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๑. วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการของกรมบัญชีกลาง และให้
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณและผู้ที่เกี่ยวข้อง ทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน
ในการจัดสรรเงินงบประมาณ การเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน และการจัดท ารายงานสถานะการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ และให้มีคู่มือในการปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกันได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 

๒. ผังกระบวนการท างาน 
2.1 การโอนจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ล าดับ กระบวนงาน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐานเวลา 
(นาที/ชม.) 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
1 
 
 

 ตรวจ 
สอบเอกสาร
และรายงาน
ให้ถูกต้อง

ก่อนและหลัง
ด าเนนิ 
การใน

ระบบบ New 
GFMIS Thai 

 

จนท.งาน
งบประมาณ 

ให้ค า 
ปรึกษา

และตอบ
ปัญหากับ

หน่วย 
งานใน
สังกัด 

5 นาท ี

จนท.งาน
งบประมาณ 

 
2 
 
 

 
 

 

60 นาท ี

 
3 
 

 

 Token 
ที่ใช้กับระบบได้
มีเพียง 1 อนั 
ซ่ึงใช้ร่วมกันทุก
งาน 

60 นาท ี

 
4 
 

 

กรมบญัชี
กลาง 

60 นาท ี

 
5 
 
 
 

 
 

60 นาท ี

 
 
 

6 
 
 
 

  

จนท.งาน
งบประมาณ 

30 นาท ี

 
7 
 
 

 
 
 

 
หน่วยงาน
ภายใน
กรม 

60 นาท ี

 

 
รวม ประมาณ 335 นาที (6 ชั่วโมง) 

 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ถูกตอ้ง  

ไม่ถูกตอ้ง  

6.7 แจ้งหนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
และบันทึกในรายงาน 

6.1.2 ตรวจสอบเงนิประจ างวดในระบบ  
New GFMIS Thai 

6.1.3 วิเคราะห์ งบประมาณที่ได้รับจดัสรรและบันทึก
ข้อมูลลงในแบบวิเคราะห์รายการก่อนด าเนนิการใน

ระบบ New GFMIS Thai 

 

6.1.1 ลงทะเบียนรับหนังสอื 

6.1.4 ด าเนนิการจัดสรรเงินในระบบ  
New GFMIS Thai ตามแบบวิเคราะห์รายการ 

6.1.5 ตรวจสอบเอกสารการโอนที่ได้จากระบบ 
 New GFMIS Thai ว่าถกูต้องหรือไม่ และบันทึก

เลขทีเ่อกสารการโอนในแบบวิเคราะห์ 

 6.6 จัดท าหนังสือแจ้งหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มอี านาจลงนาม 
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2.2 การเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณ กรณีอ านาจหัวหน้าส่วนราชการ 
      

ล าดับ กระบวนงาน 
จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 

(นาที/ชม.) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
1 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร
และรายงานให้
ถูกตอ้งกอ่นและ
หลังด าเนนิการ 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 

Token 
ที่ใช้กับระบบได้
มีเพียง 1 อนั 
ซ่ึงใช้ร่วมกัน 
ทุกงาน 

กลุ่ม
แผนงาน 

ให้ค า 
ปรึกษา
และตอบ
ปัญหากับ
หน่วย 
งานใน
สังกัด 

5 นาท ี

จนท.งาน
งบประมาณ 

 
2 
 

 
จนท.งาน

งบประมาณ 
60 นาท ี

 
3 
 

 120 นาท ี

 
4 
 

 
60 นาท ี

 
5 
 

 60 นาท ี

 
 

6 
 
 

 

กลุ่ม
แผนงาน

และหน่วย 
งานภายใน

กรม 30 นาท ี

 
7 
 

 
  

 60 นาท ี

 
 รวม ประมาณ 395 นาที (7 ชม.) 

 
 
 
 
 
 
 

6.2.1 ลงทะเบียนรับหนังสอื 

6.2.7 แจ้งหนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
และบันทึกในรายงาน 

 

เห็นด้วย 

6.2.2 ตรวจสอบเงนิงบประมาณในระบบ  
New GFMIS Thai และการอนุมตั ิ

 

6.2.3 วิเคราะห์และบันทกึข้อมูลลงในแบบวิเคราะห์
รายการก่อนด าเนินการในระบบ GFMIS 

 

6.2.4 ด าเนนิการเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ 
New GFMIS Thai ตามแบบวิเคราะห์รายการ 

6.2.5 ตรวจสอบเอกสารการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ที่ได้จากระบบ New GFMIS Thai ว่าถูกต้องหรือไม่ 
และบันทึกเลขที่เอกสารการเปลี่ยนแปลงในแบบวิเคราะห์ 

 6.2.6 จัดท าหนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มอี านาจลงนาม 

ไม่ถูกตอ้ง  

ไม่เห็นด้วย 

ถูกตอ้ง  
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2.3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน กรณีให้หน่วยงานอ่ืนเบิกเงินงบประมาณแทน 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 

(นาที/ชม.) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
1 
 

 ตรวจสอบ
เอกสารและ
รายงานให้
ถูกตอ้งกอ่น
และหลัง
ด าเนนิการ 
ในระบบ 
New GFMIS 
Thai 

