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1. วัตถุประสงค 
  คูมือกระบวนการคุมเงินงบประมาณของกองคลัง กรมอนามัยน้ี เปนคูมือการใหบริการของกองคลังแก
ผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย  เพ่ือใหสามารถเขาใจแนวทาง เขาถึงขอมูล เจาหนาที่ที่ใหบริการไดอยางถูกตอง 
สะดวก รวดเร็ว และตรงตามเวลา  
 

2. ขอบเขต 
(ครอบคลุมการปฏิบัติงานต้ังแต ระบุจุดเริ่มตน ของขั้นตอนที่จัดทําคูมือ  ขั้นตอนตาง ๆ จนถึงขั้นตอน

สุดทายของคูมือฉบับน้ี รวม 6 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาดําเนินการ 23 นาท ี 

3. แผนภูมิการทํางาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนนิการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 

 

5 นาที 
 
 

ดําเนินงานตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 

ระดับความถูกตอง 
ทันเวลา 

หนวยงาน
ผูรับบริการ 

5 นาที 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ-สง
หนังสือดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ระดับความสําเร็จ
ในการบันทึกขอมูล
ในระบบ 

เจาหนาท่ีกลุม
อํานวยการ 

3 นาที 
 
 
 

พิจารณากลั่นกรอง
เรื่องสงใหบุคคลได

อยางถูกตอง 

ระดับความถูกตอง
ของการพิจารณา
หนังสือ 

เจาหนาท่ีกลุม
งบประมาณ 

5 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของศูนยตนทุน ผลผลิต 

กิจกรรม จํานวนเงิน 
ตามระเบียบวาดวยการ

บริหารงบประมาณ 

ระดับความถูกตอง
ของการคุมเงิน
งบประมาณ 

เจาหนาท่ีกลุม
งบประมาณ 

2 นาที ตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล 

ระดับความถูกตอง 

ความทันเวลา  

 

เจาหนาท่ีกลุม
งบประมาณ 

 

 

3 นาที 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ-สง
หนังสือดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ระดับความถูกตอง 
ความทันเวลา  
 

เจาหนาท่ีกลุม
งบประมาณ 

 
 
 
 

จัดทําหนังสอืและสง ณ งานสารบรรณ                   
กลุมอาํนวยการ กองคลัง 

การคุมเงินงบประมาณจากเจาหนาท่ี                   

ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบแตละหนวยงาน 

ลงทะเบียนรับจากหนวยงาน                   
และสงใหกลุมงบประมาณ 

เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมงบประมาณรับ

หนังสือ และสงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการ

คุมเงินงบประมาณ 

สารบรรณกลุมงบประมาณลงทะเบียน              

การคุมเงินงบประมาณ 

 

สงเร่ืองในระบบสารบรรณ              

สงกลุมการเงิน 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 หนวยงานจัดทําหนังสือและสง ณ งานสารบรรณกลุมอํานวยการ กองคลัง โดยมีการจัดทําหนังสือตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และการสงเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 4.2 กลุมอํานวยการ กองคลังลงทะเบียนรับจากหนวยงาน และสงใหกลุมงบประมาณ ลงทะเบียนรับ-สง
หนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด  
 4.3 เจาหนาที่สารบรรณกลุมงบประมาณรับหนังสือ และสงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการคุมเงินงบประมาณ 
ซึ่งตองมีการพิจารณากลั่นกรองหนังสือเพ่ือสงใหบุคคลไดอยางถูกตอง  
 4.4 การคุมเงินงบประมาณจากเจาหนาที่ผูมีหนาที่รับผิดชอบแตละหนวยงาน ซึ่งไดมีการแบงหนาที่ความ
รับผิดชอบในการคุมเงินงบประมาณ โดยตองมีการตรวจสอบความถูกตองของหนังสือจากหนวยงาน เชน รหัส
ศูนยตนทุน ผลผลิต รหัสกิจกรรม หมวดรายจาย งบรายจาย รายการ จํานวนเงิน รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของ 
 4.5 สารบรรณกลุมงบประมาณลงทะเบียนการคุมเงินงบประมาณ เพ่ือเปนหลักฐานในการดําเนินการและเพ่ือ
ความสะดวกในการตรวจสอบ 
 4.6 เจาหนาที่สารบรรณกลุมงบประมาณ นําเรื่องที่ดําเนินการคุมเงินงบประมาณเรียบรอยแลว มอบหมาย
ใหแกกลุมการเงิน เพ่ือดําเนินการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 
5. นิยาม 
    5.1 รหัสศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรม หมายถึง รหัสที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณที่ กําหนดจาก
กรมบัญชีกลาง  
 5.2 การคุมเงินงบประมาณ หมายถึง การเพ่ิม ลดงบประมาณ ตามวัตถุประสงคที่ปรากฏอยูในเอกสารของ
หนวยงานผูรับบริการ 
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6. แบบฟอรม/เอกสารทีเ่ก่ียวของ 
 6.1 ฟอรมปะหนาใบสําคัญสวนกลาง 
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