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คำนำ 

             
                  คู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชีฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วย
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฎิบัติงาน  โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานการเงินและบัญชีอย่างละเอียด 
และครบถ้วน โดยแสดงถึงข้ันตอนต่างๆของการปฏิบัติงาน การเดินของเอกสาร ตลอดจนผังระบบงาน (Flow 
Chart)  เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ศูนย์สนับสนุน 
บริการสุขภาพที่ 10 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่และเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กรต่อไป 
 
 
 
                                                                                       ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 
                                                                                              กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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๑. วัตถุประสงค ์
     คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานเบิก-จ่ายเงินงบประมาณฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 
๒. ผังกระบวนการทำงาน 
 2.1 กระบวนการยืมเงินงบประมาณ 
ผังกระบวนงานและระยะเวลา : การยืมเงิน 
 
 
 
 

 



5 
 

 
 

2.1 กระบวนการยืมเงินงบประมาณ 
ผังกระบวนงานและระยะเวลา : การยืมเงินงบประมาณ/เงินทดรองราชการ 
 
 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติ การควบคุมที่มีอยู ่ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ยืมเงินส่งเอกสาร ดังนี้ 
1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2. สำเนาบันทึกขออนุมัติไปราชการ 
    ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 1 ฉบับ 
3. หนังสือเชิญประชุม/อบรม/  
    สัมมนา  

- มีการใช้แบบ 
  ฟอร์มที่กำหนด 

ก่อน
เดินทางไป
ราชการ    

5 วันทำการ 

ผู้ยืมเงิน 
 
 

 
การเงิน 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของ 
    เอกสารการยมืเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ   
    เอกสารการยมืเงิน ดังนี ้
  - ตรวจสอบจำนวนเงิน ค่าเบี้ยเลีย้ง  
    ที่พัก และค่าพาหนะ 
  - ตรวจสอบรายช่ือผูเ้ดินทางและ 
    วันท่ีขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  - ตรวจสอบการค้างยมืเงิน 
  - กรณียืมเงินเร่งด่วนให้ใช้เงิน         
    ทดรองราชการ 
3. จัดพิมพ์สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
 

- ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน
ขอยืมเงินตามที่
ระเบียบกำหนด
ด้วยความ
ระมัดระวัง และ
ความละเอียด 
รอบคอบ 

30 นาที การเงิน 

เสนอหัวหน้าบริหารฯและผูม้ีอำนาจ
อนุมัติลงนามในสัญญายืมเงิน 

ขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS (ขบ.02) 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบเงินโอนในระบบ GFMIS  
- ขอจ่ายเงินยืมในระบบ GFMIS  
  (ขจ.05) 
- เขียนเช็คสั่งจ่ายนามผู้ยมื  
- โอนเงินผ่าน KTB ให้ผู้ยืมเงินและให้ 
  สัญญายมืเงิน 1 ฉบับ 
 
 
 

 
 

-ตรวจสอบการใช้
รหัสงบประมาณ 
-มีสมุดคุมการวาง
ฎีกาขอเบิกเงิน 
-มีทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 

- ทะเบียนคุมการ
โอนเงินผ่าน 
ระบบ KTB 
 

15 นาที 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 

การเงิน 
 

การเงิน 
 
 
 

 
การเงิน 

ผู้ยืมส่งเอกสาร  

ไม่ถูกต้อง 

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ถูกต้อง 

อนุมตั ิ

ต้ังเบิกเงนิผ่านระบบ GFMIS 
เงินงบประมาณ 

ตรวจสอบการรั 
โอนเงิน ภายใน 3 วัน 

เสนอลงนาม (หัวหน้างานการเงิน) 

ใช้เงินทดรอง
ราชการ 

ใช้เงินยืมราชการ
ราชการราชการ
ราชการ 

เงินยืมทดรอง 
ราชการ 

เงินยืมราชการ 
(GFMIS) 

เขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

การเงินรับเอกสาร
การยืมเงิน 

ตรวจสอบ/ 
พิจารณาการให้ยืม 

โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้ยืม 
 

เรียกรับเช็ค 
 

วางเบิก 
ขบ.02 

ทำ ขจ.05 
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2.2 กระบวนการชดใช้หนี้เงินยืม 
ผังขบวนงานและระยะเวลา  : การส่งใช้ใบสำคัญเงินยืม 
 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมจัดทำ  
1. บันทึกขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่ายและ 
หักล้างเงินยืม เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
2. แนบเอกสาร/หลกัฐาน/ใบสำคัญ 
3. แนบคู่ฉบับหรือสำเนาสัญญายืมเงิน 
 
 
 
 

ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง 

 

-ผู้ยืมเงิน 
 
 
 

-การเงิน 
 
 
 

เสนอลงนามบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใชจ้า่ย
และหักล้างเงินยืม ต่อผู้มอีำนาจพิจารณา
อนุมัติ 
 
  
 
 
 
 
 
- ออกใบรับใบสำคัญ รับคืนเงินยืม 
- ออกใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย 
ให้ผู้ยืมเงิน 
- บันทึกลา้งลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุม 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

90 นาที 

การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเงิน 

- ขอเบกิเงินผ่านระบบ GFMIS (ขบ.02)  
*กรณีเงินทดรองราชการ 
- บันทึกเบกิเกินส่งคืนเงินเหลือจ่ายเข้า
งบประมาณ (GFMIS)  
*กรณีเงินงบประมาณ 
 
- ขอจ่ายเงินยืมในระบบ GFMIS (ขจ.05) 
- โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online  
เข้าบัญชีเงินทดรองราชการเพื่อชดใช้ 
เงินยืม 
 
 
 

90 นาที 
 
 

 
 
 
 

120 นาที 
 
 

การเงิน 
 
 

 
 
 
 

การเงิน 
 
 

หมายเหตุ. กรณียืมเงินไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง 
              กรณียืมเงินจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

ผู้ยืมจัดทำบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฯ 
แนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ไม่ถูกตอ้ง
ส่งคืนแก้ไข 

 

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนาม

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ถูกตอ้ง 

อนุมตั ิ

เสนอการเงินตรวจสอบใบสำคัญ 
 

กรณี ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง กรณี ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/อื่นๆ 

บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม 
(เคลียร์เงิน) และเรียกรับเงิน

สดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

ตรวจสอบการรับโอนเงิน 
ภายใน 3 วัน 

ตรวจสอบ 
รายงานการเดินทาง 

ตรวจสอบ 
หลักฐานใบสำคัญ 

ผู้ยืมจ่ายเงนิสดเหลือจ่าย 
ให้การเงนิดำเนินการฝากเข้า

บัญชีเงินทดรองราชการ 

 

ผู้ยืม แสกน QR Code 
โอนเงินเหลือจ่ายเข้าระบบ 
KTB Corporate Online 

ทำจ่าย ขจ.05 
 

เบิกชดใช้เงิน 
ทดรองราชการ 

บันทึกเบิกเกนิส่งคืนเงินเหลือ
จ่ายเข้างบประมาณ (GFMIS)  
*กระบวนงานสง่ใช้เงินยืมใน

ระบบ 3 วันทำการ 
 

วางเบิก ขบ.02 

โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online ชดใช้เงินยมืทดรองราชการ 
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2.3 กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ผังกระบวนงานและระยะเวลา : การเบิก/จ่ายเงินงบประมาณ (กรณีเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สัมมนา) 
 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิกจัดทำ  
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
2. แนบเอกสาร/หลักฐาน/ใบสำคญั 
 
 
1. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
การเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
การเงิน ดังนี ้
  - ตรวจสอบจำนวนเงิน ค่าเบี้ยเลีย้ง  
ที่พักและค่าพาหนะ 
  - ตรวจสอบรายช่ือผูเ้ดินทางและวันท่ีขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

- 
 
 
 
 
 

