
ผังกระบวนการบริหารงบประมาณ กรมอนามัย 

1. ผังกระบวนการโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

10 นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

- กองคลัง 
 

- กองแผน 

2  1,260 
นาที 

- วิ เคราะห์ งบประมาณที่ จะ
ดำเนินการจัดสรรให้หน่วยงาน
ตามหนังสือกองแผนงานและ
ตามพรบ. งบประมาณรายจ่าย
ป ร ะ จ ำ ปี (ต า ม แ ผ น ง า น , 
ผลผลิต/กิจกรรม ) 

- กองคลัง 

3  1,260 
นาที 

- ตรวจสอบรหัสปีงบประมาณ, 
รหัสงบประมาณ, รหสัรายการ
ผูกพันงบประมาณ,  
รหัสแหล่งของเงิน, รหัสพื้นที่, 
รหัสหน่วยงาน โอน - รับโอน,  
จำนวนเงินท่ีโอนจัดสรร 

- กองคลัง 

4  420 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร 

- กองคลัง 

5  420 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง ของ
ช่ือหน่วยงาน แผนงาน ผลผลิต 
จำนวนเงินท่ีโอนจัดสรร 

- กองคลัง 
- ทุกหน่วยงาน
ในกรมอนามัย 

6  10 นาที - รวบรวมเอกสารอย่างเป็น
ระบบ 
- ดำเนินการจดัเก็บโดยเรียง
ตามแผนงาน 

- กองคลัง 

 

 

 

 

1. รับหนังสือแจง้การโอนจาก 

กองแผนงาน 

 

3. ดำเนินการโอนจัดสรร
งบประมาณ 

ในระบบ GFMIS 

 

2. ตรวจสอบวิเคราะห์
งบประมาณ 

 
ถูกต้องสง่
โอนจัดสรร 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนองส่งคืน 

4. นำเอกสารการโอนจัดสรรงบประมาณ 
Upload ขึ้นเว็บไซต์กองคลัง  

และคุมทะเบยีนการโอนงบประมาณ 

5. จัดทำหนังสือแจ้งการโอนจัดสรร
งบประมาณ 

 

6. จัดเกบ็สำเนาเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ การโอนจัดสรรงบประมาณเขา้

แฟ้มตามแผนงาน 

 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี มีขั้นตอนการดำเนินงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือแจ้งการโอนจากกองแผนงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 10 นาที  

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบวิเคราะห์งบประมาณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์งบประมาณที่จะดำเนินการจัดสรรให้หน่วยงานตาม
หนังสือกองแผนงาน และตามพรบ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รั บตามแผนงาน, 
ผลผลิต/กิจกรรม เพ่ือจัดสรรให้หน่วยงาน และทำหนังสือแจ้งรหัสการเบิกจ่ายงบประมาณให้หน่วยงาน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ระยะเวลาในการดำเนินการ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  ดำเนินการโอนจัดสรรงบประมาณในระบบ GFMIS 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการโอนในระบบ GFMIS ตรวจสอบรหัสปีงบประมาณ, รหัส
งบประมาณ, รหัสรายการผูกพันงบประมาณ, รหัสแหล่งของเงิน, รหัสพ้ืนที่, รหัสหน่วยงาน โอน - รับโอน, 
จำนวนเงินที่โอนจัดสรร ระยะเวลาในการดำเนินการ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  นำเอกสารการโอนจัดสรรงบประมาณ Upload ขึ้นเว็บไซต์กองคลัง และ คุมทะเบียนการ
โอนงบประมาณ  
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการก่อนนำเอกสาร
การโอนจัดสรรงบประมาณ Upload ขึ้นเว็บไซต์กองคลัง และคุมทะเบียนการโอนงบประมาณ ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 420 นาท ีหรือ 1 วัน 

ขัน้ตอนที่ 5  จัดทำหนังสือแจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือแจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ โดยตรวจสอบความถูกต้อง ของชื่อหน่วยงาน, แผนงาน, ผลผลิต, จำนวนเงินที่โอนจัดสรร 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 420 นาที หรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  จัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ การโอนจัดสรรงบประมาณเข้าแฟ้ม ตามแผนงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ การโอนจัดสรรงบประมาณเข้า
แฟ้มตามแผนงาน โดยรวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ดำเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามแผนงานระยะเวลาใน
การดำเนินการ 10 นาที  
 