Token 
ที่ใช้กับระบบ
ได้มีเพียง 1 
อัน ซึ่งใช้
ร่วมกันทุกงาน 

 จนท.งาน 
งบประมาณ 

ให้ค า 
ปรึกษา
และ
ตอบ
ปัญหา
กับ
หน่วย 
งานใน
สังกัด 

5 นาท ี
จนท.งาน

งบประมาณ 

 
2 
 
 

 60 นาท ี

 
3 

 
 

 60 นาท ี

 
4 
 
 

 
60 นาท ี

 
 

5 
 

 
60 นาท ี

 
 

6 
 
 
 
 
 

 1.กรมบญัช ี
กลาง  
 
2.หน่วยงาน
อื่น  
3.กลุ่ม
แผนงาน 

60 นาท ี

 
7 
 

 
  

 30 นาท ี

  
8 
 

 
  

 30 นาท ี

 
 

9 
 
 

 

  

 30 นาท ี

 
 

รวม ประมาณ 395 นาที (7 ชม.) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้ง  

ไม่ถูกตอ้ง  

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

6.3.4 โอนงบประมาณกลับส่วนกลางและด าเนนิการสร้าง
ข้อมูลหลกัรายการเบิกแทนกันในระบบ New GFMIS Thai  

6.3.5 ตรวจสอบรายงานข้อมูลหลักรายการเบิกแทนกนั 
จากระบบ New GFMIS Thai ว่าถกูตอ้งหรอืไม่ และบนัทกึ
เลขทีเ่อกสารการโอนในแบบวิเคราะห์ 

6.3.2 ตรวจสอบรหัสงบประมาณ เงินงบประมาณ 
และความถูกต้องของขอ้มูล/เอกสาร 

6.3.3 วิเคราะห์และบันทกึข้อมูลลงในแบบวิเคราะห์
รายการก่อนด าเนินการในระบบ New GFMIS Thai 

6.3.1 ลงทะเบียนรับหนังสอื 

 

6.3.6 จัดท าหนงัสือและแบบ 
ใบแจ้งเบิกเงินงบประมาณแทน

กัน 4 ฉบับ เสนออธิบด ี

6.3.8 ตรวจสอบการอนุมัติงบประมาณเบิกแทนกัน  
และเรียกรายงาน 

6.3.9 แจ้งหนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
และบันทึกในรายงาน 

6.3.7 น าส่งหน่วยงานผู้เบิกแทนเพือ่ให้ด าเนินการตอ่ 
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2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 

(นาที/ชม.) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
1 
 
 

 ตรวจ 
สอบเอกสาร
ของ
หน่วยงานใน
สังกัดและ
ตรวจสอบ
รายงานใน
ระบบ New 
GFMIS Thai 
ให้ถูกต้อง
ตรงกนักอ่น
ด าเนนิการใน
ระบบ New 
GFMIS Thai 

Token 
ที่ใช้กับระบบได้
มีเพียง  
1 อัน ซึ่งใช้
ร่วมกันทุกงาน 

จนท.งาน
งบประมาณ 

ให้ค า 
ปรึกษา
และตอบ
ปัญหากับ
หน่วย 
งานใน
สังกัด 

5 นาท ี

จนท.งาน
งบประมาณ 

 
2 
 
 

 60 นาท ี

 
3 

 
 

 60 นาท ี

 
4 
 
 

 
60 นาท ี

 
 

5 
 
 

 

กรม 
บัญชีกลาง 

60 นาท ี

 
 

6 
 

 
 
 
 
 

 

หน่วย 
งานใน
สังกัด 

45 นาท ี

 
 

7 
 
 

60 นาท ี

 
 

รวม 350 นาที (5.8 ชม.) 

 
 
 
 
 
 

เห็นด้วย 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

6.4.2 รวบรวมหนังสอืจากหน่วยงานต่าง ๆ  
แจ้งขอกนัเงนิไว้เบิกเหลื่อมปี 

6.4.3 ตรวจสอบใบสั่งซ้ือ/จ้าง  (PO) ในระบบ  
New GFMIS Thai กับหนังสอืแจ้งกันเงินของหน่วยงาน

ต่างๆ 

6.4.4 จัดท าหนงัสือเสนออธิบดขีออนมุัติกนัเงินไวเ้บิก
เหลื่อมปี และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

6.5.5 ด าเนนิการกนัเงนิไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงนิในระบบ New GFMIS Thai กอ่นหรอื 

วันท าการสุดท้าย 
ของเดอืนมีนาคม หรอืเดอืนกันยายน 

6.4.1 ลงทะเบียนรับหนังสอื 

6.5.6 จัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเสนอ

ผู้มีอ านาจ

6.5.7 แจ้งหนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้องและ
บันทึกในรายงานทะเบียนรับหนังสอื 

 



                                                                                                                                             

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงบประมาณ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-04 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567  หน้า 7        จาก 19 

  

 

 
2.5 กระบวนการจัดท ารายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

ล าดับ กระบวนงาน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา 
(นาที/ชม.) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
1 
 
 

    
 30 นาท ี

จนท.งาน
งบประมาณ 

 
2 
 
 

 
   

 60 นาท ี

 
3 

 
 

   
 60 นาท ี

 
 

4 
 
 

    

 120 นาท ี

 
5 
 
 

 
   

 120 นาท ี

 
 

6 
 
 
 

 

   

 60 นาท ี

 
 

7 
 
 

 

   

 60 นาท ี

 
 
 

รวม ประมาณ 510 นาท ี(8.5 ชม.) 

