
วัตถุประสงค์   เพื�อให้การดําเนินงานเป็นไปตามความถูกต้องและรวดเร็ว ในการให้หน่วยงานอื�นที�มีข้อมูลและ

                   การปฏิบัติงานตรงกับงานที�ทํา

ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี�ยง ระยะเวลา

กรณีที�ให้หน่วยงานอื�นเบิกแทนกรมอนามัย

- ควบคุมการในทะเบียน 20 นาที

  ให้ถูกต้องตามที�หน่วยงาน

  กําหนดมาให้ในการโอนเงิน

- ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตาม 30 นาที

  ในระบบ GFMIS

-ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลให้ 20 นาที

 ตรงกับข้อมูลในระบบ GFMIS

-ทํารายการในระบบ GFMIS ให้ตรง 20 นาที

 ตามเอกสารที�โอนเงินพร้อมเช็ค

 รายเซ็นให้ถูกต้อง

-ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลให้ 20 นาที

 ตรงกับข้อมูลในระบบ GFMIS

รวม 110 ชม

Flowchart  ตามระบบการควบคุมภายใน

การควบคุมการเบิกแทนกัน

1. กรมฯพจิารณาวงเงนิงบประมาณทีจ่ะโอนงบประมาณ
ใหส้ว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งดําเนนิภารกจิตาม
วัตถปุระสงคข์องแผนงาน/โครงการทีรั่บผดิชอบ

4. สง่เรือ่งและรายละเอยีดประกอบการโอนเงนิ
งบประมาณใหห้น่วยงานเบกิแทนดําเนนิการใน
ระบบ GFMIS

5. รับเรือ่งจากหน่วยงานเบกิแทนและจัดทําทะเบยีนคมุ
ตามรายการในระบบ GFMIS ตามรายการเบกิจา่ย
ตอ่ไป

อทุศิ

อทุศิ

อทุศิ

อทุศิ 2. เจา้หนา้ทีดํ่าเนนิงานในระบบ GFMIS แลว้นําเลขที่
เบกิแทน นํามาทําใบแจง้การเบกิเงนิงบประมาณเบกิ
แทนกนั จํานวน 3 ฉบบั ทําหนังสอืใหห้น่วยงานเบกิ

3.เสนอผูบ้รหิาร
อนุมตัวิงเงนิ
งบประมาณทีจ่ะโอน

ไมผ่า่น

ผา่น

อทุศิ



ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี�ยง ระยะเวลา

กรณีที�หน่วยงานอื�นให้กรมอนามัยเบิกแทน

- ควบคุมการหักเงินในทะเบียน 1 วัน

  ให้ถูกต้องตามที�หน่วยงาน

  กําหนดมาให้

- แจ้งหน่วยงานให้ตรงตามที�เจ้าของ 20 นาที

  งบประมาณกําหนดมาให้

- ตรวจจํานวนเงินรหัสหน่วยงาน 20 นาที

  ให้ตรงกับในระบบ GFMIS

- ตรวจการลงนามให้ตรงช่องรายการ 2 วัน

  ของผู้เบิกแทน

- ตรวจเอกสารให้ตรงกับในระบบ 2 วัน

  GFMIS 

- ตรวจเอกสารให้ตรงกับในระบบ

  GFMIS 20 นาที

- ตรวจเอกสารให้ตรงกับในระบบ

  GFMIS 20 นาที

รวม 3 วัน 2 ชม

1. กรมฯพจิารณาวงเงนิงบประมาณทีจ่ะโอนงบประมาณ
ใหส้ว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งดําเนนิภารกจิตาม
วัตถปุระสงคข์องแผนงาน/โครงการทีรั่บผดิชอบ         

1. ลงทะเบยีนรับเรือ่งการรับโอนงบประมาณจากสว่น
ราชการเจา้ของงบประมาณเสนอหัวหนา้ทีก่ลุม่
งบประมาณ

3. ทําหนังสอืเสนอผูบ้รหิารพจิารณาลงลายมอืชือ่ในแบบ
ใบแจง้การโอนเงนิงบประมาณเบกิแทนกนั

5. แจง้ไปยงักรมบญัชกีลางเพือ่อนุมตัแิละออกเลข
รหัสงบประมาณรองรับการเบกิจา่ย

5.ตรวจสอบเอกสารประการโอนเงนิงบประมาณเบกิแทน
และรหัสหน่วยงานของผูเ้บกิแทน พรอ้มเตรยีมขอ้มลู
ทีเ่กีย่วขอ้งในการโอนเงนิงบประมาณ

6. สง่คนืแบบใบแจง้การโอนเงนิงบประมาณแทนกนัให ้
สว่นราชการเจา้ของงบประมาณและตรวจสอบการ
อนุมตัขิองกรมบญัชกีลางใน ระบบ  GFMIS

2. ทําหนังสอืแจง้รายละเอยีดและกรอบวงเงนิงบประมาณ
ทีไ่ดรั้บการสนับสนุนงบประมาณจากสว่นราชการอืน่ให ้
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ

4. ผูบ้รหิารพจิารณาลง
ลายมอืชือ่ในแบบใบแจง้
การโอนเงนิงบประมาณ
เบกิแทนกนั

จนท งบประมาณ

จนท งบประมาณ

จนท งบประมาณ

เสนอผูบ้รหิาร

จนท งบประมาณ

จนท งบประมาณ

จนท งบประมาณ



ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การเบิกจ่ายงบประมาณแทนกัน

วัตถุประสงค์ : เพื�อเป็นการโอนงบประมาณตามภารกิจ โครงการ กิจกรรม จากส่วนราชการเจ้าของ