 

 

 

 

 

 

 



2. ผังกระบวนการจัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ กรมอนามัย 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
  

 

 
 

90 นาท ี

   1) ตรวจสอบข้อมลู ปี
งบประมาณ,แหล่งของเงิน, รหัส
งบประมาณ, ศูนย์ต้นทุนหน่วย
รับงบประมาณ 

2) ตรวจสอบจำนวนเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรของ

หน่วยงาน 
3) เปรียบเทียบข้อมูล

งบประมาณระหว่างรายงาน 
(ZFMA47) และ (ZFMA55) 

ให้ตรงกัน 

- กองคลัง 

2. 

 
 
 

 
1,260 
นาที 

หรือ 3 วัน 

1) ตรวจสอบจำนวนเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรของ
แต่ละหน่วยงานในสังกัดกรม

อนามัย 
2) ตรวจสอบจำนวนเงินเบิก
แทนกันที่ได้รับจากหน่วยงาน

อื่น และเบิกแทนกันที่ให้
หน่วยงานอ่ืนเบิกแทน 

3) ตรวจสอบและติดตาม
สถานการณ์งบลงทุน ราย

รายการ 

- กองคลัง 
 

 
- ทุกหน่วยงาน
ในกรมอนามัย 

 

3.  
 

 

 

 20 นาท ี
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

ของข้อมูลรายงาน 

 
- กองคลัง 

 
 

4.  

 
20 นาท ี

 
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

ของข้อมูลรายงาน 
 
 
 
 

 
- ผู้อำนวยการ 

กองคลัง 

5. 

 

 
90 นาที 

 
ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 

ก่อนจัดส่ง 

 
- กองคลัง 

 
- กองแผน 

 

เรียกดูข้อมูลรายงาน
สถานะการเบิกจ่าย 
จากระบบ GFMIS 

จัดทำรายงานผลการเบิกจ่าย 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
การจัดทำรายงาน 

พิจารณาเห็นชอบ 
การจัดทำรายงาน 

จัดส่งข้อมูลรายงาน 
ผลการเบิกจ่าย ให้  

กองแผนงาน และจัดทำเล่ม
รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณกรมอนามัย 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ กรมอนามัย มีขั้นตอนการดำเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  เรียกดูข้อมูลรายงานสถานะการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะเรียกดูข้อมูลรายงานสถานะการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS 
(รายงานสถานการณ์เบิกจ่ายระดับศูนย์ต้นทุน (ZFMA47) และรายงานแสดงยอดงบประมาณ ตามหน่วยรับ
งบประมาณ (ZFMA55)) โดยการเรียกดูข้อมูลต้องตรวจสอบข้อมูล ปีงบประมาณ , แหล่งของเงิน, รหัส
งบประมาณ, ศูนย์ต้นทุนหน่วยรับงบประมาณ , จำนวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน และ
เปรียบเทียบข้อมูลงบประมาณระหว่างรายงาน (ZFMA47) และ (ZFMA55) ให้ตรงกัน ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 90 นาที  

ขั้นตอนที่ 2  จัดทำรายงานผลการเบิกจ่าย 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องคัดแยกงบประมาณ ประเภทงบประมาณ งบรายจ่าย และ
จัดทำรายงานผลการเบิกจ่าย ภาพรวมกรมอนามัย ภาพรวมหน่วยงาน (ภาพรวม 5 งบรายจ่าย , ภาพรวม      
4 งบรายจ่าย, งบบุคลากร, งบดำเนินงาน, งบลงทุน, งบรายจ่ายอ่ืน) และรายงานติดตามสถานการณ์งบลงทุน 
รายรายการ พร้อมจัดทำข้อมูลนำเสนอในรูปแบบ Slide Presentation (PPT.) โดยการจัดทำต้องตรวจสอบ
จำนวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรแต่ละหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ตรวจสอบจำนวนเงินเบิกแทนกันที่
ได้รับจากหน่วยงานอ่ืน และเบิกแทนกันที่ให้หน่วยงานอ่ืนเบิกแทนของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย และ
ติดตามตรวจสอบสถานการณ์งบลงทุน รายรายการ ของแต่ละหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย (ขั้นตอนที่ปฏิบัติ 
สัญญา วันส่งมอบ และปัญหาอุปสรรค) ระยะเวลาในการดำเนินการ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบความถูกต้องการจัดทำรายงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลการจัดทำรายงานให้หัวหน้ากลุ่มงบประมาณพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลรายงานให้ถูกต้อง ครบถ้วน หากข้อมูลรายงานมีความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้นำเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง เพื่อพิจารณาเห็นชอบ ระยะเวลาในการดำเนินการ 20 นาที 