90 นาที 
 

ผู้ขอเบิก 
 
 
 

 
 

การเงิน 
 

เสนอลงนามบันทึกขออนุมตัิเบิกคา่ใช้จ่าย 
ต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

120 นาที 
 

-การเงิน 
-ผู้บริหาร 

 
 

 
ขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS (ขบ.02)  
 
 
 
 
- ขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS (ขจ.05) 
- โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online  
เข้าบัญชีผู้เบิกและผู้มสีิทธิรับเงิน 
 
 
 
 
 

 
90 นาที 

 
 

 
 

120 นาที 
 

 
การเงิน 

 
 
 
 

การเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้เบิกจัดทำบันทึกอนมุัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
แนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
 

   ไม่ถูกตอ้ง  
   ส่งคืนแก้ไข 

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนาม

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบรายงานเดินทาง 
หลักฐานใบสำคัญ 

 
 

ตรวจสอบการรับโอนเงิน 
ภายใน 3 วัน 

ตั้งเบิกเงินผา่นระบบ GFMIS 
เงินงบประมาณ 

อนุมัติ 

ทำจ่าย ขจ.05 
 

วางเบิก ขบ.02 

โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้เบิกและผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ผังกระบวนงานและระยะเวลา : การเบิก/จ่ายเงินสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเล่าเรียน) 
 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติ การควบคุมท่ีมีอยู่ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอเบิกเขียนใบขอเบิก 
 
 

ตรวจสอบสิทธิ อัตราการ
เบิกจ่ายและตรวจสอบ
หลักฐานขอเบิกตามระเบียบ 

-ใช้แบบฟอร์มตามระเบียบกำหนด 
 

 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
  ขอเบิกตามระเบียบกำหนด 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิก 
 

 

     การเงิน 

 
เสนอลงนามเพื่ออนุมัต ิ

 
              - 

 
1 วัน 

 

 
ผู้บริหาร 

- ขอเบิกเงินผ่านระบบ    
  GFMIS (ขบ.02)  
- ลงทะเบียนคุมการเบิก 
  ค่าเล่าเรียน 
 
 

- ขอจ่ายเงินยืมในระบบ     
   GFMIS (ขจ.05) 
- โอนเงินผ่านระบบ  KTB 
 

- ตรวจสอบการใช้รหัสงบประมาณ 
  ที่ถูกต้อง 
- มีสมุดคมุการวางฎีกาขอเบิกเงิน 
- มีการใช้ทะเบียนคุมการเบิกค่า 
  เล่าเรยีน  
   

- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
- ทะเบียนคุมการโอนเงินผ่าน 
  ระบบ KTB 

2 ช่ัวโมง 

 

 
 

 
1 วัน 

 

การเงิน 

 

 

 
การเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งใบขอเบิกเงินสวสัดิการ 
 

รับเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
สิทธิและระเบียบเบิกจ่าย 

 
 

ตรวจสอบการรับโอนเงิน 
ภายใน 3 วัน 

 
 

ผู้มีอำนาจ
พิจารณา
อนุมัติ 

ต้ังเบิกผ่านระบบ GFMIS 

วางเบิกเงิน 

ทำ ขจ.05 
 

โอนเงินผ่าน KTB เข้าบัญชีผู้เบิก 
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กระบวนงานและระยะเวลา : การเบิก/จ่ายเงินงบประมาณ  (การจัดซื้อ/จัดจ้าง/ค่าสาธารณูปโภค ) 
                            

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติ  การควบคุมท่ีมีอยู่ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

1. บันทึกรายงานการจัดซื้อ/ 
    จัดจ้าง   
2. ธุรการส่งรายงานขอเบิกค่า   
    สาธารณูปโภคพร้อมแนบ  
    หลักฐาน/ใบสำคญั 
 
ตรวจสอบเอกสาร ความครบถ้วน
ของเอกสาร (ใบสำคัญรับเงิน/  
ใบแจ้งหนี้/ ใบส่งของ) 

