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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติหลักการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

- ส ำนัก/ กอง/ กลุ่มขึ้นตรงน ำส่งหนงัสือ
ขออนุมัตหิลักกำร พร้อมโครงกำร (ถ้ำมี) 
ส่งส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มอ ำนวยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ
และส่งต่อให้กลุ่มกำรคลังและพัสดุ 

1  เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือขออนุมัติ
หลักกำร 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุตรวจสอบควำม
ถูกต้องของหนังสือขออนุมัติหลักกำร 
พร้อมเอกสำรประกอบ (ถ้ำมี) ตำม
ระเบียบและแนวทำงท่ีก ำหนด  
- ลงทะเบียนคุมงบประมำณ  

2  กรณกีอง/ส ำนัก กลุ่มข้ึนตรงต้อง
ด ำเนินกำรแก้ไขหนังสือให้เป็นไป
ตำมระเบียบและแนวทำงที่ก ำหนด 
ขอให้ส่งกลับส ำนักงำนเลขำนุกำร
กรมภำยใน 1 วันท ำกำร หำกเกิน
ก ำหนดจะขอให้ลงทะเบียนรับ
หนังสือในวันที่ปัจจุบัน 

3. น ำเสนอหนังสือขออนุมัติ
หลักกำรตำมสำยงำน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุ น ำเสนอหนังสือ     
ขออนุมัติหลักกำรผ่ำนเลขำนุกำรกรม  
เพ่ือพิจำรณำควำมถูกต้อง และเสนอผู้มี
อ ำนำจอนุมัติ 

1  เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ - ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติหลักกำร 
- ส่งคนืกลุ่มอ ำนวยกำร เพื่อลงทะเบียนคุม
หนังสือ และส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 

2   

รวมระยะเวลาด าเนินการ 6   
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

- ส ำนัก/ กอง/ กลุ่มขึ้นตรงด ำเนินกำร
จัดท ำหนงัสือขออนุมัติด ำเนินกำรและ
ค่ำใช้จ่ำย โดยแนบ (ส ำเนำ) หนังสืออนุมัติ
หลักกำร ส่งส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มอ ำนวยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ  
และส่งต่อให้กลุ่มกำรคลังและพัสดุ  

1   เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือขออนุมัติ
ด ำเนินกำรพร้อมค่ำใช้จ่ำย  

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุตรวจสอบควำม
ถูกต้องของหนังสือขออนุมัติด ำเนินกำร          
และค่ำใช้จ่ำย ตำมระเบียบและแนวทำงที่
ก ำหนด 
- ผ่ำนระเบียบที่เก่ียวข้อง  
- ลงทะเบียนคุมงบประมำณ  

2  กรณีกอง/ส ำนัก กลุ่มข้ึนตรงต้อง
ด ำเนินกำรแก้ไขหนังสือให้เป็นไป
ตำมระเบียบและแนวทำงที่ก ำหนด 
ขอให้ส่งกลับส ำนักงำนเลขำนุกำร
กรมภำยใน 1 วันท ำกำร หำกเกิน
ก ำหนดจะขอให้ลงทะเบียนรับ
หนังสือในวันที่ปัจจุบัน 

3. น ำเสนอหนังสือขออนุมัติ
ด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำยตำม
สำยงำน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุน ำเสนอหนังสือ  
ขออนุมัติด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำย ผ่ำน
เลขำนุกำรกรม เพื่อพิจำรณำควำมถูกต้อง 
และน ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

1  เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ - ผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำมอนุมัติด ำเนินกำร 
และค่ำใช้จ่ำย  
- ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร เพื่อลงทะเบียน  
คุมหนังสือ และส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 

2   

รวมระยะเวลาด าเนินการ 6  
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รายละเอียดขั้นตอนการขอยืมเงินราชการ/เงนิทดรองราชการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

- ส ำนัก/ กอง/ กลุ่มขึ้นตรงด ำเนินกำรจัดท ำ
หนงัสือขอยืมเงินรำชกำร/เงินทดรองรำชกำร   
ส่งส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มอ ำนวยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ และส่ง
ต่อให้กลุ่มกำรคลังและพัสดุ 

