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ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ มีภำรกิจส ำคัญในกำรก ำกับ 
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ประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชำติ 
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ก ำหนดกรอบแนวทำง มำตรฐำน และขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนในมิติที่เกี่ยวข้องอย่ำงเปน็ระบบ ครอบคลุม
งำนด้ำนงบประมำณ กำรเงิน บัญชี พัสดุ สวัสดิกำร และยำนพำหนะ โดยมุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ
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ส ำนักกำรคลังและงบประมำณได้มีกำรทบทวน ปัญหำ อุปสรรค ในกำรปฏิบัติงำน                
จึงได้มีกำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพ                 
กำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ปัจจุบัน  และเพ่ือยกระดับคุณภำพกำรด ำเนินงำน                      
ให้มีควำมทันสมัย โปร่งใส และตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน 

คู่มือฉบับนี้จึงมิได้เป็นเพียงแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเท่ำนั้น หำกยังเป็นเครื่องมือส ำคัญ
ในกำรสร้ำงควำมเข้ำใจร่วมกันของบุคลำกร ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีมำตรฐำนเดียวกัน                      
และเป็นกลไกสนับสนุนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรคลังและงบประมำณของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                 
ให้บรรลุเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพและยั่งยืน 

ส ำนักกำรคลังและงบประมำณหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์                     
ต่อผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภำคส่วน และเป็นส่วนหนึ่งในกำรยกระดับกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ
ให้มีคุณภำพและควำมน่ำเชื่อถือยิ่งขึ้น 

 

ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
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          (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
 

 



1. ด้านงบประมาณ
กระบวนงานและขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณ 
1.1) กระบวนการจัดท างบประมาณ 
1.2) กระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
1.3) กระบวนการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการด าเนินการ 
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ส่ง
ส ำนักงบประมำณ/

คณะรัฐมนตรี

ประธำนวุฒิสภำ
เห็นชอบ

- ส ำนักแผนฯ ส่ง (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ ประจ ำปีงบประมำณ
ส่งส ำนักคลังฯ (ภำยในเดือนธันวำคม)
- ส ำนักคลังฯ รวบรวมทุกรำยกำรค่ำใช้จ่ำย
และจัดท ำค ำของบประมำณของส ำนักงำนฯ 
ในภำพรวม (มกรำคม ปีถัดไป)

กระบวนงานและขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณ โครงการตามแผนปฏิบัติราชการของส านกังานเลขาธิการวุฒสิภาประจ าปีงบประมาณ

ส านักนโยบายและแผน แจ้งหนังสือเวียนขอให้ส านักต่าง ๆ จัดท าโครงการ 
เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

โครงการฝึกอบรมสัมมนา /การเดินทางไปราชการ
/จ้างเหมาบริการ /จ้างที่ปรึกษา

- รำยละเอียดโครงกำร /TOR
- รำยละเอียดค่ำตอบแทนบุคลำกร (ต่อคน) (Man Month) 
ตำมเกณฑ์รำคำมำตรฐำนท่ีก ำหนด (ถ้ำม)ี
- หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยและแนวทำงกำรพิจำรณำ
งบประมำณของส ำนักงบประมำณ (ฝึกอบรม สัมมนำ กำรโฆษณำ 
ประชำสัมพันธ์ เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ)
- แบบฟอร์มวิเครำะห์สำระส ำคัญของโครงกำร
- เสนอรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ /ท่ีปรึกษำท่ีก ำกับดูแล
เห็นชอบแล้ว (พร้อมแนบมำด้วย)

โครงการจัดหาครุภัณฑ์ต่าง ๆ
- รำยละเอียดโครงกำร/บัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ของ
ส ำนักงบประมำณ/ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
- TOR
- ใบเสนอรำคำ 3 รำย/ตำรำงเทียบรำคำ (สำมำรถสืบค้น
ทะเบียนประวัติผู้ขำยจำกเว็บไซต์อินทรำเน็ตของส ำนักกำรคลังและ
งบประมำณ และ/หรือสืบค้นทำงอินเตอร์เน็ต)

- catalog หรือรูปภำพครุภัณฑ์
- แบบฟอร์มวิเครำะห์สำระส ำคัญของโครงกำร
- เสนอรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ / ท่ีปรึกษำท่ีก ำกับดูแล
เห็นชอบแล้ว (พร้อมแนบมำด้วย)

โครงการจัดหาครุภัณฑ์อุปกรณ์และระบบที่เกี่ยวข้อง
กับเทคโนโลยีสารสนเทศ

- รำยละเอียดโครงกำร/เกณฑ์รำคำกลำงฯ กระทรวง DE
- TOR
- รำยละเอียดค่ำตอบแทนบุคลำกร (ต่อคน) (Man Month)
ตำมเกณฑ์รำคำมำตรฐำนท่ีก ำหนด (ถ้ำม)ี
- ใบเสนอรำคำ 3 รำย/ตำรำงเทียบรำคำ (สำมำรถสืบค้นทะเบียนประวัติผู้ขำย
จำกเว็บไซต์อินทรำเน็ตของส ำนักกำรคลังและงบประมำณ และ/หรือสืบค้นทำงอินเตอร์เน็ต)

- catalog หรือรูปภำพครุภัณฑ์
- แบบฟอร์มวิเครำะห์สำระส ำคัญของโครงกำร
หมำยเหตุ : ส ำนักต่ำง ๆ ก่อนที่จะเสนอโครงกำรจัดหำครุภัณฑ์
อุปกรณ์และระบบที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ให้ปรึกษำหำรือกับส ำนักเทคโนฯ ในเบื้องต้นก่อน เพ่ือพิจำรณำ
ศึกษำควำมเป็นไปได้ ควำมเหมำะสม ควำมคุ้มค่ำ ลดปัญหำ
ควำมซ้ ำซ้อน และวิเครำะห์รำยละเอียดที่เกี่ยวข้องด้ำน IT 
ก่อนน ำโครงกำร เสนอรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ / ที่ปรึกษำที่ก ำกับดูแล
เห็นชอบแล้ว (พร้อมแนบมำด้วย) และส่งไปยังส ำนักเทคโนฯ 

- ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล วิเครำะห์
ภำพรวมสอดคล้องกับแผนพัฒนำบุคลำกร
- เสนอรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ/ที่ปรึกษำฯ 
ทีก่ ำกับดูแล

- ส ำนักเทคโนฯ วิเครำะห์ภำพรวมสอดคล้องกับแผน
Digital Parliament และวิเครำะห์ที่เกี่ยวขอ้งกบั IT 
และมำตรฐำนกระทรวง DE 
- เสนอ DCIO เห็นชอบแล้ว (พร้อมแนบมำด้วย) 
และส่งไปยังส ำนักนโยบำยและแผน

โครงการฝึกอบรมสัมมนา โครงการการเดินทางไปราชการ / 
จ้างเหมาบริการ / จ้างท่ีปรึกษา

ส ำนักนโยบำยและแผน รวบรวม/วิเครำะห์
โครงกำรทั้งหมดเสนอคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

พิจำรณำโครงกำรฯ พิจำรณำเห็นชอบ

เลขำธิกำรวุฒิสภำ
เห็นชอบ

ที่ประชุมผู้บริหำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

เห็นชอบ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

กลุ่มงำนงบประมำณ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส ำนักงบประมำณ นำยกรัฐมนตรี/ครม. รัฐสภำ
ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

20 วัน

60 วัน

19 วัน 

23 วัน

12 วัน

1

(1) กระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ

ก ำหนดปฏิทินงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี

1

เสนอควำมเห็นชอบ
รำยละเอียดวงเงิน

ค ำขอต้ังงบประมำณ 
และประมำณกำรำยได้

- ส ำนักต่ำง ๆ จัดท ำเสนอโครงกำร
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำร
- ส ำนักนโยบำยฯ รวบรวม วิเครำะห์ 
จัดท ำรำยละเอียดโครงกำรตำมแผน
- ทบทวนผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์
ที่คำดว่ำจะได้รับ
- พิจำรณำใน คกก.กลั่นกรองฯ
- ส ำนักฯ ส่งผลกำรทบทวน
รำยละเอียดโครงกำร

- ส ำนักบริหำรงำนกลำง
จัดท ำรำยละเอียดงบบุคลำกร
และค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำร
อำคำรรัฐสภำ และคชจ. อ่ืน ๆ
- ส ำนักกำรต่ำงประเทศ
จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณ
รำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปประชุมนำนำชำติ ไปเยือน
และรับรองแขกต่ำงประเทศ
- ส ำนักก ำกับและตรวจสอบ
จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสรรหำผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ในองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ
- ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
จัดท ำรำยละเอียดวงเงินงบประมำณ
ตำมบันทึกข้อตกลงฯ (MOU) ค่ำบ ำรุง
รักษำ โครงกำรจ้ำงงำนด้ำนเทคโนโลยี
- กลุ่มงำนสวัสดิกำร
จัดท ำรำยละเอียดค่ำรักษำพยำบำล
ของสมำชิกวุฒิสภำและค่ำจ้ำงเหมำ
พยำบำลวิชำชีพ
- ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร
จัดท ำรำยละเอียดวงเงินค ำขอตั้ง
งบประมำณตำมบันทึกข้อตกลงฯ 
(MOU) ในสัดส่วนค่ำใช้จ่ำย สผ. 
ร้อยละ ๗๐ และ สว. ร้อยละ ๓๐
- ส ำนักต่ำง ๆ พิจำรณำทบทวน
รำยละเอียดโครงกำรตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีงบประมำณ

พิจำรณำ
เห็นชอบ

นำยกรัฐมนตรีแถลง
นโยบำยกำรเตรียม

กำรจัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ

พิจำรณำข้อเสนอเบื้องต้น
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

แผนงำนบุคลำกรภำครัฐ

ครม. พิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบ

นโยบำยงบประมำณวงเงิน
จัดท ำรำยละเอียดค ำขอตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
- งบประมำณของสมำชิกวุฒสิภำ 
- คณะกรรมำธิกำร 
- ค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัติหน้ำที่
- รำยจ่ำยประจ ำ

- จัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จำ่ย
และผลกำรปฏิบตัิงำน
- จัดท ำข้อเสนอเบื้องต้น
งบประมำณแผนงำนบคุลำกร
ภำครัฐ

- บูรณำกำรงบประมำณในโครงกำร
ตำมแผนและงบรำยจำ่ยประจ ำ 
รวมถึงงบประมำณของวุฒิสภำ
และ กมธ.วุฒิสภำ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

กลุ่มงำนงบประมำณ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส ำนักงบประมำณ นำยกรัฐมนตรี/ครม. รัฐสภำ
ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

14 วัน

22 วัน

40 วัน

3 วัน

2

2

1

เสนอควำมเห็นชอบรำยละเอยีดวงเงินค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และประมำณกำรรำยไดแ้ละน ำกรำบเรียน

ประธำนวุฒิสภำ

(ประธำนวุฒิสภำ)เสนอค ำขอต้ังงบประมำณ
ต่อคณะรัฐมนตรีพิจำรณำ
ก่อนระยะเวลำท่ีก ำหนดไว้

ตำมปฏิทินงบประมำณ
ล่วงหน้ำ 1 สัปดำห์และบันทึก

ข้อมูลค ำของบประมำณ
ในระบบ e-Budgeting

และจัดส่งรำยงำนพร้อมเอกสำร
ค ำขอต้ังงบประมำณให้ สงป.

เสนอส ำนักงบประมำณ
- สงป.พิจำรณำรำยละเอียด

งบประมำณเสนอครม.เห็นชอบ
- สงป.พิจำรณำปรับปรุง

/ไม่ปรับปรุงงบประมำณแจ้งสนง.

รำยละเอียดวงเงิน
และค ำของบประมำณ

(1) กระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ

พิจำรณำ

e-Budgeting

เห็นชอบ

ครม.เห็นชอบกำรปรับปรุง
รำยละเอียดพร้อมแนวทำง
งบประมำณ
- ครม. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
กำรปรับปรุงรำยละเอียด 
และมอบให้ส ำนักงบประมำณ
ไปด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็น
กำรจัดท ำงบประมำณรำยจำ่ย
ประจ ำปี

พิจำรณำ เสนอคณะรัฐมนตรี

พิจำรณำ

4



จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

กลุ่มงำนงบประมำณ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส ำนักงบประมำณ นำยกรัฐมนตรี/ครม. รัฐสภำ
ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

16 วัน

1 วัน

15 วัน

รับทรำบผลกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็นกำรจัดท ำร่ำง
พระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
และพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
ข้อเสนอร่ำงพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

3

3

รับร่ำง พ.ร.บ.
งบประมำณ

ร่ำง พ.ร.บ.
งบประมำณ

2

(1) กระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ

(สภำผู้แทนรำษฎร)

เห็นชอบ

ส ำนักงบประมำณด ำเนินกำร
รับฟังควำมคิดเห็นกำรจัดท ำร่ำง
พระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี

ครม.ให้ควำมเห็นชอบ
ร่ำง พ.ร.บ.

น ำเสนอสภำผู้แทนรำษฎร

ส ำนักงบประมำณ
จัดพิมพ์ร่ำงพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

กลุ่มงำนงบประมำณ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส ำนักงบประมำณ นำยกรัฐมนตรี/ครม. รัฐสภำ
ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

105 วัน

4

3

คณะกรรมำธิกำร
วิสำมัญ พิจำรณำ

วำระท่ี 2

(1) กระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ

- แจ้งส ำนักที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท ำ
รำยละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
งบประมำณตำมแบบฟอร์ม
ที่ก ำหนด
- สรุปผลกำรเบิกจำ่ยที่ผ่ำนมำ
แผนกำรปฏิบัติงำน และแผน
กำรใช้จ่ำย กำรโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณ

ส ำนักนโยบำยและแผน
- รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ
- สรุปประเด็นข้อมูลผล
กำรด ำเนินงำนที่ส ำคัญ ตำมแผน
ปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี
- ส ำนักที่เก่ียวข้องเสนอค ำขอ
แปรญัตติที่มีควำมจ ำเป็นเสนอ
เลขำธิกำรวุฒิสภำ

เสนอรำยละเอียด
ค ำขอแปรญัตติและส่ง
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญฯ
สภำผู้แทนรำษฎร

รวบรวมวิเครำะห์
จัดท ำเอกสำรช้ีแจง
คณะกรรมำธิกำรที่เกี่ยวข้อง

ส ำนักที่เกี่ยวข้องจัดท ำรำยละเอียด
ข้อมูลตำมแบบฟอร์ม

คณะอนุกรรมำธิกำรฝึกอบรม 
สัมมนำฯ และส่งกลุ่มงำน

งบประมำณรวบรวม
และจัดท ำเอกสำรช้ีแจง

- รวบรวมและจัดท ำประเด็นข้อค ำถำม-ค ำตอบ
- ประชุมผู้บริหำรเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรช้ีแจง
ต่อคณะกรรมำธิกำรที่เกี่ยวข้อง

กรรมำธิกำรพิจำรณำค ำขอ
แปรญัตติของส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ

ส่งรำยงำนต่อประธำน
สภำผู้แทนรำษฎร

4

พิจำรณำวำระที่ 1

กรรมำธิกำรพิจำรณำ
เอกสำรชี้แจงงบประมำณพิจำรณำเห็นชอบ

พิจำรณำเห็นชอบ

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ

เสนอประธำนวุฒิสภำ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

กลุ่มงำนงบประมำณ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส ำนักงบประมำณ นำยกรัฐมนตรี/ครม. รัฐสภำ
ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

2 วัน

20 วัน

2 วัน

15 วัน

5 วัน

5

5

4

พระรำชบัญญัติ
งบประมำณ
ประกำศใช้

ส่งให้วุฒิสภำ

(1) กระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ

เข้ำช้ีแจงรำยละเอียด
งบประมำณ

ต่อคณะกรรมำธิกำรที่เกี่ยวข้อง

สภำผู้แทนรำษฎร
พิจำรณำร่ำง พรบ.