-  มีการใช้แบบฟอร์ม
ตามท่ีกำหนด 

 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานขอเบิกตามที่
ระเบียบกำหนด 
- ควบคุมการเบิกจ่ายให้ 
  เป็นไปตามท่ีระเบียบ 
  กำหนด 
 

 

- 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 

     

   พัสดุ 
   ธุรการ 

 
 
 

การเงิน 

จัดทำ ขบ. เพื่อขอเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS          
-  ขบ.01 กรณีวงเงินเกิน  
   5,000 บาท          
-  ขบ.02 กรณีวงเงินไม่เกิน  
   5,000 บาท 
   และค่าสาธารณูปโภค 
 

- ตรวจสอบการใช้รหัส 
  งบประมาณที่ถูกต้อง 
- มีสมุดคุมการวางฎีกาขอ 
  เบิกเงิน 
 

 
 

1 วัน 
 

 

การเงิน 
 

- จา่ยตรงเข้าบัญชีร้านค้า 
- ขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS   
  ขจ.05 พร้อมเขียนเช็คสั่ง 
  จ่าย  
 

- มีการใช้ทะเบียนคุมเงิน 
  ที่เบิกจากคลัง 
- มีการใช้ทะเบียนคุมการ 
  โอนเงินผ่านระบบ KTB 
-รายงานแสดง
รายละเอียดสถานะการ
เบิกจ่ายเงินระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 วัน 

 

 

การเงิน 
 
 
 
 

การเงิน 

 
 
 
 

พัสดุ/ธุรการ 
ส่งรายงานขอเบิก 

ขอซ้ือ/ขอจ้าง 
 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบเอกสาร 

 
 

ตรวจสอบการรับโอนเงิน 
ภายใน 3 วัน 

ต้ังเบิกเงนิผ่านระบบ GFMIS 
เงินงบประมาณ 

วางเบิกเงิน 
ขบ.01, ขบ.

02 
 
 
 
 

ทำ ขจ.05 
 

      - โอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
      - จ่ายผ่านบัญชีหน่วยงาน 
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๓. ขอบเขตกระบวนการ 
 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารหลักฐานจากกลุ่มต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน และดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร จากนั้นเจ้าหน้าที่จำแนกเอกสารตามประเภทและความเร่งด่วน โดยแบ่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็น 2 ประเภท คือ ประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการ และประเภทจ่ายตรงผู้ขาย  สำหรับ
ประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการยังแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ กรณียืมเงินงบประมาณและไม่ได้ยืมเงินงบประมาณ 
จากนั้นเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามกระบวนการขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแต่กรณี จนกระทั่ง
เจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงิน/ผู้ขอเบิก ได้รับเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการดำเนินกิจกรรมตามโครงการหรือผู้ขาย/เจ้าหนี้ 
ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีและเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
    4.1 ผู้อำนวยการ 
          มีบทบาทหน้าที่กำกับ ดูแลและสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดใช้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ
หน่วยงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม 

มีบทบาทหน้าที่ทำความเข้าใจคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับงานตนเองและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายใต้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณนี้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานทุกครั้ง
รวมทั้งสรุปรายงานผลการดำเนินงานในหน่วยงานเสนอแจ้งให้ผู้บริหารระดับสำนัก/กอง รับทราบ เพ่ือหาวิธีการ
ปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
     4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 

 มีบทบาทหน้าที่ทำความเข้าใจคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับงานตนเองได้เป็นอย่างดี
และปฏิบัติหน้าที่ภายใต้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีกำหนดไว้อย่างถูกต้องครบถ้วนและเหมาะสม 
 
