรวจสอบกับงบทดลองในระบบ GFMIS ตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีที่
กรมบัญชีกลางก าหนด หากมีข้อมูลทางการเงินใดไม่ถูกต้องให้แจ้งหน่วยงานในสังกัดแก้ไขปรับปรุงรายการ
บัญชี หรือหากเป็นข้อมูลที่ส่วนกลางสามารถแก้ไขปรับปรุงได้เลย ก็ให้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
ภายในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือให้ข้อมูลทางการเงินและบัญชีของกรมอนามัยถูกต้องครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 



ขั้นตอนที่ 13  ตรวจสอบรายงานตามระบบ GFMIS จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน และรายงานฐานะ
เงินทดรองราชการ เสนอผู้บริหารทราบและจัดส่งให้ สตง.  

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่บัญชี จะตรวจสอบข้อมูลทางการเงินและบัญชีของหน่วยงานส่วนกลางทุกบัญชี
ในงบทดลองระบบ GFMIS หากพบว่าข้อมูลใดไม่ถูกต้อง จะต้องด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายการบัญชีให้
ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง และเป็นปัจจุบันภายในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด เมื่อด าเนินการถูกต้องแล้ว
ให้จัดพิมพ์รายงานทางการเงินประจ าเดือนจากระบบ GFMIS เพ่ือเสนอผู้บริหารทราบและลงนามในหนังสือ
เพ่ือส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปเป็น
ประจ าทุกเดือน และตรวจสอบการบันทึกควบคุมการรับ-จ่ายเงินทดรองราชการของส่วนกลาง และจัดท า
รายงานฐานะเงินทดรองราชการเสนอผู้อ านวยการกองคลังรับทราบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ           
2,,100 นาท ีหรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ ๑4  ตรวจสอบรายงานตามระบบ GFMIS และบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีประจ าปี 
ในขั้นตอนนี้ เมื่อถึงระยะเวลาสิ้นปีงบประมาณไปแล้วตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ไปจนถึงก าหนด

ระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงบัญชีได้ เจ้าหน้าที่บัญชีต้องตรวจสอบข้อมูล
ทางการเงินและบัญชีทุกบัญชีในระบบ GFMIS ของทุกหน่วยงานในสังกัดหากพบข้อผิดพลาดแจ้งหน่วยงานให้
แก้ไขปรับปรุง และส าหรับส่วนกลางให้ปรับปรุงรายการบัญชีต่าง ๆ คือ บัญชีวัสดุ บัญชีครุภัณฑ์ บัญชีค้างรับ
ค้างจ่าย บัญชีสินทรัพย์และประมวลผลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ เพ่ือให้กรมอนามัยมีข้อมูลทางการเงินและบัญชี
ครบถ้วนถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างตามมาตรฐานและนโยบายบัญชีภาครัฐ และ
ตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 12,600 นาท ีหรือ 30 วัน   

ขั้นตอนที่ 15  จัดท ารายงานการเงินประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์งบการเงินส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ในขั้นตอนนี้ เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบข้อมูลทางการเงินและบัญชี และปรับปรุงรายการบัญชี

ประจ าปีในระบบ GFMIS จนครบถ้วนถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการเรียกรายงานการเงินประจ าปีจาก
ระบบ GFMIS มาจัดท ารายงานการเงินตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด ตามมาตรฐานและนโยบายบัญชี
ภาครัฐ (งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน รายงานรายได้แผ่นดิน หมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน) และจัดท างบการเงินของหน่วยงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลางด้วย พร้อม
ทั้งวิเคราะห์งบการเงินตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการก าหนด เสนอ
ผู้บริหารทราบและลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ,กรมบัญชีกลาง, 
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาที หรือ      
3 วัน  

 



5. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  60 นาที 

 
 

1. ตรวจนับเอกสารหลักฐานท่ี 
    ได้รับจากกลุม่งานการเงินให ้
    ครบถ้วนตามการจ่ายเงิน 
    ประจ าวัน 

กฤษณะ 

2  
 

 

120 นาที 1. บันทึกทะเบียนคมุเอกสาร 
    หลักฐานทางการเงินให้ 
    ครบถ้วนถูกต้อง ทุกฉบับ 

กฤษณะ 

3  60 นาที 1.จัดเรียงเอกสารตามเลขท่ีเบิก 
2. มัดเอกสารให้แน่นหนา 
3. บรรจุเรยีงเอกสารให้ 
    เรียบร้อย 
4. ปิดลังเอกสารใหม้ิดชิด 
5. เขียนเลขท่ีก ากับที่ลังให ้
    ครบถ้วน 

กฤษณะ 

4  60 นาที 
 
 
 

1.ขนลังเอกสารด้วยความ 
   ระมัดระวัง 
2.จัดเรียงลังเอกสารในห้องให ้
   สะดวกเรยีบร้อย ง่ายต่อการ  
   ค้นหา 
3.ปิดล็อคห้องเก็บเอกสารทุก
ครั้ง 
4.เก็บรักษากุญแจห้องเอกสาร
ให ้
   ปลอดภัย 

กฤษณะ 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนการด าเนินงาน 4 ขัน้ตอน ดงันี้ 
ขั้นตอนที่ 1  รับเอกสารหลักฐานทางการเงินที่เบิกและจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารงบเดือน รับเอกสารหลักฐานทางการเงินที่เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว
จากกลุ่มการเงิน, กลุ่มบัญชี และตรวจนับเอกสารให้ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินงานประมาณ 60 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 คัดแยกเอกสาร 