วำระที่ 2 - 3

วุฒิสภำพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบ

ส ำนักงำนเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี

น ำร่ำงข้ึนทูลเกล้ำฯ

แจ้งกลุ่มงำนพัสดุ
ให้เตรียมกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

ตำมระเบียบฯ

กลุ่มงำนพัสดุ
เตรียมจัดซื้อจัดจ้ำง

จัดท ำแผนปฏิบัติงำน
และผลกำรใช้จ่ำย

งบประมำณเสนอต่อ คบง.รส. 
และส่งส ำนักงบประมำณ

พิจำรณำ
เห็นชอบ

เสนอ คบง.รส.

เสนอวงเงินเตรียม
จัดซื้อจัดจ้ำง

ต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

กลุ่มงำนงบประมำณ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส ำนักงบประมำณ นำยกรัฐมนตรี/ครม. รัฐสภำ
ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

9 วัน

1 วัน

2 วัน

12 เดือน

7 วัน

5

6

ส ำนักงบประมำณรับทรำบ
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำร

ใช้จ่ำยงบประมำณ เพื่อใช้
ในกำรติดตำมประเมินผลกำร

ใช้จ่ำยงบประมำณ

(1) กระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ

เสนอแผนปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยต่อ สงป.

ภำยใน 15 วัน ก่อน
เริ่มปีงบประมำณ

ได้รับจัดสรรงบประมำณตำม
พรบ. และแจ้งวงเงินงบประมำณ
ให้บุคลำกรทรำบ และวงเงิน
โครงกำร ให้ ส.นโยบำยฯ 
เพื่อปรับปรุงรำยละเอียด

- เบิกจ่ำยงบประมำณตำมแผนฯ 
และโครงกำรตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี รวมทั้งกำรควบคุม
บริหำรงบประมำณ
- พิจำรณำใน คกก.เร่งรัดกำรใช้จ่ำยฯ

-จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
และผลกำรใช้จำ่ย (สงป.301, 302) 
และส่งส ำนักงบประมำณ 
คณะรัฐมนตรี และกรมบัญชีกลำง 
พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในระบบ 
BB EvMIS
-รำยงำนประจ ำปทีี่แสดงถึง
ควำมส ำเร็จในกำรปฏิบตัิงำน
และกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจำ่ย
รำยงำนผลกำรเบกิจำ่ยค่ำใช้จำ่ย
- รำยงำนผลกำรเบกิจำ่ยงบประมำณ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
และเผยแพร่ทำงเว็บไซต์ของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ
- รำยงำนผลกำรเบกิจำ่ยงบประมำณ
เผยแพร่ในระบบ intranet 
ของส ำนักกำรคลังและงบประมำณ

ส ำนักต่ำง ๆ รำยงำน
ผลกำรใช้จ่ำยและผล

กำรด ำเนินงำนของโครงกำร

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
และผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

(สงป.301, 302) พร้อมระบุปัญหำ 
อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข

โอนวงเงินเข้ำสู่ระบบ 
New GFMIS Thai

เสนอแนวทำงกำรบริหำร
งบประมำณในส่วนที่เกี่ยวข้อง

กับ กมธ.วุฒิสภำ

พิจำรณำ
เห็นชอบ

เสนอ ประธำนวุฒิสภำ 
เพื่อน ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำ 
กมธ.วิสำมัญกิจกำรวุฒิสภำ

FAS/New 
GFMIS Thai

แจ้งแนวทำงกำรบริหำร
งบประมำณต่อ

คณะกรรมำธิกำร

8



ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(วัน/เดือน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1.1 ข้อมูลประกอบการจัดท า
งบประมาณ  
- ผลการใช้จ่ายงบประมาณ
และการปฏิบัติงาน 
- จัดท าข้อเสนอเบ้ืองต้น 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ
- ขอจัดสรรงบประมาณ
ท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 500 ล้านบาท
ข้ึนไป ต้องจัดท าประเมิน
ความเส่ียงการทุจริต
- มีรายการก่อหน้ีผูกพัน
ข้ามปีงบประมาณวงเงินต้ังแต่ 
1,000 ล้านบาทข้ึนไป 
น าเสนอคณะรัฐมนตรี
พิจารณาอนุมัติ

20 วัน กลุ่มงานงบประมาณด าเนินการพิจารณา ปรับปรุงข้อมูล และจัดท ารายงาน เพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดท างบประมาณ และส่งส านักงบประมาณ ดังน้ี

1) จัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยและผลกำรปฏิบัติงำนของปีงบประมาณท่ีล่วงมาแล้ว
รายงานต่อคณะรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง และส านักงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557

2) จัดท ำรำยละเอียดข้อเสนอเบ้ืองต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงำนบุคลำกรภำครัฐ
(ข้อมูลจากส านักบริหารงานกลาง) 

3) หน่วยรับงบประมาณซ่ึงมีรายการท่ีขอรับการจัดสรรงบประมาณท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 500 ล้ำนบำท
ข้ึนไป ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริตตามแผนบริหารควำมเส่ียงกำรทุจริตก่อนส่งรายละเอียดค า
ขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

4) หน่วยรับงบประมาณท่ีขอรับการจัดสรรงบประมาณท่ีมีรายการก่อหน้ีผูกพันข้ำมปีงบประมำณ
วงเงินต้ังแต่ 1,000 ล้ำนบำทข้ึนไป ให้น ำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำอนุมัติ ก่อนท่ีจะมีการย่ืนค าขอต้ัง
งบประมาณรายจ่ายต่อผู้อ านวยการส านักงบประมาณ ตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561

- เป็นไปตามเป้าหมายกลยุทธ์ท่ีต้ัง
ไว้

- ตามกรอบระยะเวลาในปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

กลุ่มงาน
งบประมาณ

ตามท่ีส านัก
งบประมาณ
ก าหนด

หนังสือ
แจ้งเวียน
ของส านัก
งบประมาณ

(1) รำยละเอียดกระบวนกำรงบประมำณของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

1. กำรจัดท ำงบประมำณ

หนา้ที ่1 9



ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(วัน/เดือน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1.2 ส านักท่ีเก่ียวข้อง 
จัดท ารายละเอียดงบประมาณ

1 วัน กลุ่มงำนงบประมำณ แจ้งส ำนักท่ีเก่ียวข้อง จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณ ดังน้ี

1) งบบุคลากรและค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการอาคารรัฐสภา
•	   ค่าใช้จ่ายบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน/ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าจ้างประจ า พนักงานราชการ
•	   ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน ได้แก่ ค่าจ้างเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย ค่าจ้างพนักงาน

ท าความสะอาด ค่าซ่อมแซมส่ิงก่อสร้าง ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
2) งบประมาณรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมนานาชาติ ไปเยือนต่างประเทศและรับรองแขก

ต่างประเทศ
3) งบประมาณค่าใช้จ่ายในการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรตามรัฐธรรมนูญและกฎหมายอ่ืน
4) วงเงินงบประมาณตามบันทึกข้อตกลงฯ (MOU) ค่าบ ารุงรักษาโครงการจ้างงานด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศฯ และจ้างงานบ ารุงรักษาประกอบอาคารด้านสายสัญญาณ (ท่อ สาย เต้ารับ)ฯ รวมถึงรายการ
ค่าใช้จ่ายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศฯ ท่ีนอกเหนือจากโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ

5) งบประมาณในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับค่ารักษาพยาบาลของสมาชิกวุฒิสภา และค่าจ้างเหมาพยาบาล
วิชาชีพ

6) วงเงินค าขอต้ังงบประมาณตามบันทึกข้อตกลงฯ (MOU) ในสัดส่วนค่าใช้จ่าย สผ. ร้อยละ ๗๐
และ สว. ร้อยละ ๓๐

รายละเอียดงบประมาณ - กลุ่มงาน
งบประมาณ
- ส านัก
บริหารงานกลาง

- ส านักการ
ต่างประเทศ
- ส านักก ากับ
และตรวจสอบ
- ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การส่ือสาร
- กลุ่มงาน
สวัสดิการ
- ส านักงาน
เลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร

ตามท่ีส านัก
งบประมาณ
ก าหนด

หนา้ที ่2 10



ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(วัน/เดือน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1.3 - ส่วนราชการภายใน 
จัดท ารายละเอียดโครงการ
- จัดท าเสนอโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี
- ทบทวนและปรับปรุง
ผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ 
ท่ีคาดว่าจะได้รับ

120 วัน กลุ่มงานแผนงานและโครงการ ส านักนโยบายและแผน ด าเนินการ ดังน้ี
1) แจ้งส่วนราชการภายใน จัดท ำรำยละเอียดโครงกำรต่ำง ๆ ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี

ท่ีสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และส่งส านักนโยบายและแผน 
2) ส านักนโยบายและแผน จัดท าร่างรายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือวิเคราะห์และรวบรวมจัดท ารายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี เพ่ือน ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำคณะกรรมกำรกล่ันกรองค ำขอต้ังงบประมำณของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และเสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำให้ควำมเห็นชอบ และส่งกลุ่มงานงบประมาณ 
ส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือรวบรวมและจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

3) ส ำนักนโยบำยและแผนร่วมกับกลุ่มงำนงบประมำณ พิจำรณำทบทวนและปรับปรุงเป้ำหมำย
กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงกำร กิจกรรม ตัวช้ีวัดผลส ำเร็จ ผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับจำก
กำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี

-รายละเอียดโครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

- ผลการทบทวนและปรับปรุง
ผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ท่ีคาดว่า
จะได้รับ

- ส านักนโยบาย
และแผน

- กลุ่มงาน
งบประมาณ

ตามท่ีส านัก
งบประมาณ
ก าหนด

1.4 การประชุมคณะกรรมการ
กล่ันกรองฯ คร้ังท่ี 1

1 วัน กำรประชุมคณะกรรมกำรกล่ันกรองฯ คร้ังท่ี 1 
    ๑) พิจารณาร่างรายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ส านักนโยบายและแผน) 
    ๒) รับทราบผลการทบทวนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

 ๓) ร่างค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ร่างค าขอต้ังงบประมาณ คณะกรรมการ
กล่ันกรอง ฯ

1.5 ส านักฯ ส่งผลการทบทวน
รายละเอียดโครงการ

7 วัน ส านักฯ ส่งผลกำรทบทวนรำยละเอียดโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ตามมติคณะกรรมการ
กล่ันกรองค าขอต้ังงบประมาณ (ถ้ามี)

ผลการทบทวนรายละเอียด
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ

- ส านักท่ีเก่ียวข้อง
- ส านักนโยบาย
และแผน
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(วัน/เดือน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1.6 จัดท ารายละเอียดค าขอต้ัง
งบประมาณ

20 วัน กลุ่มงานงบประมาณ จัดท ำรำยละเอียดค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ดังน้ี
•	 งบประมาณของคณะกรรมาธิการ
•	 งบประมาณของสมาชิกวุฒิสภา
•	 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งต่าง ๆ
•	 ค่าใช้จ่ายประจ าของส านักงาน ค่าใช่จ่ายตามสัญญา ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค

รายละเอียดค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

กลุ่มงาน
งบประมาณ

1.7 เสนอโครงการแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี

2 วัน ส ำนักนโยบำยและแผน เสนอแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี และส่งส านักการคลังและงบประมาณ โครงการแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี

ส านักนโยบาย
และแผน

1.8 ส่งรายละเอียดค าขอต้ัง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

1 วัน ๑) ส านักท่ีเก่ียวข้อง ส่งรำยละเอียดงบประมำณท่ีเก่ียวข้อง ให้กลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือรวบรวมจัดท า
รายละเอียดวงเงินค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๒) ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส่งรำยละเอียดวงเงินค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
(MOU) ในสัดส่วนค่าใช้จ่ายตามพ้ืนท่ีรับผิดชอบ สว. ร้อยละ 30 ให้กลุ่มงานงบประมาณ

รายละเอียดค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

- ส านัก
บริหารงานกลาง
- ส านักการ
ต่างประเทศ 
– ส านักก ากับ
และตรวจสอบ
- ส านัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การส่ือสาร
- กลุ่มงาน
สวัสดิการ
- ส านักนโยบาย
และแผน (สผ.)
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(วัน/เดือน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1.90 จัดท ารายละเอียดวงเงินค าขอ
ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

2 วัน กลุ่มงานงบประมาณ รวบรวมงบประมำณโครงกำรตำมแผน แผนงานบุคลากรภาครัฐ รายจ่ายประจ า 
รวมถึงงบประมาณของวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ เพ่ือจัดท ารายละเอียดวงเงินค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

รายละเอียดวงเงินค าขอต้ัง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

กลุ่มงาน
งบประมาณ

1.10 - เสนอผลการทบทวนตัวช้ีวัด
ผลสัมฤทธ์ิ ส่งส านัก
งบประมาณ
- จัดท ารายงานการวิเคราะห์
ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณ (PART)

1 วัน ส านักนโยบายและแผน และกลุ่มงานงบประมาณ ด าเนินการ ดังน้ี
   ๑) เสนอผลกำรทบทวนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
ส่งส านักงบประมาณ 
  ๒) เสนอรำยงำนกำรวิเครำะห์ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 
ส่งส านักงบประมาณ

- ตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์
ท่ีคาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่าย
งบประมาณ
- รายงานการวิเคราะห์ระดับ
ความส าเร็จในการด าเนินงาน
จากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART)

- ส านักนโยบาย
และแผน

- กลุ่มงาน
งบประมาณ

1.11 เสนอความเห็นชอบ
รายละเอียดวงเงินค าขอต้ัง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

20 วัน กลุ่มงำนงบประมำณ เสนอควำมเห็นชอบรำยละเอียดวงเงินค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และประมำณกำรรำยได้ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 13 แผนการปฏิรูปประเทศ 
นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ และนโยบายส าคัญของรัฐบาล เสนอ
เลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือให้ควำมเห็นชอบ และน ำกรำบเรียนเสนอประธำนวุฒิสภำ พิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบก่อนเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ 
พ.ศ. 2561 มำตรำ 28 บัญญัติว่ำ กำรขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยของรัฐสภำ ท ำหน้ำท่ีของ
หน่วยรับงบประมำณ โดยจะต้องย่ืนค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยต่อคณะรัฐมนตรีภำยในระยะเวลำ
ท่ีคณะรัฐมนตรีก ำหนด พร้อมท้ังบันทึกข้อมูลลงในระบบ e-Budgeting และจัดส่งรายงานพร้อมเอกสาร
ค าขอต้ังงบประมาณภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ตามกรอบระยะเวลาปฏิทินงบประมาณ
ท่ีส านักงบประมาณก าหนด

รายละเอียดค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา จ าแนก
ตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนงาน

ระบบ 
e-
Budgeting

กลุ่มงาน
งบประมาณ
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(วัน/เดือน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1.12 เสนอให้ความเห็นชอบใน
คราวประชุมคณะรัฐมนตรี

9 วัน เสนอค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และประมำณกำรรำยได้ เสนอให้ความเห็นชอบต่อ
คณะรัฐมนตรี

ค าขอต้ังงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

- กลุ่มงาน
งบประมาณ
- ส านัก
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