๕. คำจำกัดความ 
     5.1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  หมายถึง การขอเบิกเงินที่ ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี                    
ตามพระราชบัญญัติวิธีการ งบประมาณ โดยหน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลคำขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ไปยังกรมบัญชีกลางสำหรับหน่วยงานผู้เบิกสังกัดส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคและหน่วยงาน  ผู้
เบิกในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลคำขอเบิกเงนิในระบบไปยังสำนักงานคลังจังหวัด 
    5.2 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณหรือเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเงินรายจ่ายตามงบประมาณจำแนกออกเป็น  2 ลักษณะ                        
คือรายจ่ายงบกลางและรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
    5.3 เอกสารหลักฐาน หมายถึง เอกสารที่ สำนัก/กองจัดทำขึ้นเพ่ือใช้ เป็นหลักฐานประกอบการ                      
ขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งเป็นเอกสารที่กำหนดไว้ในระเบียบฯ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
    5.4 ระบบ  SMART หมายถึ ง ระบบที่ กรมสนั บสนุ นบริการสุ ขภาพจัดทำขึ้ น ใช้ เป็ นการภายใน                                 
เพ่ือใช้ ในการควบคุมการใช้จ่ ายเงินงบประมาณทางอิเล็กทรอนิกส์  แยกรายโครงการ ซึ่ งผู้ รับผิดชอบ                            
ของหน่วยงานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามระบบการรายงานที่กรมกำหนดในการติดตามและบริหารเงิน
งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
 
    5.5 ระบบ  GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ย่อมาจาก
Government Fiscal Management Information System ซึ่งรัฐบาลได้ใช้ระบบนี้ในทุกส่วนราชการเพ่ือเป็น
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เครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพทางการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐและสามารถใช้เป็นข้อมูลการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับ นโยบายการคลังภาครัฐ และในเรื่องอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง 
    5.6 เงินยืมเงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือยืมเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดโดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    5.7 จ่ายผ่านส่วนราชการ หมายถึง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้า
บั ญ ชี ข อ งห น่ ว ย งาน  ซึ่ งห น่ วย งาน จะ เขี ย น สั่ งจ่ าย /โอน เงิน ผ่ าน ระบ บ  KTB Corporate Online                           
ให้เจ้าหน้าที่ใช้ในการดำเนินกิจกรรมตามโครงการต่าง ๆ หรือชำระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้ภายนอกหรือผู้ขาย 
    5.8 จ่ายตรงผู้ขาย หมายถึง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้าบัญชีของ
ผู้ขายหรือเจ้าหนี้ของส่วนราชการโดยตรง 
    5.9 เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน งานการเงิน                     
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 หรือที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดำเนินการในกระบวนการนั้น 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    6.1 ขั้นตอนการยืมเงินงบประมาณ 

6.1.1 ผู้ยืมเงิน ประมาณการงบประมาณตามกิจกรรมในแผนงานที่จะดำเนินงาน 
6.1.2 ผู้ยืมเงิน ทำบันทึกยืมเงินงบประมาณตามเอกสารยืมเงิน 
6.1.3 เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสาร 