 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารงบเดือน ท าการคัดแยกเอกสารตามปีงบประมาณและบันทึก
รายละเอียดของเอกสารในทะเบียนคุมการจัดเก็บเอกสารงบเดือน เช่น เลขที่หนังสือ เลขที่เอกสารขอเบิก 
ฯลฯ ระยะเวลาด าเนินการ  120 นาที  

 

1. รับเอกสารหลักฐานทางการเงินที่เบิก
และจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

2. คัดแยกและบันทึกทะเบยีนคุมในระบบ
คอมพิวเตอร์จ าแนกตามเลขที่เอกสาร

เบิกจ่าย 

3. น าเอกสารหลกัฐานทางการเงินบรรจุใน
ลังกระดาษปิดผนึกให้มิดชิดและระบุ

หมายเลขกลอ่งก ากบัไว้ด้วย 

4. น าลังเอกสารไปจัดเก็บที่หอ้งเก็บ
เอกสารที่จัดเตรียมไว้เฉพาะใส่กุญแจลอ็ค
และมีการควบคุมการเปิด/ปิดห้องโดย

เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งเท่านั้น 

 



ขั้นตอนที่ 3 . น าเอกสารหลักฐานทางการเงินบรรจุในลังกระดาษและปิดผนึก 

 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารงบเดือนได้น าเอกสารหลักฐานทางการเงินที่คัดแยกและบันทึกลงใน
ทะเบียนคุมการจัดเก็บเอกสารงบเดือนเรียบร้อยแล้วนั้น มาบรรจุในลังกระดาษและปิดผนึกให้มิดชิด พร้อมทั้ง
ระบหุมายเลขกล่องก ากับไว้ด้วย เพ่ือความสะดวกในการค้นหาเอกสาร ระยะเวลาด าเนินการ 60 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4 น าลังเอกสารไปจัดเก็บท่ีห้องเก็บเอกสาร 

 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารงบเดือน น าลังเอกสารไปจัดเก็บที่ห้องเก็บเอกสารที่จัดเตรียมไว้
เฉพาะใส่กุญแจล็อคและมีการควบคุมการเปิด/ปิดห้องโดยเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเท่านั้น เพ่ือความปลอดภัยของ
เอกสาร ระยะเวลาด าเนินการ 60 นาท ี

 

 

 



กลุ่มพัสดุ 

1. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธี e-bidding 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  ๑ วัน บันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง

ครบถ้วน ตามระเบียบฯ ข้อ 
๑๑ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที/่
เจ้าหน้าที่ 

2  ๓ วัน -ค านึงถึงลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบเป็นสิ่ง
ส าคัญ 
-มีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อราชการข้อ๒๑ 

เจ้าหน้าที/่ 
คณะ

กรรมการฯ 

3  1 วัน ปฏิบัติตามระเบียบ หัวหน้า
เจ้าหน้าที/่
เจ้าหน้าที่ 

4  3 วัน ตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อ ๒๒ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที/่
เจ้าหน้าที่ 

5  
 

3 วัน 
 

กรณีมีผู้เสนอความเห็นให้
แจ้งผู้เสนอความเห็นทราบ
เป็นหนังสือทุกราย 

 
 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที/่
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

6  5/10/ 
12/20 

วัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เผยแพร่ประกาศตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดตาม
วงเงิน 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที/่
เจ้าหน้าที่ 

     

แต่งตั้ง คกก.จัดท าร่างขอบเขตของ
งาน/จัดท าร่างขอบเขตของงาน 

 

จัดท าเอกสารซื้อ/จา้งด้วยวิธี   
e-bidding 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

จัดท าแผน 

โปรแกรม 

 

เผยแพร่
ร่างฯ 

เห็นชอบ  

ไม่เผยแพรร่่าง
ฯ 

มีผู้เสนอ
ความเห็น 

ปรับปรุง  ไม่ปรับปรุง  

ไม่มีผู้เสนอ
ความเห็น  

เผยแพร่ประกาศฯฯ  



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

7  1 วัน ปฏิบัติตามระเบียบฯ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ /
เจ้าหน้าที่ 

8  1 วัน เสนอราคาวันเดียว ไม่เลื่อน
หรือล่นเวลา 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ /
เจ้าหน้าที่ 

9  1 วัน -พิจารณาผลหลังวันเสนอ
ราคา 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายละเอียด
ในประกาศเชิญชวน 

เจ้าหน้าที/่ 
คณะ

กรรมการฯ 

10  ๗ วัน รออุทธรณ์ ๗ วันท าการ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ /
เจ้าหน้าที่ 

11  ๕ วัน -ตรวจสอบข้อมูลในสัญญา
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
-วงเงินในการซื้อ/จ้าง 
-การก าหนดระยะเวลาส่ง
มอบ 
-การก าหนดค่าปรับใน
สัญญา 
-หลักประกันสัญญา 
-หนังสือมอบอ านาจ 
-เอกสารผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ให้ถูกต้องตามระเบียบไม่ให้
ราชการเสียประโยชน์ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ /
เจ้าหน้าที่ 

     

ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 

เสนอราคา 

พิจารณาผล/รายงานผล 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดท าสัญญา 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

12  ๕ วัน 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ /
เจ้าหน้าที่ 

 
13  1/2 

วัน  
ตรวจสอบการขึ้นทะเบียน
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ผู้ขาย 
เลขบัญชีธนาคาร 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ /
เจ้าหน้าที่ 

 
14  1/2 

วัน 
ตรวจสอบศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ หมวด/
ประเภทพัสดุ ก าหนดการ
ส่งมอบ  
งวดงาน งวดเงิน 