ขั้นตอนที่ 4  พิจารณาเห็นชอบการจัดทำรายงาน 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลการจัดทำรายงานให้ผู้ อำนวยการกองคลังพิจารณา
เห็นชอบรายงาน หากไม่เห็นชอบให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลรายงานให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ระยะเวลาในการดำเนินการ 20 นาที 

ขั้นตอนที่ 5  จัดส่งข้อมูลรายงานผลการเบิกจ่าย ให้ กองแผนงาน และจัดทำเล่มรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณกรมอนามัย 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่งไฟล์รายงานผลการเบิกจ่าย พร้อมข้อมูลนำเสนอในรูปแบบ 
Slide Presentation (PPT.)  ให้ กองแผนงาน และนำข้อมูลรายงานผลการเบิกจ่ายขึ้นเว็บไซต์ กองคลัง 
พร้อมทั้งจัดทำเล่มรายงาน ระยะเวลาในการดำเนินการ 90 นาที 
  
 

 

 

 



3. ผังกระบวนการปฏิบัติงานโอนเงินนอกงบประมาณ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

420 นาที 

1. หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ 
    ตรวจสอบและมอบหมาย 
    จนท.ดำเนนิการ 
 

- กองคลัง 
- หน่วยงาน
สนบัสนุน

งบประมาณ 

2   10 นาท ี 1. ตรวจสอบความถูกต้องช่ือ 
   โครงการ,ระยะเวลาเบิกจ่าย 
   สิ้นสุด,จำนวนเงินเพียงพอ 
   และคงเหลือ 

- กองคลัง 

3  5 นาที 1. คุมเงินในทะเบียนโครงการ 

2. ทำตารางข้อมูลให้ถูกต้อง 
    ก่อนโอนในระบบ GFMIS 
    เช่นรหัสหน่วยงาน,รหัสเงิน 
    ฝากคลัง เป็นต้น 

- กองคลัง 

4  1-2 นาที
ต่อ

หนว่ยงาน 

1. โอนเงินในระบบ GFMIS  
    ผ่าน GFMIS Web Online 
    ตามคู่มือ กรมบัญชีกลาง   
2. ตรวจสอบความถูกต้องทุก 
    ครั้งอีกครั้ง 

- กองคลัง 
- หน่วยงานใน

สังกัดกรมอนามัย 

5  5 นาที  1. แสกนขึ้นเว็บไซต์ กองคลัง 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ  
    ตรวจสอบ ความถูกต้องได ้
 
 
     

- กองคลัง 
 

6  30 นาที 1. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตาม  
   ระเบียบสำนักนายก รัฐมนตรี  
   ว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

- กองคลัง 
- หน่วยงานใน

สังกัดกรมอนามัย 

7  1,260 
นาที/ 

หรือ 3 วัน   

1. หัวหน้ากลุม่งบประมาณ 
    ตรวจสอบ ความถูกต้อง 
2. ผู้อำนวยการ / อธิบด ี
    พิจารณาอนุมัต ิ
 

- ผู้อำนวยการ
กองคลัง 
- อธิบดี    

กรมอนามัย 
 

     

1. รับหนังสือขอโอนเงินนอก
งบประมาณ จากกลุ่มอำนวยการ 

 

3. คุมเงินในทะเบยีน และ
จัดทำข้อมูลในระบบ Excel 

 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
กับทะเบยีนคุมเงิน

โครงการฯ 

 ถูกต้อง
คุมเงิน 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืน 

 
4. โอนเงินในระบบ GFMIS 

 

6. แสกนเอกสารการโอนเงินนอก
งบประมาณ ขึ้นเวบ็ไซต์ กองคลัง  

 

7. ทำหนังสือ แจ้งหน่วยงาน 
 

 8. เสนอ ผู้อำนวยการกอง
คลัง / อธิบดี กรมอนามัย 

 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
8   1. กลุ่มอำนวนการ ส่งเอกสาร 

