
ขั้นตอนการโอนเงินนอกงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 1 เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลุ่มงบประมาณ รับหนังสือขอโอนเงินนอกงบประมาณ จากกลุ่ม
อ านวยการ ผ่าน ผอ.กองคลังอนุมัติให้กลุ่มงบประมาณด าเนินการ  

ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้ากลุ่มงบประมาณตรวจสอบ และมอบหมายเจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณโครงการ หากไม่
ถูกต้องประสานหน่วยงานเจ้าของโครงการเพ่ือแก้ไขและคืนเรื่องเป็นล าดับต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าข้อมูลการโอนเงินนอกงบประมาณ เช่น รหัสงบประมาณ , รหัสเงินฝากคลัง  ของ
หน่วยงานรับโอนเงินเป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการโอนเงินในระบบ GFMIS ตามคู่มือ กรมบัญชีกลาง  หากโอนผิดท าหนังสือแจ้ง
กรมบัญชีกลางให้ยกเลิกเอกสารดังกล่าว 

ขั้นตอนที่ 6 จัดท าเอกสารแจ้งการโอนเงินนอกงบประมาณให้หน่วยงานรับโอนเงินนอกงบประมาณทราบ  
( หนังสือภายนอก,หนังสือภายใน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี กรณีโอนผิดแจ้งกรมบัญชีกลางให้
ยกเลิกเอกสารท าหนังสือประทับตรา ) โดยมีเอกสารแนบดังนี้  

1 .ส าเนาต้นเรื่องขอโอนเงินนอกงบประมาณ  

2. เอกสารการโอนในระบบ GFMIS  

ขั้นตอนที่ 7 ส่งหนังสือแจ้งการโอนเงินนอกงบประมาณให้กลุ่มอ านวยการ เสนอ ผู้อ านวยการกองคลัง  
(กรณีเป็นการโอนให้ส่วนภูมิภาค เสนอ อธิดีกรมอนามัย) เมือ่หนังสือแจ้งโอนเงินนอกงบประมาณผ่านการ
อนุมัตแิล้ว 

ขั้นตอนที่ 8 กลุ่มอ านวยการส่งหนังสือแจ้งการโอนเงินนอกให้กลุ่มงบประมาณ เพ่ือแสกนข้ึนเว็บไซต์ กอง
คลัง กลุ่มงบประมาณ หัวข้อเงินนอกงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 9 กลุ่มอ านวยการด าเนินการส่งหนังสือแจ้งการโอนเงินนอกงบประมาณ พร้อมเอกสารแนบให้
หน่วยงานรับโอนทางไปรษณีย์  

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการโอนเงินนอกงบประมาณกลับกรมอนามัย 

ขั้นตอนที่ 1 เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลุ่มงบประมาณ รับหนังสือโอนเงินนอกงบประมาณกลับกรม
อนามัย จากกลุ่มอ านวยการ ผ่าน ผอ.กองคลังอนุมัติให้กลุ่มงบประมาณด าเนินการ โดยหัวหน้ากลุม่
งบประมาณตรวจสอบ และมอบหมายเจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณรับผิดชอบด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ในระบบ GFMIS จ านวนเงินโอน,เลขที่เอกสาร
การโอน,วันเดือนปี และรหัสเงินฝากคลัง ลงรายละเอียดในทะเบียนคุมเงินโครงการเงินนอกงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ กลุ่มงบประมาณถ่ายส าเนาเอกสารการโอนเงินกลับกรมอนามัย และเก็บเอกสาร
ต้นฉบับ เข้าแฟ้มให้เป็นปัจจุบันโดยเรียงล าดับตามเหตุการณ์ 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งส าเนาหนังสือการโอนเงินกลับกรมอนามัยให้กลุ่มบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการรับเงินนอกงบประมาณ เข้าทะเบียนคุมเงิน Excel ของโครงการฯ 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณ รับใบน าส่งเงินฝากคลังในระบบ GFMIS จากกลุ่มบัญชี จากนั้น
เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณ ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้  

1.1 ประเภทเงินฝากคลังเงินนอกงบประมาณ 
1.2 ชื่อโครงการ 
1.3 MOU,ระยะเวลาเบิกจ่ายเงิน 
1.4 จ านวนเงินที่ได้รับ 

ขั้นตอนที่ 2 สร้างแบบฟอร์มทะเบียนคุมใน Excel เพ่ือตรวจสอบกับระบบ GFMIS โดยลงรายละเอียดดังนี้ 

 2.1 ชื่อโครงการ      

 2.2 ระยะเวลาเบิกจ่าย  

 2.3 จ านวนเงินที่ได้รับ,วัน เดอืน ปี    

2.4 เลขใบน าฝากในระบบ GFMIS 

 2.5 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ(ภายในกรมอนามัย)   

2.6 หน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณ   

 ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ ถ่ายส าเนาการรับเงินนอกงบประมาณ เก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นปัจจุบันโดย
เรียงล าดับตามเหตุการณ์ และส่งคืนต้นฉบับให้กลุ่มการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปิดโครงการ กรณีมีเงินเหลือจ่าย 

ขั้นตอนที่ 1 เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลุ่มงบประมาณ รับหนังสือขอปิดโครงการเงินนอกงบประมาณ 
จากกลุ่มอ านวยการ ผ่าน ผอ.กองคลังอนุมัติให้กลุ่มงบประมาณด าเนินการ โดยหัวหน้ากลุ่มงบประมาณ
ตรวจสอบ และมอบหมายเจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณรับผิดชอบด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง เงินเหลือจ่ายโครงการ,ชื่อโครงการ  และ
ประเภทการส่งคืนเงิน (ส่งคืนเงินแหล่งสนับสนุน หรือ ส่งเป็นรายได้แผ่นดิน) ตรวจสอบถูกต้องคุมทะเบียน 
Excel โครงการ  

ขั้นตอนที่ 3 กลุ่มการเงินด าเนินการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อด าเนินการเบิก-จ่าย แล้ว เรื่องส่งมาท่ี กลุ่มงบประมาณ เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบความ
ถูกต้อง อีกครั้ง และลงเลขท่ีเอกสารการเบิกในระบบ GFMIS  

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ ถ่ายส าเนาเก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นปัจจุบันโดยเรียงล าดับตามเหตุการณ์  

ขั้นตอนที่ 6 ส่งคืนต้นฉบับให้กลุ่มบัญชีด าเนินการต่อไป 

 


