
1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินราชการ 

- เพื่อให้กองแผนงานมีกระบวนงานการยืมเงินราชการที่เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

 - เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกตอ้ง โปร่งใส ของงานการเงนิ 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการยืมเงินราชการ ตั้งแต่การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำขออนุมัติเบิกจ่าย 
การดำเนินการผ่านระบบ D-fin และการส่งเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวภาณุมาศ  คงคา และ นางสาวธีราภรณ์  ศรีนเิวศน ์
4.เอกสารอ้างอิง 

 - แนวทางในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ พ.ศ. 2564 (กองคลัง กรมอนามัย) 
 - ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑  

 - หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี ธันวาคม 2563 

 - หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  
              ใช้สอย วัสดุและค่าสาธารณูปโภค ธันวาคม 2563 

5.แผนภูมิการทำงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 

นางสาวภาณุมาศ/
นางสาวอมรกานต ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- หลักฐาน
ไม่ถูกต้อง, 
ไม่ครบถ้วน, 
รอแก้ไข 

- ได้รับคำสั่ง
กรณีเร่งด่วน
ใหจ้ัดทำ
โครงการ 

 
 

- จัดทำเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย
และการยืมเงิน 

- รวบรวมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย
และการยืมเงิน 

 
 

10 - 15 นาที 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนงานการเงิน 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การยมืเงินราชการ 

1. ตรวจสอบเอกสารประมาณการยืม
เงินและสญัญายืมเงินพร้อมตรวจสอบ

เอกสารประกอบการยืมเงิน 
 

1 



   ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการดำเนินงาน  ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
  นางสาวภาณมุาศ/ 
 นางสาวอมรกานต ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
     

 
 
 
5 – 10 นาที 
 

 
 
  ผู้อำนวยการกอง/ 
 หัวหน้ากลุ่มการเงิน 

  
 
  

 
 

 
    นางเพ็ญพักตร์ 

   
1 – 2 นาที 

 
 นางสาวภาณมุาศ/ 
 นางสาวอมรกานต ์
 

  
- จัดทำทะเบียนคุม 
ลูกหนี้เงินยืม 

 
5 – 10 นาที 

 
 
 นางสาวภาณมุาศ/ 
 นางสาวอมรกานต ์
 

 
 
- กองคลังจ่าย 
เงินยืมไม่ทัน 
ตามกำหนด 

 
 
- ส่งเอกสารล่วงหน้า 
 7 วันทำการ 

 
 
1 – 2 นาที 

 
 
 
    นางเพ็ญพักตร์ 

 
 

  
 
 
5 – 10 นาที 

1 

4. เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณออก
เลขท่ีหนังสือ 

 

3. ผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัต ิ

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินถ่ายเอกสาร จำนวน  
1 ฉบับ พร้อมลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม

ราชการ 

7. เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณนำเอกสาร
ตัวจริงส่งกองคลัง 

 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเอกสารตัว
จริงส่งกองคลัง/ นำสำเนาเก็บเพื่อ

รอการชำระหนี้เงินยืมราชการ 

2. จัดทำบันทึกการยืมเงินผ่านระบบ D-fin 
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ



  6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าที่ การเงินตรวจสอบเอกสารประมาณการยืมเงินและสัญญายืมเงินพร้อมตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบการยืมเงิน 
 6.2 เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำบันทึกขออนุมัติการยืมเงินราชการผ่านระบบ D-fin เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 6.3 เจ้าหน้าสารบรรณทีอ่อกเลขท่ีหนังสือและส่งหนังสือกลับไปยังเจา้หน้าท่ีการเงิน 
 6.4 เจ้าหน้าที่การเงินถ่ายเอกสาร จำนวน 1 ฉบับ พร้อมลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม/นำสำเนาเก็บเพื่อรอการชำระ
หนี้เงินยืมราชการและนำเอกสารตัวจริงส่งไปยังกองคลัง 
 



