
 

 

1. นางสาวรัตน์ติยา   ข าแก้ว   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
2. นายอุทิศ   สุขารมณ์ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
3. นางสาวฉัตรรัตน์ ต้นภูบาล นักวิชาการการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4. นางสาวเพ็ญแข  แบ่งดี  นักวิชาการการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5. นางสาวศศิธร แสนศิลา เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
6. นางสาววราภรณ์   รักไร่  นักวิชาการการเงินและบัญชี 
7. นางสมจิตร์  ไชยพันธ์   นักวิชาการการเงินและบัญชี 
8. นางสาวจันทิมา ขจรศรีวีรวงศ ์ นักวิชาการการเงินและบัญชี 
9. นางยุพิน  ยิ่งผล  พนักงานธุรการ ส3 

 

   กรมอนามัยก าหนดให้ “ระดับความส าเร็จของการขับเคลื่อนองค์กรสร้างสุข” เป็นตัวชี้วัดใน
มิติที่ 2 การจัดการข้อมูลความรู้ (Data Management & Knowledge Management) ตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย เพ่ือให้ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้ได้อย่างสะดวก
รวดเร็ว รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มงบประมาณซึ่งมีหน้าที่ในการควบคุม ก ากับ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของกรมอนามัย ได้พิจารณาร่วมกันแล้วเห็นพ้องว่ารายการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เป็นหนึ่งรายการที่มีความส าคัญ ได้รับการจัดสรรงบประมาณในงบรายจ่ายอื่น 
เพ่ือให้บุคลากรภายในกรมอนามัยได้เดินทางไปเข้าร่วมประชุม อบรม กับนานาประเทศ  ทั้งในฐานะเป็น
ตัวแทนของคณะรัฐบาล ตัวแทนของประเทศไทย สมาชิก ฯลฯ เป็นการเปิดวิสัยทัศน์ แลกเปลี่ยน เรียนรู้กับ
นานาประเทศ และในบางครั้งเป็นค าสั่งเร่งด่วนในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  มีผลให้การ
ปฏิบัติการด้านการเบิกจ่ายต้องเร่งด่วนตาม เพ่ือให้ทันต่อการเดินทางของบุคลากร และหากผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องไม่ทราบถึงกระบวนการท างาน จะท าให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินการได้  กลุ่มงบประมาณจึงเห็น
ถึงความส าคัญในเรื่องนี้ จึงจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  เพ่ือผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล 
ถูกต้อง ลดปัญหาการส่งคืนเอกสารใบส าคัญ และสามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้ทันต่อการใช้งาน  

 

  เนื่องจากขั้นตอนในการเบิกจ่ายงบประมาณ งบรายจ่ายอ่ืน รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เป็นรายการที่ไม่ได้จัดสรรงบประมาณให้ทุกหน่วยงาน จะมีบางหน่วยงานที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ หรือได้รับจัดสรรบางปี หรือหลายๆปีจะได้รับจัดสรรงบประมาณ ท าให้เกิดปัญหา คือ 
หน่วยงานไม่ทราบถึงขั้นตอนการด าเนินการ เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายงบประมาณเพราะไม่ทราบจะ
เริ่มต้นด าเนินการอย่างไร เอกสารต้องจัดส่งไปที่หน่วยงานใดก่อน เอกสารที่จัดส่งมาถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ส่ง
เบิกผิดประเภทงบประมาณ  ส่งเบิกผิดศูนย์ต้นทุนการเบิกจ่ายหรือไม่  
 



   1. เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด  
  2. เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณทันต่อการใช้จ่ายงบประมาณ สะดวก รวดเร็วขึ้น 
  3. เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติที่ก าหนด 

   กลุ่มงบประมาณได้จัดท าการจัดการความรู้ โดยวิธีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้ผู้ที่
รับผิดชอบหลักในการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว มาถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ใช้ในการด าเนินการ ทั้งในด้านระเบียบที่จ าเป็นต่อการใช้งาน อุปสรรคที่พบ
ในการด าเนินการ และวิธีการแก้ไข โดยสรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานและให้กลุ่มงบประมาณร่วมกันพิจารณา
ขั้นตอนดังกล่าวจัดท าออกมาเป็นรูปแบบ  flow chart  
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
http://finance.anamai.moph.go.th/main.php?filename=dm_km05 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง และหนังสือของหน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 
3. Flow chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

http://finance.anamai.moph.go.th/main.php?filename=dm_km05


 

          

             



 

     เนื่องจาก รายการคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว จะไม่มีระเบียบทีก าหนดขึ้นมาอย่าง
ชัดเจน เหมือนเช่นระเบียบอ่ืนๆ ต้องน าระเบียบและมติต่างๆ มาประกอบการร่วมกัน ซึ่งรายการค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ ชั่วคราว จะประกอบไปด้วยระเบียบหลักๆ ของกระทรวงการคลังจ านวน 2 ฉบับ
(สามารถตาม Link ที่แนบเข้าไปได้) และหนังสือจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือส านักงบประมาณ หนังสือ
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ดังนี้    

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
http://finance.anamai.moph.go.th/more_news.php?cid=1839 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอรบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ http://finance.anamai.moph.go.th/more_news.php?cid=1840 

3. หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0411/ว 024 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2538 (เอกสารแนบ 1) 
4. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 77 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2550 (เอกสารแนบ 2)    

     

http://finance.anamai.moph.go.th/more_news.php?cid=1839
http://finance.anamai.moph.go.th/more_news.php?cid=1840
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว - ในแผน
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธิบาย

1. ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารใบส าคัญวา่อยู่ในความรับผิดชอบ

หรือไม่

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ

* แผน  ผล  กิจกรรม ของงบประมาณ

วงเงิน ศูนย์ต้นทนุการเบกิจ่าย

* แผนที่ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ

* ประเทศที่เดินทาง วนัที่เดินทาง

* เอกสารการอนุมัติ

2. ลงคุมงบประมาณในทะเบยีนคุม

3. ตรวจสอบความถูกต้องของ

ทะเบยีนคุมงบประมาณ

1. ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ วา่มีงาน

มีการคุมงบประมาณถูกต้องหรือไม่

2. จัดส่งเอกสารใบส าคัญใหก้ลุ่มการเงิน

เพื่อวางเบกิจ่าย ขบ. ในระบบออนไลน์

1. รับเอกสารการวางเบกิ (ขบ.)

