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ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด้านการเงินงบประมาณและบัญชี รวมถึงผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท าให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 สอดคล้องกับวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 รวมทั้งแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการ
ช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) ตลอดจนเพ่ือรองรับการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS)  การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและถูกต้องตามระเบียบ  มีมาตรฐานเดียวกันในการท างาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง   
ได้ทราบถึง เหตุผล และขั้นตอนของการปฏิบัติงานด้านการเงินงบประมาณและบัญชี  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
 
 

พฤษภาคม 2562 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1.1  เพ่ือให้กรมส่งเสริมอุตสาหกรรมมีคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน 

1.2  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
และตรวจสอบได้ 

1.3  เพ่ือใช้เป็นสื่อในการเรียนรู้การปฏิบัติงาน และถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรรุ่นหลังต่อไป 

2. ขอบเขตของงาน 

คู่มือนี้ครอบคลุมกระบวนการเบิกจ่ายเงินตามระบบ การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ กระบวนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินทั้งเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ รวมถึง
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิกจ่ายเงินในส่วนกลาง ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดถึงวิธีการเบิกจ่ายถูกต้องตรงตามระเบียบ 

3. ค าจ ากัดความ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจความหมายของกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง จึงขอให้ค าจ ากัดความ ดังนี้ 

3.1  หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่ ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี 

3.2  ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม และให้
หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

3.3  คลัง หมายถึง ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง และให้หมายความรวมถึงบัญชีเงินฝาก          
ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

3.4   ผู้อ านวยการกองคลัง หมายถึง ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรมหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

3.5  เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ
เช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการ
ด้วย 

3.6  งบรายจ่าย หมายถึง งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
3.7  เงินงบประมาณ  หมายรวมถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม

วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
3.8  เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็น

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ที่ต้องน าส่ง
คลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

3.9  หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน
โดยถูกต้องแล้ว 

คู่มือมาตรฐานกระบวนการเบิกจ่ายเงิน (ส่วนกลาง) 
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3.10 ระบบ หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่                         
กระทรวงการคลังก าหนด 

3.11 ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ 
เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขท่ีสัญญา เงื่อนไขการ
ช าระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในกระบวนงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ มีผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ต่อการด าเนินงาน ดังนี้ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ก าหนดนโยบาย มีอ านาจในการตัดสินใจ ให้ความเห็นชอบ  

และพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงานและงบประมาณของหน่วยงาน
ภายใต้กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ให้เป็นไปตาม พรบ.งบประมาณ  
โดยค านึงถึงยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาฉบับที่ 12 ยุทธศาสตร์ อก/
กสอ. นโยบายรัฐบาล ความเชื่อมโยงของแผนงานบูรณาการ  
นโยบายรัฐบาล และมาตรการต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  

2. เลขานุการกรม รับมอบนโยบายจากอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เพ่ือก าหนด 
แนวทางการจัดการบริหารการเงินการคลัง จัดท าโครงการฝึกอบรม
เกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง              
การรับ เงิน  การจ่ ายเงินฯ และระเบียบ อ่ืน ๆ ที่ เกี่ ยวข้อง
ประสานงาน ให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานด้านการเงินการ
คลัง รวมถึงให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาต่อหน่วยงานภายใต้
ก ากับของกรม เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นมาตรฐานเดียวกันตาม
แผนปฏิบัติงานของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 

3. ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานคลัง
และงบประมาณ 

ควบคุมการปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องในการบริหารการเงินการคลัง จัดฝึกอบรมเกี่ยวกับ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงินฯ และระเบียบอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องประสานงาน                 
ให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง รวมถึงให้
ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาต่อหน่วยงานภายใต้ก ากับของกรม 

4. เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง ประสานงานกับหน่วยงาน ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการ
เบิกจ่ายเงิน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
5. หน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม 

ตรวจสอบระบบการเบิกจ่ายที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันกับส่วนกลาง ให้การเบิกจ่ายเกิดผล
สัมฤทธิ์ เป็นไปตามภารกิจของหน่วยงาน ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 
กระบวนการเบิกจ่ายเงิน ส่วนกลาง (ค่าการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและอ่ืนๆ) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 รับเอกสารขอเบิกจากกอง ต่าง ๆ 
 งานสารบรรณ (กค.สล.กสอ.) รับเอกสารขอเบิกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนคุม 

6.2 งานการเงินตรวจสอบเอกสาร 

   ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

รับเอกสารขอเบิก  
จากกอง ต่าง ๆ 

1 วันท าการ 

 

1 วันท าการ 

 

1-2 วันท าการ 

 สล.กสอ. กอง ต่าง ๆ 

1-2 วันท าการ 

 

ผู้มอี ำนำจ

อนุมัติ 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

เงินเข้าบัญชี             
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 วันท าการ กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
 
 

1-3 วันท าการ 

 

 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
งำนกำรเงนิ

ตรวจสอบ

เอกสำร 
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6.2.1 ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
จ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้ บริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลภายนอก จากกองต่าง ๆ ตรวจสอบใบแจ้งหนี้พร้อม