เจ้าหน้าที่ 

15  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องตาม
สัญญา 

เจ้าหน้าที่ 

16  1 วัน ตรวจรับพัสดุตามสัญญา 
ด าเนินการโดยเร็ว 

เจ้าหน้าที/่
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/

ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

17  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ 

18  1 วัน ตรวจสอบเอกสาร 
การด าเนินการให้ถูกต้อง
ครบถ้วนทุกขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

รับพัสดุและจัดท ารายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 
เพ่ือแก้ไข 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 

 
 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธี e-bidding มีขั้นตอนการด าเนินงาน 18 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  จัดท าแผน   
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งในระบบ e-GP (ข้อ๑๑) พร้อมเสนอ  

ขออนุมัติเผยแพร่แผนขึ้นเว็บไซต์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน  

ขั้นตอนที่ 2  แต่งตั้ง คกก.จัดท าร่างขอบเขตของงาน/จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
 แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) (ระเบียบฯ ข้อ 21)
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท าเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธี e-bidding 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธี e-bidding (ระเบียบข้อ 43) (กรณีวงเงินเกิน 

๕00,000.- บาท) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  1 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 22) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 5  น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ ไม่น้อยกว่า 3 วัน

ท าการ เพ่ือรับฟังความคิดเห็น (กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาทอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะน า
ร่างฯประกาศเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

-กรณีน าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) หากไม่มีผู้เสนอความคิดเห็นหรือมีผู้แสดงความคิดเห็นแต่

พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ปรับปรุง ให้เผยแพร่ประกาศฯ  
-กรณีมีผู้แสดงความคิดเห็นและพิจารณาแล้วควรปรับปรุง เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ และน าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47(1)) 
-ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯและจัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51 

(5/10/12/20)) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
กรณีมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 

(1)) 
- กรณีไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) และหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ และเอกสารประกวดราคา (ข้อ 48)   
ระยะเวลาด าเนินการ 5/10/12/20 วัน  

ขั้นตอนที่ 7  ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
ก าหนด วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

(ข้อ 52) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘  เสนอราคา 
-วันเสนอราคา ให้ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ (ระเบียบฯข้อ 45)  
-ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54)  
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 



ขั้นตอนที่ 9  พิจารณาผล/รายงานผล 
- คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผลฯ (ข้อ 55) 
- คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ (ข้อ 55(4)) 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน  

ขั้นตอนที่ 10  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผลผู้ชนะ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจลงนาม)      

ในระบบ e-GP เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์กรมอนามัย และให้ปิดประกาศที่หน่วยงาน(3 ช่องทาง) 
และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail (ระเบียบฯ ข้อ 81 ประกอบ ข้อ 42) ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 7 วัน 

ขั้นตอนที่ 11  จัดท าสัญญา 
จัดท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอ
รายเดียว ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 )ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๕ วัน 

ขั้นตอนที่ 12  ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอ
รายเดียว ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 ) ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๕ วัน 

ขั้นตอนที่ 13  สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS 
เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบ

กับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติและ
ยืนยันข้อมูลผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1/2 วัน 

ขั้นตอนที่ ๑4  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS Web online โดยใช้ฟอร์ม  

บส.01 หรือ บส.04 แล้วแต่กรณี  โดยอ้างอิงข้อมูลจาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง แล้วน าส่ง
ในระบบ GFMIS Web Online/พิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS Web Online แนบเรื่อง ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1/2 วัน  

ขั้นตอนที่ ๑5  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด หรือความส าเร็จของงาน

ให้ชัดเจน ทั้งนี้ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน และผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ /จ้าง 
และก าหนดระยะเวลาการตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 175 และ
ข้อ 176) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 

 

 



ขั้นตอนที่ ๑6  ตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอซื้อ/จ้าง ด าเนินการ

ตรวจรับพัสดุ  
- กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการ

รับประกนั/ตรวจหลักประกัน 
- กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข และด าเนินการตามระบบ  

e-GP (ขนมชั้นที่ 8) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ ๑7  ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับพัสดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง พร้อมทั้ง

จัดท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ ๑8  รับพัสดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน   
จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/

ใบก ากับภาษ/ีใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้งรายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ) (ม.12 ประกอบระเบียบฯ 
ข้อ 16) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน  

รวมระยะเวลาด าเนินการ                

- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
     วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๓๘ วนัท าการ 

- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
     วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๔๓ วันท าการ 

- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
     วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ ๔๕ วันท ำกำร 

- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
   วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕๓ วันท าการ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ผังกระบวนการปฏิบัตงิานการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีการคัดเลือก 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1  1 วัน กลุมอำนวยการ กองคลัง 
รับเรื่อง 

จนท.กลุม
อำนวยการ 

2  1 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทำแผน
จัดซื้อจัดจางประจำปและ
ประกาศเผยแพร (มาตรา 
11 ระเบียบฯ ขอ 11) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

3  
 

3 วัน กรรมการ/เจาหนาท่ีพัสดุ/
ผูไดรับมอบหมาย จัดทำ
ร า ง ข อ บ เข ต ข อ ง ง า น 
รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ 
ก าร พิ จ ารณ าคั ด เลื อ ก
ขอเสนอดวย (ระเบียบฯ 
ขอ 21) 

กรรมการ/
เจาหนาท่ีพัสด ุ

/ผูไดรับ
มอบหมาย 

4  3 วัน เจ า ห น า ท่ี พั ส ดุ จั ด ท ำ
รายงานขอซื้อ/จาง  โดย
วิธีการคัดเลือก (ระเบียบฯ 
ขอ 74 ประกอบขอ 22) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