1.13 เสนอค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

3 วัน เสนอค ำขอต้ังงบประมำณรายจ่ายประจ าปี และรายละเอียดประกอบค าช้ีแจง 
รวมถึงประมาณการรายได้ พร้อมด าเนินการในระบบ e – Budgeting ส่งส านักงบประมาณ

ด าเนินการในระบบ e – 
Budgeting ส่งส านักงบประมาณ

ระบบ 
e-
Budgeting

- กลุ่มงาน
งบประมาณ
- ส านัก
งบประมาณ

1.14 ส านักงบประมาณพิจารณา
รายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยรับ
งบประมาณ

100 วัน ส ำนักงบประมำณ พิจำรณำรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของหน่วยรับงบประมำณ 
และน ำเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้ควำมเห็นชอบ 

เสนอรายละเอียดงบประมาณ
ต่อคณะรัฐมนตรี

ส านักงบประมาณ

1.15 คณะรัฐมนตรี พิจารณาให้
ความเห็นชอบรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

10 วัน คณะรัฐมนตรี พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
พร้อมแนวทางการปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

เห็นชอบรายละเอียดงบประมาณ คณะรัฐมนตรี

1.16 ส านักงบประมาณพิจารณา
ปรับปรุงรายละเอียด
งบประมาณ

4 วัน ส านักงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และน ำเสนอคณะรัฐมนตรี

ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

ส านักงบประมาณ

1.17 คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการปรับปรุง
รายละเอียดงบประมาณ

5 วัน คณะรัฐมนตรี พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบการปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
และมอบให้ส านักงบประมาณไปด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็นการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ให้ความเห็นชอบการปรับปรุง
รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

คณะรัฐมนตรี
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1.18 ส านักงบประมาณด าเนินการ
รับฟังความคิดเห็นการจัดท า
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

7 วัน ส านักงบประมาณ ด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็นกำรจัดท ำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี

ความคิดเห็นการจัดท าร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

- ส านัก
งบประมาณ
- ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา
- หน่วยรับ
งบประมาณ

1.19 คณะรัฐมนตรีรับทราบผลการ
รับฟังความคิดเห็นการจัดท า
ร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

15 วัน คณะรัฐมนตรี รับทรำบผลกำรรับฟังควำมคิดเห็นกำรจัดท ำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี และพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบข้อเสนอร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และให้ส านักงบประมาณ จัดพิมพ์ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และเอกสารประกอบ
งบประมาณ

เห็นชอบข้อเสนอ ร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

คณะรัฐมนตรี

1.20 ส านักงบประมาณจัดพิมพ์ร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ

10 วัน ส านักงบประมาณ ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และเอกสารประกอบงบประมาณ

จัดพิมพ์ร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ส านักงบประมาณ

1.21 คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความ
เห็นชอบร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณ

5 วัน คณะรัฐมนตรี พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และเอกสารประกอบงบประมาณ และน าเสนอสภาผู้แทนราษฎร

เอกสารประกอบงบประมาณ คณะรัฐมนตรี

2.1 ฝ่ายนิติบัญญัติ พิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ในวาระท่ี 1-3 
(สภาผู้แทนราษฎร 
และวุฒิสภา)

105 วัน

20 วัน

- สภำผู้แทนพิจำรณำร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี วาระท่ี 1-3 
เพ่ือรับหลักการ และพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 105 วันนับต้ังแต่วันท่ีร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวมาถึงสภาผู้แทนราษฎร

- วุฒิสภำพิจำรณำร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีสภาผู้แทนราษฎรส่งมาว่าจะ
เห็นชอบหรือไม่เห็นชอบภำยใน 20 วัน นับแต่วันท่ีได้รับร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีมาถึงวุฒิสภา โดยจะแก้ไขเพ่ิมเติมใด ๆ มิได้

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
พุทธศักราช 2560 มาตรา 143

- สภา
ผู้แทนราษฎร

- วุฒิสภา

2. กำรอนุมัติงบประมำณ
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2.2 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เตรียมข้อมูลเข้าช้ีแจง
งบประมาณต่อ
คณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
รายจ่ายประจ าปี 
สภาผู้แทนราษฏร 
และเตรียมข้อมูล
การแปรญัตติงบประมาณ
เพ่ิมติมในรายการท่ีไม่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณท่ีมี
ความจ าเป็นต้องด าเนินการ
ในปีงบประมาณน้ัน ๆ

30 วัน ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ จัดท ำข้อมูลและเอกสำรประกอบกำรช้ีแจงงบประมำณ
ต่อคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ของสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา รวมท้ังคณะอนุกรรมาธิการท่ีแต่งต้ังข้ึน ประกอบด้วย 
    - ข้อมูลผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา และสรุปปัญหาอุปสรรค รวมถึงสรุปประเด็นข้อมูลผลการ
ด าเนินงานท่ีส าคัญ (ส านักนโยบายและแผนเป็นผู้ด าเนินการ)  
    - สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณปีท่ีผ่านมา
    - แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  (กลุ่มงานงบประมาณเป็นผู้ด าเนินการ)
    - รายการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
พร้อมท้ังเตรียมข้อมูลการแปรญัตติงบประมาณ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี

1) ขอให้ส่วนรำชกำรภำยในท่ีเก่ียวข้อง จัดท ำข้อมูลประกอบกำรช้ีแจงงบประมำณเก่ียวกับ
งานด้านประชาสัมพันธ์ การฝึกอบรมสัมมนา การเดินทางไปประชุม เยือน และรับรองแขกต่างประเทศ 
และค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวข้องกับครุภัณฑ์ เป็นต้น

2) กลุ่มงำนงบประมำณจัดท ำร่ำงรำยละเอียดค ำขอแปรญัตติงบประมำณ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
เพ่ือพิจารณา และน ากราบเรียนเสนอประธานวุฒิสภา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อน และส่งประธาน
คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ สภาผู้แทนราษฎร

3) กลุ่มงำนงบประมำณจัดท ำเอกสำรประกอบกำรช้ีแจงงบประมำณต่อคณะกรรมำธิกำรท่ีเก่ียวข้อง
4) รวบรวมและจัดท ำประเด็นข้อค ำถำมและค ำตอบ และน ำเสนอต่อท่ีประชุมผู้บริหำร

เพ่ือเตรียมความพร้อมในการช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการท่ีเก่ียวข้อง (ส านักนโยบายและแผนเป็น
ผู้ด าเนินการ)

5) ประชุมผู้บริหารเพ่ือเตรียมความพร้อมในการช้ีแจงต่อคณะกรรมำธิกำรท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารประกอบการช้ีแจง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

- กลุ่มงาน
งบประมาณ
- ส านักนโยบาย
และแผน
- ส านัก
ประชาสัมพันธ์
- ส านักการ
ต่างประเทศ
- ส านัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
- ส านักวิชาการ
- ส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล
- ส านักท่ี
เก่ียวข้อง

2.3 เสนอค าขอแปรญัตติ
งบประมาณ

7 วัน กลุ่มงำนงบประมำณ เสนอค ำขอแปรญัตติงบประมำณ ต่อคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญฯ 
สภำผู้แทนรำษฎร โดยผ่ำนกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบจำกประธำนวุฒิสภำ ก่อนน ำเสนอ
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญฯ สภำผู้แทนรำษฎรโดยตรง

ค าขอแปรญัตติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พร้อมเหตุผล
ความจ าเป็น

กลุ่มงาน
งบประมาณ
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2.4 เตรียมการจัดซ้ือจัดจ้าง
หลังจากช้ีแจงงบประมาณ
ผ่านวาระท่ี 1 
สภาผู้แทนราษฎร

2 วัน กลุ่มงำนงบประมำณ แจ้งวงเงินงบประมำณท่ีจะใช้ในกำรเตรียมกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงหลังจำกช้ีแจง
งบประมำณผ่านวาระท่ี 1 สภาผู้แทนราษฎร เรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มงานพัสดุ ด าเนินการเตรียมการ
จัดซ้ือจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 พร้อมท้ังเสนอวงเงินงบประมาณท้ังหมดเตรียมการจัดซ้ือจัดจ้างต่อเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือทราบ

เตรียมการจัดซ้ือจัดจ้างหลังจาก
ช้ีแจงงบประมาณผ่านวาระท่ี 1 
สภาผู้แทนราษฎร ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560

กลุ่มงาน
งบประมาณ

2.5 ฝ่ายนิติบัญญัติ พิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี (วุฒิสภา)

20 วัน สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี วาระท่ี 2-3 แล้วเสร็จ
และน ำเสนอร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีต่อวุฒิสภำ เพ่ือพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และให้ควำมเห็นชอบภำยใน 20 วันนับแต่วันท่ี
ร่างพระราชบัญญัติน้ันมาถึงวุฒิสภา

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
พุทธศักราช 2560 มาตรา 143 
วรรคสาม กรณีวุฒิสภาเห็นชอบ
ให้ด าเนินการต่อไปตามมาตรา 81
 ถ้าวุฒิสภาไม่เห็นชอบให้
น าความในมาตรา 138 วรรคสอง 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
โดยให้สภาผู้แทนราษฎรยกข้ึน
พิจารณาใหม่ได้ทันที

วุฒิสภา

2.6 น าร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ข้ึนทูลเกล้า ฯ ถวาย 
เพ่ือประกาศบังคับใช้
เป็นกฎหมายต่อไป

8 วัน เม่ือสภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแล้ว ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี น ำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี ข้ึนทูลเกล้ำ ฯ ถวำย เพ่ือประกำศบังคับใช้เป็นกฎหมำยต่อไป

พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีประกาศใช้
ก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม ถ้าประกาศใช้
ไม่ทันให้ใช้งบประมาณไปพลางก่อน

ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี
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2.7 จัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ เสนอ
คณะกรรมการบริหาร
เก่ียวกับการงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สิน
ของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา (คบง.รส.) 
และส านักงบประมาณ

15 วัน เม่ือผ่านการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เรียบร้อยแล้ว 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
เสนอคณะกรรมกำรบริหำรเก่ียวกับกำรงบประมำณ กำรเงินและทรัพย์สินของส่วนรำชกำร
สังกัดรัฐสภำ (คบง.รส.) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเม่ือ คบง.รส. ให้ความเห็นชอบแล้ว 
และส่งส ำนักงบประมำณ เพ่ือจัดสรรงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนก่อนวันเร่ิมต้นปีงบประมำณ
ไม่น้อยกว่ำ 15 วัน เป็นไปตำมระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยกำรงบประมำณ พ.ศ. 2557 ข้อ 13 
และระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562

- แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี
- ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 11 
วรรคสอง

กลุ่มงาน
งบประมาณ

ตามท่ีส านัก
งบประมาณ
ก าหนด

3.1 ร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ประกาศใช้เป็นกฎหมาย

ร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ประกำศบังคับใช้เป็นกฎหมำย พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

3.2 ส านักงบประมาณรับทราบ
แผนการปฏิบัติงานและแผน
การใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือใช้ในการติดตาม
ประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณ

7 วัน ส ำนักงบประมำณรับทรำบแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพ่ือใช้ในการติดตาม
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 11 
วรรคสอง

ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 11 
วรรคสอง

3.3 ส านักงบประมาณอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

2 วัน ส ำนักงบประมำณอนุมัติเงินประจ ำงวด งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี โดยโอนวงเงินงบประมำณ
ผ่ำนระบบ New GFMIS Thai เพ่ือใช้จ่ายงบประมาณตามวัตถุประสงค์ โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

โอนจัดสรรงบประมาณ (ใบงวด) ระบบ 
New 

GFMIS 
Thai

ส านักงบประมาณ

3. กำรบริหำรงบประมำณ
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(วัน/เดือน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

3.4 แจ้งวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรงบประมาณ
และวงเงินโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี

1 วัน กลุ่มงำนงบประมำณ ด ำเนินกำร ดังน้ี
1) แจ้งวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ เพ่ือแจ้งให้

บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและผู้เก่ียวข้องทราบ เพ่ือจะได้น าไปใช้ประกอบการปฏิบัติหน้าท่ี
ท่ีเก่ียวข้องต่อไป

2) แจ้งรำยละเอียดวงเงินโครงกำร ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ และส่งส านักนโยบายและแผน เพ่ือให้ปรับปรุงรายละเอียดโครงการให้สอดคล้องกับงบประมาณ
ท่ีได้รับ
จัดสรร พร้อมก าหนดช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

- เอกสารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี
- รายละเอียดโครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

- ระบบ
อินทราเน็ต
ของส านัก
การคลัง 
-ระบบ
ส านักงาน
อัตโนมัติ 
e-Office

- กลุ่มงาน
งบประมาณ
- ส านักนโยบาย
และแผน
- ส่วนราชการ
ภายในท่ีเก่ียวข้อง

3.5 เสนอแนวทางการบริหาร
งบประมาณในส่วนท่ีเก่ียวข้อง
กับคณะกรรมาธิการวุฒิสภา

2 วัน ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เสนอแนวทำงกำรบริหำรงบประมำณในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับ
คณะกรรมำธิกำรวุฒิสภำ และน ำกรำบเรียนประธำนวุฒิสภำ เพ่ือให้ควำมเห็นชอบ และน ำเข้ำสู่
กำรพิจำรณำคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญกิจกำรวุฒิสภำ และแจ้งให้คณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา
ถือปฏิบัติต่อไป

แนวทางการบริหารงบประมาณ
ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับ
คณะกรรมาธิการวุฒิสภา

กลุ่มงาน
งบประมาณ

3.6 การใช้จ่ายงบประมาณ
และการควบคุมการบริหาร
งบประมาณ

12 เดือน - กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ โดยให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ และน ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำในคณะกรรมกำรเร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำทุกส้ินไตรมำส
- กำรควบคุมกำรบริหำรงบประมำณ เช่น อนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมำณ (การใช้อ านาจหัวหน้า
ส่วนราชการ และขอความเห็นชอบต่อ คบง.รส.) กำรอนุมัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ิมเติม 
ในโครงการตามภารกิจเร่งด่วน และงานตามนโยบายของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

- ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ
ท่ีเก่ียวข้อง
- ตามแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

- ระบบ 
New 

GFMIS 
Thai

- ระบบ 
FAS

กลุ่มงาน
งบประมาณ
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(วัน/เดือน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

4.1 จัดท ารายงานต่าง ๆ ราย
ไตรมาส 
รายปี

กลุ่มงำนงบประมำณ จัดท ำรำยงำน ดังน้ี
1) รำยงำนผลปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณเป็นรำยไตรมำส ในระบบฐำนข้อมูล

แผน/ผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (BB EvMIS) ของส านักงบประมาณ (สงป.301 
และสงป.302) และเม่ือส้ินปีงบประมำณจะต้องส่งรำยงำนให้คณะรัฐมนตรี ส ำนักงบประมำณ 
และกรมบัญชีกลำงรับทราบ เป็นไปตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 ข้อ 20 
และระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 34

2) รำยงำนประจ ำปีท่ีแสดงถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย
3) รำยงำนกำรโอนเงินจัดสรรหรือกำรเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย ผ่ำนระบบ

กำรติดตำมและประเมินผล (BB - EVACURE)
4) รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ซ่ึงต้องรำยงำนให้

สำธำรณชนรับทรำบ และเผยแพร่ทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ตำมมำตรำ 23 วรรค
สำม พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

5) รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณเผยแพร่ในระบบ intranet ของส ำนักกำรคลังและ
งบประมำณ

• สถานะเบิกจ่ายงบประมาณ
• สถานะเบิกจ่ายการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี
• สถานะเบิกจ่ายงบประมาณจองคณธกรรมาธิการสามัญ
• สถานะเบิกจ่ายงบประมาณจองคณธกรรมาธิการวิสามัญ

- รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ในระบบ (BB EvMIS) 
- รายงานเบิกจ่ายงบประมาณ
- รายงานผลการเบิกจ่ายของ
คณะกรรมาธิการ

- www.se
nate.go.th
- ระบบ 
BB EvMIS
- ระบบ 
BB 
EVACURE
 - ระบบ 
New 
GFMIS 
Thai
- ระบบ 
FAS
- ระบบ 
intranet 
ของส านัก
การคลัง
และ
งบประมาณ

กลุ่มงาน
งบประมาณ

ตามแบบ
รายงาน
ในระบบ 
(BB EvMIS) 
สงป.301, 
302

4. กำรติดตำมประเมินผล
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(2) กระบวนการโอนและเปลีย่นแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย (กรณีอ านาจหัวหน้าส่วนราชการ)

จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำน

บริหำรทั่วไป กลุ่มงำนงบประมำณ กลุ่มงำนพัสดุ เลขำธิกำรวุฒิสภำ ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

ส ำนักงบประมำณ

1 วัน

1 วัน

2 วัน

30 นำที

1 วัน

(ภำยใน 15 วัน
หลังโอนฯ)

2 วัน

รับเรื่อง

พิจำรณำรำยกำรท่ีขออนุมัติ 
และกฎหมำย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
อ ำนำจในกำรโอนเปลี่ยนแปลง 

เหตุผลควำมจ ำเป็น และรำยละเอียด
ประกอบ

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
พิจำรณำอนุมัติโอนและ

เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ

โอนและเปลี่ยนแปลง
รำยกำรงบประมำณ

ผ่ำนระบบ New GFMIS Thai

แจ้งส ำนักงบประมำณ เพื่อทรำบ
กำรโอนและเปลี่ยนแปลง 
พร้อมรำยงำนกำรโอน

ผ่ำนระบบ New GFMIS Thai

- แจ้งกลุ่มงำนพัสดุด ำเนินกำรจดัซื้อ
จัดจ้ำงตำมระเบยีบพัสดุ
- บันทึกข้อมูลรำยละเอียดกำรโอน
ผ่ำนระบบ Fas

พิจำรณำ

พิจำรณำ
ลงนำม

เสนอขออนุมัติงบประมำณ
เพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์

และปรับปรุงสิ่งก่อสร้ำง

ส่งรำยงำนกำรโอนเงิน
จัดสรรหรือกำรเปลี่ยนแปลง

เงินจัดสรร 
ระบบ New GFMIS Thai

ผ่ำน ผบ.กลุ่มงบประมำณ ผอ. ส คลังฯ
และรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

ผ่ำน ผบ.งบประมำณ ผอ. ส คลังฯ 
และรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ

1

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ตำมระเบียบพัสดุ

21



(2)กระบวนการโอนและเปลีย่นแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย (กรณีขอความเห็นชอบต่อ คบง.รส.)

จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำน

บริหำรทั่วไป กลุ่มงำนงบประมำณ กลุ่มงำนพัสดุ เลขำธิกำรวุฒิสภำ ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

คบง.รส./
ส ำนักงบประมำณ/
New GFMIS Thai

1 วัน

4 วัน

3 วัน

2 วัน

รับเรื่อง

- พิจำรณำครุภัณฑ์เกิน 2 ล้ำนบำท 
และสิ่งก่อสร้ำง เกิน 20 ล้ำนบำท 
- พิจำรณำเงินเหลอืจำ่ย  
- พิจำรณำเอกสำรสัญญำ
- กฎหมำยอ ำนำจในกำรโอน
- เหตุผลควำมจ ำเปน็ เอกสำรประกอบ

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
โอนและเปลี่ยนแปลง 
และน ำเสนอต่อ คบง.รส. 
และลงนำมเรียนเลขำธิกำร
สภำผู้แทนรำษฎร 
เพื่อน ำเสนอเข้ำสู่กำรประชุม
พิจำรณำ คบง.รส.

พิจำรณำ
ลงนำม

แจ้งไม่ให้ควำมเห็นชอบกำรโอน
และเปลี่ยนแปลงรำยกำร
งบประมำณ จำก คบง.รส.

- รับหนังสือขอควำมเห็นชอบ
กำรเปลี่ยนแปลง
- กำรประชุม คบง.รส. 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

ผ่ำน ผบ.งบประมำณ ผอ. ส คลังฯ 
และ รองเลขำธิกำรวุฒิสภำ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

พิจำรณำ

แจ้งผลกำรพิจำรณำประชุม
ของ คบง.รส. 

ให้ควำมเห็นชอบกำรโอน

1

2

- จัดท ำสรุปรำยกำรที่จดัซื้อจดัจำ้งเสร็จ
และคำดว่ำจะเสร็จ และวงเงินคงเหลอื 
- รำยงำนเอกสำรตำมสญัญำ

- เหตุผลควำมจ ำเปน็ 
- เอกสำรประกอบ

- เสนอขออนุมัติโอนและเปลีย่นแปลง 
พร้อมเหตุผลควำมจ ำเปน็ต้องจดัหำ
ครุภัณฑ์เกิน 2 ล้ำนบำท และค่ำที่ดิน 
สิ่งก่อสร้ำง 20 ล้ำนบำท
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(2)กระบวนการโอนและเปลีย่นแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย (กรณีตกลงส านกังบประมาณ)

จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำน

บริหำรทั่วไป กลุ่มงำนงบประมำณ กลุ่มงำนพัสดุ เลขำธิกำรวุฒิสภำ ส่วนรำชกำรภำยใน 
(ส ำนักและกลุ่มงำน)

คบง.รส./
ส ำนักงบประมำณ/
New GFMIS Thai

1 วัน

2 วัน

- แจ้งกลุ่มงำนพัสดุจัดซื้อจดัจ้ำงตำม
ระเบียบพัสดุ และแจ้งกลุ่มงำนกำรเงิน 
เพื่อเบิกจ่ำย
- บันทึกข้อมูลรำยละเอียดกำรโอน
ในระบบ Fas

1

แจ้งกำรโอนเปลี่ยนแปลง
ในระบบ New GFMIS 

Thai ให้ส ำนัก
งบประมำณทรำบ

3

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ตำมระเบียบพัสดุ

เสนอขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง 
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ และลงนำม
ในหนังสือเรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
งบประมำณ และส่งรำยงำนกำร
โอนและเปลี่ยนแปลง
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 ส่วนราชการภายในจัดท าหนังสือ
เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ
ในการจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์
และปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง

1 วัน ส่วนรำชกำรภำยใน (ส านักและกลุ่มงาน) 
เสนอขออนุมัติงบประมำณ เพ่ือจัดซ้ือจัดจ้ำง
รำยกำรค่ำครุภัณฑ์/ปรับปรุงส่ิงก่อสร้ำง 
ซ่ึงเป็นรายการท่ีไม่ได้รับจัดสรร 
หรือเป็นรายการท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
และส่งส านักการคลังและงบประมาณ 
เพ่ืออนุมัติด าเนินการ

- หนังสือขออนุมัติ ประกอบด้วย
รายการท่ีขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
วงเงินประมาณ พร้อมเหตุผลความ
จ าเป็น
- หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
- หนังสือส่งคืนครุภัณฑ์ 
กรณีทดแทนของเดิม (ถ้ามี)
- ใบเสนอราคา 3 ราย/บริษัท 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
- รูปภาพครุภัณฑ์/ปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง
- รายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ

- ส่วนราชการ
ภายในต่าง ๆ /
กลุ่มงาน
- กลุ่มงานบริหาร
ท่ัวไป

หนังสือ
ส่วนราชการ
ภายใน 
(ส านัก/กลุ่มงาน)

(2) รำยละเอียดกระบวนกำรโอนและเปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำย

หน้าท่ี 1
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

2 พิจารณารายการ
ท่ีขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
และวิเคราะห์เหตุผลความจ าเป็น
รวมท้ังเอกสารประกอบ 
โดยพิจารณากฎหมาย 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
อ ำนำจในกำรโอน 2 กรณี คือ 
(1) อ ำนำจหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
และ (2) อ ำนำจ คบง.รส.

1 วัน กลุ่มงานงบประมาณ พิจำรณำรำยกำรขออนุมัติ
โอนและเปล่ียนแปลง เพ่ือจัดซ้ือจัดจ้างค่าครุภัณฑ์
และปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง และเอกสำรประกอบ
ท่ีเก่ียวข้อง โดยให้เป็นไปตามกฏหมำย 
และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 หลักเกณฑ์
ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย 
การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปล่ียนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562
- หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ
- บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของ
ส านักงบประมาณ 
- เกณฑ์ราคากลาง
และคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์ของ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคม (DE)

กลุ่มงานงบประมาณ

หน้าท่ี 2
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

3.

3.1 จัดท าหนังสือเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือขออนุมัติ
โอนและเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ

1 วัน กลุ่มงานงบประมาณ เสนอขออนุมัติโอน
และเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 
และน ำเสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ
ให้ควำมเห็นชอบ

- สรุปรายการท่ีขออนุมัติ 
และวงเงินงบประมาณ 
- เหตุผลความจ าเป็นในการโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ
- เอกสารประกอบท่ีเก่ียวข้อง
- พิจารณารายการงบประมาณเงิน
เหลือจ่าย หรือหมดความจ าเป็น/ 
- พิจารณาเงินเหลือจ่ายจากการจัดซ้ือ
จัดจ้างครุภัณฑ์

กลุ่มงานงบประมาณ หนังสือขออนุมัติ
โอนและ
เปล่ียนแปลง
รายการ 
ต่อเลขาธิการ
วุฒิสภา

กรณีกำรใช้อ ำนำจหัวหน้ำส่วนรำชกำร

 - ต้ังจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายบุคลากรเพ่ือก าหนดอัตราเงินเดือนต้ังใหม่ได้
  - โอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ ประเภทค่าใช้จ่ายบุคลากร ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างท่ีไม่ใช่รายการผูกพันงบประมาณข้ามปี 
- จัดหาค่าครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยไม่เกิน 2,000,000 บาท 
และค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงินต่อหน่วยไม่เกิน 20,000,000 บาท  
  - เปล่ียนแปลงรายการโดยไม่เพ่ิมวงเงินก่อหน้ีผูกพัน

หน้าท่ี 3
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

3.2 เลขาธิการวุฒิสภาให้ความ
เห็นชอบโอนและเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณ

1 วัน เลขำธิกำรวุฒิสภำ พิจารณาให้ควำมเห็นชอบ
กำรโอนและเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ

- หนังสือขออนุมัติการโอนและ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 
- รายละเอียดรายการค่าครุภัณฑ์/
ปรับปรุงส่ิงก่อสร้างท่ีขออนุมัติการ
โอนและเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ
- เอกสารประกอบท่ีเก่ียวข้อง

กลุ่มงานงบประมาณ หนังสือ
เลขาธิการอนุมัติ
ให้โอน
เปล่ียนแปลงแล้ว

3.3 ด าเนินการโอนเปล่ียนแปลง
ผ่านระบบ New GFMIS Thai

30 นาที ด ำเนินกำรโอนและเปล่ียนแปลงรำยกำร
งบประมำณ ผ่ำนระบบ New GFMIS Thai ดังน้ี 

1) ตรวจสอบสถานะเบิกจ่ายงบประมาณ
ภาพรวม โดยใช้ค าส่ัง ZFMA46  

2) การสร้างรหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก
เพ่ือใช้ในการโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ โดยใช้ค าส่ัง FMSA

3) การโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ
โดยใช้อ านาจหัวหน้าส่วนราชการ 
โดยใช้ค าส่ัง ZFMBB_TRN

4) เรียกรายงานสถานะเบิกจ่ายงบประมาณ
ภาพรวม โดยใช้ค าส่ัง ZFMA46 เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องในการโอนและเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ

รหัสงบประมาณ (โอนเข้า, โอนออก)
วงเงินท่ีโอน เหตุผลความจ าเป็น

ระบบ New
 GFMIS 
Thai

กลุ่มงานงบประมาณ รายงานการโอน
เงินจัดสรรหรือ
การเปล่ียนแปลง
เงินจัดสรร 
จากระบบ New
 GFMIS Thai

หน้าท่ี 4

27



ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

3.4 ส่งรายงานการโอนเงินจัดสรร
หรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร
ให้ส านักงบประมาณเพ่ือทราบ

1 วัน 
(ภายใน 15 
วันหลังโอน

เปล่ียนแปลง)

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ พิจารณาลงนามเรียน
ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ เพ่ือจัดส่งรำยงำน
กำรโอนเงินจัดสรรหรือกำรเปล่ียนแปลง
เงินจัดสรร จำกระบบ New GFMIS Thai 
ภำยใน 15 วันนับแต่วันท่ีมีการโอนเงินจัดสรร 
และหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

ด าเนินการจัดส่งรายงานภายใน 
15 วันนับแต่วันท่ีมีการโอนเงินจัดสรร
 และหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

กลุ่มงานงบประมาณ - หนังสือขอ
อนุมัติ
โอนและ
เปล่ียนแปลง 
- รายงานการ
โอนเงินจัดสรร
หรือการ
เปล่ียนแปลงเงิน
จัดสรร

3.5 จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่มงานพัสดุ
เพ่ือด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง
ตามระเบียบพัสดุ

1 วัน - แจ้งกลุ่มงำนพัสดุ ขออนุมัติโอนและเปล่ียนแปลง
 เพ่ือจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 
- รำยงำนกำรโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลง
เงินจัดสรร จากระบบ New GFMIS Thai) 
- รายละเอียดเอกสารประกอบท่ีเก่ียวข้อง

รายละเอียดเอกสารประกอบ
ท่ีเก่ียวข้อง

กลุ่มงานงบประมาณ - หนังสือแจ้ง
กลุ่มงานพัสดุ
- เอกสาร
ประกอบท่ี
เก่ียวข้อง

3.6 บันทึกรายการโอนและ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ

1 วัน บันทึกข้อมูลการโอนและเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ ในระบบ FAS

รายการโอนและเปล่ียนแปลง
งบประมาณ

ระบบ FAS กลุ่มงานงบประมาณ - หนังสืออนุมัติ
การโอนและ
เปล่ียนแปลง
รายการ
งบประมาณ 
- สรุปรายการท่ี
ขออนุมัติโอน

หน้าท่ี 5
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

4.

4.1 การขอความเห็นชอบต่อ คบง.รส. 1 -2 วัน - กลุ่มงำนพัสดุแจ้งรำยกำรท่ีมีควำมจ ำเป็น
ต้องขออนุมัติโอนและเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ 
(รายการเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี ท่ีถูกพับไป) หรือ
- ส่วนรำชกำรภำยใน (ส านัก/กลุ่มงาน) 
แจ้งเหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีต้องจัดหาค่ำครุภัณฑ์
ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยเกิน 2,000,000 บำท 
ค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำงท่ีมีวงเงินต่อหน่วย
เกิน 20,000,000 บำท

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557
- รายละเอียดตามสัญญา
- รายงานผลการตรวจรับของ
โครงการ/รายการ

- กลุ่มงานพัสดุ
- ส่วนราชการ
ภายใน (ส านัก/กลุ่ม
งาน)

- หนังสือแจ้งขอ
อนุมัติโอนและ
เปล่ียนแปลง
รายการ
งบประมาณ

กรณีขอควำมเห็นชอบต่อ คบง.รส.

การขอความเห็นชอบต่อ คบง.รส.ก่อน 
กรณีจัดหารายการค่าครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยเกิน 2,000,000 บาท 
และค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงินต่อหน่วยเกิน 20,000,000 บาท
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

4.2 การเตรียมการเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อ คบง.รส.

