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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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2. ผังกระบวนการทำงาน 
 

ลำ 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ความเสีย่ง/จดุ

ควบคุมความเสีย่ง 
ข้อกำหนด 

ของกระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วขอ้ง/
ผู้รับมอบ

งาน 

บทบาท
ร่วม 

มาตร 
ฐานเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง) 

ผู้รับ 
ผิด 
ชอบ 

1  

- - - - 5 นาท ี
ทุก 

กลุ่มงาน 

2  เอกสารผิดพลาด/
กลุ่ม บผ. 

ดำเนินการ
ตรวจสอบความ

ถูกต้องของ
เอกสารอีกครั้ง 

ก่อนเสนอ
ผู้อำนวยการ 

ตามแนวทาง
ที่สกพร.
กำหนด 

- - 15 นาท ี กลุ่ม บผ. 

3  

- - - - 10 นาท ี ผอ.กลุ่ม 

4  การบันทึกเบิกจ่าย
ผิดพาด/กลุ่ม บผ.

ตรวจสอบการ
ลงทะเบียนหนังสือ

ส่ง การบันทึก
เบิกจ่าย

งบประมาณใน
ระบบ Smart ให้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตาม
ระยะเวลา 
ที่สกพร.
กำหนด 

กลุ่มคลัง 
รับเพื่อ
ตรวจ 
สอบ 

10 นาท ี

กลุ่ม บผ. 
 

5  

- - กลุ่มคลัง 
พิจารณา

ความ
ถูกต้อง 

120 
นาที 

(2 ชม.) 

6  

- - กลุ่มคลัง 
แจ้งผล
การเบิก 

จ่าย 
10 นาท ี

7  

- - - - 10 นาท ี
ทุก 

กลุ่มงาน 

รวม 180 นาที (3 ชั่วโมง) 

6.1 เจ้าของเร่ือง/หัวหนา้กลุ่มฯมอบ
เอกสารการเบิกจ่ายแก่ผู้รับผิดชอบ

ดำเนินการ 

ฝ่ายบริหารแจ้งเจ้าของเรื่อง
ดำเนินการตามข้อสังเกต 

6.2 กลุ่ม บผ. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6.3 ผอ.สสป. พิจารณา
อนุมตั ิ

6.7 เจ้าของเร่ืองรับเงินโอน/ เงินสด/
เช็ค 

6.5 กลุ่มคลัง  สลก. 
พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6.4 กลุ่ม บผ.ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
พร้อมทั้งบันทึกเบิกจา่ยงบประมาณ     
ในระบบ Smart และส่งเอกสารให้    

กลุ่มคลัง 

แก้ไขเพิม่เตมิ 

6.6 กลุ่ม บผ. ติดตามเร่ืองและแจ้งผลการเบิกจา่ย
ให้เจ้าของเร่ืองทราบ 
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3. ขอบเขต 

ขอบเขตของข้อมูลที่ใช้ ประกอบด้วย  เอกสารหลักฐานจากกลุ่มต่างๆ ภายในหน่วยงาน โดย
เจ้าหน้าที่กลุ่ม บริหารงานทั่วไปและแผนงาน จำแนกเอกสารตามประเภทและความเร่งด่วน โดยแบ่งเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็น 2 ประเภท คือ ประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการ และประเภทจ่ายตรง
ผู้ขาย สำหรับประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการยังแบ่งออกเป็น 2 กรณีคือ กรณียืมเงินงบประมาณและไม่ได้ยืม
เงินงบประมาณ จากนั้นเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามกระบวนการขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแต่
กรณี จนกระทั่งเจ้าหน้าที่ได้รับเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการดำเนินกิจกรรมตามโครงการ หรือผู้ขาย/เจ้าหนี้
ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีและเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มการเงิน 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อำนวยการสำนัก มีบทบาทหน้าที่ กำกับ ดูแลและสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดใช้คู่มือการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 4.2 หัวหน้ากลุ่ม มีบทบาทหน้าที่ ทำความเข้าใจคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับงาน
ตนเอง และเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายใต้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณนี้เป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงานทุกครั้ง รวมทั้งสรุปรายงานผลการดำเนินงานในหน่วยงานเสนอแจ้งให้ผู้บริหาร
ระดับสำนัก/กอง รับทราบ เพ่ือหาวิธีการปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน มีบทบาทหน้าที่ ทำความเข้าใจคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับงาน
ตนเองได้เป็นอย่างดี และปฏิบัติหน้าที่ภายใต้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และเหมาะสม 
 