5  2 วัน คณ ะกรรมการซื้ อ /จ าง 

โดยวิธีการคัดเลือกจัดทำ

หนังสือ  เชิญชวนไปยั ง

ผู ป ร ะ ก อ บ ก า ร ท่ี มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข

ไ ม น อ ย ก ว า  3 ร า ย 

(ระเบียบฯ ขอ 74 (1)) 

คณะกรรมการ
ซื้อ/จาง 

6  

 
7 วัน ผู ป ระกอ บ ก าร ท่ี ได รั บ

หนังสือเชิญชวนให   ยื่น
ขอเสนอ ตาม วัน เวลา ท่ี
หนวยงานกำหนด 

ผูประกอบการ 

     

รับเรื่อง 

 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจางประจำปและ

ประกาศเผยแพร 

 

จัดทำรางขอบเขตของงาน  

รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอดวย  

 

ผูประกอบการที่ไดรบัหนังสือเชญิชวน

ให ยื่นขอเสนอ ตาม วัน เวลา ที่

หนวยงานกำหนด 

 

จัดทำหนังสือ เชิญชวนไปยงั

ผูประกอบการที่มีคุณสมบตัิตรงตาม

เงื่อนไขไมนอยกวา 3 ราย  

 

จัดทำรายงานขอซ้ือ/จาง  
โดยวิธีการคัดเลือก  

 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

     

7  1 วัน คณะกรรมการเป ดซอง
ขอเสนอ และดำเนินการ 
พิจารณาผล (ระเบียบฯ   
ขอ 74) (4) 

คณะกรรมการ 

8  2 วัน คณะกรรมการรายงานผล
การพิจารณา และเสนอ
ค ว า ม เห็ น ต อ หั ว ห น า
หนวยงานรัฐ (ระเบียบฯ 
ขอ 76) 

คณะกรรมการ 

9  2 วัน หัวหนาหนวยงานรัฐ และ 
ผูมีอำนาจ อนุมัติซื้อ/จาง
เห็นชอบผลการพิจารณา 
(ระเบียบฯ ขอ 77 อนุโลม 
ขอ 42) 
 
 

หัวหนา
หนวยงานรัฐ 

10  1 วัน ประกาศผลผูชนะการเสนอ
ราคาผานระบบ เครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ ของ
หนวยงานของรัฐ พรอมท้ัง
ปดประกาศ ท่ีหนวยงาน
ของรัฐน้ัน และแจงผูเสนอ
ราคาทุกราย 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

11  2 วัน ลงนามในสัญญา ตามแบบ
ท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กำห น ด  ห รื อ ข อ ต กล ง 
ภายหลังจากพนระยะเวลา
อุทธรณผลการพิจารณา 
(ม าต ร า  66 ป ระ ก อ บ 
ระเบียบฯ ขอ 161) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

หัวหนาหนวยงานรัฐ 

อนุมัต ิ

คณะกรรมการเปดซองขอเสนอ  

และดำเนินการ พิจารณาผล  

 

คณะกรรมการรายงานผลการ

พิจารณา และเสนอความเห็นตอ

หัวหนาหนวยงานรัฐ  

 

ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 

 

ลงนามสัญญา 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีการคัดเลือกมีข้ันตอนการดำเนินงาน 11 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่อง 

ข้ันตอนนี้กลุมอำนวยการ กองคลังรับเรื่อง ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1 วัน 

ข้ันตอนท่ี 2 จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจางประจำปและประกาศเผยแพร 

ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจางประจำปและประกาศเผยแพร ระยะเวลาดำเนินการ

ประมาณ 1 วัน 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทำรางขอบเขตของงาน รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย     

ข้ันตอนนี้กรรมการ/เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูไดรับมอบหมาย จัดทำรางขอบเขตของงาน รวมท้ังกำหนด

หลักเกณฑ การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 3 วัน 

ข้ันตอนท่ี  4 จัดทำรายงานขอซ้ือ/จางโดยวิธีการคัดเลือก  
ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอซ้ือ/จาง โดยวิธีการคัดเลือก ระยะเวลาดำเนนิการประมาณ   3 วนั 

ข้ันตอนท่ี  5  จัดทำหนังสือ เชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไมนอยกวา 3 ราย  

ข้ันตอนนี้คณะกรรมการซ้ือ/จาง โดยวิธีการคัดเลือกจัดทำหนังสือ  เชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไมนอยกวา 3 ราย ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 2 วัน 

ข้ันตอนท่ี 6 ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนให ย่ืนขอเสนอ ตาม วัน เวลา ท่ีหนวยงานกำหนด 

  ข้ันตอนนี้ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนให ยื่นขอเสนอตาม วัน เวลา ท่ีหนวยงานกำหนด 

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 7 วัน 

ข้ันตอนท่ี 7 คณะกรรมการเปดซองขอเสนอ และดำเนินการ พิจารณาผล  

ข้ันตอนนี้คณะกรรมการเปดซองขอเสนอและดำเนินการพิจารณาผล ระยะเวลาดำเนินการประมาณ   1 วัน 

ข้ันตอนท่ี 8 คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานรัฐ  

ข้ันตอนนี้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานรัฐ 

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 2 วัน 

ข้ันตอนท่ี 9 หัวหนาหนวยงานรัฐอนุมัติ 

ข้ันตอนนี้หัวหนาหนวยงานรัฐ และผูมีอำนาจ อนุมัติซ้ือ/จางเห็นชอบผลการพิจารณา ระยะเวลา