1   เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือขออนุมัติยืมเงิน/สัญญำยืมเงินพร้อม
เอกสำรประกอบ (ถ้ำมี) ตำมระเบียบและแนวทำง
ที่ก ำหนด 
- ผ่ำนเรื่องกำรขออนุมัติยืมเงินรำชกำร/เงินทด
รองรำชกำร 

2  กรณีกอง/ส ำนัก กลุ่มขึ้นตรงต้อง
ด ำเนินกำรแกไ้ขหนังสือให้เป็นไป
ตำมระเบียบและแนวทำงที่
ก ำหนด ขอให้ส่งกลับส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรมภำยใน 1 วันท ำ
กำร หำกเกินก ำหนดจะขอให้
ลงทะเบียนรบัหนังสือในวันที่
ปัจจุบัน 

3. น ำเสนอหนังสือขออนุมัติยืม
เงิน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุน ำเสนอหนังสือขออนุมัติ
ยืมเงินรำชกำร ผ่ำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือพิจำรณำ
ควำมถูกต้อง และน ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

1   

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ - ผู้มีอ ำนำจอนุมัติยืมเงินรำชกำร/เงินทดรอง
รำชกำร 
- ส่งเรื่องคืนกลุ่มอ ำนวยกำรเพ่ือลงทะเบียนคุม
หนังสือรำชกำร และส่งกลุ่มกำรคลังและพัสดุ
ด ำเนินกำรวำงฎีกำ 

2   

5. วำงฎีกำยืมเงินในระบบ 
GFMIS 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุวำงฎีกำยืมเงินในระบบ 
GFMIS  
- วำงฎีกำ 
- กรมบัญชีกลำงอนุมัติกำรเบิกจ่ำย และโอนเงิน
เข้ำบัญชีของกรมฯ 

3  

6. น ำเสนอเช็คให้ผู้มีอ ำนำจ 
ลงนำม 

กรณียืมเงินทดรองราชการ 
- กลุ่มกำรคลังและพัสดุเขียนเช็ค สั่งจ่ำยผู้ขอยืม
เงิน 
- เสนอเช็คให้ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
- ผู้ยืมรับเช็ค/รับเงินสด 

2  ผู้มีอ ำนำจลงนำมครบถ้วน
ตำมเงื่อนไข 
 

7. จ่ำยเช็ค/เงินสดให้ผู้ยืมเงิน - ฝ่ำยกำรคลังจ่ำยเช็ค/เงินสดให้ผู้ยืมเงิน 
- ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ 

1   

8. จ่ำยเงินเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิรับ
เงิน 

กรณียืมเงินราชการ 
- เจ้ำหน้ำที่กำรเงินน ำข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงิน
เข้ำระบบ KTB Corporate Online 

1  ข้อมูลที่น ำเข้ำระบบถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

- เงินเข้ำบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินภำยใน 15 นำที 
หลังจำกอนุมัติเงินในระบบ KTB Corporate 
Online 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 10-12  
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รายละเอียดขั้นตอนการขอยืมเงินบัตรเครดิตราชการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

- ส ำนัก/ กอง/ กลุ่มขึ้นตรงด ำเนินกำรจัดท ำ
หนงัสือขอยืมเงินบัตรเครดิตรำชกำร ส่งส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มอ ำนวยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ และส่งต่อ
ให้กลุ่มกำรคลังและพัสดุ 

1   เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือขออนุมัติยืมเงิน/สัญญำยืมเงินพร้อม
เอกสำรประกอบ (ถ้ำมี) ตำมระเบียบและแนวทำง
ที่ก ำหนด 
- ผ่ำนเรื่องกำรขออนุมัติยืมเงินบัตรเครดิตรำชกำร 

2  กรณีกอง/ส ำนัก กลุ่มขึ้นตรงต้อง
ด ำเนินกำรแกไ้ขหนังสือให้เป็นไป
ตำมระเบียบและแนวทำงที่
ก ำหนด ขอให้ส่งกลับส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรมภำยใน 1 วันท ำ
กำร หำกเกินก ำหนดจะขอให้
ลงทะเบียนรบัหนังสือในวันที่
ปัจจุบัน 