5. คำจำกัดความ 
 5.1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ หมายถึง การขอเบิกเงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ โดยหน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลคำขอเบิกเ งินในระบบ 
GFMIS ไปยังกรมบัญชีกลางสำหรับหน่วยงานผู้เบิกสังกัดส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคและหน่วยงานผู้
เบิกในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลคำขอเบิกเงินในระบบไปยังสำนักงานคลังจังหวัด 
 5.2 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณหรือเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  จำแนกออกเป็น 2 
ลักษณะ คือ รายจ่ายงบกลาง และรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 5.3 เอกสารหลักฐาน หมายถึง เอกสารที่สำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์  จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งเป็นเอกสารที่กำหนดไว้ในระเบียบฯ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิก
จ่ายเงิน 
 5.4 ระบบ SMART หมายถึง ระบบที่กรมสนับสนุนบริการสุขภาพจัดทำขึ้นใช้เป็นการภายใน และใช้
ในการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณทางอิเล็กทรอนิกส์ แยกรายโครงการ ซึ่งผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามระบบการรายงานที่กรมกำหนดในการติดตามและบริหารเงิน
งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
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 5.5 ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  ย่อมาจาก 
Government Fiscal Management Information System ซึ่งรัฐบาลได้ใช้ระบบนี้ในทุกส่วนราชการ เพ่ือ
เป็นเครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพทางการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ  และสามารถใช้เป็นข้อมูล
การตัดสินใจเกี่ยวกับ นโยบายการคลังภาครัฐ และในเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 5.6 เงินยืมเงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือยืมเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีนั้นๆ 
 5.7 จ่ายผ่านส่วนราชการ หมายถึง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอน
เงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะเขียนสั่งจ่ายให้เจ้าหน้าที่ใช้ในการดำเนินกิจกรรมตามโครงการต่าง 
ๆ หรือชำระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้ภายนอกหรือผู้ขาย 
 5.8 จ่ายตรงผู้ขาย หมายถึง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้า
บัญชีของผู้ขายหรือเจ้าหนี้ของส่วนราชการโดยตรง 
 5.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์หรือที่ได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบดำเนินการในกระบวนการนั้น 

5.10 กลุ่ม บผ.  หมายถึง กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 
5.11 กลุ่ม สส.  หมายถึง กลุ่มสื่อสารสุขภาพ 
5.12 กลุ่ม ปชส. หมายถึง กลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กร 
5.13 ทุกกลุ่มงาน หมายถึง กลุ่ม บผ. กลุ่ม สส. และกลุ่ม ปชส. 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 เจ้าของเรื่อง/หัวหน้ากลุ่มฯ มอบเอกสารการเบิกจ่ายแก่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
6.2 กลุ่ม บผ. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  

- ไม่ถูกต้อง ฝ่ายบริหารแจ้งเจ้าของเรื่องดำเนินการตามที่ ให้ข้อสังเกต 
- ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ข้อ 6.3 

6.3 กลุ่ม บผ. จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินจัดประชุม จัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้เจ้าของเรื่องเซ็น
รับรองจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม/จัดทำเอกสารรายงานการเดินทางและใบสำคัญให้เจ้าของเรื่องเซ็น/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง เสนอ ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์พิจารณาอนุมัต ิ

-  ไม่ถูกต้อง/ไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการตามที่ ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ให้
ข้อสังเกต 

- ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ข้อ 6.4 
6.4 กลุ่ม บผ. ลงทะเบียนหนังสือส่ง/บันทึกเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ Smart/ส่งเอกสารให้กลุ่ม

คลัง สลก.ตรวจสอบ 
6.5 กลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม ตรวจสอบเอกสาร 

- ไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการตามที่กลุ่มคลังให้ข้อสังเกต 
- ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ข้อ 6.6 