ดำเนินการประมาณ 2 วัน 

ข้ันตอนท่ี 10 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 

ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุประกาศผลผูชนะการเสนอราคาผานระบบ เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและ ของหนวยงานของรัฐ พรอมท้ังปดประกาศ ท่ีหนวยงานของรัฐนั้น และแจงผูเสนอราคา      

ทุกราย ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1 วัน 

ข้ันตอนท่ี 11 ลงนามสัญญา 

ข้ันตอนนี้ลงนามในสัญญา ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือขอตกลง ภายหลังจากพน

ระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 2 วัน 



3. ผังกระบวนการปฏิบัตงิานการดำเนินการคืนหลักประกันสัญญากรณีท่ีกองคลัง เปนผูดำเนินการ       

ทำสัญญา (วงเงินเกิน 2 ลานบาทข้ึนไป) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1  7 วัน 
 

 

  

ตรวจสอบขอกำหนดและ
ระยะเวลาการรับประกัน
ความชำรุดบกพรองของ
เน้ืองานตามสัญญา เพ่ือ
ดำเนินการคืนหลักประกัน
สัญญา 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

2  1 วัน จัดทำแบบตรวจสอบความ
ชำรุดบกพรองของเน้ืองาน
ต าม สั ญ ญ า  ก อ น ค รบ
กำหนดค้ำประกันความ
ชำรุดบกพรอง 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

3  
 

3 วัน คณะกรรรมการตรวจรับ
พั ส ดุ /ต ร ว จ ง า น จ า ง /       
ผูควบคุมงาน ดำเนินการ
ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ช ำ รุ ด
บกพรองของสัญญา 
 

คณะ
กรรมการฯ/ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

4  7 วัน - จัดทำหนังสือแจงผู รับ
จางเขาไปดำเนินการแกไข
ความชำรุดบกพรอง 
 - ผูรับจางดำเนินการแกไข
แ ล ว เ ส ร็ จ แ จ ง ค ณ ะ
กรรมการฯ 
 

คณะ
กรรมการฯ/ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

5  3 วัน  คณะกรรรมการตรวจรับ

พั ส ดุ / ต ร ว จ ง า น จ า ง /       

ผูควบคุมงาน ดำเนินการ

ตรวจสอบการแกไขชำรุด

บกพรอง 

คณะ
กรรมการฯ/ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

  

   
   

กอนครบกำหนด 

การรับประกันความ 

ชำรดุบกพรอง 7 วัน 

 

แจงการตรวจสอบความชำรดุ 

บกพรองตามสญัญา 

 

ผูรับจางแกไขความชำรุด 
บกพรอง 

 

คณะกรรมการฯ 

พิจารณาตรวจสอบ 

 

คณะกรรมการฯ 

พิจารณาตรวจสอบ 

 

มีงานชำรุด 

ไมมีมีงานชำรุด 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

     

6  
 

 

 

3 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติให
คืนหลักประกันสัญญา 
 - หัวหน าสวนราชการ/    
ผูไดรับมอบอำนาจ 
พิจารณาใหอนุมัติ ใหคืน
หลักประกันสัญญา 
 

หัวหนาสวน
ราชการ/ 

ผูไดรับมอบ
อำนาจ 

7  5 วัน แ จ ง ให ผู รั บ จ า ง รั บ คื น
หลักประกันสัญญา 
(พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการรับคืน 
ห นั ง สื อ ม อ บ อ ำ น า จ 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ) 
 

เจาหนาท่ี
พัสดุ/ 

ฝายการเงิน 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการคืนหลักประกันสัญญากรณีท่ีกองคลัง เปนผูดำเนินการทำสัญญา (วงเงินเกนิ 2 ลานบาทข้ึนไป) 

มีข้ันตอนการดำเนินงาน 7 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 กอนครบกำหนดการรับประกันความชำรุดบกพรอง 7 วัน 

ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุตรวจรายการในสมุดทะเบียนคุมสัญญาซ้ือขาย/จางท่ีกลุมพัสดุจัดทำข้ึน

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 7 วัน 

ข้ันตอนท่ี 2 แจงการตรวจสอบความชำรุดบกพรองตามสัญญา 

ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือเสนอกอง/สำนัก เพ่ือตรวจสอบวาวัสดุ/ครุภัณฑหรืองานจางกอนคืน

หลักประกันสัญญา ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1 วัน 

ข้ันตอนท่ี 3 คณะกรรมการฯพิจารณาตรวจสอบ 

ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุรับหนังสือแจงผลการตรวจสอบจาก กอง/สำนักวามีความชำรุดบกพรอง

หรือไม ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 3 วัน 

- กรณีชำรุด เจาหนาท่ีพัสดุ จะจัดทำหนังสือแจงบริษัท, หาง, ราน ใหดำเนินการแกไข 

- กรณีไมชำรุด เจาหนาท่ีพัสดุ จะจัดทำหนังสือขออนุมัติกรมฯ เพ่ือคืนหลักประกันสัญญาแก 

บริษัท, หาง, ราน (ผูขาย/ผูรับจาง)   

 

 

คืนหลักประกันสัญญา 

 

หัวหนาสวน

ราชการพิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 



ข้ันตอนท่ี 4 ผูรับจางแกไขความชำรุดบกพรอง 
ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุทำจัดทำหนังสือแจงผูรับจางเขาไปดำเนินการแกไขความชำรุดบกพรอง

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 7 วัน 

ข้ันตอนท่ี 5 คณะกรรมการฯพิจารณาตรวจสอบ 

ข้ันตอนนี้คณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจงานจาง/ผูควบคุมงาน ดำเนินการตรวจสอบการแกไข