1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการคืนเงินยืมราชการ 

- เพื่อให้กองแผนงานมีกระบวนงานการคืนเงินยืมราชการที่เป็นมาตรฐานและมปีระสิทธิภาพ 

 - เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกตอ้ง โปร่งใส ของงานการเงนิ 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการคืนเงินยืมราชการ ตั้งแต่การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำขออนุมัติ
เบิกจ่าย การดำเนินการผ่านระบบ D-fin และการส่งเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวภาณุมาศ  คงคา และ นางสาวธีราภรณ์  ศรีนเิวศน ์
4.เอกสารอ้างอิง 

 - แนวทางในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ พ.ศ. 2564 (กองคลัง กรมอนามัย) 
 - ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑  

 - หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี ธันวาคม 2563 

 - หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  
              ใช้สอย วัสดุและค่าสาธารณูปโภค ธันวาคม 2563 

5.แผนภูมิการทำงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 

นางสาวภาณุมาศ/
นางสาวธีราภรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- หลักฐาน
ไม่ถูกต้อง, 
ไม่ครบถ้วน, 
รอแก้ไข 

 

 
 

20 - 30 นาที 

 

นางสาวภาณุมาศ/
นางสาวธีราภรณ ์

   
5 – 10 นาที 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนงานการเงิน 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การคืนเงินยมืราชการ 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบเบิกจ่าย 
 

1 

2. จัดทำบันทึกการใช้หนี้เงินยืมผา่นระบบ  
D-fin และบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอผู้มี

อำนาจอนมุัต ิ



   
 

   ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการดำเนินงาน  ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 
ผู้อำนวยการกอง/ 
หัวหน้ากลุ่มการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
     

 
 

 
นางสาวสุจิตรา 

  
 
  

 
3 – 5 นาที 

 
นางสาวภาณุมาศ/ 
นางสาวธีราภรณ ์

   
5 – 10 นาที 

 
 
นางสาวภาณุมาศ/ 
นางสาวธีราภรณ ์

  
 
- ลงทะเบียนคุม 
ล้างหนี้เงินยืม 
 

 
 
5 – 10 นาที 

 
 
นางเพ็ญพักตร ์
 

 
 

 
 

 
 
5 – 10 นาที 

1 

4. เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณออก
เลขท่ีหนังสือ 

 

3. ผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัต ิ

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินถ่ายเอกสาร จำนวน  
1 ฉบับ พร้อมลงทะเบียนล้างหนี้เงินยืม

ราชการ 
กรณีมีเงนิยืมส่งคืน : ลูกหนี้โอนเงนิผ่าน

ระบบ KTB และสำเนาหลักฐานการโอนเงิน
แนบบันทึกใช้หนี้เงินยืม 

7. เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณนำเอกสาร
ตัวจริงส่งกองคลัง 

 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเอกสารตัว
จริงส่งกองคลัง/ นำสำเนาเก็บเพื่อ

เข้าแฟ้มพร้อมใบเสร็จรับเงิน  
(กรณีมเีงินยืมส่งคืน) 

 



6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 6.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำบันทึกการใช้หนี้เงินยืมผ่านระบบ D-fin และบันทึกขออนมุัติเบิกจ่ายเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 6.3 เจ้าหน้าสารบรรณทีอ่อกเลขท่ีหนังสือและส่งหนังสือกลับไปยังเจา้หน้าท่ีการเงิน 
 6.4 เจ้าหน้าที่การเงินถ่ายเอกสาร จำนวน 1 ฉบับ พร้อมลงทะเบียนล้างหนี้เงินยืมราชการ /กรณีมีเงินยืมส่งคืน
ลูกหนี้โอนเงินผ่านระบบ KTB และสำเนาหลักฐานการโอนเงินแนบบันทึกใช้หนี้เงินยืม 
 6.5 เจ้าหน้าที่การเงินนำเอกสารตัวจริงส่งกองคลัง/ นำสำเนาเก็บเพื่อเข้าแฟ้มพร้อมใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินยืมส่งคืน) 
และนำเอกสารตัวจริงส่งไปยังกองคลัง 
 
 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบท่ีถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานเรื่อง การยืมเงินทดรองราชการ ตั้งแต่การตรวจสอบเอกสาร จัดทำบันทึก 
ออกเช็ค จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ บันทึกปะหน้า และเก็บตัวจริงรอชำระหนี้เงินยืม 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน์ และนางสาวภาณุมาศ คงคา 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2562 
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
ธีราภรณ์/ภาณุมาศ 

