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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเพ่ือเป็น

แนวทางให้เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้เริ่มตั้งแต่รับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากหน่วยงานภายในจนถึงขั้นตอน
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

3. ค าจ ากัดความ 

 หน่วยงาน  หมายถึง  ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 
 ผู้อนุมัต ิ  หมายถึง  ปศุสัตว์เขต 5 หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ค่าใช้จ่าย หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจ างบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรือ
งบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
 ใบส าคัญค่าใช้จ่าย หมายถึง  ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน เอกสารใบแจ้งหนี้ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 หัวหน้าหน่วยงาน ปศุสัตว์เขต 5 ท าหน้าที่เป็นผู้พิจาณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 4.2 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
      4.2.1 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี รับเรื่อง รับเอกสารจากส่วน/ฝ่าย ในหน่วยงาน โดยตรวจสอบ
รายการเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน ตามรายการที่ก าหนดไว้ในแบบฟอร์มการตรวจสอบและล าดับการ
ด าเนินงานของกระบวนการเบิกจ่ายเงินตามสัญญาซื้อและสัญญาจ้าง 
      4.2.2 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสาร และเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
     1. เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานตรวจสอบเอกสารตามที่หน่วยงานย่อยส่งมาขออนุมัติ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

     2. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน 

     3. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS 

     4. ตรวจสอบรายการขอเบิกท่ีได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง 
     5. เรียกดูรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
     6. ติดตามใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี พร้อมออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ผู้รับจ้าง 

 

        
 
 
 



แผนผังกระบวนงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
  
   
  
 

 
 
   
 
 
  
  
 

 
  
  

 
 

 
 

 

ผ่าน 
 

ส่วน/ฝ่าย ท าเอกสาร
ใบส าคัญ 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสาร/ใบส าคญั 

- เบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
- เบิกคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม 

- เบิกคา่รักษาพยาบาล/คา่เลา่เรียนบตุร 
- ลกูหนีเ้งินยืม 

- คา่สาธารณปูโภค 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
-  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบใบส าคญั 

     ผล สง่เร่ืองคืนเพื่อแก้ไข 
ไม่ผ่าน 

เจ้าหน้าที่การเงินจดัท าทะเบียนคมุเงินงบประมาณ
และขอเบิกในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่การเงินขออนมุตัเิบิกจา่ยเงิน 

ปศสุตัว์เขต 5 / ผู้ รับมอบหมายลงนามอนมุตัิเบกิจา่ย 

โอนเงินผา่นระบบ KTB Corporate Online           
หรือเขียนเช็คสัง่จ่าย 

เจ้าหน้าท่ีการเงินแจ้งผู้มีสทิธ์ิและติดตามใบเสร็จ 

จดัท ารายงานประจ าเดือนรอการตรวจสอบ 

สิน้สดุ 



5. Work  Flow  กระบวนการ    
  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

1 

 

1. ส่วน/ฝ่าย ส่งเอกสารใบส าคญัเบิก ได้แก ่
- เบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
- เบิกคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม 

- เบิกคา่รักษาพยาบาล/คา่เลา่เรียนบตุร 
- ลกูหนีเ้งินยืม 

- คา่สาธารณปูโภค 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

3 วัน 
 
 

 

2 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบใบส าคัญ 
    ไม่ผ่าน    ส่งเรื่องคืนเจ้าของเพื่อแก้ไข 
     ผ่าน      เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการตามข้อ 3 
  

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

2 วัน   

 
3. เจ้าหน้าที่การเงินท าทะเบยีนคมุเงินงบประมาณ และ
ขอเบิกในระบบ GFMIS 
 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

2 วัน   

4 
4. เจ้าหน้าที่การเงินขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

3 วัน   

5 
5. ปศุสัตว์เขต 5 / ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ลงนามอนุมตัิการ
เบิกจ่ายเงิน 

ปศุสัตว์เขต 5 
/ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 วัน 
 
 

 

6 
6. เจ้าหน้าทีก่ารเงินโอนเงินผา่นระบบ  
KTB Corporate Online หรือเขียนเช็คสัง่กจ่าย 
 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน   

7 
7. เจ้าหน้าท่ีการเงินแจ้งผู้มีสทิธ์ิและติดตามใบเสร็จ 
 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

5 วัน   

8 
8.รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายจดัท ารายงาน
ประจ าเดือนรอการตรวจสอบ 
 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

3 วัน 
 
 

 



หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน 

 (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การท าเอกสาร เช่น จุดที่มีข้อมูลเป็นเอกสาร 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารใบส าคัญจาก ส่วน/ฝ่าย  ได้แก่ 
  - เอกสารเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 
  - เอกสารเบิกคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม 

  - เอกสารเบิกคา่รักษาพยาบาล/คา่เลา่เรียนบตุร 
  - ใบส าคญัลกูหนีเ้งินยืม 

  - เอกสารเบกิคา่สาธารณปูโภค เช่น ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น 
 6.2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบใบส าคัญ 
      ไม่ผ่าน    ส่งเรื่องคืนเจ้าของเพ่ือแก้ไข 
       ผ่าน      เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการตามข้อ 3 
 6.3. เจ้าหน้าที่การเงินท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และขอเบิกในระบบ GFMIS 
 6.4. เจ้าหน้าที่การเงินขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 6.5. ปศุสัตว์เขต 5 / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 6.6. เจ้าหน้าท่ีการเงินโอนเงินผา่นระบบ KTB Corporate Online หรือเขียนเช็คสั่งกจ่าย 
 6.7. เจ้าหน้าท่ีการเงินแจ้งผู้มีสทิธ์ิและติดตามใบเสร็จเจ้าหน้าท่ีการเงินแจ้งผู้มีสทิธ์ิและติดตามใบเสร็จ 

 6.8. รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายจดัท ารายงานประจ าเดือนรอการตรวจสอบ 
7. มาตรฐานงาน 
 7.1. ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1. รายงานการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกเดือนให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
 8.2. ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 8.3. ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญทุกหมวดรายจ่ายจากหน่วยงานตรวจสอบ เช่น ตสน./สตง. 
 
9. เอกสารอ้างอิง 

 9.1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิ มเติมถึง       
ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

9.2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 



9.3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และฉบับที ่3 พ.ศ. 2555 
  9.4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  9.5. กฎหมาย ระเบียบกระทรวงการคลัง หลักเกณฑ์ หนังสือเวียนสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 10.1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 10.2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 10.3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 10.4. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 10.5. ใบเบิกค่าปฏิบัติงาน 
 10.6. ใบส าคัญรับเงิน 
 10.7. สัญญายืมเงิน 
 