3. น ำเสนอหนังสือขออนุมัติยืม
เงินบัตรเครดิตรำชกำร 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุน ำเสนอหนังสือขออนุมัติ
ยืมเงินบัตรเครดิตรำชกำร ผ่ำนเลขำนุกำรกรม 
เพ่ือพิจำรณำควำมถูกต้อง และน ำเสนอผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ 

1   

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ - ผู้มีอ ำนำจอนุมัติยืมเงินบัตรเครดิตรำชกำร  
- ส่งเรื่องคืนกลุ่มอ ำนวยกำรเพ่ือลงทะเบียนคุม
หนังสือรำชกำร และส่งกลุ่มกำรคลังและพัสดุ
ด ำเนินกำรวำงฎีกำ 

2   

5. น ำเสนอใบขอเพ่ิมวงเงิน
บัตรเครดิตรำชกำร 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุจัดท ำใบขอเพ่ิมวงเงิน
ชั่วครำวส ำหรับบัตรเครดิตรำชกำร  
- เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำควำมถูกต้อง และ     
ลงนำมในใบขอเพ่ิมวงเงินฯ 

2   

6. ประสำนสถำบันผู้ออกบัตร
เครดิตรำชกำรเพ่ือเปิดวงเงิน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุประสำนสถำบันผู้ออก
บัตรเครดิตรำชกำร เพ่ือเปิดวงเงินในบัตรฯ ตำม
ก ำหนดเวลำที่ได้รับอนุมัติ 

1  ผู้มีอ ำนำจลงนำมครบตำม
เงื่อนไข 

7. ประสำนผู้ยืมเงินบัตรเครดิต
รำชกำรแจ้งกำรอนุมัติเปิด
วงเงินของสถำบันผู้ออกบัตรฯ 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุแจ้งผู้ยืมเงินทรำบกำร
อนุมัติเปิดวงเงินของสถำบันผู้ออกบัตรเครดิต
รำชกำร 

1   

รวมระยะเวลาด าเนินการ 10   

 
 
 
 



6 
 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินการและค่าใชจ้่าย พรอ้มยืมเงิน (ในกรณจี าเป็นเร่งด่วน) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

- ส ำนัก/ กอง/ กลุ่มขึ้นตรงด ำเนินกำร
จัดท ำหนงัสือขออนุมัติด ำเนินกำรและ
ค่ำใช้จ่ำย พร้อมยืมเงินโดยแนบ (ส ำเนำ) 
หนังสืออนุมัติหลักกำร ส่งส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มอ ำนวยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ  
และส่งต่อให้กลุ่มกำรคลังและพัสดุ  

1   เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือขออนุมัติ
ด ำเนินกำรพร้อมค่ำใช้จ่ำย  

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุตรวจสอบควำม
ถูกต้องของหนังสือขออนุมัติด ำเนินกำร          
และค่ำใช้จ่ำย พร้อมยืมเงินตำมระเบียบ
และแนวทำงที่ก ำหนด 
- ผ่ำนระเบียบที่เก่ียวข้อง  
- ลงทะเบียนคุมงบประมำณ  

2  กรณีกอง/ส ำนัก กลุ่มข้ึนตรงต้อง
ด ำเนินกำรแก้ไขหนังสือให้เป็นไป
ตำมระเบียบและแนวทำงที่ก ำหนด 
ขอให้ส่งกลับส ำนักงำนเลขำนุกำร
กรมภำยใน 1 วันท ำกำร หำกเกิน
ก ำหนดจะขอให้ลงทะเบียนรับ
หนังสือในวันที่ปัจจุบัน 

3. น ำเสนอหนังสือขออนุมัติ
ด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำยตำม
สำยงำน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุน ำเสนอหนังสือ  
ขออนมุัติด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำย พร้อม
ยืมเงินผ่ำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือพิจำรณำ
ควำมถูกต้อง และน ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