ชำรุดบกพรอง ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 3 วัน 

ข้ันตอนท่ี 6 หัวหนาสวนราชการพิจารณา 

  ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำหนังสือขออนุมัติใหคืนหลักประกันสัญญา ระยะเวลาดำเนินการ

ประมาณ 3 วัน 

ข้ันตอนท่ี 7 คืนหลักประกันสัญญา 

ข้ันตอนนี้แจงใหผูรับจางรับคืนหลักประกันสัญญาระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 วัน 

 



กลุ่มการเงิน 

1. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

1 ช่ัวโมง - ประทับตรา ลงวันท่ีรับ 
- ลงทะเบียนรับ  
- ส่งหนังสือด้วยระบบ
บริหารการเงินการคลัง 
(D-fins) 
- ลงทะเบียนรับ  
- ส่งหนังสือด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2  
               
 คุมงบประมาณ (กลุม่งบประมาณ) 

3 ช่ัวโมง - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบส าคัญเบิกจ่ าย
และลงทะเบียนคุมหัก
ง บ ป ร ะ ม า ณ ผ่ า น
โปรแกรม Excel / ระบบ
บริหารการเงินการคลัง 
(D-fins) 
 

กลุ่ม
งบประมาณ 

3  
 
 

1.5 วัน - ตรวจสอบใบส าคัญให้
ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับและมาตรฐานที่
ก าหนด 
 
 

กลุ่มการเงิน     
งานตรวจสอบ

ใบส าคัญ 
 

4   
 

 
 

1 ช.ม. - ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและคู่มือ
ระบบเบิกจ่าย GFMIS 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายละเอียดใบขอ
เบิกเงินงบประมาณกับ
เอกสารใบส าคัญเบิกจ่าย
ให้ถูกต้องตรงกัน 

กลุ่มการเงิน      
งานตรวจสอบ

ใบส าคัญ 

5  
ตรวจสอบงบประมาณ 

(กลุ่มงบประมาณ) 
 
 

ระยะเวลา
ในโครงการ 

นั้นๆ 

- ตรวจสอบรายละเอียด
การคุมเงินงบประมาณ
กับใบขอเบิกเงิน 
 

กลุ่ม
งบประมาณ 

     

รับใบส าคญัขอเบิก (กลุ่ม
อ านวยการ) 

ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS       
ตรวจแล้วถกูต้อง (กลุม่การเงิน) 

ไมอ่นมุตั ิ อนมุตั ิ

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
(กลุ่มการเงิน) 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

     

6  
บันทึกบัญชีแยกประเภท  

(กลุ่มบัญช)ี 
 
 
 
 

60 วัน  
นับแต่วัน
สิ้นสุดการ
ฝึกอบรม 

- ตรวจสอบการโอนเงิน
เข้าจากกรมบัญชีกลาง 
และแสดงสถานะ การ
เบิกจ่ายเงิน 

กลุ่มบัญช ี
 

7  
 
 
 

ภายใน
ก าหนด

ระยะเวลา
ตามสญัญา

เงินยืม 

- ตรวจสอบเงินเข้าบญัชี
กับใบส าคัญกับ 
STATEMENT 
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการใน Excel 
กับใบส าคัญ 
- มีผู้อนุมัติที่ 1 และ 2 
ท าการอนุมัตผิ่านหน้า 
Website KTB 
Corporate Online 
 

กลุ่มการเงิน     
งานการเงิน 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับใบส าคัญขอเบิก (กลุ่มอ านวยการ 

1.1 รับใบส าคัญขอเบิกจากหน่วยงานภายนอก 
 1.2 คัดแยกประเภทใบส าคัญ 
 1.3 ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือด้วยระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
 1.4 ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 1.5 ส่งใบส าคัญให้กลุ่มงบประมาณ  
 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 2 คุมงบประมาณ (กลุ่มงบประมาณ) 
 2.1 รับใบส าคัญจากกลุ่มอ านวยการ 
 2.2 ประทับตรา ลงวันที่ และคัดแยกใบส าคัญให้ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วยงาน 
 2.3 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญเบิกจ่ายและลงทะเบียนคุมหักงบประมาณผ่าน
โปรแกรม Excel 
 2.4 ลงทะเบียนคุมหักงบประมาณผ่านระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
 2.5 ผู้รับผิดชอบส่งใบส าคัญท่ีคุมหักงบประมาณแล้ว ให้สารบรรณกลุ่ม 
 2.6 สารบรรณกลุ่ม ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) และ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กลุ่มการเงิน 

จัดท าการโอนเงินให้ผู้มสีิทธิรับเงิน 
 (กลุ่มการเงิน งานการเงิน) 