2 วัน กลุ่มงำนงบประมำณ ด ำเนินกำร ดังน้ี
- แจ้งกลุ่มงำนพัสดุจัดท ำสรุปรำยกำร
งบประมำณท่ีด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงแล้วเสร็จ
และรำยกำรท่ีคำดว่ำจะแล้วเสร็จ 
พร้อมวงเงินงบประมำณคงเหลือ 
เพ่ือน างบประมาณดังกล่าวมาโอนงบประมาณ 
และน าเสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา
- พิจำรณำรำยละเอียดของรำยกำร เอกสำรตำม
สัญญำและวงเงินท่ีถูกพับไป ตลอดจนกฎหมาย 
และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง พิจารณาอ านาจ
ในการโอนและเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 
รวมถึงวิเคราะห์เหตุผลความจ าเป็น 
และเอกสารประกอบท่ีเก่ียวข้อง

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557
- รายละเอียดตามสัญญา
- รายงานผลการตรวจรับ
ของโครงการ/รายการ
- สรุปรายการงบประมาณ
ท่ีด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างแล้วเสร็จ
และคาดว่าจะแล้วเสร็จ และวงเงิน
งบประมาณคงเหลือ

กลุ่มงานงบประมาณ

4.3 จัดท าสรุปรายการงบประมาณ
ท่ีด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างแล้ว
เสร็จและคาดว่าจะแล้วเสร็จ 
และวงเงินงบประมาณคงเหลือ

2 วัน กลุ่มงำนพัสดุ จัดท ำสรุปรำยกำรงบประมำณ
ท่ีด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างแล้วเสร็จ
และคาดว่าจะแล้วเสร็จ และวงเงินงบประมาณ
คงเหลือ และส่งกลุ่มงานงบประมาณ เพ่ือด าเนินการ

- สรุปรายการงบประมาณ
ท่ีด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างแล้วเสร็จ
และคาดว่าจะแล้วเสร็จ และวงเงิน
งบประมาณคงเหลือ

กลุ่มงานพัสดุ
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

4.4 จัดท าหนังสือเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณ และเสนอต่อ 
คบง.รส.

1 วัน กลุ่มงำนงบประมำณ เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณ เพ่ือน าเสนอต่อ คบง.รส. 
ให้ควำมเห็นชอบ พร้อมพิจารณาลงนำม
ในหนังสือเรียนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
เพ่ือน าเสนอเข้าสู่การประชุมในการพิจารณา
ของ คบง.รส.

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557
- รายละเอียดตามสัญญา
- รายงานผลการตรวจรับ
ของโครงการ/รายการ
- สรุปรายการงบประมาณ
ท่ีด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างแล้วเสร็จ
และคาดว่าจะแล้วเสร็จ และวงเงิน
งบประมาณคงเหลือ

กลุ่มงานงบประมาณ

4.5 การพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ของ คบง.รส.

2 วัน กำรประชุม คบง.รส. พิจำรณำขอควำมเห็นชอบ
กำรโอนและเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ

- หนังสือขอความเห็นชอบ
การโอนและเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ
- รายละเอียดการโอนและ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ

คบง.รส.

4.6 ผลการพิจารณาของ คบง.รส. 2 วัน คบง.รส. แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
กำรโอนและเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557
- เหตุผลความจ าเป็นต้องโอนและ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ

คบง.รส. หนังสือ คบง.รส.
 พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบการโอน
เปล่ียนแปลง
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร
ระยะเวลำ 
(เวลำ/วัน)

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

4.7 จัดท าหนังสือขออนุมัติ
การโอนและเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณ โดยได้รับ
ความเห็นชอบจาก คบง.รส. 
พร้อมท้ังบันทึกข้อมูลการโอน 
ผ่านระบบ New GFMIS Thai

1 วัน กลุ่มงานงบประมาณ เสนอขออนุมัติ
กำรโอนและเปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณ 
โดยได้รับควำมเห็นชอบจำก คบง.รส. แล้ว 
เสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ และลงนามในหนังสือ
เรียนผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 
พร้อมท้ังบันทึกข้อมูลกำรโอนและเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณ ผ่านระบบ New GFMIS Thai

- รายละเอียดรายการท่ีขออนุมัติ 
จ านวนวงเงินงบประมาณ 
พร้อมเหตุผลความจ าเป็นในการโอน
และเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ
- รายงานการโอนและเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณ

ระบบ New
 GFMIS 
Thai

กลุ่มงานงบประมาณ หนังสือขอ
อนุมัติการโอน
และเปล่ียนแปลง

4.8 จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่มงานพัสดุ
และกลุ่มงานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการ

1 วัน - แจ้งกลุ่มงำนพัสดุ กำรอนุมัติให้โอน
และเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 
พร้อมรำยงำนกำรโอนเงินจัดสรร
หรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร จากระบบ New 
GFMIS Thai รวมถึงเอกสารประกอบท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 
- แจ้งกลุ่มงำนกำรเงิน เพ่ือเบิกจ่ำยงบประมำณ

- หนังสือขออนุมัติโอนและ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ
- รายละเอียดรายการท่ีขออนุมัติโอน
และเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ
- รายงานการโอนและเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณ

กลุ่มงานงบประมาณ หนังสือแจ้งกลุ่ม
พัสดุและกลุ่ม
งานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการ

4.9 บันทึกรายการโอนและ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ

1 วัน บันทึกข้อมูลกำรโอนและเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ ผ่ำนระบบ FAS

รายการโอนและเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ

ระบบ FAS กลุ่มงานงบประมาณ
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จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ส่วนรำชกำรภำยใน

(ส ำนัก/กลุ่มงำน)

กลุ่มงำนพัสดุ/กำรเงิน/

สวัสดิกำร
กลุ่มงำนงบประมำณ เลขำธิกำรวุฒิสภำ กรมบัญชีกลำง ส ำนักงบประมำณ คณะรัฐมนตรี

ระบบ
FAS/New GFMIS 
Thai/BB EvMis

15 วัน

1 วัน

15 วัน

2 วัน

12 เดือน

2 วัน

1 วัน

5 วัน

(3) กระบวนการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการด าเนินการ

จัดท ำคู่มือปฏิบัติกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

ติดตำมควบคุมกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ และจัดท ำรำยงำน

สถำนะกำรเบิกจ่ำย

- จัดซื้อจัดจ้ำง
- เบิกจ่ำย
- น ำส่งคืนคลัง

จัดท ำรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำน

ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง

อนุมัติเงินกันเหลื่อมปี
งบประมำณ

อนุมัติเงินประจ ำงวด New GFMIS Thai

FAS

New GFMIS Thai
/FAS

1

1

แจ้งให้ส่วนรำชกำรภำยใน
จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 

- ร่ำง พ.ร.บ. 
ประกำศใช้เป็นกฎหมำย
- จัดท ำแผนปฏิบัติงำนฯ

แจ้งวงเงินงบประมำณที่ได้รับ
และวงเงินโครงกำรตำม

แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี

บันทึกรำยกำรงบประมำณวงเงิน 
รหัส GFMIS และรำยกำรเงินกัน
ไว้เบิกเหลื่อมปี ในระบบ FAS

จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ทุก 15 วัน เป็นรำยเดือน 

รำยไตรมำส 
และเมื่อสิ้นปีงบประมำณ

New GFMIS Thai
/FAS
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จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ส่วนรำชกำรภำยใน

(ส ำนัก/กลุ่มงำน)
กลุ่มงำนพัสดุ/

กลุ่มงำนกำรเงิน
กลุ่มงำนงบประมำณ เลขำธิกำรวุฒิสภำ กรมบัญชีกลำง ส ำนักงบประมำณ คณะรัฐมนตรี

ระบบ
FAS/New 

GFMIS Thai/BB 
EvMis

1 วัน

1 วัน

แ

12 เดือน

2 วัน

1 วัน

(3) กระบวนการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการด าเนินการ

1

รำยงำนผลกำรประชุม 
เสนอเลขำธิกำรวฒุิสภำ

ด ำเนินกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำย
และกำรด ำเนินกำรให้เป็นไป

ตำมแผนที่ก ำหนด 
หรือพิจำรณำปรับแผน

กำรด ำเนินงำน

พิจำรณำเห็นชอบรำยงำน 

รำยงำน สงป.301
และสงป.302)

ส่งรำยงำนให้
ส ำนักงบประมำณ ครม. 

และกรมบัญชีกลำง

2

ทรำบ
และเห็นชอบด ำเนินกำร

แจ้งให้ส่วนรำชกำรภำยใน
เร่งรัดด ำเนินกำร

BB EvMIS
BB-EVACUBE

กำรประชุมคณะกรรมกำรเร่งรัด
กำรใช้จ่ำย เพื่อพิจำรณำผลกำรใช้จ่ำย

และผลกำรด ำเนินงำน รวมถึงผล
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ทุกสิ้นไตรมำส

- รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนฯ
(รำยไตรมำส, สิ้นปี) 
- รำยงำนประจ ำปี 
(45 วันนับแต่วันสิ้นปี) 
- รำยงำนกำรโอนเงินจัดสรร
หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

จัดท ำรำยงำน
- จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนฯ
ในระบบ BB EvMis 
- รำยงำนประจ ำปี
- รำยงำนกำรโอนเงินจัดสรร
หรือกำรเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
ในระบบ BB-EVACUBE
- สถำนะเบิกจ่ำยงบประมำณ
- สถำนะเบิกจ่ำยเงินกันฯ
- สถำนะเบิกจ่ำยงบประมำณของ
คณะ กมธ. สำมัญ
- สถำนะเบิกจ่ำยงบประมำณของ
คณะ กมธ. วิสำมัญ

- รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนฯ
(รำยไตรมำส, สิ้นปี)

- รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนฯ
(รำยไตรมำส, สิ้นปี)
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1 ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณ 
ประกาศบังคับใช้เป็นกฎหมาย 
ด าเนินการจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ

15 วัน  - ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ประกาศบังคับใช้เป็นกฎหมาย 
 - กลุ่มงานงบประมาณ จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผน
กำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
เป็นไปตำมระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยกำรงบประมำณ 
พ.ศ. 2557 ข้อ 13 ก าหนดให้ส านักงานฯ จัดท าแผน
การปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
เสนอคณะกรรมการบริหารเก่ียวกับการงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
(คบง.รส.) ให้ควำมเห็นชอบ และเม่ือ คบง.รส. 
เห็นชอบแล้ว เสนอแผนดังกล่ำวให้ส ำนักงบประมำณ
รับทรำบก่อนวันเร่ิมต้นปีงบประมำณไม่น้อยกว่ำ 15 วัน

ระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ข้อ 13

กลุ่มงาน
งบประมาณ

ตามท่ีส านัก
งบประมาณ
ก าหนด

พ.ร.บ.
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

2 แจ้งวงเงินงบประมาณตามร่าง
พ.ร.บ. งบประมาณ

1 วัน กลุ่มงานงบประมาณ ด าเนินการดังน้ี
1. เสนองบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
และน ำกรำบเรียนประธำนวุฒิสภำเพ่ือโปรดทราบ

2. แจ้งวงเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีให้บุคลากร
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือทราบ และเผยแพร่
ผ่านระบบอินทราเน็ตของส านักการคลังและงบประมาณ

3. แจ้งวงเงินงบประมำณโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี ให้ส านักนโยบายและแผนทราบ เพ่ือน าไป
ปรับปรุงวงเงินโครงการให้สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณ
ท่ีได้รับจัดสรร

 - บันทึกข้อความ
แจ้งวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
 - เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี (เล่มเล็ก)

 - ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา
 - ระบบ
อินทราเน็ต
ของส านักการ
คลังฯ

กลุ่มงาน
งบประมาณ

พ.ร.บ.
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

4. แจ้งวงเงินงบประมำณ รหัสงบประมำณ รหัสกิจกรรมหลัก
เจ้ำของบัญชี บัญชีย่อย ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ให้กลุ่มงำนภำยในส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือ
ทราบและด าเนินการ

(3) รำยละเอียดกระบวนกำรประเมินผลและกำรรำยงำน
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3 จัดท าคู่มือปฏิบัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

15 วัน กลุ่มงานงบประมาณ จัดท ำคู่มือปฏิบัติกำรเบิกจ่ำย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ของวุฒิสภา 
และของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน

 - คู่มือปฏิบัติการเบิกจ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
ของวุฒิสภา และของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

กลุ่มงาน
งบประมาณ

4 ส านักงบประมาณอนุมัติเงิน
ประจ างวด และบันทึกข้อมูล
ในระบบ FAS

2 วัน ส ำนักงบประมำณอนุมัติเงินประจ ำงวดแล้ว 
กลุ่มงานงบประมาณ บันทึกข้อมูลรำยกำรงบประมำณ
ท่ีได้รับจัดสรร ในระบบ FAS อาทิ รหัสงบประมาณ 
รายการงบประมาณ วงเงินงบประมาณ เจ้าของบัญชีย่อย
บัญชีย่อย งบรายจ่าย หมวดรายจ่าย ผลผลิต กิจกรรม 
รหัสงบประมาณ New GFMIS Thai และรำยกำรเงินกัน
ไว้เบิกเหล่ือมปี ตามท่ีกรมบัญชีกลางอนุมัติ และแจ้งให้
กลุ่มงานภายในส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือทราบ
และด าเนินการ

 - บันทึกข้อมูลได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน

ระบบ FAS กลุ่มงาน
งบประมาณ

5 การเบิกจ่ายงบประมาณ 12 เดือน ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ และด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ

 - การเบิกจ่ายงบประมาณ
มีความถูกต้อง เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ แนวทาง
และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวข้อง

 - ระบบ New 
GFMIS Thai 
 - ระบบ FAS

 - กลุ่มงานพัสดุ
 - กลุ่มงาน
การเงิน
 - กลุ่มงาน
สวัสดิการ

6 จัดท ารายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ

2 วัน กลุ่มงานงบประมาณจัดท ารายงานกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำผ่ำนระบบ New GFMIS Thai 
โดยใช้ค าส่ัง ZFMA46 และระบบ FAS ทุก 15 วัน
เป็นรำยเดือน รำยไตรมำส และเม่ือส้ินปีงบประมำณ 
หรือเม่ือมีผู้ต้องการใช้ข้อมูล พร้อมท้ังเผยแพร่ในระบบ
Intranet ของส านักการคลังและงบประมาณ

รายงานการใช้จ่าย
งบประมาณมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน

 - ระบบ New 
GFMIS Thai 
 - ระบบ FAS

กลุ่มงาน
งบประมาณ
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7 แจ้งส่วนราชการภายใน
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน

1 วัน กลุ่มงานงบประมาณ แจ้งส่วนรำชกำรภำยในจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนเป็นรำยเดือน โดยให้จัดส่งส านักการคลังและ
งบประมาณภำยในวันท่ี 5 ของทุกเดือน

แจ้งส่วนราชการภายใน
ให้จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 - ระบบ 
e-office

 - กลุ่มงาน 
งบประมาณ

แบบฟอร์ม
รายงาน
ผลการ
ด าเนินงาน
ประจ าเดือน

บันทึกข้อความ
แจ้งส่วนราชการ
ภายใน

8 ส่วนราชการภายในจัดท า
รายงานผลการด าเนินงาน 
จัดส่งให้ส านักการคลัง
และงบประมาณ

5 วัน ส่วนรำชกำรภำยในจัดท ำรำยงำนผลการด าเนินงาน
ของส านักจัดส่งให้ส านักการคลังและงบประมาณ 
ภำยในวันท่ี 5 ของทุกเดือน