1  เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ - ผู้มีอ ำนำจอนุมัตลิงนำมอนุมัติด ำเนินกำร 
และค่ำใช้จ่ำย พร้อมยืมเงิน 
- ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร เพ่ือลงทะเบียน  
คุมหนังสือ และส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 

2   

5. วำงฎีกำยืมเงินในระบบ 
GFMIS 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุวำงฎีกำยืมเงินใน
ระบบ GFMIS  
- วำงฎีกำ 
- กรมบัญชีกลำงอนุมัติกำรเบิกจ่ำย และ
โอนเงินเข้ำบัญชีของกรมฯ 
 

3   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ทีไ่หน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

6. น ำเสนอเช็คให้ผู้มีอ ำนำจ 
ลงนำม 

กรณียืมเงินทดรองรำชกำร 
- กลุ่มกำรคลังและพัสดุเขียนเช็ค สั่งจ่ำย   
ผู้ขอยืมเงิน 
- เสนอเช็คให้ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
- ผู้ยืมรับเช็ค/รับเงินสด 

2  ผู้มีอ ำนำจลงนำมครบถ้วนตำม
เงื่อนไข 
 

7. จ่ำยเช็ค/เงินสดให้ผู้ยืมเงิน - ฝ่ำยกำรคลังจ่ำยเช็ค/เงินสดให้ผู้ยืมเงิน 
- ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ 

1   

8. จ่ำยเงินเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิ
รับเงิน 

กรณียืมเงินรำชกำร 
- เจ้ำหน้ำที่กำรเงินน ำข้อมูลของผู้มีสิทธิ
รับเงินเข้ำระบบ KTB Corporate 
Online 
- เงินเข้ำบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินภำยใน 
15 นำที หลังจำกอนุมัติเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 

1  ข้อมูลที่น ำเข้ำระบบถูกต้อง 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 13   
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติหลักการ/ขอความเห็นชอบโอนงบประมาณเบิกแทนกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

- ส ำนัก/ กอง ด ำเนินกำรจัดท ำหนงัสือ 
ขออนุมัติหลักกำร หรือขอควำมเห็นชอบ
โอนงบประมำณเบิกแทนกัน พร้อม
รำยละเอียด ส่งส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มอ ำนวยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ 
และส่งต่อให้กลุ่มกำรคลังและพัสดุ  

1   เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือขออนุมัติ
หลักกำร/ขอควำมเห็นชอบ
โอนงบประมำณเบิกแทนกัน 
 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุตรวจสอบควำม
ถูกต้องของหนังสือขออนุมัติหลักกำร หรือ
ขอควำมเห็นชอบโอนงบประมำณเบิก
แทนกัน ให้เป็นไปตำมระเบียบและ
แนวทำงท่ีก ำหนด 
- ลงทะเบียนคุมหลักกำรกำรขอโอนฯ 

2  กรณีกอง/ส ำนัก กลุ่มข้ึนตรงต้อง
ด ำเนินกำรแก้ไขหนังสือให้เป็นไป
ตำมระเบียบและแนวทำงที่ก ำหนด 
ขอให้ส่งกลับส ำนักงำนเลขำนุกำร
กรมภำยใน 1 วันท ำกำร หำกเกิน
ก ำหนดจะขอให้ลงทะเบียนรับ
หนังสือในวันที่ปัจจุบัน 

3. น ำเสนอหนังสือขออนุมัติ 
หลักกำร/ขอควำมเห็นชอบ
โอนงบประมำณเบิกแทนกัน 
 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุน ำเสนอหนังสือ
ขออนุมัติหลักกำร/ขอควำมเห็นชอบโอน
งบประมำณเบิกแทนกันผ่ำนเลขำนุกำร
กรม เพ่ือพิจำรณำควำมถูกต้อง และ
น ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

1  เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติหลักกำร/
เห็นชอบโอนงบประมำณเบิก 
แทนกัน 

- ผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำมอนุมัติหลักกำร/
ขอควำมเห็นชอบฯ 
- ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร เพ่ือลงทะเบียน
คุมหนังสือ และส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 

2   

รวมระยะเวลาด าเนินการ 6   
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติโอนงบประมาณเบิกแทนกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