          6.1.3.1 ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้ผู้ยืมเงินดำเนินการตามที่ให้ข้อสังเกต 
          6.1.3.2 ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ข้อ 6.1.4 
 6.1.4 เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบลงนาม เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 พิจารณาอนุมัต ิ
          6.1.4.1 ไม่อนุมัติ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้ผู้ยืมเงินดำเนินการตามที่ผู้อำนวยการ 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 ให้ข้อสังเกต 
          6.1.4.2 อนุมัติ ให้ดำเนินการ ข้อ 6.1.5 
 6.1.5 กรณียืมเงินงบประมาณ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกรายการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 
GFMIS Web Online (ขบ.02) พร้อมส่งคลังจังหวัดตรวจสอบ 
 6.1.6 กรณียืมเงินทดรองราชการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เขียนเช็คสั่งจ่ายนามผู้ยืมเงิน เสนอ              
ผู้มีอำนาจลงนาม และเรียกผู้ยืมเงินรับเช็ค 
 6.1.7 คลังจังหวัดตรวจสอบความถูกต้อง (กรณียืมเงินงบประมาณ) 
                   6.1.7.1 ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ แก้ไขเอกสารตามที่คลังจังหวัดให้ข้อสังเกต 
                   6.1.7.2 ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ข้อ 6.1.7 
 6.1.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบรายการอนุมัติจากคลังจังหวัด เพ่ือดำเนินการขอจ่าย (ขจ.05) 
เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 อนุมัติ 
 6.1.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ทำการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เสนอผู้อำนวยการ
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 อนุมัติ โดยจ่ายเข้าบัญชีผู้ยืมเงิน 
 6.1.10 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกการยืมเงินงบประมาณในระบบ Smart 
 6.1.11 ผู้ยืมเงิน ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ 
    6.2 ขั้นตอนการชดใช้หนี้เงินยืม 
 6.2.1 ผู้ยืมเงิน รวบรวมเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร/ใบเสร็จรับเงิน และใบสำคัญต่าง ๆ  
 6.2.2 ผู้ยืมเงิน จัดทำบันทึกเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายและหักล้างเงินยืม เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุน-                        
                    บริการสุขภาพที่ 10 
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 6.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง  
          6.2.3.1 ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้ผู้ยืมเงินดำเนินการตามที่ให้ข้อสังเกต 
          6.2.3.2 ถูกต้อง ให้ดำเนิน ข้อ 6.2.4 
 6.2.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 10 พิจารณาอนุมัต ิ
          6.2.4.1 ไม่อนุมัติ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้ผู้ยืมเงินดำเนินการตามที่ผู้อำนวยการศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพที ่10 ให้ข้อสังเกต 
          6.2.4.2 อนุมัติ ให้ดำเนิน ข้อ 6.2.5  
           6.2.5 กรณียืมเงินงบประมาณ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ออกใบรับใบสำคัญและใบเสร็จรับเงิน (กรณีมี
เงินคืน) ให้ผู้ยืมเงิน พร้อมทั้งบันทึกการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS Web Online ส่งคลังจังหวัดตรวจสอบ 
และบั นทึ ก รายการรับ เงิน เบิ ก เกิ นส่ งคื น  ผ่ าน ระบบ  KTB Corporate Online เสนอผู้ อ ำน วยการ                   
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 อนุมัติ ในวันทำการถัดไป 
           6.2.6 กรณียืมเงินทดรองราชการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ออกใบรับใบสำคัญและใบเสร็จรับเงิน (กรณีมี
เงินคืน) ให้ผู้ยืมเงิน พร้อมทั้ งขอเบิกเงินในระบบ GFMIS Web Online (ขบ.02) เพ่ือชดใช้ เงินยืมเงิน                      
ทดรองราชการ เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 อนุมัต ิ
           6.2.7 คลังจังหวัดตรวจสอบความถูกต้อง  
           6.2.6.1 ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีคลังจังหวัดให้ข้อสังเกต 
           6.2.6.2 ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ข้อ 6.2.7 
 6.2.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบรายการอนุมัติจากคลังจังหวัด เพ่ือดำเนินการขอจ่าย                  
(ขจ.05) เข้าบัญชีเงินทดรองราชการ เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 อนุมัต ิ
 6.1.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ทำการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 10 อนุมัติ โดยจ่ายเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 
 6.2 .10 เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รับผิ ดชอบ บันทึ กการรับคืน เงินยืม ในระบบ Smart และลงทะเบียน                  
คุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
  

    6.3 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 6.3.1 ผู้ขอเบิก รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 6.3.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ถูกต้องครบถ้วน 
          6.3.2.1 ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผู้ขอเบิกดำเนินการตามที่ให้ข้อสังเกต 
          6.3.2.2 ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ข้อ 6.3.3 
 ๖.๓.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน พร้อมตรวจสอบความถูกต้องเสนอ
ผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10  