 - รายงานผลการด าเนินงาน
มีความถูกต้อง ครบถ้วน
 - ส่วนราชการภายใน
จัดส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

 - ระบบ 
e-office

 - ส่วนราชการ
ภายใน

แบบฟอร์ม
รายงาน
ผลการ
ด าเนินงาน
ประจ าเดือน

บันทึกข้อความ
ส่งรายงาน
ผลการ
ด าเนินงานของ
ส่วนราชการ
ภายใน

9 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของรายงานสรุป
ผลการปฏิบัติงาน
ตามกิจกรรมหลัก

2 วัน กลุ่มงานงบประมาณด าเนินการตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของรายงานผลการด าเนินงานของส่วนราชการภายใน

รายงานผลการด าเนินงาน
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

 กลุ่มงาน
งบประมาณ

10 การเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา

1 วัน การประชุมคณะกรรมกำรเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ในทุกส้ินไตรมำส เพ่ือพิจำรณำผลกำรใช้จ่ำยงบประมาณ 
ผลกำรด ำเนินงำนของโครงกำรตามแผนปฏิบัติราชการ 
และผลกำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงของโครงการ/รายการ
งบประมาณ

เอกสารประกอบ
การประชุมของคณะกรรมการ
เร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณ

 - กลุ่มงาน
งบประมาณ 
 -คณะ
กรรมการ
เร่งรัดการ
ใช้จ่าย
งบประมาณของ
ส านักงานฯ

มาตรการเร่งรัด
การเบิกจ่าย
งบประมาณ
ภาครัฐ
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11 การรายงานสรุปผล
การประชุมคณะกรรมการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

1 วัน  - ฝ่ายเลขานุการจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรประชุม
คณะกรรมกำรเร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ เสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ
เพ่ือทราบ และเห็นชอบให้ส่วนราชการภายในเร่งรัด
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง
 - แจ้งเวียนสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ให้บุคลำกรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือทรำบ 
และด ำเนินกำร

 - รายงานสรุปผลการประชุม
 - ข้อเสนอแนะและข้อสังเกต
ของคณะกรรมการฯ

 - เลขานุการ
คณะกรรมการ
เร่งรัด
การใช้จ่าย
งบประมาณ

12 ด าเนินการเร่งรัด
การด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย

12 เดือน ส่วนรำชกำรภำยในท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ 
เร่งรัดกำรด ำเนินงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ท่ีก าหนดไว้ หรือพิจารณาปรับแผนการด าเนินงาน

 - ส่วนราชการภายใน
เร่งรัดการด าเนินงาน 
 - สามารถด าเนินการ
ตามแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ

ส่วนราชการ
ภายใน
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13 การรายงานผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ

2 วัน กลุ่มงานงบประมาณ ด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ ดังน้ี

1) รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
เป็นรายเดือน รายไตรมาส และส้ินสุดปีงบประมาณ ในระบบ
ฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(BB EvMIS) ของส านักงบประมาณ และเม่ือส้ินสุดปีงบประมาณ
ด าเนินการจัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานฯ 
ให้คณะรัฐมนตรี ส านักงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง
รับทราบ

2) รายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จ
ในการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

3) รายงานการโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลง
เงินจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ผ่านระบบการติดตามและ
ประเมินผล (BB – EVACUBE)

4) รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้สาธารณชนรับทราบ ตามมาตรา 23 วรรคสาม พ.ร.บ.วินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา www.senate.go.th

รายงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และจัดส่ง
ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้

 - ระบบ BB 
EvMIS
 - ระบบ BB - 
EVACUBE
 - เว็บไซต์
www.senate.
go.th
 - ระบบ 
Intranet ของ
ส านักการคลัง
และงบประมาณ
 - ระบบ New 
GFMIS Thai

 กลุ่มงาน
งบประมาณ

5) รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณเผยแพร่
ในระบบ Intranet ของส านักการคลังและงบประมาณ ดังน้ี
          - สถานะเบิกจ่ายงบประมาณ
          - สถานะเบิกจ่ายการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี
          - สถานะเบิกจ่ายงบประมาณของคณะกรรมาธิการสามัญ
          - สถานะเบิกจ่ายงบประมาณของคณะกรรมาธิการวิสามัญ
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2. ดานพัสดุ
2.1) กระบวนการจัดซื้อจดัจาง (ดวยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส

           e-bidding วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป) 
     2.2) กระบวนการจัดซื้อจดัจาง (ดวยวิธีคัดเลือก) 
     2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 
     2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสด ุครุภัณฑ 
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

2

2

1

5

3

(2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding))

รับเรื่อง

- จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11)
- ขออนุมัติแตงต้ัง คกก. รางขอบเขตของงาน

พิจารณา

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง เสนอ

หัวหนาหนวยงาน (ขอ 22) 

และขออนุมัติแตงต้ัง คกก. 

พิจารณาผลคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

อนุมัติ

1

- ทราบคําสั่งแตงต้ัง คกก.

- จัดทํารางขอบเขตของงาน

พิจารณา

เห็นชอบ

อนุมัติ

ประกาศเผยแพรแผน
- ลงนามในประกาศแผน

- ลงนามในคําส่ังแตงต้ัง

- คกก. ราง TOR

ไมอนุมัติ

เห็นชอบ

อนุมัติ1 41



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

5

2

(2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding))

พิจารณา

ไมมีผูเสนอ

ความคิดเห็น 

(ขอ 45)

ทราบคําสั่ง

แตงต้ังคณะกรรมการ

ไมนําสงประกาศ/เอกสาร

ประกวดราคารับฟงความคิดเห็น

(วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท)

นํารางประกาศ/เอกสาร

ประกวดราคารับฟงความคิดเห็น

ไมนอยกวา 3 วันทําการ

(วงเงินเกิน 5 ลานบาท)

(ขอ 45 – ขอ 46)

มีผูเสนอ

ความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง

ขอ 47 (2)

ปรับปรุง

ขอ 47 (1)

- ลงนามประกาศประกวดราคา

- ลงนามคําสั่งแตงต้ัง คกก.

ไมอนุมัติ

เห็นชอบ

อนุมัติ

หัวหนาเจาหนาท่ีรายงาน

2

3

เผยแพรประกาศและเอกสาร

ประกวดราคา (ขอ 48)

2
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

2

2

(2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding))

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสาร

และจัดเตรียมเอกสารฯ (ขอ 51)

- วงเงินเกิน 500,000 – 5,000,000 ไมนอยกวา 5 วันทําการ

- วงเงินเกิน 5,000,000 – 10,000,000 ไมนอยกวา 10 วันทําการ

- วงเงินเกิน 10,000,000 – 50,000,000 ไมนอยกวา 12 วันทําการ

- วงเงินเกิน 50,000,000 ไมนอยกวา 20 วันทําการ

จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ คกก.

พรอมความเห็นและเอกสารที่ไดรับ

ไวทั้งหมด (ขอ 55 (4))

เสนอหัวหนาหนวยงาน

- รางสัญญา

- ประกาศผลการประกวดราคา

เสนอราคาผานระบบ e-GP
โดยเสนอไดเพียงครั้งเดียว (ขอ 54)

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม (ถามี) กอนถึงวันเสนอราคา

ไมนอยกวา 3 วันทําการ ขอ 52

พิจารณาผล (ขอ 55)

จัดทํารายงานผลการพิจารณา

พรอมความเห็นเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ ขอ (55 (4))

4

5

3
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

7

ตามขอตกลง

(2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding))

ประกาศผลการประกวดราคา

ทางเว็บไซตหนวยงาน

และกรมบัญชีกลาง ขอ 59

พิจารณา
อนุมัติ

- ทราบคําสั่งแตงต้ัง คกก.

- ตรวจรับพัสดุ

ทําสัญญา

หลักประกันซอง

ลงนาม

ประกาศผล

ลงนาม

ในสัญญา

6

ตรวจรางสัญญา

สง ส. กฎหมาย

รางสัญญา

รางสัญญา

ที่ตรวจแกไขแลว

ลงนาม

ในสัญญา 

ภายหลังจากพน 

ระยะเวลาอุทธรณ

(มาตรา 66) 

และระเบยีบฯ ขอ 161
สงของ ไมสงของ

เสียคาปรับ

รับของชั่วคราว

7
8

4

44



1/5

2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 2 วัน กลุมงานพัสดุรับเรื่องจากกลุมงานบริหารทั่วไป        

กรณีเปนงบประมาณประจําปหรืองบประมาณสวน    

โอนเปลี่ยนแปลงรับเรื่องจากกลุมงานงบประมาณ

เอกสารครบถวน กลุมงาน     

บริหารทั่วไป

2 จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง        

ขออนุมัติแผน

2 วัน พรบ. มาตรา 11+ระเบียบฯ ขอ 11

3 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

รางขอบเขตของงาน (TOR)

2 วัน ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน 

(TOR)

ระเบียบฯ ขอ 31 กลุมงานพัสดุ

4 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

รางขอบเขตของงาน (TOR)

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ   

รางขอบเขตของงาน (TOR)

ผูมีอํานาจอนุมัติ คําสั่งแตงตั้ง

คณะ

กรรมการฯ

5 คณะกรรมการรางขอบเขต    

ของงาน (TOR) ดําเนินการ

กําหนด (TOR)

7 วัน คณะกรรมการฯ ประชุมรางขอบเขตของงาน รางขอบเขตของงานมีเนื้อหาครบถวนถูกตอง 

ระเบียบฯ ขอ 21

คณะกรรมการ

 TOR

เสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัติ เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่ออนุมัติราง TOR

6 อนุมัติรางTOR 1 วัน เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติราง TOR ตามการพิจารณาของผูมีอํานาจ เลขาธิการ

วุฒิสภา

ราง TOR

7 ประกาศเผยแพร TOR ครั้งที่ 1 3 วัน ประกาศเผยแพรราง TOR ครั้งที่ 1  เพื่อรับฟง       

คําวิจารณ ขอเสนอแนะ กรณ ีมีคําวิจารณ พิจารณา

ปรับปรุงราง TOR หรือรางเอกสารประกวดราคา     

เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อขอความเห็นชอบในการ

ปรับปรุงราง TOR และเพื่อประกาศราง TOR ครั้งที่ 2

- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ

  ของหัวหนาหนวยงาน 

- ไมนํารางประกาศรับฟงความคิดเห็น ขอ 45 

- นํารางประกาศรับฟงความคิดเห็น ขอ 45 + 

  ขอ 46

กลุมงานพัสดุ เว็บไซต

กรมบัญชีกลาง
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2/5

2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

8 ประกาศเผยแพร TOR ครั้งที่ 2 3 วัน 

(ทําการ)

ประกาศเผยแพรราง TOR ครั้งที่ 2  เพื่อรับฟง

คําวิจารณ ขอเสนอแนะ กรณ ีไมมีคําวิจารณ 

เสนอรายงานขอซื้อขอจาง กรณ ีมีคําวิจารณ 

พิจารณาปรับปรุงราง TOR หรือรางเอกสาร

ประกวดราคาหรือไม โดยไมตองขึ้นประกาศเพื่อรับฟง

คําวิจารณอีก

 - ปรับปรุง ขอ 47 (1) - 

ไมปรับปรุง ขอ 47 (2)

กลุมงานพัสดุ เว็บไซต

กรมบัญชีกลาง

9 เสนอขออนุมัติ TOR เสนอขออนุมัติ TOR

10 ทํารายงานขอซื้อ/จาง 1 วัน จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง ใบสั่งซื้อ/จาง           

ประกอบดวย เหตุผล รายละเอียด ราคามาตรฐาน 

วงเงิน กําหนดเวลาใชงาน ขอเสนออื่น ๆ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 22

- ขออนุมัติแตงตั้ง

  คณะกรรมการฯ 2 คณะ

ขออนุมัติแตงตั้ง

- คณะกรรมการประกวดราคา

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 25 (1)

 (5)

กลุมงานพัสดุ คําสั่งแตงตั้ง 

คกก.

- ขออนุมัติเผยแพรประกาศ

  เชิญชวน

- ขออนุมัติเผยแพรประกาศเชิญชวน ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 48

11 เห็นชอบ/อนุมัติ 2 วัน เห็นชอบ/อนุมัติลงนาม 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

- ประกาศเชิญชวน

กลุมงานพัสดุ
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2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

12 เผยแพรเอกสารประกาศเชิญชวน - ประกาศเผยแพรเอกสารประกาศเชิญชวน ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 51 กลุมงานพัสดุ 1. เว็บไซต

สํานักงานฯ 

2. เว็บไซต

กรมบัญชีกลาง

3. ปดประกาศ

ที่เปดเผย

13 กําหนดวัน เวลา ชี้แจง

รายละเอียด (ถามี)

ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี)

กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา 3 วันทําการ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 52

14 ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา    

ผานระบบ e-GP

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP โดยเสนอ

ราคาไดเพียงครั้งเดียว

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 54

15 คณะกรรมการพิจารณาผล คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล  

 การเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 55

16 คณะกรรมการจัดทํารายงาน   

ผลการพิจารณา                 

พรอมความเห็นตอหัวหนา

หนวยงาน

จัดทํารายงานผลการพิจารณา พรอมความเห็น      

ตอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 55 (4)

47



4/5

2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

17 ขออนุมัติใหจัดซื้อ/จัดจาง 1 วัน บันทึกเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการจัดซื้อ/จางจากผูเสนอ

ราคาที่คณะกรรมการฯ เห็นสมควรซื้อ/จาง

- รางสัญญาแบงงวดงาน การจายเงิน เงื่อนไข คาปรับ

- จัดทําประกาศผลการประกวดราคา

ระเบียบฯ ขอ 59 กลุมงานพัสดุ บันทึกเสนอ

ผูมีอํานาจ

อนุมัติจัดซื้อ/

จาง

 - รางสัญญา

 - ประกาศผล

การประกวด

ราคา

18 สํานักกฎหมายตรวจรางสัญญา 7 วัน สงสัญญาใหสํานักกฎหมายตรวจรางสัญญา สัญญาถูกตอง ครบถวน สํานักกฎหมาย สัญญา

19 ทําสัญญา หลักประกันสัญญา 7 วัน จัดทําสัญญากับผูคา

โดยผูคาและผูมีอํานาจลงนามในสัญญา

ลงนามในสัญญา ตามแบบที่คณะกรรมการ        

นโยบายกําหนด หรือขอตกลง ภายหลังจาก      

พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66) 

ระเบียบฯ ขอ 161

ผูขายหรือผู

รับจาง ,ผูมี

อํานาจลงนาม

ในสัญญา

สัญญา 

(ผูขายหรือ

ผูรับจางและ

ผูมีอํานาจ

อนุมัติลงนาม

ในสัญญา)

20 จองเงินในระบบ GFMIS       

(วาง PO )

1 วัน จัดทํา po ในระบบ GFMIS คําสั่ง บส 01 - ใบสั่งซื้อ/

จาง บส 04 ใบสั่งซื้อสั่งจางไมแนนอน

จองเงินในระบบ จํานวนเงิน ผูคา รหัสงบประมาณ

ถูกตอง

กลุมงานพัสดุ

21 สงของ ตาม

ขอตกลง

ครบกําหนดผูคาสงของตามกําหนดเวลาในสัญญา ครบกําหนดผูคาสงของ ผูคา หนังสือสงมอบ
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2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