- ส ำนัก/กอง กลุ่มข้ึนตรงด ำเนินกำร  
จัดท ำหนงัสือขออนุมัติโอนงบประมำณ
เบิกแทนกัน พร้อมรำยละเอียด ส่ง
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มอ ำนวยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ 
และส่งต่อให้กลุ่มกำรคลังและพัสดุ  

1   เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือขออนุมัติ
หลักกำร/ขอควำมเห็นชอบ
โอนงบประมำณเบิกแทนกัน 
 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุตรวจสอบควำม
ถูกต้องของหนังสือขออนุมัติโอน
งบประมำณเบิกแทนกัน ให้เป็นไปตำม
ระเบียบและแนวทำงท่ีก ำหนด 
- ลงทะเบียนคุมกำรขออนุมัติโอนฯ 

2  กรณีกอง/ส ำนัก กลุ่มข้ึนตรงต้อง
ด ำเนินกำรแก้ไขหนังสือให้เป็นไป
ตำมระเบียบและแนวทำงที่ก ำหนด 
ขอให้ส่งกลับส ำนักงำนเลขำนุกำร
กรมภำยใน 1 วันท ำกำร หำกเกิน
ก ำหนดจะขอให้ลงทะเบียนรับ
หนังสือในวันที่ปัจจุบัน 

3. น ำเสนอหนังสือขออนุมัติ 
โอนงบประมำณเบิกจ่ำย  
แทนกัน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุน ำเสนอหนังสือ  
ขออนุมัติโอนงบประมำณเบิกแทนกัน           
ผ่ำนเลขำนุกำรกรม เพื่อพิจำรณำควำม
ถูกต้อง และน ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

1  เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติโอน
งบประมำณเบิกแทนกัน 

- ผู้มีอ ำนำจอนุมัติโอนงบประมำณเบิก
แทนกัน 
- ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร เพื่อลงทะเบียน
คุมหนังสือ และส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 

2   

5. น ำส่งหนังสือขอควำม
ร่วมมือให้โอนงบประมำณ
เบิกแทนกัน 

- ส ำนัก/กอง กลุ่มข้ึนตรงด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสือขอควำมร่วมมือให้โอนงบประมำณ
เบิกแทนกัน พร้อมรำยละเอียด (ถ้ำมี)    
ส่งส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มอ ำนวยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ 
และส่งต่อให้กลุ่มกำรคลังและพัสดุ  

1  
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติโอนงบประมาณเบิกแทนกัน (ตอ่) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย/ รายละเอียด 
(ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

6. ด ำเนินกำรโอน
งบประมำณเบิกแทนกัน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุด ำเนินกำรโอน
งบประมำณเบิกแทนกันในระบบ GFMIS  
- จัดท ำแบบใบแจ้งกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณแทนกัน 

1   

7. จัดท ำหนังสือแจ้งกำรโอน
งบประมำณเบิกแทนกัน 
พร้อมแบบใบแจ้งกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณแทนกัน 

- กลุ่มกำรคลังและพัสดุจัดท ำหนังสือแจ้ง
กำรโอนงบประมำณเบิกแทนกัน ผ่ำน
เลขำนุกำรกรม เพื่อพิจำรณำควำมถูกต้อง 
- น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือแจ้ง
กำรโอน และในแบบใบแจ้งกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณแทนกัน 

2   

8. ผู้มีอ ำนำจลงนำม        
ในหนังสือแจ้งกำรโอน     
และแบบใบแจ้งกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณแทนกัน 

- ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือแจ้งกำร      
โอนงบประมำณเบิกแทนกัน และในแบบ  
ใบแจ้งกำรเบิกจ่ำยงบประมำณแทนกัน 
- ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือภำยนอก 
รวมทั้งจัดส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนที่รับ
โอนงบประมำณ  