  
- หลักฐานผิด ไม่ครบ 
 

 
-จัดทำเอกสาร
ประกอบรอแกไ้ข 
 
 

 
 
5-10 นาที 

 
 
 
ธีราภรณ์/ภาณุมาศ 

 
 

  
 
 

15-30 นาที 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานการเงิน 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การยมืเงินทดรองราชการ 

2. จัดทำบันทึก สัญญายืมเงิน ตาราง
ประมาณการ เขียนเช็ค เสนอผู้มีอำนาจ

อนุมัต ิ
 

 

1 

1. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 



 
 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
เพ็ญพักตร์/สุจิตรา 

        
 
 
   2 นาที 

 
 
 
   ผู้อำนวยการ 
  กองแผนงาน 

  
  

 
 
 
    

 
     
 
ธีราภรณ์/ภาณุมาศ 

   
 
 

 

 
  
 
   15 นาท ี

 
 
ธีราภรณ์/ภาณุมาศ 
 
 

           
   
 
  1-5 นาท ี

     
 
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการยืมเงินหนังสืออนุมัติประชุม/อนุมัติเดินทางไปราชการ หนังสือเชิญ
ประชุม วาระการประชุม หนังสือต้นเรื่อง ควรตรวจสอบอย่างครบถ้วนอาจมีหลักฐานผิดหรือไม่ครบ ให้จัดทำเอกสารประกอบ
รอการแก้ไข 
 6.2 เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดทำบันทึก สัญญายืมเงิน ตารางประมาณการ เขียนเช็ค เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  6.3 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือ 
 6.4 ผู้อำนวยการกองแผนงานลงนามอนุมัติ 
 6.5 เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการลงบันทึกการออกเช็ค และออกเลข บย. 
 6.6 เจ้าหน้าท่ีการเงินนำบันทึกปะหน้าตัวจริงเก็บไว้เพื่อรอการชำระหนี้เงินยืมของผู้ยืม 
 
 

1 

4. ลงนาม
อนุมัต ิ

 

3. ออกเลขท่ี
หนังสือ 

 

5. จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
ลงบันทึกการออกเช็ค และออกเลข บย. 

 
 

6. นำบันทึกปะหน้าตัวจริงเก็บไว้
เพื่อรอการชำระหนี้เงินยืมของผู้ยมื 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การคืนเงินทดรองราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบท่ีถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานเรื่อง การคืนเงินทดรองราชการ ตั้งแต่ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติเบิกการเดินทางไปราชการ/จัดประชุม บก.107 และจัดเก็บเอกสาร 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน์ และนางสาวภาณุมาศ คงคา 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2562 
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
ธีราภรณ์/ภาณุมาศ 

  
 
- หลักฐานผิด ไม่ครบ 
 

 
-ลงทะเบียนคมุ
ลูกหนี้เงินทดรอง 
-ออกใบสำคัญ/
ใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีคืนเงินสด) 
 
 

 
 

20 นาที 

 
 
 
ธีราภรณ์/ภาณุมาศ 

 
 

  
 
 

15-30 นาที 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานการเงิน 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การคืนเงินทดรองราชการ 

2. จัดทำบันทึกขอเบิกเงินจัดประชุม/
เดินทางไปราชการ, บก.107, D-fin  

และใบปะหน้า 
 

1 

1. ตรวจสอบเอกสารการคืนเงิน 



 
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการคืนเงินใบเซ็นช่ือ ใบสำคัญคำรับเงิน/ใบเสร็จ อนุมัติจัดประชุม หนังสือ
เชิญประชุมและวาระการประชุม ตรวจสอบอย่างครบถ้วนอาจมีหลักฐานผิดหรือไม่ครบ พร้อมทั้งลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทด
รอง และออกใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน (กรณีคืนเงินสด) 

6.2 เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดทำบันทึกขอเบิกเงินจัดประชุม/เดินทางไปราชการ, บก.107, D-fin และใบปะหน้า 
  6.3 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือ 
 6.4 ผู้อำนวยการกองแผนงานลงนามอนุมัติ 
 6.5 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการบันทึกวันที่ผู้ยืมมาคืนเงินพร้อมจัดทำบันทึกส่งใบสำคัญ
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 6.6 เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเอกสารตัวจริงไปถ่ายสำเนาเก็บเข้าแฟ้ม และส่งเอกสารตัวจริงลงกองคลังเพื่อส่งเบิก 

ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
เพ็ญพักตร์/สุจิตรา 

        
 
 
   2 นาที 

 
 
 
   ผู้อำนวยการ 
  กองแผนงาน 

  
  

 
 
 
    

 
     
 
ธีราภรณ์/ภาณุมาศ 

  
-จัดทำบันทึกส่ง 
ใบสำคัญเสนอผู้มีอำนาจ 
อนุมัติ 
 

 

 
  
 
   15 นาท ี

 
 
ธีราภรณ์/ภาณุมาศ 
 
 

    
  

      
   
 
    5 นาท ี

1 

4. ลงนาม
อนุมัต ิ

 

3. ออกเลขท่ี
หนังสือ 

 

5. จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
บันทึกวันท่ีผู้ยืมมาคืนเงิน 

 
 

6. นำเอกสารตัวจริงไปถ่ายสำเนา
เก็บเข้าแฟ้ม และส่งเอกสารตัวจรงิ

ลงกองคลังเพื่อส่งเบิก 



1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายใบสำคัญที่ไม่ได้ยืมเงินราชการ หรือ เงินทดรองราชการ 

- เพื่อให้กองแผนงานมกีระบวนงานการเบิกจ่ายใบสำคัญที่ไม่ได้ยืมเงินราชการ หรือ เงินทดรองราชการ 

  ที่เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

 - เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกตอ้ง โปร่งใส ของงานการเงนิ 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายใบสำคัญที่ไม่ได้ยืมเงินราชการ หรือ เงินทดรองราชการ  
ตั้งแต่การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำขออนุมัติเบิกจ่าย การดำเนินการผ่านระบบ D-fin และการส่งเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวภาณุมาศ  คงคา และ นางสาวธีราภรณ์  ศรีนเิวศน ์
4.เอกสารอ้างอิง 

 - แนวทางในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ พ.ศ. 2564 (กองคลัง กรมอนามัย) 
 - คู่มือตรวจสอบใบสำคัญเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์กลางค่าใช้จ่ายของกรมอนามัย ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 - หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี ธันวาคม 2563 

 - หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  
              ใช้สอย วัสดุและค่าสาธารณูปโภค ธันวาคม 2563 

5.แผนภูมิการทำงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 

  นางสาวภาณมุาศ/   
นางสาวธีราภรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
  

 
- หลักฐาน
ไม่ถูกต้อง, 
ไม่ครบถ้วน, 
รอแก้ไข 

  
10 - 15 นาที 

 
 
  นางสาวภาณมุาศ/     
นางสาวธีราภรณ ์

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 – 10 นาที 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนงานการเงิน 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การเบิกจ่ายใบสำคัญที่ไมไ่ดย้ืมเงินราชการ หรือ เงนิทดรองราชการ 

1 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน รับใบเบิกค่าใช้จ่าย
และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายพร้อม
ตรวจสอบเอกสาร 

2. จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและ
ใบสำคัญการเบิกจ่ายผ่านระบบ D-fin เสนอ
ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
 



   ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการดำเนินงาน  ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 
  ผู้อำนวยการกอง/ 
 หัวหน้ากลุ่มการเงิน 

 
 
 
 
 

 
 

  
     

 
 

 
    นางสาวสุจิตรา 

  
 
  

 
5 – 10 นาที 
 

 
  นางสาวภาณมุาศ/ 
  นางสาวธีราภรณ ์

  
- จัดทำทะเบียนคุม 
ใบสำคัญของผู้เบิก 

 
5 – 15 นาที 

 
  นางสาวภาณมุาศ/ 
  นางสาวธีราภรณ ์

  
 

      
1 – 2 นาที 
 

 
 
    นางเพ็ญพักตร์ 

   
 
5 – 20 นาที 

 
 
         กองคลัง 

  
 
- รายงานการโอนเงิน 
จากห้องเช็คกองคลัง 

 
 