22 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณาตรวจรับพัสดุ

3 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับพัสดุ

ถาเปนไปตามคุณลักษณะหรือขอตกลงในสัญญา 

จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุตอหัวหนาสวน

ราชการโดยผานหัวหนาฝายพัสดุ

ลงนามใน

 - ใบตรวจรับพัสดุ

 - รายงานการตรวจรับพัสดุ 

 - บันทึกผลการตรวจรับพัสดุ และประเมินผลผูให

บริการ FM-FB-01/ผูขาย FM-FB-02  

คุณลักษณะไมเปนไปตามสัญญา

แจงกลับผูคาแกไข ปรับปรุง

คณะกรรมการตรวจรับใหเสร็จโดยเร็วที่สุด

คุณลักษณะการซื้อการจางเปนไปตามสัญญา 

และตรงตามกําหนดเวลา 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

1. เอกสาร

รายงานการ

ตรวจรับพัสดุ

2. ใบตรวจ

รับพัสดุ

23 บันทึกการตรวจรับพัสดุผาน

ระบบ New GFMIS Thai

1 วัน บันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ New GFMIS 

Thai ดวยคําสั่ง บร 01 - รับพัสดุ

กลุมงานพัสดุ

24 สงเบิกจาย สงเรื่องใหกลุมงานการเงินเบิกจายงบประมาณ เอกสารครบถวน กลุมงานการเงิน
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

1

2

3

1

2

1

(2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีคัดเลือก)

รับเรื่อง
บันทึก

ขอซ้ือ/จาง

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คกก จัดทํารางขอบเขตงาน 

พิจารณา

1

ผาน ก.บริหารท่ัวไป

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง
- แตงต้ัง คกก ซื้อ/จางโดยวิธีคัดเลือก

- แตงต้ัง คกก ตรวจรับพัสดุ

อนุมัติ คกก จัดทําราง

ขอบเขตงาน

พิจารณา

อนุมัติ คกก ซ้ือ/จาง
จัดทําหนังสือเชิญชวน
ไปยังผูคา ไมนอยกวา

3 ราย

1
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

1

5

(2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีคัดเลือก)

1

รายงานผล

การพิจารณา

จัดทํา
ขอเสนอ

คกก ซ้ือ/จาง

รับซองขอเสนอจากผูคา

ที่มีหนังสือเชิญชวน

ยื่นซอง
ขอเสนอ

คกก พิจารณาผลคัดเลือก
- เปดซอง
- ตรวจสอบคุณสมบัติ

พิจารณา

ราคาตํ่าสุด

ตอรอง ไดผูคา ยื่นซองใหม

เกินวงเงิน ไมเกินวงเงิน

ไดผล รายเดียว หลายราย

ยกเลิก ลดงาน/เพิ่มเงิน

ผูคาไดรับ
หนังสือ

2

2
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

2

5

1

ตามตกลง

3

(2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีคัดเลือก)

2

3

รายงานขออนุมัติซื้อ/จาง

- รางสัญญา

- จัดทําประกาศผลการคัดเลอืก

พิจารณา

ประกาศผลการคัดเลอืก

- กรมบัญชีกลาง

- หนวยงาน

ลงนามประกาศผล

การคัดเลือก
รางสัญญา

อนุมัติ (สง ส.กฎหมาย)

ตรวจรางสัญญา

รางสัญญา

ที่ตรวจแกไขแลว

รับของชั่วคราว

ทําหลักประกันสัญญา
ลงนาม ลงนามสัญญา

สงของงาน

ซ้ือ/จางพัสดุ

พิจารณา

ตรวจรับพัสดุ
แกไข/ปรับปรุง

ไมถูกตอง

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)

ครบกําหนด

3
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

(2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีคัดเลือก)

3

ลงนาม

- ใบตรวจรับ

- รายงานการตรวจรับ

- ประเมินผล

ผูใหบริการ/ผูขาย

จองในระบบ GFMIS

(วาง PO)

สง

การเงิน

เบิกจาย

รายงานหัวหนาสวนราชการ

ผานหัวหนาพัสดุ

4
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2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีคัดเลือก )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 1 วัน สํานักเจาของเรื่องสงเรื่องมายังสํานักการคลังและงบประมาณ

ผานกลุมงานบริหารทั่วไป

กรณีเปนงบประมาณประจําปหรืองบประมาณสวนโอนเปลี่ยนแปลง

รับเรื่องจากกลุมงานงบประมาณ

เอกสารครบถวน  กลุมงานพัสดุ หนังสือภายใน

ขอซื้อ/จาง

2 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดทํารางขอบเขตของงาน

2 วัน ขออนุมัติแตงตั้ง คณะกรรมการจัพทํารางขอบเขตของงาน คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตงาน กลุมงานพัสดุ คําสั่ง

คณะกรรมการ

3 รางขอบเขตของงาน 3 วัน ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน ขอบเขตงานครบถวนตามการ

พิจารณาของคณะกรรมการ

คณะกรรมการ ขอบเขตของงาน

4 ทํารายงานขอซื้อ/จาง 2 วัน จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง ประกอบดวย

เหตุผล รายละเอียด ราคากลาง วงเงิน กําหนดเวลาใชงาน วิธีที่จะ

ซื้อจาง หลักเกณฑการพิจารณา ขอเสนออื่นๆ

รายละเอียดครบถวนตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560

กลุมงานพัสดุ รายงานขอซื้อ

ขอจาง

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ ขออนุมัติแตงตั้ง

- คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการแตละคณะ 

ประกอบดวย

- ประธาน 1 คน

- กรรมการอยางนอย 2 คน

กลุมงานพัสดุ คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ

5 หนังสือเชิญชวนผูประกอบการ จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ไมนอยกวา 3 ราย

เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง

 พ.ศ. 2560

คณะกรรมการ

จัดซื้อจัดจาง

โดยวิธีคัดเลือก

หนังสือเชิญ

ชวน

ผูประกอบการ

6 จัดทําขอเสนอ จัดทําขอเสนอทางเทคนิค และขอเสนอทางดานราคา เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง

 พ.ศ. 2560 และรายละเอียด

คุณลักษณะที่คณะกรรมการกํานด

ผูประกอบการ ขอเสนอ
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2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีคัดเลือก )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

7 ยื่นซองขอเสนอ ยื่นขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคาผานระบบ

การจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

เปนไปตามขอกําหนดระยะเวลา

...........วัน

ผูประกอบการ ขอเสนอ

8 กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ   

ใบเสนอราคา และเอกสาร

หลักฐานตางๆ และพิจารณาผล

1 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พิจารณาผลและจัดทํา

รายงานผลการเสนอหัวหนาหนวยงาน และเสนอสั่งซื้อสั่งจาง

เจาหนาที่

9 จัดทํารายงานผล 1 วัน เสนอผลการพิจารณา เจาหนาที่ รายงานผลการ

พิจารณา

รายงานผลการพิจารณา  - รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการ เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ รายงานผลการ

พิจารณา

10 ขออนุมัติใหจัดซื้อ/จาง 1 วัน บันทึกเสนอ พัสดุ บันทึกเสนอขอ

อนุมัติ

ประกาศผลผูชนะหรือไดรับการ

คัดเลือก

1 วัน หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการคัดเลือก  - เว็บไซตระบบ e-GP

- เว็บไซตของหนวยงาน

- ปดประกาศ ณ ที่ทําการ

- แจงผลการพิจารณาผานทาง 

e-mail ตามแบบใหทุกรายทราบ

หัวหนา

เจาหนาที่

 1.เว็บไซต

สํานักงานฯ

2.เว็บไซต

กรมบัญชีกลาง

11 สํานักกฎหมายตรวจรางสัญญา 7 วัน สํานักกฎหมายตรวจรางสัญญาเสร็จเรียบรอยเสนอผูมีอํานาจลงนา

ในสัญญาและสงกลับกลุมงานพัสดุ

สัญญาถูกตอง ครบถวน สํานักกฎหมาย สัญญา

12 ทําสัญญา หลักประกันสัญญา 1 วัน จัดทําสัญญากับผูคา พรอมหลักประกันสัญญา โดย ผูคาลงนามใน

สัญญา

สัญญากับผูขายหรือผูรับจางถูกตอง

ครบถวน

ผูขายหรือผู

รับจาง

สัญญา

(ผูขายหรือผู

รับจาง ลงนาม

ในสัญญา)
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2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีคัดเลือก )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

13 จองเงินในระบบ GFMIS 

(วาง PO )

1 วัน จัดทํา po ในระบบ GFMIS คําสั่ง NE21N จองเงินในระบบ จํานวนเงิน ผูคา 

รหัสงบประมาณ ถูกตอง

กลุมงานพัสดุ เอกสารจาก

ระบบ GFMIS

14 สงของ ตาม

ขอตกลง

ครบกําหนดผูคาสงของตามกําหนดเวลาในสัญญา ครบกําหนดผูคาสงของ ผูขายหรือผู

รับจาง

หนังสือสงมอบ

15 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณาตรวจรับพัสดุ

3 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับพัสดุถาเปนไปตาม

คุณลักษณะหรือขอตกลงในสัญญา 

จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุตอหัวหนาสวนราชการโดยผาน

หัวหนาฝายพัสดุ

ลงนามใน

 - ใบตรวจรับพัสดุ

 - รายงานการตรวจรับพัสดุ

 - ประเมินผลผูใหบริการ/ผูขาย 

คุณลักษณะไมเปนไปตามสัญญา

แจงกลับผูคาแกไข ปรับปรุง ถาการสงของลาชาเลยกําหนดผูคาจะ

ถูกปรับอัตราการปรับตามสัญญา

คณะกรรมการตรวจรับใหเสร็จ

โดยเร็วที่สุด

คุณลักษณะการซื้อการจางเปนไป

ตามสัญญา และตรงตามกําหนดเวลา 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

1.เอกสารราย

งานการตรวจ

รับพัสดุ

2. ใบตรวจรับ

พัสดุ

16 บันทึกการตรวจรับพัสดุผาน

ระบบ New GFMIS Thai

1 วัน บันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ New GFMIS Thai ดวยคําสั่ง 

บร 01 - รับพัสดุ

กลุมงานพัสดุ

17 สงเบิกจาย 1 วัน สงเรื่องใหกลุมงานการเงินเบิกจายงบประมาณ เอกสารครบถวน กลุมงานการเงิน เอกสารการ

จัดซื้อจัดจาง
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1 วัน

ตามตกลง

(2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

รับเรื่อง
บันทึก

ขอซ้ือ/จาง

สืบราคา

ตอรองราคา

พิจารณา

ไมสงของ

ไมอนุมัติ- ขออนุมัตแิตงตัง้ผูจัดทาํราง

ขอบเขตฯ

- แตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตฯ

- ทํารายงานขอซ้ือขอจาง

- แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุหรอื

คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ

- รายงานผลการพิจารณา

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา

- ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง

ทําใบเสนอราคา

ไดรับ

ใบเสนอราคา

สงของ

ใบเสนอราคา

รับแจง

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ/จาง

เสียคาปรับ

ครบกําหนด

21

ผาน ก.บริหารท่ัวไป

สงกลับแกไข

ผูมีอํานาจอนมุัติ

และลงนาม

อนุมัติ

- ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 

ในเว็บไซตสํานักงานฯ

- ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา

ในระบบ e-GP กรณีวงเงินต้ังแต

100,000 บาทข้ึนไป

บันทึกขอมูลการจดัซ้ือจดัจาง

และคําส่ังคณะกรรมการตรวจรบั

พัสดุในระบบ e-GP กรณีวงเงิน

100,000 บาทขึ้นไป

1
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1 วัน

(2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

11

พิจารณา

ตรวจรับ

ลงนาม

ใบตรวจรับ

แกไข/

ปรับปรุง

จองเงินในระบบ

GFMIS

(วาง PO)

สงการเงิน

เบิกจาย

แจงคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

(คณะกรรมการตรวจรับ)

ไมถูกตอง

ถูกตอง

แจงผูคา

ใบสั่งซื้อ/จาง

รับของช่ัวคราว

2
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 1 วัน บันทึกประกอบดวย รายละเอียดรายงานขอซื้อ

ขอจาง เหตุผลความจําเปน จํานวนเงิน ใบเสนอ

ราคา

รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และรายชื่อผู

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

กลุมงานพัสดุ บันทึก

ขอความจาก

สํานักผูขอ

ซื้อขอจาง

2 สืบราคาจากผูคา เจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับผูคาโดยตรง ตกลงราคากับผูคา กลุมงานพัสดุ

3 ผูคาทําใบเสนอราคา เจาหนาที่พัสดุติดตอผูคาใหจัดทําใบเสนอราคา กลุมงานพัสดุ ใบเสนอราคา

4 จัดทําขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํา

รางขอบเขตของงาน หรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

- บันทึกขอแตงตั้งและคําสั่ง

ขอแตงตั้ง

จัดทําหนังสือขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขต

ของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

และะคําสั่งแตงตั้งฯ เสนอผูมีอํานาจในการลงนาม

อนุมัติ

อนุมัติและลงนามใน

 - หนังสือขออนุมัติแตงตั้งฯ

 - คําสั่งแตงตั้งฯ

กลุมงานพัสดุ คําสั่งแตงตั้ง

กรรมการ

กําหนด

คุณลักษณะ
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

- จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

และขออนุมัติแตงตั้งผูตรวจรับ

พัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง และคําสั่งแตงตั้งผูตรวจ

รับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอผูมี

อํานาจในการลงนาม

อนุมัติและลงนามใน

 - รายงานขอซื้อขอจาง

 - คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ หรือคําสั่ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

 - กรณีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท ผูบังคับบัญชา

กลุมงานพัสดุมีอํานาจในการอนุมัติจัดซื้อจดจาง

 - กรณีวงเงินตั้งแต 50,000.- บาท ถึง 200,000.-

 บาท ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

เปนผูมีอํานาจในการอนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

 - กรณีวงเงินตั้งแต 200,000.- บาท ถึง 

5,000,000.- บาท รองเลขาธิการวุฒิสภาเปนผูมี

อํานาจในการอนุมัติจัดซื้อจัดจาง

 - กรณีวงเงินตั้งแต 5,000,000.- บาท ขึ้นไป 

เลขาธิการวุฒิสภาเปนผูมีอํานาจในการอนุมัติ

จัดซื้อจัดจาง 

 - กรณีวงเงินต่ํากวา 10,000 บาท จะแตงตั้งเปน

ผูตรวจรับพัสดุ จํานวน 1 ทาน

 - กรณีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท ขึ้นไป จะแตงตั้ง

เปนคณะกรรมการตรวจรับตรวจรับพัสดุอยางนอย

3 ทาน

กลุมงานพัสดุ รายงานซื้อ/

จาง ,คําสั่ง

แตงตั้ง

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

จัดทํารายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติในการจัดซื้อจัดจาง

 - จัดทํารายงานผลการพิจารณา

 - ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติในการ

จัดซื้อจัดจาง ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา และ

ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง เสนอผูมีอํานาจในการอนุมัติ

อนุมัติและลงนามใน

 - รายงานผลการพิจารณา

 - ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา

 - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

 - กรณีการจัดซื้อจัดจางกับผูคา จํานวน 1 ราย

วงเงินตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป จะตองดําเนินการ

จัดทําใบสั่งซื้อใบสั่งจาง

 - กรณีเปนการจัดจาง วงเงินตั้งแต 5,000 บาท 

ขึ้นไป จะตองมีการขออากรแสตมปจากผูคา 

มูลคา 1,000 บาท เทากับอากรแสตมป 1 บาท

กลุมงานพัสดุ รายงานผล

การพิจารณา ,

ประกาศผล

ผูชนะ,ใบสั่ง

ซื้อ/จาง
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

5 บันทึกขอมูลในระบบการจัดซื้อ

จัดจางภาครัฐ e-GP ของ

กรมบัญชีกลาง

บันทึกขอมูลในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ e-GP 

ของกรมบัญชีกลาง มีขั้นตอนดังนี้

 - การบันทึกรายละเอียดของการจัดซื้อจัดจาง และ

จะไดเลขที่โครงการ

 - การบันทึกในสวนของการแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - กรณีการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินตั้งแต

