
 

 

 
  ส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ 

 กรมสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพ 
คูม่อืปฏบิตังิำน 

กระบวนกำรเบกิ-จำ่ยงบประมำณ 
SOP-HSS9-SP-03 

 
 

ฉบบัที่ 1 
แก้ไขครั้งท่ี     00 

วันท่ีบังคับใช้  ……………….…………… 
สถำนะเอกสำร   ควบคมุ 

 

 

 
 

ผูร้บัผิดชอบ          __________________________ 
(นำงสุพิชญ์ชำ   แสงโชติ) 

ต ำแหน่ง : เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มบริหำร 

 

ทบทวนโดย           __________________________ 
(นำยนัตถะวุฒิ  ภิรมย์ไทย) 
ต ำแหน่ง : ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
 

อนมุตัิโดย        __________________________ 
           (นำยแพทย์ธเรศ กรัษนัยรวิวงค์) 
         รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 

 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรเบิก-จำ่ยงบประมำณ 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-001 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้ 13 สิงหำคม 2558      หน้ำ 2 ของ 9 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

สำรบญั 
 

หวัขอ้  หนำ้ 

   

 1. วัตถปุระสงค ์ ๓ 

 2. ผงักระบวนกำรท ำงำน 

    2.1 กระบวนกำรยมืเงนิงบประมำณ 

    2.2.กระบวนกำรชดใชห้นีเ้งนิยมื 

    2.3 กระบวนกำรเบกิจ่ำยงบประมำณ 

๓ 

3 

4 

5 

 3. ขอบเขตกระบวนกำร 6 

 4. ควำมรบัผดิชอบ ๖ 

 5. ค ำจ ำกดัควำม 6 

 6. ขัน้ตอนกำรปฏบิัตงิำน 7 

 7. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำร ที่เกี่ยวข้อง 9 

 8. กำรจดัเกบ็และกำรเข้ำถงึเอกสำร 9 

 9. ระบบกำรตดิตำมและประเมนิผล 9 

 10. ภำคผนวก 9 

   

   

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรเบิก-จำ่ยงบประมำณ 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-001 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้ 13 สิงหำคม 2558      หน้ำ 3 ของ 9 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

๑. วตัถปุระสงค ์
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน ใช้เป็นแนวทำงในกำร

ปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เป็นมำตรฐำนเดียวกันเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรและควำม
คำดหวังของผู้รับบริกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
๒. ผงักระบวนกำรท ำงำน 
 2.1 กระบวนกำรยมืเงนิงบประมำณ 

ล ำดบั ขั้นตอน 

 
มำตรฐำน

เวลำ 

ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 
(กฎระเบียบ
ข้อบงัคบั) 

 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 
6.1.1 เจ้ำของเร ื่อง ประมำณกำร งปม.
ตำมกิจกรรมในแผนงำนท่ีจะด ำเนินงำน

6.1.2 เจ้ำของเร ื่อง ท ำบันทึกยืมเงินทดรองรำชกำรตำมเอกสำรยืมเงิน

6.1.5 เจ้ำหน้ำที่ลงบันทึกเบิกจ่ำยงบประมำณในระบบ Smart
/ส่งเอกสำรไปคลังจังหวัดตรวจสอบ

6.1.8 เจ้ำของเร ื่อง รับเช็ค/เงินยืมจำกคลังจังหวัด

6.1.4 เจ้ำหน้ำที่
 เสนอ ผอ.สบส.9
พิจำรณำอนุมัต ิ

6.1.6 คลังจังหวัดตรวจสอบควำม
ถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสำร

อนุมัต ิ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

6.1.3 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสำร

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

6.1.6.1 เจ้ำหน้ำที่ส่งเร่ือง
ให้เจ้ำของเร่ืองด ำเนินกำร

ตำมที่คลังจังหวัดให้
ข้อสังเกต

6.1.3.1 เจ้ำหน้ำที่ส่งเ ร่ือง
ให้เจ้ำของเร่ืองด ำเนินกำร

ตำมที่ให้ข้อสังเกต

6.1.4.1 เจ้ำหน้ำที่ส่งเ ร่ือง
ให้เจ้ำของเร่ืองด ำเนินกำร

ตำมที่ ผอ.สบส.9 
ให้ข้อสังเกต

6.1.7 เจ้ำหน้ำที่ ติดตำมเร่ืองจำกคลังจังหวัด
และแจ้งผลกำรยืมเงินงบประมำณ ให้เจ้ำของเร่ืองทรำบ

ไม่อนุมัติ

6.1.9 เจ้ำของเร ื่อง ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร
 

 
20 นำที 

ระเบียบว่ำด้วยกำร
บริหำรงบประมำณ พ.ศ. 