 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง  

6.5.2 บันทึกข้อมูลในรายงานสถานะ การเบิกจ่ายเงิน  
ในรูปแบบ Excel Loader 

6.5.3 เรียกรายงานทีเ่กี่ยวข้อง 

6.5.4 ด าเนนิการวิเคราะห์ขอ้มูลจากรายงาน 
ในระบบ New GFMIS Thai มาเปรียบเทียบกับ

รายงานที่บันทกึไว้ใน Excel Loader 

6.5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลรายงาน 

ไม่เห็นด้วย 
6.5.6 เสนอผู้บริหาร
พิจารณาหรอืรับทราบ 

เห็นด้วย 

6.5.1 วิเคราะห์รายการ 

6.5.7 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ถูกตอ้ง  
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๓. ขอบเขต 
               คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการงบประมาณ” ฉบับนี้ จะกล่าวถึงระเบียบที่เกี่ยวข้อง การแสดง
ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงาน การจัดสรรเงินงบประมาณ การเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณ การเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแทนกัน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน และการจัดท ารายงาน
สถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ให้กับหน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
 
๔. ความรับผิดชอบ 
  4.1 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ   
    มีอ านาจในการอนุมัตจิัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ในงบรายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงานงบประมาณเดียวกัน เพ่ือจัดท าผลผลิตหรือโครงการตามเป้าหมายที่ระบุใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
หรือเพ่ือเพ่ิมเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเดิมดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวงหรือ 
เป้าหมายตามแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการ แต่ต้องไม่ก่อให้เกิดรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ และ
มีอ านาจในการอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน และลงนามในแบบใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แทนกัน และมีอ านาจในการอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ/หรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีปัจจุบัน และก่อนปีปัจจุบัน 

           การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน กรณีอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ ตามระเบียบว่า
ด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 23 และข้อ 24 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ มีอ านาจโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในงบรายจ่าย
ใด ๆ ภายใต้แผนงานงบประมาณเดียวกันเพ่ือจัดท าผลผลิตหรือโครงการตามเป้าหมายที่ระบุในเอกสาร
ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรื อ
เพ่ือเพ่ิมเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเดิมดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวงหรือ เป้าหมาย
ตามแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการ แต่ต้องไม่ก่อให้เกิดรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ และในกรณีที่
เป็นการโอนเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างจะต้องมีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่าหนึ่งล้านบาทและ 
ต่ ากว่าสิบล้านบาทตามล าดับ 
        กรณีอ านาจส านักงบประมาณ ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 27 การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบ ให้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 

4.2  เลขานุการกรม 
             มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบ ข้อมูล เงินงบประมาณ การด าเนินการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและ/หรือการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน และอนุมัติให้จัดส่งข้อมูล (Confirm) ให้กรมบัญชีกลาง
พิจารณาโดยผ่านระบบ New GFMIS Thai 

4.3  ผู้อ านวยการในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
                      มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแล และเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามเป้าหมาย และ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

4.4  หัวหน้างานงบประมาณ  
            มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามระเบียบฯ และวิธีการ 
ขั้นตอน ในระบบ New GFMIS Thai ที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
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๕. ค าจ ากัดความ 
           ระบบ New GFMIS Thai หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ซึ่ง
จะช่วยให้การเบิกเงินจากคลัง รับเงิน จ่ายเงิน และน าเงินส่งคลัง ของหน่วยงานภาครัฐมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น (Government Fiscal Management Information System : New GFMIS Thai) ซึ่งปฏิบัติโดย 
ผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อน น าข้อมูลเข้าเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การด าเนินการโอนเงินงบประมาณ รายจ่ายประจ าปี ในระบบ 
New GFMIS Thai ไปตั้งจ่ายที่หน่วยงานในสังกัดตามจ านวนเงินผลผลิตที่ได้รับอนุมัติจัดสรร ตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของกรมฯ 
            ผลผลิต  หมายความว่า  โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
     โครงการ  หมายความว่า ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
     งบรายจ่าย หมายความว่า กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
           - งบบุคลากร  หมายความว่า  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  - งบด าเนินงาน หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  -  งบลงทุน  หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 
  - งบเงินอุดหนุน  หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ  
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลาง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือ
กิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบเงินอุดหนุนมี  2 ประเภท ได้แก่ 
  1. เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายความว่า เงินก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น 
ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การการอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย เงินอุดหนุน
เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะท้องถิ่น เป็นต้น 
  2. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายความว่า เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ
และตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น  รายจ่าย
งบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
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  - งบรายจ่ายอ่ืน  หมายความว่า รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 
หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
  - เงินราชการลับ 
  - เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
  - ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการ
จัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
  - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  - ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
  - ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
  - รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
              การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ/หรือการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน หมายถึง การด าเนินการขออนุมัติ
กันเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันในปีงบประมาณ หรือก่อนปีงบประมาณ ใน
ระบบ GFMIS 