    ให้หน่วยงานผู้รับโอนเงิน 
    ทางไปรษณีย์ และส่งสำเนา 
    ให้กลุ่มงบประมาณ                      
2. ดำเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

- กองคลัง 
- หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานโอนเงินนอกงบประมาณ มีขั้นตอนการดำเนินงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือขอโอนเงินนอกงบประมาณจากกลุ่มอำนวยการ  
ในขั้นตอนนี้ หนังสือจะผ่านการมอบหมายจาก ผู้อำนวยการกองคลัง และหัวหน้ากลุ่มงบประมาณ

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 420 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร กับทะเบียนคุมเงินโครงการ 
ในขั้นตอนนี้  เจ้าหน้าที่งบประมาณ ทำการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขอโอนเงินนอก

งบประมาณ เช่นชื่อโครงการ, จำนวนเงิน เพียงพอและคงเหลือ, ระยะเวลาเบิกจ่ายสิ้นสุดแล้วหรือไม่ โอนเงิน
ให้หน่วยงานภายในกรมอนามัย หรือ หน่วยงานส่วนภูมิภาค หากตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงานให้รีบ
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนคุมเงินในทะเบียนโครงการระยะเวลาดำเนินการประมาณ 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3 คุมเงินในทะเบียน และจัดทำข้อมูลในระบบ Excel 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณ ดำเนินการคุมเงินในทะเบียนโครงการโดยละเอียด และทำ

ตารางข้อมูลในโปรแกรม Excel เช่น รหัสหน่วยงาน,รหัสเงินฝากคลัง และรหัสพื้นที่ ให้ถูกต้องก่อนเข้าโอนใน
ระบบ GFMIS (ใช้เวลาเร็วหรือช้าขึ้นอยู่กับปริมาณหน่วยงานที่โอน ) โดยรวมระยะเวลาดำเนินการประมาณ 
10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4  โอนเงินในระบบ GFMIS 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการโอนเงินในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online ตาม

คู่มือ กรมบัญชีกลาง โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดตามตาราง Excel และตรวจสอบความถูกต้องทุกครั้งตาม
รายการโอน (ใช้เวลาตามปริมาณงาน ) ระยะเวลาดำเนินการประมาณหน่วยงานละ 1-2 นาที/หน่วยงาน 

หมายเหตุ : หน่วยงานที่ได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจะสามารถใช้เงินได้ต้องรอให้ กรมบัญชีการอนุมัติผ่าน
รายการในระบบ GFMIS ก่อน ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1 วัน ถัดจากวันโอนในระบบฯ 

ขั้นตอนที่ 5 แสกนเอกสารการโอนเงินนอกงบประมาณ ขึ้นเว็บไซต์ กองคลัง 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณ จะแสกนหนังสือขอโอนเงินนอกงบประมาณพร้อมกับเอกสารการ

โอนในระบบ GFMIS ขึ้น เว็บ ไซต์  กองคลัง  https://finance.anamai.moph.go.th/th หัว ข้อเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของโครงการ และหน่วยงานที่ได้รับโอนเงินสามารถตรวจสอบความถูกต้อง 
และเตรียมความพร้อม เบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องและต่อทันเวลา ตามระยะเวลาของโครงการ การแสกนข้อมูลขึ้น
เว็บไซต์ใช้ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 นาที 

 

9. กลุ่มอำนวยการ ส่งเอกสารต้นฉบับ 

สำเนากลุ่มงบประมาณ เก็บเขา้แฟ้ม 

 

https://finance.anamai.moph.go.th/th


ขั้นตอนที่ 6 ทำหนังสือ แจ้งหน่วยงาน 
ในขั้นตอนนี้  เจ้าหน้าที่งบประมาณดำเนินการทำหนังสือ แจ้งหน่วยงาน ที่ได้รับโอนเงินนอก

งบประมาณ หนังสือแจ้งการโอนเงินนอกงบประมาณฝากคลัง จัดทำตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พร้อมแนบรายละเอียดเป็น QR code เพ่ือประหยัดกระดาษตามนโยบายของกรมอนามัย 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 30 นาท ี