2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

2 
 

60 นำที 

ระเบียบว่ำด้วยกำร
บริหำรงบประมำณ พ.ศ. 

2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

3 
 

15 นำที 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
15 นำที 

 
 

- ผอ.สบส.9 

5 
 

20 นำที 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

6 

 
 

6 ชั่วโมง 
 

- คลังจังหวัด 

7 

 
8 ชั่วโมง 

 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

8 
 

15 นำที - 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

9 
 

8 ชั่วโมง 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 
 รวมเวลำ 

 
24 ชั่วโมง 25 นำท ี



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรเบิก-จำ่ยงบประมำณ 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-001 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้ 13 สิงหำคม 2558      หน้ำ 4 ของ 9 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

 2.2 กระบวนกำรชดใชห้นีเ้งนิยมื 

 

ล ำดบั ขั้นตอน 

 
มำตรฐำน

เวลำ 

ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 
(กฎระเบียบ
ข้อบงัคบั) 

 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

6.2.5 เจ้ำหน้ำที่บันทึกผลกำรเบิกจ่ำยในระบบ Smart
/บันทึกล้ำงล ูกหน้ีเงินยืมในระบบ GFMIS /ส่งคลังจังหวัดตรวจสอบ

6.2.7 เจ้ำหน้ำที่แจ้งเจ้ำของเร่ืองทรำบพร้อม 
เก็บส ำเนำเป็นหลักฐำน

6.2.2 เจ้ำของเร ื่อง จัดท ำบันทึกคืนเงิน/เบิกเพ่ิม
/ตรวจสอบควำมถูกต้อง

6.2.4 เจ้ำหน้ำที่เสนอ 
ผอ.สบส.9 

พิจำรณำอนุมัต ิ

6.2.6 คลังจังหวัดตรวจสอบเอกสำร

ถูกต้อง

ไม่อนุมัติ

6.2.3 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

6.2.3.1เจ้ำหน้ำที่ส่งเร่ืองให้เจ้ำของ
เร่ืองด ำเนินกำร ตำมที่ให้ข้อสังเกต

6.2.4.1 เจ้ำหน้ำที่ส่งเร่ืองให้เจ้ำของ
เร่ืองด ำเนินกำรตำมที่ ผอ.สบส.9

ให้ข้อสังเกต

6.2.6.1 เจ้ำหน้ำที่ส่งเ ร่ืองให้
เจ้ำของเร ื่องด ำเนินกำรตำมท่ี

คลังจังหวัดให้ข้อสังเกต

6.2.1 เจ้ำของเร ื่อง รวบรวมเอกสำร
/ตรวจสอบเอกสำร/ใบเสร็จรับเงิน

ไม่ถูกต้อง

อนุมัต ิ

 

 
20 นำที 

 

ระเบียบว่ำด้วยกำร
บริหำรงบประมำณ พ.ศ. 

2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

2 

 
60 นำที 

 
 

ระเบียบว่ำด้วยกำร
บริหำรงบประมำณ 
พ.ศ. 2548 และที่

แก้ไขเพิ่มเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

3 

 
15 นำที 

 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
15 นำที 

 
 
 

- ผอ.สบส.9 

5 

 
 

30 นำที 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

6 

 
 

7 ชั่วโมง 
 
 

- คลังจังหวัด 

7 

 
 

14 ชั่วโมง 
 - 

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

รวมเวลำ 
 

23 ชัว่โมง 20 นำท ี
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรเบิก-จำ่ยงบประมำณ 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-001 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้ 13 สิงหำคม 2558      หน้ำ 5 ของ 9 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