         รายงาน หมายถึง รายงาน สถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรม สบส. ที่ต้อง
จัดท า และจัดส่งให้ผู้อ านวยการกลุ่มภารกิจด้านการคลังเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร ได้แก่ รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณรายจ่ายลงทุน / รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายภาพรวม 6 เดือน และ 12 เดือน / 
รายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแผน 
               แผนงบประมาณ  หมายความว่า แผนงบประมาณที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 การโอนจัดสรรเงินงบประมาณ 
  6.1.1 รับหนังสือจากกลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม และลงทะเบียนรับ

หนังสือจากหน่วยงาน (กลุ่มแผนงาน) ที่ขอให้ด าเนินการจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงานงบประมาณ โดย
เจ้าของงบประมาณ ผู้มีอ านาจ (อธิบดี) อนุมัติเงินงบประมาณแล้วตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี พ.ศ....... 
      6.1.2 ตรวจสอบเงินประจ างวดในระบบ New GFMIS Thai โดยการเรียกรายงานสถานะ 
การเบิกจ่ายงบประมาณตามค่ารหัสงบประมาณ และพิมพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบกับ พรบ.งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 6.1.3  ศึกษา วิเคราะห์ พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ 
ตามรหัสแผนงาน/โครงการ ว่าถูกต้องหรือไม่  และด าเนินการตรวจสอบเรื่องที่อธิบดีอนุมัติจัดสรรเงิน
งบประมาณให้กับหน่วยงานในสังกัด โดยตรวจสอบความถูกต้องของรหัสแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 
งบรายจ่าย รายการงบประมาณ และบันทึกข้อมูลตามหน่วยรับงบประมาณหรือศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสแหล่งของเงิน รหัสบัญชีแยกประเภทและรหัสพ้ืนที่ เงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร โดยแยกเป็นหน่วยงาน
ส่วนกลาง และหน่วยงานส่วนภูมิภาค ลงในแบบวิเคราะห์รายการก่อนด าเนินการในระบบ New GFMIS Thai 
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 6.1.4  ด าเนินการจัดสรรเงินในระบบ New GFMIS Thai ตามแบบวิเคราะห์รายการ ไปยัง
หน่วยงานในสังกัดตามรหัสศูนย์ต้นทุนและ งบรายจ่าย ส าหรับรายการงบลงทุน ส านักงบประมาณจะระบุรหัส
งบประมาณโดยแยกเป็นรายการประเภทครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ต้องโอนจัดสรรตามรหัสงบประมาณครั้งละ
หนึ่งรายการให้กับหน่วยงานที่ได้รับจัดสรร 
 6.1.5  ตรวจสอบเอกสารการโอนจัดสรรที่ได้จากระบบ New GFMIS Thai ว่าได้บันทึกการโอน
จัดสรรตามที่ได้วิเคราะห์หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ด าเนินการกลับรายการแล้วท าใหม่ ถ้าถูกต้อง ให้บันทึกเลขที่
เอสารการโอนในแบบวิเคราะห์รายการ และเรียกรายงานสถานะ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณระดับกอง ตาม
ค่ารหัสงบประมาณ และหน่วยรับงบ ตามงบรายจ่าย 
 6.1.6  จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้อ านวยการส านักบริหาร พร้อมแนบเอกสาร
การโอนจัดสรรที่ได้จากระบบ New GFMIS Thai พร้อมรายละเอียดการจัดสรร ซึ่งได้แสดงรหัสต่าง ๆ ทั้งหมด
ทีเ่กี่ยวข้อง (รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสแหล่งของเงิน รหัสพ้ืนที่ รหัสกิจกรรมหลัก 
เงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) เพ่ือน าไปอ้างอิงส าหรับบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อ/จ้าง และระบบการเบิก
จ่ายเงิน 
 6.1.7  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยแนบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเงินงบประมาณที่จัดสรร ให้
หน่วยงานในสังกัด เพ่ือด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ และแจ้งกองแผนงาน พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลใน
รายงานสถานะ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รูปแบบ Excel loader 

6.2  การเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณ 
   6.2.1 รับหนังสือจากกลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มคลัง และลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งอนุมัติให้

เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุ่มแผนงาน 
   6.2.2 ตรวจสอบหนังสือว่ามีการอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือไม่ มีรายละเอียด

ประกอบการขอเปลี่ยนแปลงครบถ้วน ดังนี้ 
-  เหตุผลความจ าเป็นที่เป็นสาระส าคัญ  

          -  การจัดซื้อครุภัณฑ์เพ่ือทดแทนของเดิม ให้ระบุหมายเลขครุภัณฑ์ อายุ และ สภาพการใช้
งาน เหตุผลความจ าเป็น ประโยชน์ และผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในภารกิจหากไม่ได้รับการอนุมัติให้ซื้อ
ทดแทน กรณีที่จัดซื้อครุภัณฑ์รายการใหม่ หรือเพ่ิมเติม ให้พิจารณาเฉพาะรายการที่มีความจ าเป็น พร้อมทั้ง
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ระบุจ านวน คุณลักษณะของครุภัณฑ์และประมาณการราคาให้ชัดเจนโดยอิง
มาตรฐานราคากลาง และให้แนบใบเสนอราคาด้วย 

