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กระบวนการเบิกจายเงิน 
 สํานักอนามัยผูสูงอายุ  
๑. วัตถุประสงค  
 ๑. เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณ ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม

เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

 ๒. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับ

บริการท่ีตรงกับความตองการ 

 ๓. เพ่ือใหบุคลากรของสํานักอนามัยผูสูงอายุท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบมีความรูความเขาใจและใชเปน

มาตรฐานการปฏิบัติงานในการเบิกจายเงิน  

๒. ขอบเขตงาน  
 การเบิกจายเงิน เปนการดําเนินงานดานเงินการคลัง ตั้งแตเริ่มตนการเบิกเงินและสิ้นสุดกระบวนการ
ทํางานเม่ือมีการเบิกจาย / ชดใชเงินยืม / สงคืนคลัง ครอบคลุมถึง  
 1. บริการดานการเงินการบัญชี  
 2. เบิกจายเงินงบประมาณตามระเบียบการเบิกจายเงิน   
 ๓. วิเคราะห, วางแผน การรับจายเงิน 

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 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมอนามัย  
 ๓.๔ ระบบ e-GP คือ ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 
Procurement System) 
 ๓.๕ เจาหนาท่ีการเงิน หมายถึง หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืนซ่ึงปฎิบัติงานในลักษณะ
เชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาท่ีรับจายเงินของสวนราชการดวย 
 ๓.๖ หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอ
ผูกพันโดยถูกตองแลว  
 ๓.๗ เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีไดรับจากงบประมาณรายจายประจําป ตามพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณหรือเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรรายจายตามงบประมาณ จําแนกออกเปน 2 ลักษณะ 
คือ รายจายงบกลาง และรายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

๓.7.1 รายจายงบกลาง หมายถึง รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ
โดยท่ัวไปเบิกจาย เชน 
(ก) เบี้ยหวัดบํานาญ  
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(ข) เงินชวยขาราชการและลูกจาง เชน สวัสดิการเก่ียวกับการรักษา พยาบาล เงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาบุตร  
(ค) เงินเลื่อนข้ันอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  
(ง) เงินสมทบโครงการเงินกูและความชวยเหลือจากตางประเทศ  

๓.7.2 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจายซ่ึงกําหนดไวสําหรับแตละ
สวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ เชน 
(ก) หมวดเงินเดือนและคาจางประจาํ  
(ช) หมวดคาจางชั่วคราว 
(ค) หมวดคาตอบแทนใชสอยวัสดุ  
(ง) หมวดคาสาธารณูปโภค  
(จ) หมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง 
(ฉ) หมวดเงินอุดหนุน  
(ช) หมวดรายจายอ่ืน  

 ๓.8 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของ สวนราชการ นอกจากเงิน
งบประมาณรายจาย เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 
๔. อางอิง : 

๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 

พ.ศ. 2549   
๓. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงินสงคลัง พ.ศ.2551  
๕. การจําแนกประเภทรายจายตามปงบประมาณ  

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1 สงเบิกใบสําคัญ ไดแก  
 (ก) คาใชจายในการจัดประชุมสัมมนาและฝกอบรม  
 (ข) คาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังในและตางประเทศ  
 (ค) คาใชสอยและวัสดุ 
 (ง) คาตอบแทน  
 (จ) คารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตร 
 (ฉ) คาสาธารณูปโภค  
 6.๒ เจาหนาท่ีการเงิน/บัญชี ตรวจสอบหลักการ จํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ  
 6.๓ เจาหนาท่ีการเงิน/บัญชี ตรวจสอบคาใชจายถูกตองตามระเบียบ 
 6.๔ เม่ือตรวจสอบใบสําคัญสงเบิกเรียบรอย หากพบวา ใบสําคัญฉบับนั้นไมถูกตองตามระเบียบ ใหสง
เรื่องกลับคืนกลุมงานเพ่ือแกไข  
 6.๕ จัดสงใบสําคัญใหกับสวนบัญชี เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ D-Fins  
 6.๖ เสนอผูมีอํานาจหรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 
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๖. แผนภูมิการทํางาน 
ลําดับ ข้ันตอนของกระบวนการ มาตรฐาน

เวลา (นาที) 
ขอกําหนดกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๑.   
 
 
 
 
 

๖๐ - กรณีเดินทางไปราชการใหสง
เอกสารภายใน ๑๕ วัน นับแต
วันกลับมาถึง 
- กรณีจัดประชุม/อบรม และ
อ่ืนๆใหสงเอกสารภายใน ๓๐ 
วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับเงิน 

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
งบประมาณตอไป 
- 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
งบประมาณตอไป 
 

งานการเงิน 

๓.   
 
 
 
 
 
 

๒๐ -  เ จ าหน า ท่ี ก า ร เ งิ นบั น ทึ ก
รายการทางบัญชี และบันทึก
รายการเบิกจายงบประมาณใน
ระบบ D-Fins 

งานการเงิน 

๔.   ๖๐ -  หั ว ห น า ก ลุ ม อํ า น ว ย ก า ร
ตรวจสอบเอกสารกอนเสนอ
ผูอํานวยการลงนามอนุมัต ิ
- ดําเนินการสงเอกสารใบสําคัญ
สงเบิกใหหัวหนากลุมอํานวยการ
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ เ ส น อ
ผูอํานวยการลงนามอนุมัติ กอน
สงใหงานสารบรรณดําเนินการ
ตามข้ันตอนตอไป 
 

งานการเงิน 

รับใบสําคัญสงเบิก 

บัญชีควบคุมเงินงบประมาณลงบันทึก

รายการทางบัญชี และบันทึกรายการ

เบิกจายในระบบ D-Fins 

เสนอเอกสารใหหัวหนากลุม

อํานวยการตรวจสอบ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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ลําดับ ข้ันตอนของกระบวนการ มาตรฐาน
เวลา (นาที) 

ขอกําหนดกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๕.   
 
 
 
 
 
 

๖๐ - ผูอํานวยการลงนามอนุมัติ ไม
เกิน ๑ วันทําการ 

งานการเงิน 

๖.    
 
 
 
 

๒๐ - งานสารบรรณดําเนินการออก
เลขท่ีหนังสือและสงเอกสาร 

งาน 
สารบรรณ 

 
รวมเวลาท้ังส้ิน ๒๔๐ นาที 

เสนอเอกสารใหผูอํานวยการลงนาม 

 

สงเอกสารใบสําคัญใชสงเบิกใหกองคลัง

ดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

 