 2.3 กระบวนกำรเบกิจำ่ยเงนิงบประมำณ 

ล ำดบั ขั้นตอน 

 
มำตรฐำน

เวลำ 

ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 
(กฎระเบียบ
ข้อบงัคบั) 

 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

6.3.3 เจ้ำหน้ำที ่จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินจัดประชุม
ให้เจ้ำของเร่ืองเซ ็นรับรอง/จัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำง

และใบส ำคัญให้เจ้ำของเร ื่องเซ็น/ตรวจสอบควำมถูกต้อง
เสนอ ผอ.สบส.9

6.3.5 เจ้ำหน้ำที่บันทึกเบิกจ่ำยงบประมำณในระบบ Smart
บันทึกขอเบิกเงินงบประมำณในระบบ GFMIS /ส่งเอกสำรให้คลังจังหวัดตรวจสอบ

6.3.4 ผอ.สบส.9
พิจำรณำอนุมัต ิ

6.3.6 คลังจังหวัดตรวจสอบ
เอกสำร

ไม่อนุมัติ

อนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง

6.3.8 เจ้ำของเร ื่องร ับเช็คตำมจ ำนวน
ที่ท ำเร่ืองเบิกจ่ำยจำกคลังจังหวัด

6.3.1 เจ้ำของเร ื่องรวบรวมเอกสำร
กำรเบิกจ่ำยให้เจ้ำหน้ำที่

6.3.2 เจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบหลักฐำน
กำรจ่ำยเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ถูกต้องครบถ้วน

6.3.7 เจ้ำหน้ำที่ ติดตำมเร่ืองจำกคลังจังหวัด
เขียนเช็ค ส่ังจ่ำยผู้ขอรับ และแจ้งผลกำรเบิกจ่ำยให้เจ้ำของเร่ือง

6.3.6.1 ด ำเนินกำร
ตำมที่ คลังจังหวัด ให้

ข้อสังเกต

6.3.4.1 ด ำเนินกำร
ตำมที่ ผอ.สบส.9

 ให้ข้อสังเกต

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
6.3.2.1 แจ้งเจ้ำของ

เร่ืองด ำเนิน
กำรตำมที่ ให้

ข้อสังเกต

 
 

 
 20 นำที 

 

ระเบียบว่ำด้วยกำร
บริหำรงบประมำณ พ.ศ. 

2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

2 

 
 

60 นำที 
 

 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

3 

 
60 นำที 

 
 
 

 

ระเบียบว่ำด้วยกำร
บริหำรงบประมำณ 
พ.ศ. 2548 และที่

แก้ไขเพิ่มเติม 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
 

15 นำที 
 
 

- ผอ.สบส.9 

5 

 
30 นำที 

 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

6 

 
 

7 ชั่วโมง 
 

- คลังจังหวัด 

7 
 

 12 ชั่วโมง 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

8 15 นำที - 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

รวมเวลำ 
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๓. ขอบเขตกระบวนกำร 
  เริ่มต้นจำกเจ้ำหน้ำท่ีรับเอกสำรหลักฐำนจำกกลุ่มต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีจ ำแนก
เอกสำรตำมประเภทและควำมเร่งด่วน โดยแบ่งเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเป็น 2 ประเภทคือ 
ประเภทจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำรและประเภทจ่ำยตรงผู้ขำย  ส ำหรับประเภทจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำรยังแบ่งออกเป็น            
2 กรณีคือ กรณียืมเงินงบประมำณและไม่ได้ยืมเงินงบประมำณ จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร
ขั้นตอนของกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณตำมแต่กรณี จนกระท่ังเจ้ำหน้ำท่ีได้รับเงินงบประมำณเพื่อใช้ในกำรด ำเนิน
กิจกรรมตำมโครงกำรหรือผู้ขำย/เจ้ำหนี้ได้รับโอนเงินเข้ำบัญชีและเจ้ำหน้ำท่ีจัดเก็บเอกสำร 
๔. ควำมรบัผดิชอบ 
 4.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

มีบทบำทหน้ำท่ีก ำกับ ดูแลและสนับสนุนให้หน่วยงำนในสังกัดใช้คู่มือกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
ของหน่วยงำนเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 4.2 หัวหน้ำฝ่ำย 