                    งบประมาณ ผ่านกระบวนงานในระบบ GFMIS เพื�อให้ส่วนราชการผู้เบิกแทนสามารถเบิกจ่าย

                    และดําเนินงานตามภารกิจได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

กระบวนงานการจัดทําการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันโดยให้หน่วยงานอื�นเบิกแทน  

มีขั�นตอนการการดําเนินงาน 5 ขั�นต้อง ดังนี�

               ขั�นตอนที� 1 รับหนังสือตามระบบสารบรรณ

ในขั�นตอนนี�เจ้าหน้าที�กลุ่มงบประมาณรับเรื�องจากกลุ่มอํานวยการเสนอหัวหน้ากลุ่มงบประมาณ หัวหน้ากลุ่ม

สั�งให้เจ้าหน้าที�ผู้ที�คุมเงินงบประมาณของหน่วยงานที�ให้กองคลังโอนเงินเบิกแทนกันตรวจเช็คยอดเงินว่ามีพอ

ให้ตัดเงินไปให้หน่วยงานอื�นเบิกแทนกัน แล้วดําเนินการตัดเงินงบประมาณเบิกแทนกันมา 

               ขั�นตอนที� 2 จัดทําการเบิกแทนกันในระบบ GFMIS

ในขั�นตอนนี�เจ้าหน้าที�ผู้ดูแลการจัดทําการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน ดําเนินงานจัดทําการโอนเงินในระบบ 

GFMIS แล้วจัดทําใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน จํานวน 3  ฉบับ เพื�อส่งเรื�องประกอบ

การโอนเงินงบประมาณได้อย่างครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังทั�งในรูปแบบ

เอกสารและ ระบบ  GFMIS

               ขั�นตอนที� 3 ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณให้ผู้บริหารเซ็นอนุมัติ

ในขั�นตอนนี�ส่งหนังสือและรายละเอียดของเอกสารประกอบการโอนเงินงบประมาณเบิกแทนและรหัสหน่วยงาน

ผู้เบิกแทน เสนผู้บริหารเซ็นอนุมัติในใบเบิกแทนกันทั�ง 3 ฉบับ 

               ขั�นตอนที� 4.ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ให้หน่วยงานเบิกแทนดําเนินการ

ในขั�นตอนนี�ส่งเรื�องให้หน่วยงานที�เบิกแทนกรมอนามัย  ดําเนินการตามระเบียบการโอนเงินงบประมาณแล้ว

ส่งให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินให้เรียบร้อย

               ขั�นตอนที� 5.รับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ

ในขั�นตอนนี�รับเรื�องจากหน่วยงานที�กรมอนามัยให้เบิกแทนที�ลงนามในใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน

แล้วตรวจสอบในระบบ GFMIS ว่ากรมบัญชีกลางได้อนุมัติเงินเรียบร้อยแล้ว จัดทําทะเบียนคุมเงินเพื�อทําการ

ตรวจรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันทุกสิ�นเดือน



กระบวนงานการจัดทําการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันโดยหน่วยงานอื�นให้กรมอนามัยเบิกแทน  

มีขั�นตอนการการดําเนินงาน 6 ขั�นต้อง ดังนี�

               ขั�นตอนที� 1 รับหนังสือตามระบบสารบรรณ

ในขั�นตอนนี�เจ้าหน้าที�งานสารบรรณกลุ่มงานงบประมาณลงทะเบียนรับเรื�องจากส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณ ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ สั�งให้เจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบงานที�ทําเบิกแทนกันปฏิบัติต่อไป

               ขั�นตอนที� 2 ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ

ในขั�นตอนนี� เจ้าหน้าที�ผู้ทําเรื�องงบประมาณเบิกแทนกันทําหนังสือแจ้งรายละเอียดวงเงินงบประมาณที�ได้รับ

การสนับสนุนงบประมาณจากส่วนราชการอื�นให้หน่วยงานที�เกี�ยวข้องรับทราบและปฏิบัติต่อไป

               ขั�นตอนที� 3 ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ

ในขั�นตอนนี�เจ้าหน้าที�ตรวจสอบในระบบ GFMIS ว่าเอกสารตรงตามใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกันแล้ว 

ถึงจะทําหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงลายมือชื�อในแบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน เพื�อส่ง             

หนังสือให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินต่อไป

               ขั�นตอนที� 4 ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ

ในขั�นตอนนี� ทําหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงลายมือชื�อในแบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน

ให้ถูกต้องตามขั�นตอนที�กรมบัญชีกลางกําหนด

               ขั�นตอนที� 5 การตรวจเช็คเอกในระบบ GFIMS

ในขั�นตอนนี�ประสานแจ้งไปยังกรมบัญชีกลางเพื�ออนุมัติและออกเลขรหัสงบประมาณรองรับการเบิกจ่าย

ในระบบ GFMIS ว่ากรมบัญชีกลางอนุมัติเงินให้เรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง พร้อมทํา

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน

               ขั�นตอนที� 6 ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ

ในขั�นตอนนี�ทําหนังสือส่งคืนแบบใบแจ้งการโอนเงินงบประมาณแทนกันให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

และตรวจสอบการอนุมัติของกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
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