 6.2.3  กรณีสิ่งก่อสร้างหรือการปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง ให้ระบุอายุและสภาพการใช้งาน 
รูปแบบ รายการ และประมาณการราคา ราคากลาง (ควรมีรูปภาพประกอบการพิจารณา) เหตุผลความจ าเป็น 
ประโยชน์ที่จะได้รับ ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในภารกิจหากไม่ได้รับอนุมัติตรวจสอบเงินงบประมาณว่ามี
เพียงพอที่จะเปลี่ยนแปลงหรือไม่ โดยการเรียกรายงานสถานะ การเบิกจ่ายงบประมาณตามค่ารหัสงบประมาณ 
และตรวจสอบอ านาจการอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยปกติงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดให้ส่วน
ราชการไว้ในรายการใดตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมได้จัดท ามาจากแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
จึงไม่สมควรโอนหรือน าไปใช้ในรายการอ่ืน แต่เมื่อถึงเวลาได้รับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือน าไปใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานตามที่ขออนุมัติไว้ ได้เปลี่ยนแปลงไปจนท าให้ต้องมีโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่
ก าหนดไว้ ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 23 จึงก าหนดให้มี
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กรณีการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายได้ แต่ทั้งนี้ต้องเป็นการเปลี่ยนแปลงตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด และข้อ 24 ให้อ านาจหัวหน้าส่วนราชการ มีอ านาจโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณในงบรายจ่ายใดๆ ภายใต้แผนงานงบประมาณเดียวกันเพ่ือจัดท าผลผลิตหรือ
โครงการตามเป้าหมายที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือเพ่ือเพ่ิมเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเดิมดังกล่าวให้
บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวงหรือ เป้าหมายตามแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการ แต่ต้องไม่ก่อให้เกิด
รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ และในกรณีที่ เป็นการโอนเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือ
สิ่งก่อสร้างจะต้องมีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่าหนึ่งล้านบาทและต่ ากว่าสิบล้านบาทตามล าดับ 

6.2.4 ตรวจสอบและวิเคราะห์แผนงาน/โครงการ กิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ งบรายจ่าย 
รายการผูกพัน รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสพื้นที่ ของหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงงบประมาณมีเงิน
งบประมาณเพียงพอที่จะขอเปลี่ยนแปลงหรือไม่ จากรายงานสถานะ การเบิกจ่าย ระดับกอง ตามค่ารหัส
งบประมาณ และหน่วยรับงบ หรือรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณและบันทึกในแบบ
วิเคราะห์รายการ  ตรวจสอบรหัสงบประมาณ เงินงบประมาณ รายการที่ขอเปลี่ยนแปลง และความถูกต้องของ
ข้อมูล/เอกสาร และตรวจสอบรหัสงบประมาณรายการใหม่ที่จะขอเปลี่ยนแปลง ว่ามีอยู่ในระบบ New GFMIS 
Thai แล้วหรือไม่    

           - ถ้ามีรหัสงบประมาณที่ขอเปลี่ยนแปลงใหม่  ให้จดรหัสงบประมาณไว้เพ่ื อโอนเงิน
งบประมาณจากรหัสงบประมาณเดิมที่ขอเปลี่ยนแปลงไปไว้ที่รหัสงบประมาณใหม่        

           -  ถ้าไม่มีรหัสงบประมาณที่ขอเปลี่ยนแปลงใหม่ ให้สร้างรหัสงบประมาณขึ้นมาใหม่ และจด
รหัสงบประมาณไว้เพ่ือโอนเงินงบประมาณจากรหัสงบประมาณเดิมที่ขอเปลี่ยนแปลงไปไว้ที่รหัสงบประมาณใหม่  

6.2.5 ด าเนินการเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai ตามท่ีได้วิเคราะห์แล้ว  
6.2.6 ตรวจสอบเอกสารการเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ได้จากระบบ New GFMIS Thai ว่าได้

บันทึกการเปลี่ยนแปลงงบประมาณตามที่ได้วิเคราะห์หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ด าเนินการกลับรายการแล้ว 
ท าใหม่ ถ้าถูกต้อง ให้บันทึกเลขที่เอสารการเปลี่ยนแปลงงบประมาณในแบบวิเคราะห์รายการ และเรียก
รายงานสถานะ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณระดับกอง ตามค่ารหัสงบประมาณ และหน่วยรับงบ ของหน่วยงาน
ที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

6.2.7  จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้อ านวยการส านักบริหาร พร้อมแนบเอกสาร
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ได้จากระบบ New GFMIS Thai พร้อมแนบเอกสารการเปลี่ยนแปลงรายการที่
ได้จากระบบ GFMIS พร้อมรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงรายการ ซึ่ งได้แสดงรหัสต่าง ๆ ทั้ งหมด 
ที่เกี่ยวข้อง (รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รายการผูกพัน รหัสแหล่งของเงิน รหัสพ้ืนที่ รหัสกิจกรรมหลัก 
เงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) เพ่ือน าไปอ้างอิงส าหรับบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อ/จ้าง และระบบการเบิก 
จ่ายเงิน   

