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มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ชื่อหน่วยงาน  
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน 
การเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นำคู่มือการดำเนินงานการเงินและบัญชี 
การเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ (งบดำเนินงาน) ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติในการเบิกจ่าย
งบประมาณได ้

2. ขอบเขต (Scope) 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ตั้งแต่การเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน   ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  (งบดำเนินงาน) 

ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 1. การเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถึง การดำเนินงานการเงินและบัญชีการเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย  ค่าวัสดุ (งบดำเนินงาน) 
 2. ขบ. 02 หมายถึง แบบฟอร์มขอเบิกเงินงบประมาณ 
  

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 - งานการเงิน ฝ่ายอำนวยการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) ผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

2 วัน - แจ้งผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบทราบ 
ถึงรายการเอกสาร/หลักฐานที่ต้องส่ง
มอบให้การเงินเพื่อนำมาใช้สำหรับขอ
เบิก 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

2 วัน ตรวจสอบเอกสารตามระเบียบ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิก  
คชจ.เดินทาง   
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย  คชจ.
ฝึกอบรม การจัดงานฯ   
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ฯลฯ 

ทิวาวรรณ 
 

 1 วัน - บันทึกรายละเอียดของข้อมูลให้ 
ครบถ้วน ระบุชื่อผู้รับเงินที่หน้า
ใบสำคัญให้ถูกต้อง 
 
 
 

ทิวาวรรณ 

 
 
 

1 วัน - ลงบัญชีตรงตามผลผลิต กิจกรรม 
และแยกตามประเภทค่าใช้จ่าย 
- ประทับตรา “ลงบัญชีแล้ว” และลง
ชื่อพร้อมวันที่กำกับ เพื่อป้องกัน
ข้อผิดพลาด หรือการลงบัญชีซ้ำซ้อน 

 ทิวาวรรณ 
 

 
 
 

7 วัน 
 

- ความถูกต้องทันเวลา 
 
 
 
 

กองคลัง 
 

 7 วัน 
 

- ความทันเวลาครบถ้วน ถูกต้องของ
จำนวนเงินที่โอน ตามเอกสารการ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 

จนท.ผู้เบิก 
 

5.กองคลัง
ตรวจสอบ 

 

1.รับใบเสร็จรับเงิน,เอกสาร,หลักฐาน 
หลังจากจัดประชุม-อบรม/แบบขอเบิก 

คชจ.เดินทางฯ/ตารางการปฏิบัติงานOT/
รับเร่ือง ข้อ 22 พร้อมเอกสาร

ประกอบการเบิก/หลังจากส่งใบ ขบ. 02 
 

 

2.ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน/

ใบเสร็จรับเงิน
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ไม่ถูกต้อง/   
ไม่ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/    
ไม่ครบถ้วน 

6.เงินโอนเข้าบัญชีของเจ้าหน้าที่ผู้เบิก/
เงินทดรองราชการ กพร. 

 

3.จัดทำใบสำคัญ,ใบหน้างบฎีกา, บันทึกอนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน เสนอ ผอ.ลงนามอนุมัติ 

 

4.งานสารบรรณออกเลขและจัดสง่ 
กองคลัง 

งานการเงินลงทะเบยีนคุมเงินงบประมาณใน
คอมพิวเตอร์ 

 




