
มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อหน่วยงาน  

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด 
  ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ  

   (ฉบับปรับปรุง ณ เดือนมีนาคม 2565)  
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นำคู่มือการดำเนินงานการเงิน
และบัญชี การเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ (งบดำเนินงาน) ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติใน
การเบิกจ่ายงบประมาณได ้

2. ขอบเขต (Scope) 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ตั้งแต่การเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน   ค่าใช้สอย  ค่าวัสด ุ (งบ

ดำเนินงาน) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 1. การเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถึง การดำเนินงานการเงินและบัญชีการเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ (งบดำเนินงาน) 
 2. ขบ. 02 หมายถึง แบบฟอร์มขอเบิกเงินงบประมาณ 
 3. ระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) หมายถึง ระบบติดตามผลการเบกิจ่ายงบประมาณโดยเริ่มตั้งแต่
การบันทึกขอมูลโอนเงินงบประมาณ การควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ การบันทึกข้อมูล การขอเบิกจ่าย
งบประมาณ การยืมเงินราชการ และการสรุปรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 - งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ 
5. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา  

 
จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

2 วัน - เอกสารหลักฐานที่ส่งให้ไม่ครบถ้วน 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

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

ฯลฯ 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

1 วัน - บันทึกรายละเอียดของข้อมูลให้ 
ครบถ้วน ระบุชื่อผู้รับเงินที่หน้า
ใบสำคัญให้ถูกต้อง 

ทิวาวรรณ 
 
  

 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน/

ใบเสร็จรับเงิน 
 

ใบเสร็จรบัเงิน,เอกสาร,หลกัฐาน หลงัจาก
จัดประชุม-อบรม/แบบขอเบิก คชจ.
เดินทางฯ/ตารางการปฏบิัติงานOT/รับ
เรื่อง ข้อ 22 พร้อมเอกสารประกอบการ
เบิก/หลงัจากสง่ใบ ขบ. 02 

 

 
จัดทำใบสำคัญ,ใบหน้างบฎีกา, 

บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน เสนอ ผอ.
ลงนามอนุมัต ิ

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา  

 
จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

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

- ญาสุมิน 
- ทิวาวรรณ 

 

 
 
 

7 วัน 
 

- ความถูกต้องทันเวลา 
 
 
 
 

กองคลัง 
 

 
 
 
 

7วัน 
 

- ความทันเวลาครบถ้วน ถูกต้องของ
จำนวนเงินที่โอน ตามเอกสารการ
เบิกจ่าย 
 

จนท.ผู้เบิก 
 

 
6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1) ใบเสร็จรับเงิน,เอกสาร,หลักฐาน หลงัจากจดัประชุม-อบรม/แบบขอเบิกคชจ.เดินทางฯ/ตารางการปฏิบตัิงาน
OT/รับเร่ือง ข้อ 22 พร้อมเอกสารประกอบการเบิก/หลงัจากสง่ใบ ขบ 02 

- เจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชีรับใบเสร็จรับเงิน,เอกสาร,หลักฐาน หลังจากจัดประชุม-อบรม/แบบขอเบิกคชจ.เดินทาง
ฯ/ตารางการปฏิบัตงิานOT/รับเร่ือง ข้อ 22 พร้อมเอกสารประกอบการเบิก/หลงัจากสง่ใบ ขบ 02 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/ใบเสรจ็รบัเงิน 
- เจ้าหน้าที่การเงินและบญัชีตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน/ใบเสร็จรับเงิน จาก

เจ้าหน้าที่พสัดุ/เจ้าของเรื่องนั้นๆ โดยดูจากระเบียบ/หลกัเกณฑ์/อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่กำหนดไว้ โดยใช้
แบบฟอร์มหลกัฐานประกอบการเบกิจ่ายเป็นตัวช่วยในการตรวจสอบ 

3) จัดทำใบสำคัญ, ใบหน้างบฎีกา, บันทึกอนุมัตเิบกิจ่ายเงิน เสนอ ผอ.ลงนามอนุมัต ิ
  - บันทึกรายละเอียดของข้อมลูเลือกรหสังบประมาณ ผลผลติ กิจกรรมให้ถูกต้อง ระบุช่ือผูร้ับเงิน

ที่หน้าใบสำคัญให้ถูกตอ้ง พร้อมทัง้พิมพเ์อกสารใบสำคัญเสนอ ผอ.ลงนาม  
4) งานสารบรรณออกเลขและจัดสง่กองคลัง งานการเงินลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณในคอมพิวเตอร ์
- งานสารบรรณออกเลขและจัดส่งกองคลัง เจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชีลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณใน

คอมพิวเตอร์ 
- ลงบัญชีตรงตามผลผลิต กจิกรรม และแยกตามประเภทค่าใช้จ่าย 
- ประทับตรา “ลงบัญชีแล้ว” และลงช่ือพรอ้มวันที่กำกบั เพือ่ป้องกันข้อผิดพลาด หรอืการลงบัญชี

ซ้ำซ้อน 
5) กองคลงัตรวจสอบ 
- ความถูกต้องทันเวลา 
6) เงินโอนเข้าบัญชีของเจ้าหน้าทีผู่้เบิก 

- ความทันเวลาครบถ้วน ถูกต้องของจำนวนเงินที่โอน ตามเอกสารการเบกิจ่าย 

7.นิยาม  ไม่มี 

8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ไม่มี 
 

....................................... 
 

กองคลัง
ตรวจสอบ 

 

เงินโอนเข้าบัญชีของ จนท.ผู้เบิก 
 

งานสารบรรณออกเลขและจัดส่งกองคลัง 
งานการเงินลงทะเบยีนคุมเงินงบประมาณ

ในคอมพิวเตอร์ 
 