ขั้นตอนที่ 7 เสนอ ผู้อำนวยการกองคลัง / อธิบดี กรมอนามัย 
ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งบประมาณดำเนินการทำหนังสือภายใน กรณีโอนเงินนอกงบประมาณให้

หน่วยงานภายในกรมอนามัย หากโอนให้หน่วยงานส่วนภูมิภาค เจ้าหน้าที่งบประมาณดำเนินการทำหนังสือ
ภายนอก จากนั้นหัวหน้ากลุ่มประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนดำเนินการส่งเรื่อง เสนอ 
ผู้อำนวยการกองคลัง / อธิบดี กรมอนามัย พิจารณาอนุมัต ิระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1,260 นาท ี

ขั้นตอนที่ 8 กลุ่มอำนวยการส่งเอกสาร 
ในขั้นตอนนี้ เมื่อผู้อำนวยการกองคลัง / อธิบดี กรมอนามัย พิจารณาอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่ม

อำนวยการจะเป็นผู้ดำเนินการส่งเอกสารตัวจริงให้หน่วยงานที่ได้รับการโอนเงินนอกงบประมาณ จากนั้นจะส่ง
สำเนาคู่ฉบับคืนให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณ เก็บเข้าแฟ้มโครงการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรว จเงินแผ่นดิน 
ตรวจสอบประจำปีงบประมาณอีกครั้ง  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ผังกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน  
กรณีที่ให้หน่วยงานอ่ืนเบิกแทนกรมอนามัย 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

30 นาที 

- ควบคุมในทะเบียนให้ถูกต้อง
ตามที่หน่วยงานกำหนดมาให้      

- กองคลัง 
- สำนักงาน

ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

2  

90 นาที 

- ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง
ตามในระบบ GFMIS 

- กองคลัง 
- สำนักงาน

ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

3  1,260 
นาที /3 วัน 

-  ตรวจสอบเอกสารและข้อมลู
ให้ตรงกับข้อมูลใน 
ระบบ GFMIS 

- อธิบดี    
กรมอนามัย 

 

4  30 นาที - ทำรายการในระบบ GFMIS 
ให้ตรงตามเอกสารที่โอนเงิน
พร้อมตรวจการลงนามให้
ถูกต้อง 

- กองคลัง 
- สำนักงาน

ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

- กรมบญัชีกลาง 

5  30 นาที - ตรวจสอบเอกสารและข้อมลู
ให้ตรงกับข้อมูลในระบบ GFMIS 

- กองคลัง 
 

 

 

 

 

1. กรมฯพิจารณาวงเงินงบประมาณทีจ่ะ
โอนงบประมาณให้ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้องดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์
ของแผนงาน/โครงการที่รบัผิดชอบ    

4. ส่งเรื่องและรายละเอียดประกอบการ
โอนเงินงบประมาณให้หน่วยงานเบิกแทน

ดำเนินการในระบบ GFMIS 

3. เสนอผู้บริหารอนุมัติวงเงิน
งบประมาณที่จะโอนเงินเบิก

แทน 

 
ผ่าน 

5. จัดเกบ็สำเนาเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ การโอนจัดสรรงบประมาณเขา้

แฟ้มตามแผนงาน 

 

ไม่ผ่าน 

2. เจ้าหน้าที่ดำเนินงานในระบบ GFMIS 
แล้วนำเลขที่เบิกแทน นำมาทำใบแจ้งการ
เบิกเงินงบประมาณเบิกแทนกัน จำนวน 3 
ฉบับ ทำหนังสือให้หน่วยงานเบิกแทนรับ

เรื่องแล้วดำเนินการตามระบบงาน 

 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน กรณีที่ให้หน่วยงานอ่ืนเบิกแทนกรมอนามัย มีขั้นตอนการดำเนินงาน 
5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณรับเรื่องจากกลุ่มอำนวยการเสนอหัวหน้ากลุ่มงบประมาณ 
หัวหน้ากลุ่มสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่คุมเงินงบประมาณของหน่วยงานที่ให้กองคลังโอนเงินเบิกแทนกันตรวจเช็ค
ยอดเงินว่ามีพอให้ตัดเงินไปให้หน่วยงานอ่ืนเบิกแทนกัน แล้วดำเนินการตัด เงินงบประมาณเบิกแทนกันมา  
ระยะเวลาในการดำเนินการ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 2  จัดทำการเบิกแทนกันในระบบ GFMIS 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลการจัดทำการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน ดำเนินงานจัดทำการโอนเงินใน
ระบบ GFMIS แล้วจัดทำใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน จำนวน 3  ฉบับ เพื่อส่งเรื่องประกอบการโอน
เงินงบประมาณได้อย่างครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ทั้งในรูปแบบเอกสารและระบ บ  
GFMIS ระยะเวลาในการดำเนินการ 90 นาที  