มีบทบำทหน้ำท่ีท ำควำมเข้ำใจคู่มือกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณท่ีเกี่ยวข้องกับงำนตนเอง          
และเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนภำยใต้คู่มือกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณนี้เป็นมำตรฐำนในกำร
ปฏิบัติงำนทุกครั้งรวมท้ังสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในหน่วยงำนเสนอแจ้งให้ ผู้บริหำรระดับส ำนัก/กอง 
รับทรำบ เพื่อหำวิธีกำรปรับปรุงแก้ไขได้อย่ำงเหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงำน 

มีบทบำทหน้ำท่ีท ำควำมเข้ำใจคู่มือกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณท่ีเกี่ยวข้องกับงำนตนเองได้เป็น
อย่ำงดีและปฏิบัติหน้ำท่ีภำยใต้คู่มือกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณท่ีก ำหนดไว้อย่ำงถูกต้องครบถ้วนและเหมำะสม 
๕. ค ำจ ำกดัควำม 
 5.1 กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ หมำยถึง กำรขอเบิกเงินท่ีได้รับจำกงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีตำม
พระรำชบัญญัติวิธีกำร งบประมำณ โดยหน่วยงำนผู้เบิกในส่วนกลำงให้ส่งข้อมูลค ำขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  
ไปยังกรมบัญชีกลำงส ำหรับหน่วยงำนผู้เบิกสังกัดส่วนกลำงท่ีมีส ำนักงำนอยู่ในภูมิภำคและหน่วยงำนผู้เบิกใน
ภูมิภำคให้ส่งข้อมูลค ำขอเบิกเงินในระบบไปยังส ำนักงำนคลังจังหวัด 
 5.2 เงินงบประมำณ หมำยถึง เงินท่ีได้รับจำกงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีตำมพระรำชบัญญัติวิธีกำร
งบประมำณหรือเงินงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรเงินรำยจ่ำยตำมงบประมำณจ ำแนกออกเป็น  2 ลักษณะ คือ
รำยจ่ำยงบกลำงและรำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 
 5.3 เอกสำรหลักฐำน หมำยถึง เอกสำรท่ีส ำนัก/กองจัดท ำขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรขอเบิก
จ่ำยเงินงบประมำณ ซึ่งเป็นเอกสำรท่ีก ำหนดไว้ในระเบียบฯ ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 5.4 ระบบ SMART หมำยถึง ระบบท่ีกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพจัดท ำขึ้นใช้เป็นกำรภำยในเพื่อใช้ในกำร
ควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณทำงอิเล็กทรอนิกส์ แยกรำยโครงกำร ซึ่งผู้รับผิดชอบของหน่วยงำนรำยงำนผลกำรใช้
จ่ำยงบประมำณตำมระบบกำรรำยงำนท่ีกรมก ำหนดในกำรติดตำมและบริหำรเงินงบประมำณให้มีประสิทธิภำพ 
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 5.5 ระบบ GFMIS หมำยถึง ระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ย่อมำจำก
Government Fiscal Management Information System ซึ่งรัฐบำลได้ใช้ระบบนี้ในทุกส่วนรำชกำรเพื่อเป็น
เครื่องมือในกำรเพิ่มประสิทธิภำพทำงกำรบริหำรงำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐและสำมำรถใช้เป็นข้อมูลกำรตัดสินใจ
เกี่ยวกับ นโยบำยกำรคลังภำครัฐ และในเรื่องอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.6 เงินยืมเงินงบประมำณ หมำยถึง เงินท่ีส่วนรำชกำรจ่ำยให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อยืมเป็นค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอื่นใดโดยเบิกจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 5.7 จ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำร หมำยถึง กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณจำกคลัง  โดยกรมบัญชีกลำงส่ังโอนเงิน
เข้ำบัญชีของหน่วยงำน ซึ่งหน่วยงำนจะเขียนส่ังจ่ำยให้เจ้ำหน้ำท่ีใช้ในกำรด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำรต่ำง ๆ หรือ
ช ำระหนี้ให้แก่เจ้ำหนี้ภำยนอกหรือผู้ขำย 
 5.8 จ่ำยตรงผู้ขำย หมำยถึง กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณจำกคลัง โดยกรมบัญชีกลำงส่ังโอนเงินเข้ำบัญชี
ของผู้ขำยหรือเจ้ำหนี้ของส่วนรำชกำรโดยตรง 
 5.9 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ หมำยถึง เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มบริหำร ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 หรือ
ท่ีได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบด ำเนินกำรในกระบวนกำรนั้น 
๖. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