ส าเนา  ใบส่งของ (ถ้ามี) /ใบก ากับภาษีพร้อมส าเนา (ถ้ามี)  ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) โดยออกเลขที่เรียงล าดับ
ตลอดปีงบประมาณพร้อมลงวันที่ ลงทะเบียนเจ้าหนี้รายตัว ประทับตรากองต่าง ๆ ที่ขอเบิกในใบแจ้งหนี้ ชื่อ
สถานที่อยู่ผู้ซื้อผู้ขาย  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร รายการค่าใช้จ่าย ผู้มีอ านาจลง
นาม การอนุมัติจ่ายเงิน แผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/รายการรายจ่าย หน่วยเบิกจ่าย ศูนย์ต้นทุน แหล่งเงิน                     
รหัสบัญชีงบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย รหัสบัญชีแยกประเภท รายละเอียดรายการในใบ PO             

จ่ายบุคคลที่เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ จากกองต่าง ๆ กรณีทดรองจ่ายตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี ที่รับเงิน รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลขและ
ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน หรือเอกสารอื่น ๆ เช่นใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ทั้งนี้การ
ตรวจเอกสารเบิกจ่ายทุกประเภท ต้องลงทะเบียนคุมการตรวจสอบซ่ึงแยกตาม กอง 

6.2.2 ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายจากผู้มีอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ ในกรณีของ สล.กสอ. 
การตรวจสอบเอกสารขอเบิกจ่ายจาก สล.กสอ. ต้องน าเรียน ลสล.กสอ. เพื่อรับทราบการจัดซื้อจัดจ้าง

และอนุมัติจ่ายเงิน 
6.2.3 ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกจ่าย ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีอนุญาต ให้จ่ายได้หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังและผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้จ่ายได้ เพ่ือให้ส่วนราชการได้รับประโยชน์สูงสุด   

6.2.4 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงิน 
การอนุมัติจ่ายเงิน ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ 
ประเภทวิชาการระดับช านาญการ หรือเทียบเท่า ซึ่งกรมมอบอ านาจการอนุมัติ การเบิกจ่ายเงิน การสั่ง และการ
ปฏิบัติราชการแทน ค าสั่งเลขที่ 495/2562 ลงวันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ 2562 

6.3 ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
6.3.1 เจ้าหน้าที่ สล.กสอ. ที่เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไข 
เอกสารขอเบิกจ่ายที่มีการแก้ไข จะส่งผ่านระบบสารบรรณ กค.สล.กสอ. และเซ็นรับเอกสารเพ่ือป้องกัน

การสูญหาย 
 
 
6.3.2 ส่งเอกสารกลับ กอง ผ่านระบบสารบรรณ กค.สล.กสอ. เพื่อแก้ไข 
เอกสารขอเบิกจ่ายที่มีการแก้ไข จะส่งผ่านระบบสารบรรณ กค.สล.กสอ. และเซ็นรับเอกสาร                   

เพ่ือป้องกันการสูญหายและเพ่ือการควบคุมภายใน 
6.4 ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

6.4.1 บันทึกข้อมูล ขอเบิก (กค.สล.กสอ.) ในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง  terminal 
หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางจัดส่งค าขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS ไปยังกรมบัญชีกลาง และให้หัวหน้า

หน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 



หน้า 9 จาก 10 
 

6.4.2 บันทึกข้อมูล ขอเบิกผ่านระบบ Web Online ใช้ในกรณีที่ระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง  terminal 
ขัดข้อง ซึ่งวิธีการเบิกจะเป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่านระบบ Web Online 

7. มาตรฐานงาน 
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ได้ก าหนดค่ามาตรฐานของ

งานที่แสดงถึงระยะเวลาในการด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน  
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

7.1 รับเอกสารขอเบิกจากกอง ต่าง ๆ 1 วัน งานสารบรรณ                    
กค.สล.กสอ. 

7.2 งานการเงินตรวจสอบเอกสาร 1 วัน งานการเงินฯ               
กค.สล.กสอ. 

7.2.1 ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบ            
ที่เก่ียวข้อง 

1 - 2 วัน งานการเงินฯ               
กค.สล.กสอ. 

7.2.2 ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายจากผู้มีอ านาจ
ตามค าสั่งมอบอ านาจ ในกรณีของ สล.กสอ. 

1 วัน งานการเงินฯ               
กค.สล.กสอ. 

7.2.3 ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบ            
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน  งานการเงินฯ               
กค.สล.กสอ. 

7.2.4 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงิน 1 วัน งานการเงินฯ               
กค.สล.กสอ. 

7.3 ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 - 2 วัน ลสล.กสอ. 
7.4 ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 1 - 3 วัน งานการเงินฯ               

กค.สล.กสอ. 
รวม  9 - 10 วัน  

8. ระบบติดตามประเมินผล 
8.1 ระบบ GFMIS  

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
9.2 วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
9.3 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
9.4 ค าแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี ของท าเนียบรัฐบาล  
9.5 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ 

(National e-Payment Master Plan)  
9.6 แผนยุทธศาสตร์กระทรวงอุตสาหกรรม ของกระทรวงอุตสาหกรรม 
9.7 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ไม่มี 

11. ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน 
กลุ่มบริหารงานคลังและงบประมาณ  ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม  
เบอร์โทรศัพท์ 0 2202 4441,4585  โทรสาร 0 2354 3295  