 2.7 ส่งใบส าคัญให้กลุ่มการเงิน  ระยะเวลา 3 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก (กลุ่มการเงิน) 
 3.1 รับใบส าคัญจากกลุ่มงบประมาณ 
 3.2 สารบรรณกลุ่มลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.3 สารบรรณกลุ่มลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
 3.4 คัดแยกใบส าคัญให้ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วยงาน 
 3.4 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบใบส าคัญ ** กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการเพ่ือส่งคืน
หน่วยงาน  
 ระยะเวลา 1.5 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ตรวจแล้วถูกต้อง (กลุ่มการเงิน) 
 4.1 เอกสารถูกต้อง ขอเลขที่การอ้างอิงทะเบียนคุม Running Number 
 4.2 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online 
 4.3 พิมพ์ใบรายงานขอเบิกเงินจากคลังแนบใบส าคัญขอเบิกและตรวจสอบความถูกต้อง 
 4.4 เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบเขียนเอกสารปะหน้าส าหรับสั่งจ่ายเงินแนบกับใบส าคัญฉบับนั้นๆ 
 4.5 อนุมัติขอเบิกและอนุมัติสั่งจ่าย (ปลดบล็อก) ใบส าคัญขอเบิกไปยังกรมบัญชีกลาง (2รอบ/วัน) 
 4.6 เจ้าหน้าที่บันทึกเลขขอเบิก(ขบ.) และวันที่ขอเบิก ในระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
 4.7 สารบรรณกลุ่ม ส่งหนังสือด้วยระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
 4.8 สารบรรณกลุ่ม ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.9 ส่งใบส าคัญขอเบิกไปยังฝ่ายงบประมาณ 
 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบงบประมาณ (กลุ่มงบประมาณ) 
 5.1 รับใบส าคัญจากกลุ่มการเงิน 
 5.2 คัดแยกใบส าคัญให้ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วยงาน 
 5.3 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดการคุมเงินงบประมาณกับใบขอเบิกในทะเบียนคุม Excel 
  5.4 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดการคุมเงินงบประมาณกับใบขอเบิก(ขบ)ในระบบบริหาร
การเงินการคลัง (D-fins)  
 5.5 ผู้รับผิดชอบส่งใบส าคัญให้สารบรรณกลุ่ม 
 5.6 สารบรรณกลุ่ม ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กลุ่มบัญชี 
 5.7 ส่งใบส าคัญให้กลุ่มบัญชี 
 5.8 กรณีพบว่าใบขอเบิก(ขบ.) ไม่ถูกต้อง กลุ่มงบประมาณปรับ J7 ในระบบ GFMIS , โปรแกรม 
Excel และ ระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
 ระยะเวลาในโครงการนั้นๆ 

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกบัญชีแยกประเภท (กลุ่มบัญชี) 
 6.1 รับใบส าคัญจากกลุ่มงบประมาณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 รับใบส าคัญจากกลุ่มงบประมาณด้วยระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
 6.3 คัดแยกใบส าคัญแต่ละประเภทบัญชี 
 6.4 ส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบบันทึกบัญชีด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.5 ส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบบันทึกบัญชีด้วยระบบระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
 6.6 บันทึกบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายในทะเบียนคุม ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 



 6.7 ส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบการโอนเงิน 
 6.8 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าจากกรมบัญชีกลาง (RPT 503) กับใบส าคัญ ผ่าน Web Online 
 6.9 บันทึกรายการแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงิน (RPT 503) ในระบบบริหารการเงินการคลัง      
(D-fins) 
 6.10 ส่งให้ผู้รับผิดชอบลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
 6.11 ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
 6.12 ส่งให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลุ่ม 
 6.13 สารบรรณกลุ่ม ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กลุ่มการเงิน (ห้อง
เช็ค) 
 6.15 สารบรรณกลุ่ม ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบระบบบริหารการเงินการคลัง (D-fins) 
ให้กลุ่มการเงิน งานการเงิน 
 6.16 ฝ่ายบัญชีส่งใบส าคัญไปยังฝ่ายการเงิน งานการเงิน 
 ระยะเวลา 60 วัน  นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

ขั้นตอนที่ 7 การจัดท าการโอนเงิน (กลุ่มการเงิน งานการเงิน) 
 7.1 พิมพ์ STATEMENT เพ่ือตรวจสอบเงินเข้าบัญชีกับใบส าคัญ 
 7.2 ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีกับใบส าคัญกับ STATEMENT 
 7.3 รับใบส าคัญท่ีผ่านการตรวจสอบการเงินโอนจากระบบ GFMIS และ Statement bank 
 7.4 จัดท าข้อมูลการโอนเงินให้แก่เจ้าหนี้ผ่านโปรแกรม Excel 
 7.5 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการใน Excel กับใบส าคัญ 
 7.6 อัพโหลดข้อมูล Excel ผ่าน โปรแกรม KTB ให้แก่ผู้อนุมัติที่ 1 และ 2 
 7.7 ผู้อนุมัติที่ 1 และ 2 ท าการอนุมัติผ่านหน้า Website KTB Corporate Online  
 7.9 ธนาคารกรุงไทย โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้และจะมีการแจ้งเตือนการโอนเงินให้แก่เจ้าหนี้ผ่านทาง 
SMS และ E-mail ที่ได้แจ้งไว้กับกองคลัง 
 ระยะเวลาภายในก าหนดระยะเวลาตามสัญญาเงินยืม 
 

   
     

 



2. ผังกระบวนการปฏิบัตงิานการรับเงิน และการนำสงเงิน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1  

1 วัน 

- รับ เงินจากหนวยงานท่ี
สงคืนเงินรับใบโอนเงินบำรุง
จากหนวยงานท่ีสงเงินบำรุง 

สิดาพร 
ณัฐวัชร       
ดวงกมล   
ศศิธร 

2  1 วัน - ด ำ เ นิ น ก า ร อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน 

สิดาพร       
ณัฐวัชร       
ดวงกมล      
ศศิธร 

3  
 

1 วัน - ล ง ร า ย ก า ร ส มุ ด รั บ                
- จายเงิน ประจำวัน 

สิดาพร       
ณัฐวัชร       
ดวงกมล 

4  1 วัน   - จั ด ท ำ ร า ย ง า น เ งิ น
คงเหลือประจำวัน ไมมีเงิน
คงเหลือ ใหกรรมการลง
นาม และเสนอกรมฯ ทราบ 