ขั้นตอนที่ 3  ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
 ในขั้นตอนนี้ส่งหนังสือและรายละเอียดของเอกสารประกอบการโอนเงินงบประมาณเบิกแทนและรหัส
หน่วยงานผู้เบิกแทน เสนผู้บริหารลงนามอนุมัติในใบเบิกแทนกันทั้ง 3 ฉบับ ระยะเวลาในการดำเนินการ 
1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ให้หน่วยงานเบิกแทนดำเนินการ  
 ในขั้นตอนนี้ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เบิกแทนกรมอนามัย  ดำเนินการตามระเบียบการโอนเงิน
งบประมาณแล้ว ส่งให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินให้เรียบร้อย ระยะเวลาในการดำเนินการ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 5  รับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้รับเรื่องจากหน่วยงานที่กรมอนามัยให้เบิกแทนที่ลงนามในใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณ
แทนกัน แล้วตรวจสอบในระบบ GFMIS ว่ากรมบัญชีกลางได้อนุมัติเงินเรียบร้อยแล้ว จัดทำทะเบียนคุมเงินเพ่ือ
ทำการตรวจรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันทุกสิ้นเดือน ระยะเวลาในการดำเนินการ 30 นาที  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีที่หน่วยงานอ่ืนให้กรมอนามัยเบิกแทน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

180 นาที 

- ควบคุมการหักเงินในทะเบียน
ให้ถูกต้องตามที่หน่วยงาน
กำหนดมาให ้

- กองคลัง 
- หน่วยงาน  
ที่ให้งบเบิก 
แทนกัน 

2  

30 นาที 

- แจ้งหน่วยงานให้ตรงตามที่
เจ้าของงบประมาณกำหนดมา
ให ้

- กองคลัง 
- หน่วยงาน 

ในสังกัด   
กรมอนามัย 

3  30 นาที - ตรวจจำนวนเงินรหสั
หน่วยงานให้ตรงกับในระบบ 
GFMIS 

- กองคลัง 
 

4  1,260 
นาที /3 วัน 

-  ตรวจการลงนามให้ตรงช่อง
รายการของผูเ้บิกแทน 

- อธิบดี    
กรมอนามัย 

5  840 นาที 
/2 วัน 

- ตรวจเอกสารให้ตรงกับใน
ระบบ GFMIS 

- กองคลัง 
- หน่วยงาน  
ที่ให้งบเบิก 
แทนกัน 

- กรมบญัชีกลาง 

6  30 นาที - ตรวจเอกสารให้ตรงกับใน
ระบบ GFMIS 

- กองคลัง 
 

7  30 นาที - ตรวจเอกสารให้ตรงกับใน
ระบบ GFMIS 

- กองคลัง 
 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องการรบัโอน
งบประมาณจากส่วนราชการเจา้ของ

งบประมาณเสนอหัวหน้าที่กลุ่มงบประมาณ 

2. ทำหนังสือแจง้รายละเอียดและ
กรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รบัการ

สนับสนุนงบประมาณจากส่วนราชการ
อ่ืนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

5. แจ้งไปยังกรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติและ
ออกเลขรหัสงบประมาณรองรับการ

เบิกจ่าย 

4. เสนอผู้บริหารอนุมัติวงเงิน
งบประมาณที่จะโอนเงินเบิก

แทน 

 

3. ทำหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาลง
ลายมือชื่อในแบบใบแจ้งการโอนเงิน

งบประมาณเบิกแทนกัน 

7. ส่งคืนแบบใบแจ้งการโอนเงิน
งบประมาณแทนกันให้ส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณและตรวจสอบการอนุมัตขิอง

กรมบัญชีกลางใน ระบบ  GFMIS 

 