2   

9. หน่วยงำนผู้เบิกแทน    
ด ำเนินกระบวนกำรเกี่ยวกับ
กำรรับโอนงบประมำณแทน
กัน 

- หน่วยงำนผู้เบิกแทนด ำเนินกำรเก่ียวกับ
กำรรับโอนงบประมำณแทนกัน 
- กรมบัญชีกลำงอนุมัติ ผู้เบิกแทน
ด ำเนินกำรโอนจัดสรรงบประมำณ           
ไปยังหน่วยงำนเพื่อด ำเนินโครงกำร/
กิจกรรม 

-  

รวมระยะเวลาด าเนินการ 12   

หมายเหตุ  
ขั้นตอนกำรโอนงบประมำณเบิกแทนกัน ตำมล ำดับที่ 1 - 8 มีระยะเวลำด ำเนินกำรโดยประมำณ 12 วันท ำกำร 
ส ำหรับขั้นตอนท่ี 9 ไม่สำมำรถก ำหนดระยะเวลำได้ เนื่องจำกเป็นกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนผู้เบิกแทน 
และกรมบัญชีกลำง โดยรวมระยะเวลำกำรด ำเนินกำรทุกขั้นตอน ประมำณ 15 วันท ำกำร 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบใบส าคัญ กรณีไม่ไดท้ าสัญญายืมเงิน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

1. จัดท ำใบส ำคัญและ
หลักฐำนขอเบิก 

- เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ของส ำนัก/กอง กลุ่ม
ขึ้นตรง ด ำเนินกำรดังนี้ 
1. รวบรวมใบส ำคัญและหลักฐำนขอเบิก ดังนี้  
- กรณีใช้ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
พ.ศ.2550 ตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ 1 
- กรณีใช้ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ
กำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ.2549 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ 2 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของ
หลักฐำน 
3. จัดท ำหนังสือเพ่ือน ำส่งหลักฐำนใบส ำคัญ
ไปยังส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

ภำยใน 15 
วันหลังจัด

งำนเสร็จสิ้น  

เอกสำรหลักฐำนครบถ้วน 

2. ลงทะเบียนรับใบส ำคัญ กลุ่มอ ำนวยกำร ลงทะเบียนรับหนังสือ และ
น ำส่งกลุ่มกำรคลังและพัสดุ  
 

1   

3. ตรวจสอบใบส ำคัญและ
หลักฐำนขอเบิก 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบใบส ำคัญของ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ตรวจสอบใบส ำคัญ
ตำมแนวทำงกำรตรวจสอบในขั้นตอนที่ 1 
โดยแบ่งเป็น 2 ประเด็น  
1. ตรวจสอบควำมครบถ้วนของใบส ำคัญและ
หลักฐำนขอเบิก 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรเบิกจ่ำย 
ตำมท่ีระเบียบก ำหนด  

7 – 15  
 
 
 
 
 
 

 

 กรณีใบส าคัญและหลักฐานไม่ถูกต้อง 
- ส่งคืนส ำนัก/กอง กลุ่มขึ้นตรง เพื่อให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรแก้ไข
ใบส ำคัญ พร้อมก ำหนดระยะเวลำส่งคืน
ใบส ำคัญใหส้ ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบใบส ำคัญที่แก้ไขและ
ส่งคืนอีกครั้ง 

  

 



12 
 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบใบส าคัญ กรณีไม่ไดท้ าสัญญายืมเงิน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

4. น ำเสนอใบส ำคัญตำม
สำยงำนเพ่ือพิจำรณำควำม
ถูกต้องก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบใบส ำคัญ น ำเสนอ
ใบส ำคัญพร้อมหลักฐำนขอเบิกตำมสำยงำน  
 

1  เอกสำรใบส ำคัญและ
หลักฐำนขอเบิกครบถ้วน 
ถูกต้อง 

5. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงินตำมใบส ำคัญ/ 
หลักฐำนขอเบิก และส่งคืนกลุ่มกำรคลังและ
พัสดุ  

2  เอกสำรใบส ำคัญและ
หลักฐำนขอเบิก ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

6. จ่ำยเงินตำมใบส ำคัญและ
หลักฐำนขอเบิก 

กลุ่มกำรคลังและพัสดุด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
และเก็บรวบรวมใบส ำคัญพร้อมหลักฐำนไว้
ส ำหรับกำรตรวจสอบ 
 