6.2.8 แจ้งหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงงบประมาณพร้อมแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ   
ให้หน่วยงานใช้ประกอบในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ และแจ้งกลุ่มแผนงาน พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล  
ในรายงานสถานะ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รูปแบบ Excel loader 
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6.3.1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน  
6.3.1 รับหนังสือจากกลุ่มบริหารงานทั่วไป และลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานที่ได้รับ 

อนุมัติจากผู้มีอ านาจ (อธิบดี) ให้โอนเงินงบประมาณให้หน่วยงานต่างสังกัดเบิกแทน 
6.3.2 ตรวจสอบหนังสือของหน่วยงานที่ได้รับตามข้อ 1 ว่าต้องการให้โอนเงินงบประมาณตาม

แผนงาน/โครงการใด โดยเรียกรายงานสถานะ การเบิกจ่าย ระดับกอง ตามค่ารหัสงบประมาณ และหน่วยรับ
งบ (ZFMA 47) เฉพาะหน่วยงานที่แจ้งความประสงค์จะโอนเงินงบประมาณเบิกทน ว่ามีเงินงบประมาณ
เพียงพอหรือไม่และเตรียมรหัสงบประมาณ เพ่ือด าเนินการโอนเงินงบประมาณแทนกัน ในระบบ GFMIS 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ว355 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2550 ดังนี้ 

-  ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ได้แก่ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสรายการผูกพัน
งบประมาณ รหัสพ้ืนที่ รหัสหน่วยรับงบประมาณ จ านวนเงิน 
     - สวนราชการผู้เบิกแทน ได้แก่ รหัสหน่วยงานผู้เบิกแทน รหัสพ้ืนที่/กิจกรรม จ านวนเงินของส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณและส่วนราชการผู้เบิกแทน  
 6.3.3 วิเคราะห์และบันทึกข้อมูลลงในแบบวิเคราะห์รายการก่อนด าเนินการในระบบ New 
GFMIS Thai 

6.3.4 โอนงบประมาณของหน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ที่จะโอนเงินงบประมาณเบิกแทนกลับ
ส่วนกลาง เพ่ือด าเนินการโอนเงินงบประมาณไปยังส่วนราชการผู้เบิกแทน  

6.3.5 ตรวจสอบรายงานข้อมูลหลักรายการเบิกแทนกันจากระบบ New GFMIS Thai ว่าถูกต้อง
หรือไม่ และบันทึกเลขที่เอกสารการโอนในแบบวิเคราะห์รายการและพิมพ์เอกสารตามเลขที่เอกสารที่ได้จาก
การโอน 

6.3.6 จัดท าหนังสือและแบบใบแจ้งเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 4 ฉบับ เสนออธิบดี 
6.3.7 น าส่งหน่วยงานผู้เบิกแทน เพื่อให้ด าเนินการต่อ 
6.3.8 ตรวจสอบในระบบ New GFMIS Thai  ว่ากรมบัญชีกลาง ไดอ้นุมัติงบประมาณเบิกแทนกัน

แล้วหรือยัง และเรียกรายงาน  
6.3.9 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและบันทึกในรายงาน 
 

6.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
6.4.1 รับหนังสือจากกลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มคลัง และลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานที่

แจ้งความประสงค์ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ/หรือการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
6.4..2 รวบรวมหนังสือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ/หรือการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินจาก

หน่วยงานต่าง ๆ และสรุปในรูปแบบ Excel Loader  
  6.4.3 ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/จ้าง  (PO) ในระบบ New GFMIS Thai กับหนังสือแจ้งกันเงินของ

หน่วยงานต่างๆ 
6.4.4 จัดท าหนังสือเสนออธิบดีขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
6.4.5 ด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ในระบบ New GFMIS Thai 

 ก่อนหรือวันท าการสุดท้ายของเดือนมีนาคม หรือเดือนกันยายน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0406.6/ว100 ลงวันที่ 7 กันยายน 2555 เรื่อง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว104 ลงวันที่ 
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14 กันยายน 2555 เรื่อง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ/หรือการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ New 
GFMIS Thai หรือตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

6.4.6 จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักบริหาร แจ้งการอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  

6.4.7  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยแนบเอกสารการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai เพ่ือ
ด าเนินการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 

6.5 การจัดท ารายงานสถานการณ์เบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
6.5.1 วิเคราะห์รายการที่เก่ียวข้องกับเงินงบประมาณที่รับเรื่องมาจากงานบริหารทั่วไป กลุ่มคลัง  
6.5.2 บันทึกข้อมูลในรายงานสถานะ การเบิกจ่ายเงิน ในรูปแบบ Excel Loader 
6.5.3 เรียกรายงานที่เกี่ยวข้อง 
6.5.4 ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลจากรายงานในระบบ GFMIS มาเปรียบเทียบกับรายงานที่บันทึก

