
 

กลุ่มงาน
อำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน หมายเลขเอกสาร 

กระบวนการบริหารงบประมาณ   

ผู้จัดทำ กลุ่มงานอำนวยการ แก้ไขครั้ง 

ผู้ตรวจสอบ หัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการบรหิารงบประมาณ 

    1. วัตถุประสงค์ 

- เพื่อให้การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามแผนการปฏิบัติงานและบรรลุเป้าหมาย
เบิกจ่ายของกรมอนามัยและมติครม.  

- เพื่อให้มีแผนการปฏิบัติที่ชัดเจนและสามารถดำเนินการได้ตามระยะเวลา งบประมาณและรายละเอียดอย่าง
ครบถ้วน และเพื่อให้ผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนและถูกต้องตามระเบียบ 

2. ขอบเขตงาน : การบริหารงบประมาณ (ควบคุมงบประมาณ) 
     3. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวแววดาว ขันหลวง 

     4. ขั้นตอนกระบวนการบริหารงบประมาณ 

 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จดุควบคุม วันท าการ

นางสาวแววดาว ขันหลวง ไม่มี

ไม่มี

ยอดเงินและรหัส
งบประมาณไม่
ตรงกับที่รับแจ้ง

ประสานกองคลัง
เพ่ือให้รายการ

ตรงกัน
5 วันท าการ

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี 5 นาท/ีฉบับ

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี

ผังการปฎบัิติงานของการบริหารงบประมาณ (ควบคุมงบประมาณ)
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 5. รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

  1. ผู้รับผิดชอบรับทราบจำนวนงบประมาณที่ได้รับจัดสรรแต่ละงวดจากกองคลัง 

  2. กองคลังได้แจ้งโอนเงินเข้าระบบ GFMIS/ แจ้งรหัสงบประมาณหน่วยงานและผู้รับผิดชอบ 

  3. ผู้รับผิดชอบตรวจสอบยอดเงินโอนในระบบ GFMISและรหัสงบประมาณให้ตรงกับที่ได้รับแจ้ง 

  4. ผู้รับผิดชอบจัดทำใบปะหน้าคุมงบประมาณ แยกตามแผนงานและรหัสงบประมาณที่ได้รับ 

  5. ผู้รับผิดชอบจัดทำฟอร์มเพื่อบันทึกการเบิกจ่าย โดยแยกเป็นงบวิจัย, เงินบำรุง,งบดำเนินงาน (แยกเป็นผลผลิตที่1และ2) 

  6. ตั้งรายการผูกพัน ตามรายจ่ายประจำเพื่อกันเงินงบประมาณ แลดำเนินการเบิกจ่าย 

7. รับเอกสารจากทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายจากงานสารบรรณ ในส่วนของการคุมรายการเบิกจ่ายตามเลขที่ใบสำคัญและ

คุมเงินยืมราชการ 

8. วิเคราะห์รายการเบิกจ่าย/ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือตามโครงการและแผนการจัดสรรงบประมาณ 

9. ตรวจสอบการเบิกจ่ายว่ารายการและงบประมาณตรงตามแผนการเบิกจ่าย ได้แก่ แผนงบประมาณ,แผนจัดซ้ือจัดจ้าง,   

โครงการแผนงานแผนเงิน  

10. ตัดงบประมาณตามรายการเบิกจ่ายแยกตามประเภทงบประมาณ  

11.จัดทำใบสำคัญรับเงิน (Receipt) แนบกรณีคืนเงินทดรองราชการ 

12.ลงรายการแยกตามรายการใช้จ่ายในรายงานการใช้จ่าย ได้แก่ในทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนงบประมาณ, ตารางผลการ

ใช้จ่ายรายเดือนและตารางรายงานเดินทางไปราชการ 

13.จัดส่งเอกสารใบสำคัญให้ฝ่ายการเงินเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย 

 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จดุควบคุม วันท าการ
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  (นางลัดดา สเก็ดเกล้า) 
หัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ 

 
(นายแมนสรวง วงศ์อภัย) 

ตำแหน่ง ทันตแพทย์เชี่ยวชาญ (ด้านทันตสาธารณสุข) 
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อานวยการศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 