6.1 ขั้นตอนกำรยืมเงินงบประมำณ 
   6.1.1 เจ้ำของเรื่อง ประมำณกำรงบประมำณตำมกิจกรรมในแผนงำนท่ีจะด ำเนินงำน 
   6.1.2 เจ้ำของเรื่อง ท ำบันทึกยืมเงินทดรองรำชกำรตำมเอกสำรยืมเงิน 
   6.1.3 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบควำมถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสำร 

   6.1.3.1 ไม่ถูกต้อง เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้เจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตำมท่ีให้ข้อสังเกต 
   6.1.3.2 ถูกต้อง   ให้ด ำเนินกำร ข้อ 6.1.4 
  6.1.4 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9   
พิจำรณำอนุมัติ 
   6.1.4.1 ไม่อนุมัติ เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องใหเ้จ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตำมท่ี
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ ให้ข้อสังเกต 
   6.1.4.2 อนุมติั ใหด้ ำเนินกำร ข้อ 6.1.5 
  6.1.5 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ บันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยงบประมำณในระบบ Smart และ 
บันทึกขอเบิกเงินงบประมำณ ในระบบ GFMIS Web Online พร้อมส่งคลังจังหวัดตรวจสอบ 
  6.1.๖ คลังจังหวัดตรวจสอบควำมถูกต้อง ควำมสมบูรณ์ของเอกสำร 
                              6.1.6.1 ไม่ถูกต้อง เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้เจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตำมท่ีคลัง
จังหวัดให้ข้อสังเกต 
                              6.1.6.2 ถูกต้อง ให้ด ำเนินกำร ข้อ 6.1.7 
  6.1.7 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ติดตำมเรื่องจำกคลังจังหวัดและแจ้งผลกำรยืมเงินงบประมำณให้
เจ้ำของเรื่องทรำบ 
  6.1.8 เจ้ำของเรื่องรับเช็ค/เงินยืมจำกคลังจังหวัด 
  6.1.9 เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร 
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6.2 ขัน้ตอนกำรชดใช้หนีเ้งนิยมื 
  6.2.1 เจ้ำของเรื่อง รวบรวมเอกสำร/ตรวจสอบเอกสำร/ใบเสร็จรับเงิน 
  6.2.2 เจ้ำของเรื่อง จัดท ำบันทึกคืนเงิน/เบิกเพิ่ม/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  6.2.3 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบควำมถูกต้อง 
   6.2.3.1 ไม่ถูกต้อง เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้เจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตำมท่ีให้ข้อสังเกต 
   6.2.3.2 ถูกต้อง ให้ด ำเนิน ข้อ 6.2.4 
  6.2.4 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙
พิจำรณำอนุมัติ  
   6.2.4.1 ไม่อนุมัติ เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้เจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตำมท่ี
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 ให้ข้อสังเกต 
   6.2.4.2 อนุมติั ใหด้ ำเนิน ข้อ 6.2.5  
  6.2.5 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ บันทึกผลกำรเบิกจ่ำยในระบบ Smart และบันทึกล้ำงลูกหนี้เงินยืม
ในระบบ GFMIS Web Online  พร้อมส่งคลังจังหวัดตรวจสอบ 
  6.2.๖ คลังจังหวัดตรวจสอบควำมถูกต้อง ควำมสมบูรณ์ของเอกสำร 
   6.2.6.1 ไม่ถูกต้อง เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องใหเ้จ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตำมท่ี 
คลังจังหวัดให้ข้อสังเกต 
   6.2.6.2 ถูกต้อง ให้ด ำเนินกำร ข้อ 6.2.7 
  6.2.7  เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ แจ้งเจ้ำของเรื่องทรำบพร้อมเก็บส ำเนำเป็นหลักฐำน  
 6.3 ขัน้ตอนกำรเบกิจำ่ยเงนิงบประมำณ 
  6.3.1 เจ้ำของเรื่องรวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ 
  6.3.2 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ถูกต้องครบถ้วน 
   6.3.2.1 ไม่ถูกต้อง เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบแจ้งเจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตำมท่ีใหข้้อสังเกต 
   6.3.2.2 ถูกต้อง ให้ด ำเนินกำร ข้อ 6.3.3 
  ๖.๓.3 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน พร้อมบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน
งบประมำณในระบบ GFMIS Web Online  เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9  