ไว้ใน Excel Loader 
6.5.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายงาน 
6.5.6 เสนอผู้บริหารพิจารณาหรือรับทราบ 
6.5.7 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
7.1 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ......... 
7.2 คู่มือรหัสงบประมาณ 
7.3 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
7.4 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
7.5 คู่มือระบบงบประมาณ 
7.6 หนังสืออนุมัติการจัดสรรเงินงบประมาณจากหัวหน้าส่วนราชการ  แผนปฏิบัติการกรมสนับสนุน  
      บริการสุขภาพ 
7.7 หนังสืออนุมัติให้เปลี่ยนแปลงบประมาณจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือหนังสืออนุมัติให้เปลี่ยนแปลง 
      งบประมาณจากส านักงบประมาณ 
7.8 คู่มือการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันในระบบ New GFMIS Thai  ตามหนังสือ 
      กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ว355 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2550 เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน
   งบประมาณเบิกแทนกันในระบบ New GFMIS Thai 
7.9 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.10 หนังสืออนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันจากหัวหน้าส่วนราชการ 
7.11 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว100 ลงวันที่ 7 กันยายน 2555 เรื่อง การ   
        กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS และหนังสือกระทรวงการคลัง   
    ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว104 ลงวันที่ 14 กันยายน 2555 เรื่อง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
    และ/หรือการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 
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๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
ปัญหา อุปสรรค คือ การจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ให้กับหน่วยงานในสังกัด

เป็นไปอย่างเร่งด่วน ท าให้เกิดความผิดพลาดได้ง่าย เนื่องจาก มีหลายรหัส เช่น ศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
แหล่งของเงิน รหัสพ้ืนที่ จ านวนเงิน ฯลฯ  

ข้อเสนอแนะ ประสานขอข้อมูลจากกลุ่มแผนงานเพ่ือเตรียมการโอนจัดสรรก่อน เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง ให้ครบถ้วนอีกครั้ง และด าเนินการโอนจัดสรรในระบบ New GFMIS Thai ต่อไป  

 
๙. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การจัดสรรเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ตู้เก็บเอกสารของงาน
งบประมาณ กลุ่มคลัง 
ส านักงานเลขานุการ
กรม 

งานงบประมาณ -แฟ้มเอกสาร  
-ไฟล์ข้อมูล  
แยกเป็นปีงบประมาณ 

10 ปี 

การโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ตู้เก็บเอกสารของงาน
งบประมาณ กลุ่มคลัง 

งานงบประมาณ -แฟ้มเอกสาร  
-ไฟล์ข้อมูล  
แยกเป็นปีงบประมาณ 

10 ปี 

การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 

ตู้เก็บเอกสารของงาน
งบประมาณ กลุ่มคลัง 

งานงบประมาณ -แฟ้มเอกสาร  
-ไฟล์ข้อมูล  
แยกเป็นปีงบประมาณ 

10 ปี 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
และการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน 

ตู้เก็บเอกสารของงาน
งบประมาณ กลุ่มคลัง 

งานงบประมาณ -แฟ้มเอกสาร  
-ไฟล์ข้อมูล  
แยกเป็นปีงบประมาณ 

10 ปี 

รายงานเงินงบประมาณ ตู้เก็บเอกสารของงาน
งบประมาณ กลุ่มคลัง 

งานงบประมาณ -แฟ้มเอกสาร  
-ไฟล์ข้อมูล  
แยกเป็นปีงบประมาณ 

10 ปี 

 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

การโอนจัดสรรเงินงบประมาณ  ติดตามจากตัวชี้วัด “ร้อยละความส าเร็จในการจัดสรรเงินงบประมาณได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด” 

การเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณ ติดตามจากรายงานสถานะ การเบิกจ่าย ระดับกอง ตามค่ารหัส
งบประมาณ และหน่วยรับงบ หรือรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ   

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน  รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  รายงานผลการเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี

และ/หรือการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 
การจัดท ารายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ประจ าเดือน 
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11. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 

แบบใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน 

ที่  
  

เลขทีเ่อกสารการเบิกแทนกัน……………………. 

ถึง  กรมบัญชีกลาง/กรมประชาสัมพนัธ์/กรมสนับสนนุบรกิารสขุภาพ 
  

ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ รหัสหน่วยงาน   รหัสหน่วยเบิกจ่าย 

กรมสนับสนนุบรกิารสขุภาพ รหัสจังหวัด     รหัสศูนย์ต้นทุน   

ส่วนราชการผู้เบกิแทน   
รหัสหน่วยงาน   รหัสจังหวัด            

 

ชื่องาน / โครงการ จ านวนเงนิ 
รายละเอียดของเงินงบประมาณ 

รหัส
งบประมาณ 

แหล่งของเงิน 

          

          

          

     

            

            

      

      

 ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ  ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ      

 เจ้าของงบประมาณ    ผู้เบิกแทน        

 ชื่อ    ชื่อ     

 ต าแหน่ง    ต าแหน่ง       

 วันที ่    วันที ่       

กรมบญัชกีลาง 

      
รหัสงบประมาณเบิกแทน           

เลขทีเ่อกสารจัดสรรงบเบิกแทน           

      
หมายเหตุ  ใหห้ัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รบัมอบเปน็ผู้ลงลายมือ 
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ค าอธิบายวิธีกรอกรายการ 
แบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 

 
วิธีปฏิบัติในการใช้แบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 

1. ค าว่า ส่วนราชการ ที่ระบุในแบบค าอธิบายนี้ ให้หมายถึง ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
2. ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ท าใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกันส่งให้ส่วน