7 – 14 วัน 

1 

3. เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณออก
เลขท่ีหนังสือ 
 

4. ผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัต ิ

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินถ่ายเอกสาร จำนวน 1 
ฉบับ พร้อมลงทะเบียนคุมใบสำคญัการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
 

7. เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณนำเอกสาร
ตัวจริงส่งกองคลัง 
 

8. กองคลังจ่ายเงิน
คืนแก่ผู้ขอเบิกผ่าน
ระบบ KTB 
 

6. เจ้าหนา้ที่การเงินนำสำเนาเก็บ
เข้าแฟ้ม 



  6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีการเงินรับใบเบิกค่าใช้จ่ายและเอกสารประกอบการเบกิจ่ายพร้อมตรวจสอบเอกสาร 
 6.2 เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและใบสำคญัการเบกิจ่ายผ่านระบบ D-fin เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 6.3 เจ้าหน้าสารบรรณทีอ่อกเลขท่ีหนังสือและส่งหนังสือกลับไปยังเจา้หน้าท่ีการเงิน 
 6.4 เจ้าหน้าท่ีการเงินถ่ายเอกสาร จำนวน 1 ฉบับ พร้อมลงทะเบียนคุมใบสำคญัการเบิกจ่ายงบประมาณ/นำสำเนา
เก็บเข้าแฟ้มและนำเอกสารตัวจริงส่งเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 
 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบตัิงานเรือ่ง เงินเดือน ตามพระราชบัญญตัริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
กฎกระทรวง  
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบตัิงานเรื่อง เงินเดือน ตั้งแต่การติดตามรายการค่าใช้จ่าย ตรวจสอบการ
เปลี่ยนแปลงยอดเงิน จัดทำรายละเอียด บันทึก และจัดเก็บสำเนาเอกสาร 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน ์
4.เอกสารอา้งอิง 

 - พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 - พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดอืน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดยีวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 - กฎกระทรวง 
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 

ธีราภรณ ์

  
 

 
 
 

 
 

 
3-4 วัน 

 
 

ธีราภรณ ์

 
 

  
 

15 นาที 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานการเงิน 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : เงินเดือน 

2. ตรวจสอบการเปล่ียนแปลงยอดเงิน
เดือนและค่าจ้างประจำกับกองคลัง 

 
 

1 

1. ติดตามรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องนำมา
หักเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เชน่ 
การผ่อนชำระเงินกู้ ธอส./ฌกส./

สหกรณ์ ฯลฯ 



 
 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
     ธีราภรณ ์

        
 
 
   30 นาที 

 
 
     ธีราภรณ์ 
 

  
  

 
 
 
   2 นาท ี

 
    
 
   หัวหน้ากลุ่ม 
    อำนวยการ 

   
 

 

 
  
 
 
 

 
 
     ธีราภรณ ์

           
 
  5 นาท ี

     
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าการเงินติดตามรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องนำมาหักเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เช่น การผ่อนชำระเงินกู้ 
ธอส./ฌกส./สหกรณ์ ฯลฯ 
 6.2 เจ้าหน้าการเงินตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงยอดเงินเดือนและค่าจ้างประจำกับกองคลัง 
  6.3 เจ้าหน้าการเงินนำรายการค่าใช้จ่ายท่ีได้มาหักจากเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 6.4 เจ้าหน้าการเงินจัดทำรายละเอียด พร้อมบันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ จำนวน 2 ชุด 
 6.5 หัวหน้ากลุ่มอำนวยการตรวจสอบหนังสือและรับทราบ 
 6.6 เจ้าหน้าการเงินถ่ายสำเนาจัดเก็บเข้าแฟ้ม และนำตัวจริงจัดส่งให้กับกองคลัง 
  
 
 
 

3. นำรายการค่าใช้จ่ายท่ีได้มาหักจากเงินเดือน
และค่าจ้างประจำ 

 

1 

5. ตรวจสอบ
หนังสือและ
รับทราบ 

 

4. จัดทำรายละเอียด พร้อมบันทึกเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ จำนวน 2 ชุด 

 

6. ถ่ายสำเนาจดัเก็บเข้าแฟ้ม และนำ
ตัวจริงจัดส่งให้กับกองคลัง 