           6.3.4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ พิจำรณำอนุมัติ   
  6.3.4.1 ไม่อนุมัติ เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุน
บริกำรสุขภำพเขต 9  ให้ข้อสังเกต 
   6.3.4.2 อนุมติั ใหด้ ำเนินกำร ข้อ 6.3.5 
  6.3.5 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ บันทึกกำรเบิกจ่ำยงบประมำณในระบบ Smart และบันทึกขอเบิก
เงินงบประมำณในระบบ GFMIS Web Online พร้อมส่งคลังจังหวัดตรวจสอบ 
  6.3.6 คลังจังหวัดตรวจสอบควำมถูกต้อง ควำมสมบูรณ์ของเอกสำร 
   6.3.6.1 ไม่ถูกต้อง ให้ด ำเนินกำรตำมท่ีคลังจังหวัดให้ข้อสังเกต 
   6.3.6.2 ถูกต้อง ใหด้ ำเนินกำร ข้อ 6.3.7 
  6.3.7 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ ติดตำมเรื่องจำกคลังจังหวัดและเขียนเช็คส่ังจ่ำยผู้ขอรับ  
พร้อมแจ้งผลกำรเบิกจ่ำยให้เจ้ำของเรื่องทรำบ 
  6.3.8 เจ้ำของเรื่องรับเช็คตำมจ ำนวนท่ีเบิกจ่ำยจำกคลังจังหวัด 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรเบิก-จำ่ยงบประมำณ 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-001 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้ 13 สิงหำคม 2558      หน้ำ 9 ของ 9 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

7. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

 7.1 กฎหมำย กฎระเบยีบ และค ำสัง่ที่เกีย่วขอ้ง 
  7.1.1 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
  7.1.2 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  7.1.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  7.1.4 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  7.1.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณพ.ศ. 2526  
  7.1.6 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร  
 7.2 คู่มือปฏิบัติงำนและวิธีปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
            7.2.1 วิธีปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
                    7.2.1.1  กระบวนกำรธุรกำร 
                    7.2.1.2  กระบวนกำรเบิกเงินงบประมำณ 
                    7.2.1.3  กระบวนกำรจัดเก็บเอกสำร 
8. กำรบนัทกึและกำรจดัเกบ็เอกสำร   
 ๘.๑ กำรจัดเก็บ 

ชื่อเอกสำร รหัสเอกสำร สถำนที่เกบ็ ผูร้ับผิดชอบ กำรจดัเก็บ ระยะเวลำ 
1. ส ำเนำกำรเบิก - จ่ำย
งบประมำณ   

แฟ้มส ำเนำ 
ค่ำใช้จ่ำย 

กลุ่มบริหำร 
สบส.9 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

1.ด้ำนจ่ำยเก็บ
เรียงล ำดับตำม
วันท่ีจ่ำยเงิน 

10  ปี 

     ๘.๒  ผู้มีสิทธิเข้ำถึง 
      ๘.๒.1 บุคลำกรกลุ่มบริหำร  ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 

9. ระบบกำรติดตำมและประเมินผล 
 9.1 เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนเป็นประจ ำทุก
เดือน   
10. ภำคผนวก 
   10.1แบบฟอร์มใบเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำร ส่วนท่ี 1 

10.2 แบบฟอร์มหลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ส่วนท่ี 2 
10.3 แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
10.4 แบบฟอร์มสัญญำยืมเงิน 
10.5 แบบฟอร์มประมำณกำรยืมเงินรำชกำร 