6. . ตรวจสอบเอกสารประการโอนเงิน
งบประมาณเบิกแทนและรหัสหน่วยงาน

ของผู้เบิกแทน พร้อมเตรียมข้อมูลที่
เกี่ยวข้องในการโอนเงินงบประมาณ 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน กรณีที่หน่วยงานอ่ืนให้กรมอนามัยเบิกแทน มีขั้นตอนการดำเนินงาน 
5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลุ่มงานงบประมาณลงทะเบียนรับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ สั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานที่ทำเบิกแทนกันปฏิบัติต่อไป 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 180 นาที 

ขั้นตอนที่ 2  ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่ผู้ทำเรื่องงบประมาณเบิกแทนกันทำหนังสือแจ้งรายละเอียดวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากส่วนราชการอ่ืน ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและปฏิบัติต่อไป 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 3  ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในระบบ GFMIS ว่าเอกสารตรงตามใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณ
แทนกันแล้ว ถึงจะทำหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงลายมือชื่อในแบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทน
กัน เพื่อส่งหนังสือให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินต่อไป ระยะเวลาในการดำเนินการ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 4  ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
 ในขั้นตอนนี้ ทำหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามในแบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน
ให้ถูกต้องตามข้ันตอนที่กรมบัญชีกลางกำหนด ระยะเวลาในการดำเนินการ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 5  ส่งหนังสือแจ้งไปยังกรมบัญชีกลาง 
 ในขั้นตอนนี้ประสานแจ้งไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติและออกเลขรหัสงบประมาณรองรับการ
เบิกจ่ายในระบบ GFMIS ว่ากรมบัญชีกลางอนุมัติเงินให้เรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 840 นาที หรือ 2 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  การตรวจเช็คยอดในระบบ GFIMS  
 ในขั้นตอนนี้ให้ตรวจสอบเอกสารประการโอนเงินงบประมาณเบิกแทนและรหัสหน่วยงานของผู้เบิก
แทน พร้อมเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการโอนเงินงบประมาณ พร้อมทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณการใช้
จ่ายเงินของหน่วยงาน ระยะเวลาในการดำเนินการ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 7  ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ 
 ในขั้นตอนนี้ทำหนังสือส่งคืนแบบใบแจ้งการโอนเงินงบประมาณแทนกันให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ และตรวจสอบการอนุ มัติ ของกรมบัญ ชีกลางในระบบ GFMIS ถูกต้องตามระเบี ยบ
กระทรวงการคลัง ระยะเวลาในการดำเนินการ 30 นาที 
 

 

 

 

 



5. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการคุมเงินงบประมาณตามที่ขอเบิก 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 

5 นาที รับเอกสารใบสำคญัการ
เบิกจ่ายจากกลุ่มอำนวยการ  

- กองคลัง 
- หน่วยงานใน

สังกัดกรมอนามยั
ส่วนกลาง 

 
2.  

 
5 นาที รั บ เอ ก ส าร ใบ ส ำคั ญ ก า ร

เบิกจ่ายของหน่วยงานจาก
กลุ่มอำนวยการ   
และคั ด แยก ใบสำคัญ การ
เบิกจ่าย  

- กองคลัง 
 

3.  5 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและบันทึกทะเบียนคุม
การเบิ กจ่ ายใน Excel ตาม
รายละเอียดเอกสารใบสำคัญ  

- กองคลัง 
 
 

4.  5 นาที - กรณี  กัน Po/เบิกจ่ายหลัง
กัน ส่งให้กลุ่มพัสดุตรวจสอบ 
และกันเงินผ่านระบบGFMIS 
และe-GP และบันทึกเลขที่  
PO ในระบบ D-Fins 
- กรณีเบิกจ่าย/เงินยืมราชการ
ส่งให้กลุ่มการเงินตรวจสอบ
และเบิกจ่ายใบสำคัญผ่ าน
ระบ บ  GFMIS แ ล ะบั น ทึ ก
เลขที่ ใบสำคัญ ขอเบิ กจ่ าย 
(ขบ .) และวันที่ วางเบิ ก ใน
ระบบ D-Fins 

- กองคลัง 
 
 

5.  5 นาที รับเอกสารใบสำคัญการขอ
เบิ ก จ่ า ย  (ขบ .) จ าก ก ลุ่ ม
การเงิน และลงเลขและวันที่
ใบสำคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.)
ทะเบี ยนคุม  Excel และส่ ง
กลุ่มบัญชี  