1   
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบใบส าคัญ กรณีส่งใช้ใบส าคัญหักล้างเงินยืม 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา 

(วันท าการ) 
หมายเหตุ 

1. หลังจำกเดินทำง/จัด
อบรมเสร็จสิ้น ส่งคืนเงินยืม
เหลือจ่ำย 

- เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ของส ำนัก/กอง กลุม่
ขึ้นตรง ด ำเนินกำรส่งคืนเงินยืมเหลือจ่ำย 

 ภำยใน 15 วัน  กำรตรวจสอบหลักฐำน 

2. ส ำนัก/กอง กลุ่มข้ึนตรง
น ำส่งใบส ำคัญและหลักฐำน
ขอเบิกพร้อมใบเสร็จส่งคืน
เงินยืม 
 

- เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ของส ำนัก/กอง กลุ่ม
ขึ้นตรง ด ำเนินกำรดังนี้ 
1. รวบรวมใบส ำคัญและหลักฐำนขอเบิก ดังนี้ 
- กรณีใช้ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
พ.ศ.2550 ตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ 1 
- กรณีใช้ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ
กำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ.2549 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ 2 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของ
หลักฐำน 
3. จัดท ำหนังสือเพ่ือน ำส่งหลักฐำนใบส ำคัญ
ไปยังส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม (หำกส่งคืนเงิน
ยืมเกินร้อยละ 10 ให้ระบุเหตุผลด้วย) 

15  มีเอกสำรหลักฐำน
ครบถ้วน 

3. ลงทะเบียนรับใบส ำคัญ
และหลักฐำนขอเบิก 

กลุ่มอ ำนวยกำร ลงทะเบียนรับหนังสือ และ
น ำส่งกลุ่มกำรคลังและพัสดุ  
 

1   

4. ตรวจสอบใบส ำคัญและ
หลักฐำนขอเบิก 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบใบส ำคัญของ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ตรวจสอบใบส ำคัญ
ตำมแนวทำงกำรตรวจสอบในขั้นตอนที่ 1 
โดยแบ่งเป็น 2 ประเด็น  
1. ตรวจสอบควำมครบถ้วนของใบส ำคัญและ
หลักฐำนขอเบิก 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรเบิกจ่ำย 
ตำมท่ีระเบียบก ำหนด 
 

7–15  
 
 

 

มีเอกสำรหลักฐำน
ครบถ้วน 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบใบส าคัญ กรณีส่งใช้ใบส าคัญหักล้างเงินยืม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

หมายเหตุ 

 กรณีใบส าคัญและหลกัฐานไม่ถูกต้อง 
- ส่งคืนส ำนัก/กอง กลุ่มขึ้นตรง เพื่อให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรแก้ไข
ใบส ำคัญ พร้อมก ำหนดระยะเวลำส่งคืน
ใบส ำคัญใหส้ ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบใบส ำคัญที่แก้ไขและ
ส่งคืนอีกครั้ง 

15   

5. น ำเสนอใบส ำคัญตำม   
สำยงำน เพื่อพิจำรณำควำม
ถูกต้องก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบใบส ำคัญ น ำเสนอ
ใบส ำคัญพร้อมหลักฐำนขอเบิกตำมสำยงำน  
 

1  เอกสำรใบส ำคัญ หลักฐำน
ขอเบิก ครบถ้วน ถูกต้อง 

6. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำย ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงินตำมใบส ำคัญ/ 
หลักฐำนขอเบิก และส่งคืนกลุ่มกำรคลังและ
พัสดุ 

2  เอกสำรใบส ำคัญ หลักฐำน
ขอเบิก ครบถ้วน ถูกต้อง 

7. กำรเก็บรวบรวมใบส ำคัญ
เพ่ือจัดท ำบัญชีและส ำหรับ
กำรตรวจสอบจำกส ำนักงำน
กำรตรวจเงินแผ่นดิน 
 

กลุ่มกำรคลังและพัสดุด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
และเก็บรวบรวมใบส ำคัญพร้อมหลักฐำนไว้
ส ำหรับกำรตรวจสอบ 
 

1   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