6.3.4 ผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 พิจารณาอนุมัต ิ   
           6.3.4.1 ไม่อนุมัติ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการตามที่ผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพที่ 10 ให้ข้อสังเกต 
          6.3.4.2 อนุมัติ ให้ดำเนินการ ข้อ 6.3.5 
 6.3.5 เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ  บันทึกการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ GFMIS Web Online                
(ขบ.02) พร้อมส่งคลังจังหวัดตรวจสอบ 
 6.3.6 คลังจังหวัดตรวจสอบความถูกต้อง  
          6.3.6.1 ไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการตามทีค่ลังจังหวัดให้ข้อสังเกต 
          6.3.6.2 ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ข้อ 6.3.7 
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 6.3.7 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบรายการอนุมัติจากคลังจังหวัด เพ่ือดำเนินการขอจ่าย        
(ขจ.05) เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 10 อนุมัตพิร้อมแจ้งผลการเบิกจ่ายให้ผู้ขอเบิกทราบ 
 6.3.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ทำการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
เสนอผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 10 อนุมัติ โดยจ่ายเข้าบัญชีผู้ขอเบิก 
 6.3.9 เจ้าหน้าที่บันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ Smart  
 

 
7.   กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      7.1 กฎหมาย กฎระเบียบ และคำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
   7.1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
 7.1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 2 พ.ศ. 2527 
 7.1.3 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 3 พ.ศ. 2528 
 7.1.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 4 พ.ศ. 2529 
 7.1.5 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 5 พ.ศ. 2534 
 7.1.6 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 6 พ.ศ. 2541 
 7.1.7 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548 
 7.1.8 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553 
 7.1.9 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
 7.1 .10  ระเบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วยการเบิ กค่ าใช้จ่ าย ในการเดินทางไปราชการ                           
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.1.11 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2554 
 7.1.12 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
 7.1.13 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ. ศ. 2562 

  7.1.14 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
  7.1.15 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 7.1 .16 ระเบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วยการเบิกจ่ ายค่าใช้ จ่ ายในการบริหารงานของ                      
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 7.1.17 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 7.1.18 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 7.1.19 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
    7.2 คู่มือปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
          7.2.1 วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
                    7.2.1.1  กระบวนการธุรการ/พัสดุ 
                    7.2.1.2  กระบวนการเบิกเงินงบประมาณ 
                    7.2.1.3  กระบวนการจัดเก็บเอกสาร 
 

8. การบันทึกและการจัดเก็บเอกสาร   
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    ๘.๑ การจัดเก็บ 
ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. เอกสารการเบิก-จ่าย
งบประมาณ   

- ทะเบียนคุม 
การขอเบิกเงิน 

- กลุ่มบริหาร 
ศบส.10 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน - เรียงลำดับตามวันท่ี
เบิกเงิน  (ใช้เลขฎีกาคุม) 

10  ปี 

2. เอกสารการเบิก-จ่าย
สวัสดิการต่าง ๆ (งบกลาง) 

- ทะเบียนคุม          
การขอเบิกเงิน 

- กลุ่มบริหาร 
ศบส.10 

- เจ้าหน้าท่ี การเงิน - เรียงลำดับตามวันท่ี
เบิกเงิน (ใช้เลขฎีกาคุม) 

10 ป ี

    ๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
   ๘.๒.1 บุคลากรกลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 10 

 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
    เจ้าหน้าที่รับผิดชอบติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานเป็นประจำทุกเดือน   
 
10. ภาคผนวก 
 10.1 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 ตามภาคผนวก 1 
 10.2 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 ตามภาคผนวก 2 
 10.3 แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตามภาคผนวก 3 
 10.4 แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน ตามภาคผนวก 4 
 10.5 แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ตามภาคผนวก 5 
 10.6 แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน ตามภาคผนวก 6  
 10.7 แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ตามภาคผนวก 7 
 10.8 แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายเดินทางมาประชุมสำหรับบุคคลภายนอก ตามภาคผนวก 8               
      10.9 แบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการศึกษาของบุตร 
      10.10 แบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการการรักษาพยาบาล 
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ภาคผนวก 4 
(หน้า) 
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ภาคผนวก 9 
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ภาคผนวก 10 
(หน้า) 
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