- กองคลัง 
 
 
 
 
 

6.  15 นาที รับเอกสารใบสำคัญการขอ
เบิ ก จ่ า ย  (ขบ .) จ าก ก ลุ่ ม
งบประมาณ เพื่อทำการบันทึก
ใบสำคัญการขอเบิกจ่า (ขบ.
503) และส่งกลุ่มการเงิน ทำ
ใบสำคัญการขอจ่าย (ขจ.) ใน
ระบบ GFMIS เรียบร้อย แล้ว
ส่งให้กลุ่มบัญชี เพื่อจัดเก็บ
เอกสาร 

- กองคลัง 
 

คัดแยกเอกสารใบสำคญั 

รับเอกสารใบสำคัญการเบิกจา่ย 
จากกลุ่มอำนวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึก                               
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใน Excel  

 

ส่งเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่ายให้
กลุ่มการเงิน/กลุ่มพัสด ุ

 

 

รับใบสำคัญการขอเบิกจ่าย 
(ขบ.) ตรวจความถูกต้องและลงเลข/วนัที่ 

ในทะเบียนคุม Excel 
                                                                  
จากกลุ่มการเงิน 

ไม่ถูกตอ้ง 
 

ส่งเอกสารใบสำคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.)/                                                   
(ขบ.503)/ขจ. ให้กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  
 

ไม่ถูกต้อง 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การคุมเงินงบประมาณตามที่ขอเบิก มีขั้นตอนการดำเนินงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่ายจากกลุ่มอำนวยการ 
 รับเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่ายจากกลุ่มอำนวยการ  ผ่านระบบสารบรรณ ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 5 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 2  คัดแยกเอกสารใบสำคัญ 
 รับเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่ายของหน่วยงานจากกลุ่มอำนวยการ  ผ่านระบบสารบรรณ 

และคัดแยกใบสำคัญการเบิกจ่าย เช่น 
- เบิกจ่าย            
- เงินยืมราชการ 
- กัน Po             
- เบิกจ่ายหลังกัน Po 
- Po พร้อมเบิกจ่าย 

ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาที  

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใน Excel 
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใน Excel ตามรายละเอียด
เอกสารใบสำคัญ กรณี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง เช่น เอกสารใบสำคัญมีการเลือกแผนงาน/กิจกรรมหลัก/ศูนย์
ต้นทุนที่ ไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับหน่วยงานแก้ไข ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4  ส่งเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่ายให้กลุ่มการเงิน/กลุ่มพัสดุ 
- กรณี กัน Po/เบิกจ่ายหลังกัน ส่งให้กลุ่มพัสดุตรวจสอบ และกันเงินผ่านระบบ GFMIS และ  

e-GP  
- กรณีเบิกจ่าย/เงินยืมราชการส่งให้กลุ่มการเงินตรวจสอบและเบิกจ่ายใบสำคัญผ่านระบบ GFMIS 

ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 5  รับใบสำคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.) ตรวจความถูกต้องและลงเลข/วันที่ในทะเบียนคุม Excel 
 รับเอกสารใบสำคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.) จากกลุ่มการเงิน ผ่านระบบสารบรรณ และลงเลขและวันที่
ใบสำคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.)ทะเบียนคุม Excel และส่งกลุ่มบัญชีผ่านระบบสารบรรณ กรณี พบว่า ใบขอเบิก 
(ขบ.) ไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับกลุ่มการเงินแก้ไข กรณียังไม่ปลดบล็อกในระบบ GFMIS แต่หากมีการปลดบล็อกใน
ระบบ GFMIS แล้ว ต้องปรับ J7 ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 6  ส่งเอกสารใบสำคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.)/ ขบ.503)/ขจ. ให้กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน 
 รับเอกสารใบสำคัญการขอเบิกจ่าย (ขบ.) จากกลุ่มงบประมาณ จากระบบสารบรรณ เพ่ือทำการ
บันทึกใบสำคัญการขอเบิกจ่า (ขบ.503) และส่งกลุ่มการเงิน ทำใบสำคัญการขอจ่าย (ขจ.) ในระบบ GFMIS 
เรียบร้อย แล้วส่งให้กลุ่มบัญชี ผ่านระบบสารบรรณ เพื่อจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาในการดำเนินการ 15 นาท ี
 
 