สิดาพร       
ดวงกมล 

5  1 วัน   - กรรมการลงนามในสมุด
ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เห ลื อ
ป ร ะ จ ำ วั น    ไ ม มี เ งิ น
คงเหลือ เสนอกรมฯทราบ           

กรรมการ
เก็บรักษา

เงิน 

6  

 
20 นาที -ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีโอน

ผานระบบ อิเล็กทรอนิกส 
ใหตรงกับเอกสารการคืน
เงินตรวจสอบเลขท่ีขอเบิก
เงิน(ขบ) 

สิดาพร       
ณัฐวัชร 

7  30 นาที -อ นุ มั ติ เ งิ น ใ น ร ะ บ บ            
KTB Corporate Online 

ผูมีอำนาจ
อนุมัติเงินใน
ระบบ KTB 
Corporate 

Online 

๘  30 นาที - ตรวจสอบรหัส
งบประมาณ   ผลผลติ/
กิจกรรม/จำนวนเงิน 

ณัฐวัชร 

 

1รับเงินงบประมาณ เงินนอก

งบประมาณ  (ใบโอนเงิน)

 

 รับใบนำฝากเงินบำรุง 

2.ออกใบเสร็จรับเงนิ 

3.ลงสมุด รับ - จาย  เงินประจำวัน 

7.ดำเนินการนำสงในระบบ GFMIS 

6.ผูมีอำนาจอนุมัติ

ในระบบ KTB 

Corporate Online             

 

5.นำสงเงินในระบบ 

KTB Corporate Online 

5.กรรมการลงนามในรายงาน 

เงินคงเหลือประจำวัน 

4.จัดทำรายงาน เงินคงเหลือประจำวนั 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การรับเงิน และการนำสงเงิน มีข้ันตอนการดำเนินงาน 8 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  รับใบโอนเงินจากหนวยงาน 

ข้ันตอนนี้ เจาหนาท่ีการเงินรับใบนำฝากเงินจากหนวยงานท่ีสงคืนเงินงบประมาณ และเงินนอก

งบประมาณ รับใบโอนเงินบำรุงจากหนวยงาน ท่ีสงเงินบำรุง และตรวจสอบเอกสารการคืนเงินใหตรงกับ

ประเภทการคืนเงิน ระยะเวลาดำเนินการประมาณ รายละประมาณ 5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2 ออกใบเสร็จรับเงิน 

ข้ันตอนนี้ เจาหนาท่ีดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินใหกับเจาหนาท่ีท่ีตองคืนเงิน  ระยะเวลาในการ

ดำเนินการประมาณ รายละประมาณ 5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 ลงรายการสมุดรับ – จายเงินประจำวัน  

ข้ันตอนนี้ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบลงรายการรับเงินตามใบเสร็จท่ีออก และลงรายการดานจายโดยนำใบ

โอนเงินเขาบัญชีมาบันทึกรายการ หลังจากนั้นมีการสอบทานรายการลงบัญชีอีกครั้ง ระยะเวลาดำเนินการ

ประมาณ 40 นาที 

ข้ันตอนท่ี  4 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำ ใหกรรมการท่ีมีชื่อในคำสั่งแตงตั้งในการ

เก็บรักษาเงินลงนาม ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5  นาที 

ข้ันตอนท่ี  5  กรรมการลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ข้ันตอนนี้ กรรมการลงนามในสมุดรายงานเงินเงินคงเหลือประจำวันกรณีท่ีกรรมการยังไมมาลงนาม 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดำเนินการโทรแจงกรรมการใหลงนามในสมุดรายงานเงินคงเหลือประจำวันลงนาม เม่ือ

กรรมการฯลงนามแลว เจาหนาท่ีการเงินเสนอผูอำนวยการลงนาม เม่ือผูอำนวยการลงนามแลวจึงเสนอกรมฯ

ลงนามทราบรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 20 นาที  

ข้ันตอนท่ี 6 นำเงินสงในระบบ KTB Corporate Online 

ข้ันตอนนี้ เจาหนาท่ีการเงินดำเนินการนำเงินท่ีหนวยงานมาคืนเงินงบประมาณ ทำการบันทึก  การสง

เงินในระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเสนอผู มีอำนาจอนุมัติเงินในระบบ KTB Corporate Online 

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 30 นาที 

ข้ันตอนท่ี 7 ผูมีอำนาจอนุมัติในระบบ KTB Corporate Online 

  ข้ันตอนนี้ ผูมีอำนาจอนุมัติในระบบ KTB Corporate online ตรวจสอบการบันทึกรายการนำสงเงิน

ในระบบ KTB Corporate Online ถาบันทึกถูกตองผูมีอำนาจอนุมัติจะอนุมัติในระบบ กรณีท่ีบันทึกไมถูกตอง

ผูอนุมัติ Reject รายการออก เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีทำหนาท่ีบันทึกบันทึกรายการใหมแลวสงใหผูมีอำนาจอนุมัติ

ในระบบอนุมัติตอไป ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 30 นาที 

ข้ันตอนท่ี 8 ดำเนินการนำสงเงินในระบบ GFMIS 

ข้ันตอนนี้ เจาหนาท่ีท่ีทำการบันทึกรายการท่ีจะนำสงเงินในระบบ GFMIS นำรายการท่ีท่ีอนุมัติใน

ระบบ KTB  Corporate Online แลว และ รายการนำฝากเงินฝากคลัง เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบรหัส

งบประมาณ /ผลผลิต / กิจกรรม / จำนวนเงิน กอนดำเนินการบันทึกในระบบ GFMIS ระเวลาดำเนินการ

ประมาณ 30 นาที 