จากกลุ่มการเงิน

1. รับเอกสารใบส าคัญจากนางยุพิน 
ยิ่งผล

3. ส่งเอกสารใบส าคัญให้กับกลุ่ม
การเงิน 

2. คุมงบประมาณ

4. รับเอกสารการวางเบิก (ขบ.) 

รับใบขอเบิก(ขบ.)

รับเอกสารใบส าคัญ



ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธิบาย

1. ตรวจสอบความถูกต้องใบขอเบกิ

 (ขบ.) ทั้ง แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม

ศูนย์ต้นทนุ  แหล่งของเงิน วงเงิน

2. ลงคุมเลขขอเบกิ (ขบ.) ลงในทะเบยีน

คุมงบประมาณ

1. ตรวจสอบเอกสารการขอเบกิ (ขบ.)

    ส่งคืนนางยุพนิ ยิ่งผลใหค้รบทกุฉบบั

5. ตรวจสอบความถูกต้องการวางเบิก

6. ส่งเอกสารการวางเบิก (ขบ.) 
กลับคืนนางยุพิน ยิ่งผล



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว - นอกแผน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธิบาย

รับข้อส่ังการจากหวัหน้ากลุ่มงบประมาณ

พร้อมเอกสารประกอบการขอใช้งบประมาณ

เหลือจ่าย หากได้รับล่าช้าจะมีผลต่อการ

เสนอขออนุมัติต่อส านักงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกต้องของ ครบถ้วน

ของเอกสาร ได้แก่

* หนังสือเชิญ / หนังสือประชาสัมพนัธ์

* ก าหนดการต่างๆ

* ค่าใช้จ่ายต่างๆ

* เอกสารการอนุมัติ

* ประเทศที่จะเดินทาง

* ตรวจใบประมาณการค่าใช้จ่าย

เอกสารที่ได้รับมาส่วนมากจะครบตามที่

แจ้งหน่วยงานออกไป

1. จัดท าเอกสารเพื่อประกอบการใช้

งบประมาณเหลือจ่ายเพื่อขออนุมัติต่อ

ส านักงบประมาณ

* รายการที่จะน างบประมาณเหลือจ่าย

มาใช้

* ส าเนาเอกสารต่างๆ ตามข้อ 2 

* หนังสือน าส่งส านักงบประมาณ

   2. น าเอกสารทั้งหมดเสนอต่อหวัหน้ากลุ่ม

งบประมาณ เพื่อตรวจสอบและผ่านงาน

ระยะเวลาในการด าเนินการค่อนข้างกระชั้นชิด

ท าใหม้ีเวลาในการตรวจเช็คความถูกต้อง

ลดน้อยลงไป 

1. สั่งการ พร้อมเอกสาร  
ประกอบการขออนุมัติ

3. จัดท าเอกสารประกอบการขอใช้
งบประมาณเหลือจ่าย 

2. ศึกษา ท าความเข้าใจในเอกสารที่
ได้รับ ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วน ของเอกสาร

จัดท าเอกสาร

รับเอกสาร



ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธิบาย

น าเอกสารทั้งหมดในข้อ 4  เสนอต่อผู้บริหาร 

ตามล าดับขั้นตอน

* ผู้อ านวยการกองคลัง

* รองอธบิดี

* อธบิดี

ผู้บริหารติดราชการ ท าใหร้ะยะเวลาใน

แต่ละขั้นตอน ต้องเผ่ือเวลาไว้

ตรวจสอบความถูกต้องขอหนังสือ

ก่อนน าส่งส านักงบประมาณ 

รับข้อส่ังการจากหวัหน้ากลุ่มงบประมาณ 

หลังจากที่ส านักงบประมาณ ท าหนังสือแจ้ง

ผลการขออนุมัติ

ศึกษา ท าความเข้าใจถึงผลการอนุมัติ วา่มี

หลักเกณฑ์การเบกิจ่ายอย่างไร

ท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติใหก้ับหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องใหรั้บทราบ เพื่อท าการต้ังเบกิ

ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ (กรณีที่สงป.

อนุมัติ)

หน่วยงานน าหนังสือที่ได้รับอนุมัติจาก สงป.

ประกบกับเอกสารใบส าคัญ เพื่อท าเร่ืองเบกิ

ส่งกองคลัง

4. จัดส่งหนังสือขออนุมัติต่อส านัก
งบประมาณ โดยเสนอขอความ
เห็นชอบตามสายบังคับบัญชา

5. จัดส่งหนังสือ และเอกสารประกอบ
ต่อส านักงบประมาณ

6.ข้อสั่งการจากหัวหน้ากลุ่ม
งบประมาณพร้อมหนังสือจากส านัก

งบประมาณ

รับหนังสือตอบกลับจากส านัก

7. ศึกษา ท าความเข้าใจในหลักการ
และผลการอนุมัติของส านัก

งบประมาณ

8. แจ้งผลการอนุมัติให้กับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทราบ

9. หน่วยงานท าเอกสารใบส าคัญ เพ่ือ
เบิกจ่าย


