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กระบวนการเบิกจายเงิน 
 สํานักอนามัยผูสูงอายุ  
๑. วัตถุประสงค  
 ๑. เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณ ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม

เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

 ๒. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับ

บริการท่ีตรงกับความตองการ 

 ๓. เพ่ือใหบุคลากรของสํานักอนามัยผูสูงอายุท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบมีความรูความเขาใจและใชเปน

มาตรฐานการปฏิบัติงานในการเบิกจายเงิน  

๒. ขอบเขตงาน  
 การเบิกจายเงิน เปนการดําเนินงานดานเงินการคลัง ตั้งแตเริ่มตนการเบิกเงินและสิ้นสุดกระบวนการ
ทํางานเม่ือมีการเบิกจาย / ชดใชเงินยืม / สงคืนคลัง ครอบคลุมถึง  
 1. บริการดานการเงินการบัญชี  
 2. เบิกจายเงินงบประมาณตามระเบียบการเบิกจายเงิน   
 ๓. วิเคราะห, วางแผน การรับจายเงิน 

๓. คําจํากัดความ   
 ๓.๑ ระบบ D-Fins คือ ระบบบริหารการเงินการคลัง (Digital finance system)  
 ๓.๒ ระบบ GFMIS คือ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส(Government 
Fiscal Management Information System)  
 ๓.๓ ระบบ e-Saraban คือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมอนามัย  
 ๓.๔ ระบบ e-GP คือ ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 
Procurement System) 
 ๓.๕ เจาหนาท่ีการเงิน หมายถึง หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืนซ่ึงปฎิบัติงานในลักษณะ
เชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาท่ีรับจายเงินของสวนราชการดวย 
 ๓.๖ หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอ
ผูกพันโดยถูกตองแลว  
 ๓.๗ เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีไดรับจากงบประมาณรายจายประจําป ตามพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณหรือเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรรายจายตามงบประมาณ จําแนกออกเปน 2 ลักษณะ 
คือ รายจายงบกลาง และรายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

๓.7.1 รายจายงบกลาง หมายถึง รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ
โดยท่ัวไปเบิกจาย เชน 
(ก) เบี้ยหวัดบํานาญ  
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(ข) เงินชวยขาราชการและลูกจาง เชน สวัสดิการเก่ียวกับการรักษา พยาบาล เงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาบุตร  
(ค) เงินเลื่อนข้ันอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  
(ง) เงินสมทบโครงการเงินกูและความชวยเหลือจากตางประเทศ  

๓.7.2 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจายซ่ึงกําหนดไวสําหรับแตละ
สวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ เชน 
(ก) หมวดเงินเดือนและคาจางประจาํ  
(ช) หมวดคาจางชั่วคราว 
(ค) หมวดคาตอบแทนใชสอยวัสดุ  
(ง) หมวดคาสาธารณูปโภค  
(จ) หมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง 
(ฉ) หมวดเงินอุดหนุน  
(ช) หมวดรายจายอ่ืน  

 ๓.8 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของ สวนราชการ นอกจากเงิน
งบประมาณรายจาย เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 
๔. อางอิง : 

๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 

พ.ศ. 2549   
๓. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงินสงคลัง พ.ศ.2551  
๕. การจําแนกประเภทรายจายตามปงบประมาณ  

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1 สงเบิกใบสําคัญ ไดแก  
 (ก) คาใชจายในการจัดประชุมสัมมนาและฝกอบรม  
 (ข) คาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังในและตางประเทศ  
 (ค) คาใชสอยและวัสดุ 
 (ง) คาตอบแทน  
 (จ) คารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตร 
 (ฉ) คาสาธารณูปโภค  
 6.๒ เจาหนาท่ีการเงิน/บัญชี ตรวจสอบหลักการ จํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ  
 6.๓ เจาหนาท่ีการเงิน/บัญชี ตรวจสอบคาใชจายถูกตองตามระเบียบ 
 6.๔ เม่ือตรวจสอบใบสําคัญสงเบิกเรียบรอย หากพบวา ใบสําคัญฉบับนั้นไมถูกตองตามระเบียบ ใหสง
เรื่องกลับคืนกลุมงานเพ่ือแกไข  
 6.๕ จัดสงใบสําคัญใหกับสวนบัญชี เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ D-Fins  
 6.๖ เสนอผูมีอํานาจหรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 
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๖. แผนภูมิการทํางาน 
ลําดับ ข้ันตอนของกระบวนการ มาตรฐาน

เวลา (นาที) 
ขอกําหนดกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๑.   
 
 
 
 
 

๖๐ - กรณีเดินทางไปราชการใหสง
เอกสารภายใน ๑๕ วัน นับแต
วันกลับมาถึง 
- กรณีจัดประชุม/อบรม และ
อ่ืนๆใหสงเอกสารภายใน ๓๐ 
วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับเงิน 

งานการเงิน 

๒.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ - งานการเงินตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง แ ล ว ส ง เ อ ก ส า ร ใ ห
เ จ า ห น า ท่ี ก า ร เ งิ น คุ ม เ งิ น
งบประมาณตอไป 
- งานการเงินตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง แ ล ว ส ง เ อ ก ส า ร ใ ห
เ จ า ห น า ท่ี ก า ร เ งิ น คุ ม เ งิ น
งบประมาณตอไป 
 

งานการเงิน 

๓.   
 
 
 
 
 
 

๒๐ -  เ จ าหน า ท่ี ก า ร เ งิ นบั น ทึ ก
รายการทางบัญชี และบันทึก
รายการเบิกจายงบประมาณใน
ระบบ D-Fins 

งานการเงิน 

๔.   ๖๐ -  หั ว ห น า ก ลุ ม อํ า น ว ย ก า ร
ตรวจสอบเอกสารกอนเสนอ
ผูอํานวยการลงนามอนุมัต ิ
- ดําเนินการสงเอกสารใบสําคัญ
สงเบิกใหหัวหนากลุมอํานวยการ
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ เ ส น อ
ผูอํานวยการลงนามอนุมัติ กอน
สงใหงานสารบรรณดําเนินการ
ตามข้ันตอนตอไป 
 

งานการเงิน 

รับใบสําคัญสงเบิก 

บัญชีควบคุมเงินงบประมาณลงบันทึก

รายการทางบัญชี และบันทึกรายการ

เบิกจายในระบบ D-Fins 

เสนอเอกสารใหหัวหนากลุม

อํานวยการตรวจสอบ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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ลําดับ ข้ันตอนของกระบวนการ มาตรฐาน
เวลา (นาที) 

ขอกําหนดกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๕.   
 
 
 
 
 
 

๖๐ - ผูอํานวยการลงนามอนุมัติ ไม
เกิน ๑ วันทําการ 

งานการเงิน 

๖.    
 
 
 
 

๒๐ - งานสารบรรณดําเนินการออก
เลขท่ีหนังสือและสงเอกสาร 

งาน 
สารบรรณ 

 
รวมเวลาท้ังส้ิน ๒๔๐ นาที 

เสนอเอกสารใหผูอํานวยการลงนาม 

 

สงเอกสารใบสําคัญใชสงเบิกใหกองคลัง

ดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

 


