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1. วัตถุประสงค 
  คูมือกระบวนการคุมเงินงบประมาณของกองคลัง กรมอนามัยน้ี เปนคูมือการใหบริการของกองคลังแก
ผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย  เพ่ือใหสามารถเขาใจแนวทาง เขาถึงขอมูล เจาหนาที่ที่ใหบริการไดอยางถูกตอง 
สะดวก รวดเร็ว และตรงตามเวลา  
 

2. ขอบเขต 
(ครอบคลุมการปฏิบัติงานต้ังแต ระบุจุดเริ่มตน ของขั้นตอนที่จัดทําคูมือ  ขั้นตอนตาง ๆ จนถึงขั้นตอน

สุดทายของคูมือฉบับน้ี รวม 6 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาดําเนินการ 23 นาท ี 

3. แผนภูมิการทํางาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนนิการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 

 

5 นาที 
 
 

ดําเนินงานตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 

ระดับความถูกตอง 
ทันเวลา 

หนวยงาน
ผูรับบริการ 

5 นาที 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ-สง
หนังสือดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ระดับความสําเร็จ
ในการบันทึกขอมูล
ในระบบ 

เจาหนาท่ีกลุม
อํานวยการ 

3 นาที 
 
 
 

พิจารณากลั่นกรอง
เรื่องสงใหบุคคลได

อยางถูกตอง 

ระดับความถูกตอง
ของการพิจารณา
หนังสือ 

เจาหนาท่ีกลุม
งบประมาณ 

5 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของศูนยตนทุน ผลผลิต 

กิจกรรม จํานวนเงิน 
ตามระเบียบวาดวยการ

บริหารงบประมาณ 

ระดับความถูกตอง
ของการคุมเงิน
งบประมาณ 

เจาหนาท่ีกลุม
งบประมาณ 

2 นาที ตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล 

ระดับความถูกตอง 

ความทันเวลา  

 

เจาหนาท่ีกลุม
งบประมาณ 

 

 

3 นาที 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ-สง
หนังสือดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ระดับความถูกตอง 
ความทันเวลา  
 

เจาหนาท่ีกลุม
งบประมาณ 

 
 
 
 

จัดทําหนังสอืและสง ณ งานสารบรรณ                   
กลุมอาํนวยการ กองคลัง 

การคุมเงินงบประมาณจากเจาหนาท่ี                   

ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบแตละหนวยงาน 

ลงทะเบียนรับจากหนวยงาน                   
และสงใหกลุมงบประมาณ 

เจาหนาท่ีสารบรรณกลุมงบประมาณรับ

หนังสือ และสงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการ

คุมเงินงบประมาณ 

สารบรรณกลุมงบประมาณลงทะเบียน              

การคุมเงินงบประมาณ 

 

สงเร่ืองในระบบสารบรรณ              

สงกลุมการเงิน 

 

 



2 
 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 หนวยงานจัดทําหนังสือและสง ณ งานสารบรรณกลุมอํานวยการ กองคลัง โดยมีการจัดทําหนังสือตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และการสงเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 4.2 กลุมอํานวยการ กองคลังลงทะเบียนรับจากหนวยงาน และสงใหกลุมงบประมาณ ลงทะเบียนรับ-สง
หนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด  
 4.3 เจาหนาที่สารบรรณกลุมงบประมาณรับหนังสือ และสงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการคุมเงินงบประมาณ 
ซึ่งตองมีการพิจารณากลั่นกรองหนังสือเพ่ือสงใหบุคคลไดอยางถูกตอง  
 4.4 การคุมเงินงบประมาณจากเจาหนาที่ผูมีหนาที่รับผิดชอบแตละหนวยงาน ซึ่งไดมีการแบงหนาที่ความ
รับผิดชอบในการคุมเงินงบประมาณ โดยตองมีการตรวจสอบความถูกตองของหนังสือจากหนวยงาน เชน รหัส
ศูนยตนทุน ผลผลิต รหัสกิจกรรม หมวดรายจาย งบรายจาย รายการ จํานวนเงิน รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของ 
 4.5 สารบรรณกลุมงบประมาณลงทะเบียนการคุมเงินงบประมาณ เพ่ือเปนหลักฐานในการดําเนินการและเพ่ือ
ความสะดวกในการตรวจสอบ 
 4.6 เจาหนาที่สารบรรณกลุมงบประมาณ นําเรื่องที่ดําเนินการคุมเงินงบประมาณเรียบรอยแลว มอบหมาย
ใหแกกลุมการเงิน เพ่ือดําเนินการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 
5. นิยาม 
    5.1 รหัสศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรม หมายถึง รหัสที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณที่ กําหนดจาก
กรมบัญชีกลาง  
 5.2 การคุมเงินงบประมาณ หมายถึง การเพ่ิม ลดงบประมาณ ตามวัตถุประสงคที่ปรากฏอยูในเอกสารของ
หนวยงานผูรับบริการ 
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6. แบบฟอรม/เอกสารทีเ่ก่ียวของ 
 6.1 ฟอรมปะหนาใบสําคัญสวนกลาง 
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