6.6 กลุ่ม บผ.ติดตามเรื่องจากกลุ่มคลัง สลก. และแจ้งผลการเบิกจ่ายให้เจ้าของเรื่อง 
6.7 เจ้าของเรื่องรับเงินโอน/ เงินสด/เช็ค ตามจำนวนที่ทำเรื่องเบิกจ่ายจากกลุ่มคลัง สลก. 
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7. กฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 กฎหมาย กฎระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 7.1.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
              7.1.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.1.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
              7.1.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
              7.1.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   7.1.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ ส่วนราชการ  
 7.2. คู่มือปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
 7.2.1 วิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

7.2.1.1 กระบวนการธุรการ 
7.2.1.2 กระบวนการตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
7.2.1.3 กระบวนการคุมเงินงบประมาณ 
7.2.1.4 กระบวนการเบิกเงินงบประมาณ 
7.2.1.5 กระบวนการจัดเก็บเอกสาร 

 
8. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 8.1 ปัญหา อุปสรรค 
 -  
 8.2 ข้อเสนอแนะ 
 - 
 
9. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.๑ การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ 
ระยะเวลา

จัดเก็บ 
1. สำเนาการเบิก - จ่าย
งบประมาณ   

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไปแผนงาน 
สำนักสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

1. เก็บเรียงลำดับ
ตามวันที่จ่ายเงิน 

10 ป ี
2. สำเนาการขอเบิกเงิน
สวัสดิการต่างๆ    
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9.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
 9.๒.1 ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์  
 9.๒.2 บุคลากรสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

 
10. ระบบติดตามและประเมินผล 
 10.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ SMART และรายงานผลต่อหัวหน้า
หน่วยงานเป็นประจำทุกไตรมาส 
 10.2 การวัดผลสำเร็จตัวชี้วัด โดยหัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน ประเมินผลความสำเร็จการปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการใช้งบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ จากการตรวจสอบเอกสาร/รายงานผล
การดำเนินงานตามข้ันตอนที่กำหนดไว้ในคู่มือ 
 10.3 ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

10.3.1 ร้อยละความสำเร็จของการเบิก – จ่ายงบประมาณมีความถูกต้อง ทันเวลาตามที่กำหนด 
10.3.2 ค่าเป้าหมาย: ร้อยละความสำเร็จของการเบิก – จ่ายงบประมาณมีความถูกต้อง ทันเวลา

ตามท่ีกำหนด 
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ภาคผนวก 

 
ก. แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1  
ข. แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 
ค. แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 
ง. แบบฟอร์มสัญญายืมเงินสด 
จ. แบบฟอร์มสัญญายืมเงินบัตรเครดิต 
ฉ. แบบฟอร์มประมาณการยืมเงินราชการ  
ช. แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน 
ซ. แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน (วิทยากร) 
ฌ. แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ 
ญ. แบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการศึกษาของบุตร 
ฎ. แบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการการรักษาพยาบาล 
ฏ. แบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
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แบบสอบถามกระบวนงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 

    

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ หมายเหตุ 

1. เอกสารไม่ครบ ไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข เกิดความล่าช้า  
 

✓     

2. เอกสารผิดพลาด/กลุ่ม บผ. ดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง ก่อนเสนอผู้อำนวยการ 

✓     

3. กรณขีออนุมัติจากผู้มีอำนาจกในการอนุมัติติดราชการ           
ต้องรีบแก้ไขเอกสารให้ทันต่อระยะเวลามิฉะนั้นอาจเกิด
ความเสียหายต่องานได้ 

✓     

4. การบันทึกเบิกจ่ายผิดพาด/กลุ่ม บผ.ตรวจสอบการ
ลงทะเบียนหนังสือส่ง การบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ               
ในระบบ Smart ให้ถูกต้องครบถ้วน 

✓   
 

5. หากมีการแก้ไขให้รีบดำเนินการให้ทันต่อระยะเวลา                   
ที่กำหนด 

✓   
 

6. ดำเนินการติดตามร่วมกับหน่วยงานหรือประสาน
ผู้รับผิดชอบที่ตรวจสอบเอกสารของกลุ่มคลังในการติดตาม
งานให้เกิดความถูกต้อง 

✓     
  

7. ติดต่อประสานพร้อมอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ
เพ่ือให้ทันต่อระยะเวลาและมิให้เกิดความเสียหายต่องาน
ราชการ 

✓ 

 
 

 

 

 

 
สรุปรายงาน/ข้อเสนอแนะ  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
 

นางจดิาภา  วิเชียร 
ตำแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ ส 4  

วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2567  
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