ราชการผู้เบิกแทนเพ่ือให้การยินยอม 
3. เมื่อส่วนราชการผู้เบิกแทนยินยอมแล้ว ให้ส่งใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 

ไปยังส านักงานเลขานุการกรมการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 1 ฉบับ  เก็บไว้ที่ส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณและผู้เบิกแทนแห่งละ 1 ฉบับ 
การกรอกรายการให้แสดงดังนี้ 
(1) “เลขที่เอกสารการเบิกแทน”  ได้จากการสร้างข้อมูลหลักรายการเบิกแทน        

ในระบบ GFMIS ของเจ้าของงบประมาณ 
(2) “ชื่อหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ” ชื่อส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจเจ้าของงบประมาณ 
(3) “ชื่อหน่วยงานผู้เบิกแทน” ชื่อส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจผู้เบิกแทน 
(4) “ชื่องาน/โครงการ” งาน/โครงการ ตามท่ีเจ้าของงบประมาณจะมอบหมาย 
  ให้ผู้เบิกแทนด าเนินการ  
(5) “ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเทียบเท่าระดับกรม 
   เจ้าของงบประมาณ” หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงลายมือชื่อ ต าแหน่ง  
(6) “ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกแทนเทียบเท่าระดับกรม 
   ผู้เบิกแทน” หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงลายมือชื่อ ต าแหน่ง  
(7)  “รหัสงบประมาณเบิกแทน” รหัสที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้เพ่ือใช้ในการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
(8)  “เลขที่เอกสารจัดสรรงบเบิกแทน” เลขที่ซึ่งกรมบัญชีกลางก าหนดให้เพื่อโอนงบประมาณแทนกัน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงบประมาณ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-04 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567  หน้า 18        จาก 19 

  

 

 

แบบใบแจ้งการโอนกลับเงินงบประมาณแทนกัน 

ที่  
  

เลขที่เอกสารการเบิกแทนกัน……………………. 

ถึง  กรมบัญชีกลาง/กรมประชาสัมพันธ/์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  

ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ รหัสหน่วยงาน   รหัสหน่วยเบกิจ่าย 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ รหัสจังหวัด     รหัสศูนย์ต้นทุน   

ส่วนราชการผู้เบิกแทน   
รหัสหน่วยงาน   รหัสจังหวัด            

 

ชื่องาน / โครงการ จ านวนเงิน 
รายละเอียดของเงินงบประมาณ 

รหัส
งบประมาณ 

แหล่งของเงิน 

          

          

          

            

            

            

            

            

            

 ลายมือชือ่หวัหน้าสว่นราชการ  ลายมือชือ่หวัหน้าสว่นราชการ      

 เจ้าของงบประมาณ    ผู้เบิกแทน        

 ชื่อ    ชื่อ     

 ต าแหน่ง    ต าแหน่ง       

 วันที ่    วันที ่       

กรมบัญชีกลาง 

      
รหัสงบประมาณเบิกแทน           

เลขที่เอกสารจัดสรรงบเบิกแทน           

      
หมายเหต ุ ให้หวัหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบเป็นผู้ลงลายมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                                                                                             

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงบประมาณ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-04 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567  หน้า 19        จาก 19 

  

 

ค าอธิบายวิธีกรอกรายการ 
แบบใบแจ้งการโอนกลับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

 
วิธีปฏิบัติในการใช้แบบใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 

1. ค าว่า ส่วนราชการ ที่ระบุในแบบค าอธิบายนี้ ให้หมายถึง ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ 
2. ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ท าใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน ส่งให้ส่วน

ราชการผู้เบิกแทนเพื่อให้การยินยอม 
3. เมื่อส่วนราชการผู้เบิกแทนยินยอมแล้ว ให้ส่งใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกันไปยัง

ส านักงานเลขานุการกรมการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 1 ฉบับ  เก็บไว้ที่ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณและผู้เบิกแทนแห่งละ 1 ฉบับ 
การกรอกรายการให้แสดงดังนี้ 
(1) “เลขที่เอกสารการเบิกแทน”  ได้จากการสร้างข้อมูลหลักรายการเบิกแทน        

ในระบบ New GFMIS Thai ของเจ้าของงบประมาณ 
(2) “ชื่อหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ” ชื่อส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจเจ้าของงบประมาณ 
(3) “ชื่อหน่วยงานผู้เบิกแทน” ชื่อส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจผูเ้บิกแทน 
(4) “ชื่องาน/โครงการ” งาน/โครงการ ตามที่เจ้าของงบประมาณจะมอบหมาย 
  ให้ผู้เบิกแทนด าเนินการ  
(5) “ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเทียบเท่าระดับกรม 
   เจ้าของงบประมาณ” หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงลายมือชื่อ ต าแหน่ง  
(6) “ลายมอืชื่อหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกแทนเทียบเท่าระดับกรม 
   ผู้เบิกแทน” หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงลายมือชื่อ ต าแหน่ง  
(7) “รหัสงบประมาณเบิกแทน” รหัสที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้เพ่ือใช้ในการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
(8)  “เลขที่เอกสารจัดสรรงบเบิกแทน” เลขที่ซึ่งกรมบัญชีกลางก าหนดให้เพ่ือโอนงบประมาณแทนกัน 
  
12. ภาคผนวก 
  – 