100,000 บาทขึ้นไป

6 เสนอเห็นชอบ/อนุมัติ ผูมีอํานาจอนุมัติซื้อ/จาง ลงนามใน

 - หนังสือขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

 - คําสั่งแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตของงาน

 - รายงานขอซื้อขอจาง

 - คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - รายงานผลการพิจารณา

 - ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา

 - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง (ถามี)

7 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา

 - ประกาศในระบบ e-GP

 - กรณีที่มีการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินตั้งแต

100,000 บาท ขึ้นไป

 - ประกาศทางเว็บไซตของสํานักงานฯ  - ทุกกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจาง
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

8 แจงผูคา  - แจงผูคาวาไดรับอนุมัติใหซื้อ/จาง และใหมาลงนาม

ในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

 - ในกรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป ผูขาย

หรือผูรับจางตองลงนามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

กลุมงานพัสดุ ใบสั่งซื้อ/จาง

บันทึกขอมูลใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

ในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

e-GP

 - บันทึกขอมูลใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ในระบบ e-GP  - ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางลงนามในใบสั่งซื้อ/

ใบสั่งจางแลว

9 บันทึกขอมูลในระบบ GFMIS 

(วาง PO )

1 วัน จัดทํา po ในระบบ GFMIS ในกรณีที่มีวงเงินตั้งแต 100,000 บาทขึ้นไป และ

มีการจายเงินโดยโอนเงินผานกรมบัญชีกลาง

กลุมงานพัสดุ รายงานจาก

ระบบ GFMIS

10 สงของ ตาม

ขอตกลง

ในใบสั่ง

ซื้อ/จาง

ครบกําหนดผูคาสงของตามกําหนดเวลาในใบสั่งซื้อ/

ใบสั่งจาง

ครบกําหนดผูคาสงของ ผูคา หนังสือสงมอบ

11 ผูตรวจรับพัสดุ หรือ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณาการตรวจรับพัสดุ

ตาม

ระยะเวลา

ที่กําหนด

1) ผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ทําการตรวจรับพัสดุถาเปนไปตามคุณลักษณะ

หรือขอตกลงในใบสั่งซื้อ/จาง

2) ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ คุณลักษณะไมเปนไป

ตามใบสั่งซื้อ/จาง แจงกลับผูคาแกไข ปรับปรุง ถาการ

สงของลาชาเลย

3) ประเมินผลกําหนดผูคาจะถูกปรับอัตราการปรับ

ตามสัญญา

คณะกรรมการตรวจรับใหเสร็จโดยเร็วที่สุด

คุณลักษณะการซื้อการจางเปนไปตามใบสั่งซื้อ/

จาง และตรงตามกําหนดเวลา 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 1.เอกสารราย

งานการตรวจ

รับพัสดุ

2. ใบตรวจ

รับพัสดุ
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

บันทึกขอมูลการตรวจรับพัสดุ 

และขั้นตอนการเบิกจายเงิน

ในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

e-GP ของกรมบัญชีกลาง

บันทึกขอมูลการตรวจรับพัสดุและขั้นตอนการเบิก

จายเงินในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ e-GP 

ของกรมบัญชีกลาง

ในกรณีที่มีวงเงินตั้งแต 100,000 บาทขึ้นไป กลุมงานพัสดุ ใบตรวจรับ

พัสดุ

12 บันทึกการตรวจรับพัสดุผาน

ระบบ New GFMIS Thai

1 วัน บันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ New GFMIS 

Thai ดวยคําสั่ง บร 01 - รับพัสดุ

กลุมงานพัสดุ

13 สงเบิกจาย 1 วัน สงเรื่องใหกลุมงานการเงินเพื่อดําเนินการเบิกจาย

งบประมาณ

รายละเอียดครบถวน กลุมงานพัสดุ รายการ

หลักฐานสง

กลุมงาน

การเงิน

ระยะเวลา 12 วันไมรวม

ระยะเวลาการสงของ
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ
หัวหนาสวนราชการ

สํานักงาน

การตรวจเงินแผนดิน

ระบบ

FAS/GFMIS

3 วัน 

1 วัน

1 วัน

2 วัน

2 วัน

30 วัน

(2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ  ครุภัณฑ

คณะกรรมการ

ตรวจรับ

ลงทะเบียน

ควบคุมทรัพยสิน

ออกหมายเลข

ครุภณัฑ

รับของชั่วคราว

เขียนใบเบิกพัสดุ

รับของไวใช

ประโยชน

พัสดุชํารุด

ทําเรื่องซอม

พัสดุหมดสภาพ

คืนพัสดุ

สงซอม

บันทึกการซอม

รับคืน

จําหนาย

ตรวจสอบทรัพยสิน

แตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบฯ

ตรวจสอบทรัพยสิน
ตรวจสอบครุภัณฑชํารุด

- จัดทํารายงานการตรวจสอบครุภัณฑ

1

รับรูสินทรัพยถาวรในระบบ

GFMIS

1
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จํานวน

วัน1

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ
หัวหนาสวนราชการ

สํานักงาน

การตรวจเงินแผนดิน

ระบบ

FAS/GFMIS

2 วัน 

(2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ  ครุภัณฑ

รายงานผล

การตรวจสอบทรัพยสิน

1

ทราบเห็นชอบ

รายงานผลการตรวจสอบ

ทรัพยสิน

รายงานผล

การตรวจสอบทรัพยสิน

ตัดจําหนายสินทรัพยโดยการ

ขาย/บริจาค จากระบบ GFMIS

2
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2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ (วัสดุ, ครุภัณฑ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ตรวจรับพัสดุ

 - รับรูสินทรัพยถาวรในระบบ

GFMIS

5 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตอง ครบถวนถูกตอง  -คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - กลุมงานพัสดุ

2 ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 1 วัน เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว ดําเนินการ

ออกหมายเลขครุภัณฑ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน

แยกเปนชนิด

ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ ทะเบียนคุม

ทรัพยสิน

3 เขียนใบเบิกพัสดุ 1 วัน สํานักตางๆ เขียนใบเบิกพัสดุที่กลุมงานพัสดุ รายละเอียดครบถวน สํานักตางๆ

4 ซอมแซม แลกเปลี่ยน 2 วัน เมื่อมีการซอมแซม หรือโยกยายครุภัณฑ เจาหนาที่

พัสดุลงรายการซอมแซมครุภัณฑ และลงทะเบียน

โยกยายครุภัณฑ

ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ บันทึกขอซอม

5 การยืม การคืนพัสดุ 2 วัน กรณีครุภัณฑใชการไมไดหมดสิ้นสภาพ สํานักสงคืน 

กลุมงานพัสดุ

ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ บันทึกสงคืน

6 ตรวจสอบทรัพยสินประจําป

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรอบ

สอบครุภัณฑประจําป

- ตรวจสอบครุภัณฑของสํานัก

ตางๆ

 - จัดทํารายงานการตรวจสอบ

ครุภัณฑ

30 วัน กอนสิ้นเดือน กันยายน ของทุกปใหเจาหนาที่ 

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรอบสอบพัสดุประจําป

 - ตรวจสอบครุภัณฑของสํานักตางๆ

 - จัดทํารายงานการตรวจสอบครุภัณฑ

ครบถวนถูกตอง คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจําป

7 เสนอหัวหนาสวนราชการ 1 วัน หัวหนาสวนราชการรับทราบและลงนามถึงสํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน

ครบถวนถูกตอง หัวหนาสวน

ราชการ

รายงานการ

ตรวจสอบ

พัสดุประจําป
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2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ (วัสดุ, ครุภัณฑ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

8 ตัดจําหนายสินทรัพย 1 วัน ตัดจําหนายสินทรัพยโดย ขาย/บริจาค จากระบบ 

GFMIS

ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ

9 สงรายงานใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดิน

1 วัน สงรายงานใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ
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3. ด้านการเงิน
3.1) กระบวนการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยวิธีจ่ายตรง 

ผ่านบัญชีเจ้าหนี้ (ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและรับใบแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้ 
3.2) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่ไม่มีบญัชีผู้ค้า 

ในระบบ New GFMIS Thai (จ่ายเป็นเช็ค) 
3.3) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้ 

เงินทดรองราชการ เช่น ซื้อวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน 

3.4) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา 
ศึกษาดูงาน (ยืมเงินงบประมาณ) 

3.5) กระบวนเบิกจ่ายเงินการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
3.6) กระบวนการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ 

อนุกรรมาธิการและค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ 
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง ผู้ค้ำ
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

20 นำที

1 วัน

เรื่องจัดซื้อ/จ้ำง รับเรื่อง

พิจำรณำ

ขออนุมัติ
เบิกจ่ำยเงิน

พิจำรณำ

บันทึกค ำขอเบิก
(วำงฎีกำ)

พิมพ์เอกสำร

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลขฎีกำ

1

(8) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยวิธีจ่ายตรงผ่านบัญชีเจ้าหนี้ (ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและรับใบแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้)

FAS

ใบแจ้งหนี้

ไม่อนุมัติ

ถูกต้อง

ลงนำม

อนุมัติ

ผ่ำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป

แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

1
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง ผู้ค้ำ
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

30 นำที

กรมบัญชีกลำงโอนเงิน

4-5 วัน

30 นำที

บันทึกค ำขอเบิกใน
ระบบ GFMIS
พิมพ์เอกสำร

เอกสำรรำยงำน
ค ำขอเบิกพร้อม
ระบุเลข Doc

เช็คสถำนะ
กำรโอนเงินใน
ระบบ GFMIS

GFMIS

ได้รับเงิน
เข้ำบัญชี

โอนเงิน
เข้ำบัญชีผู้ค้ำ

2

ส่งค ำขอเบิก
(ฎีกำ)

1

(8) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยวิธีจ่ายตรงผ่านบัญชีเจ้าหนี้ (ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและรับใบแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้)

รับเรื่อง

รับเอกสำร

บันทึกทะเบียนคุม
ใบส ำคัญในระบบ FAS

พิมพ์ทะเบียนคุม

ทะเบียนคุมใบส ำคัญ
ระบุเลข บค. หรือ บจ.

ส่งเอกสำรคืน รับค ำขอเบิก
จำกหน่วยงำน
ประมวลผล

FAS

2
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง ผู้ค้ำ
ระบบ

FAS/GFMIS

1 วัน

30 นำที

ขึ้นอยู่กับผู้ค้ำ

2 วัน

แจ้งกำรโอนเงิน
เรียกใบเสร็จรับเงิน

ออกหนังสือรับรอง
กำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย

รับใบเสร็จ
หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

2

จัดเก็บเอกสำร
หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

รับแจ้งกำรโอนเงิน

(8) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยวิธีจ่ายตรงผ่านบัญชีเจ้าหนี้ (ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและรับใบแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้)

รวบรวมเอกสำรหลักฐำน
กำรจ่ำยเงินทั้งหมดส่ง

ก.บัญชี ประทับตรำจ่ำยแล้ว
ในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

ลงชื่อ, วันที่

ออกใบเสร็จรับเงิน

รับใบรับรองกำร
หักภำษี ณ ที่จ่ำย

3
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(8) กระบวนการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยวิธีจ่ายตรงผ่านบัญชีเจ้าหน้ี (ผ่านกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างและรับใบแจ้งหน้ีจากเจ้าหน้ี)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 รับเร่ืองจากกลุ่มงานพัสดุหรือ
รับใบแจ้งหน้ีจากเจ้าหน้ี

30 นาที ผ่านกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
- กลุ่มงานพัสดุส่งเร่ืองผ่านธุรการกลุ่มงานการเงิน
รับใบแจ้งหน้ีจากเจ้าหน้ี เช่น ค่าสาธารณูปโภค  
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่า
พาหนะ
- กลุ่มบริหารงานท่ัวไปรับใบแจ้งหน้ีจากผู้ค้าส่งให้
 ธุรการกลุ่มงานการเงิน
ธุรการการเงินพิจารณาเร่ืองส่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตามรายการท่ีรับผิดชอบ

เอกสารครบถ้วน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

กลุ่มงานพัสดุ เร่ืองขอเบิก

2 ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐานการจ่ายเงิน

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง
ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานการเงิน

3 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินท าบันทึกขอเบิกเงินต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ตามก าหนดเวลา ในระเบียบ
เบิกจ่ายฯ
การซ้ือทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือ
เช่าทรัพย์สิน ขอเบิกจ่ายเงินจาก
คลังอย่างช้าไม่เกินห้าวัน
นับต้ังแต่วันท่ีตรวจรับหรือรับงาน
ถูกต้องแล้วหรือนับต้ังแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย

กลุ่มงานการเงิน เอกสารขอ
อนุมัติเบิกเงิน

72



2/4

(8) กระบวนการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยวิธีจ่ายตรงผ่านบัญชีเจ้าหน้ี (ผ่านกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างและรับใบแจ้งหน้ีจากเจ้าหน้ี)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเงินลงนามอนุมัติ  ตามค าส่ังส านักงานเร่ืองการ
มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน
เก่ียวกับการคลัง

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

5 บันทึกเอกสารค าขอเบิกเงิน(วางฎีกา)
ในระบบ FAS  
พิมพ์ ค าขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ FAS

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ์
เอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  
โดยเรียงล าดับหมายเลขฎีกา  โดยแบ่งเป็น
ปีงบประมาณ เช่น 1/54 โดยระบุรายละเอียดท่ี
ขอเบิก จ านวนเงิน ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย เบิกจาก
รายการประมาณใด หมวดเงิน โครงการ วันท่ีขอ
เบิก ช่ือบริษัท ห้างร้าน

รายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน ค าขอเบิก
(ฎีกา)ระบุเลข
ค าขอเบิก

6 ขออนุมัติค าขอเบิกเงิน ลงนามใน
เอกสารค าขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน ส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติค าขอเบิกลงนามใน
เอกสารค าขอเบิกเงิน

ผู้มีอ านาจอนุมัติขอเบิกลงนาม
เจ้าหน้าท่ีการเงินระดับ 7 ข้ึนไป 
ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

ผู้มีอ านาจ

7 ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่ม
งานบัญชี

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่มงานบัญชี เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน
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(8) กระบวนการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยวิธีจ่ายตรงผ่านบัญชีเจ้าหน้ี (ผ่านกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างและรับใบแจ้งหน้ีจากเจ้าหน้ี)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

8 บันทึกค าขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 
 GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ 
GFMIS

1 วัน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบัญชีบันทึกค าขอเบิก (วาง
ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ GFMIS
ระบุเลข Doc.

ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานบัญชี รายงานค าขอ
เบิกจากระบบ 
GFMIS ระบุ
เลข Doc.

9 ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน
กลุ่มงานการเงิน

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุ่มงาน
การเงิน  กลุ่มงานการเงินรับค าขอเบิก

ผ่านระบบGFMIS กลุ่มงานบัญชี

10 กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี
เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง

4-5 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีผู้ค้าโดยตรง ผู้รับเงิน จ านวนเงินถูกต้อง กรมบัญชีกลาง

11 เช็คสถานะการโอนเงินในระบบ 
GFMIS

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน
ระบบ GFMIS  แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินให้ผู้ค้าแล้ว

ตรวจสอบช่วงเช้าของทุกวัน กลุ่มงานการเงิน

12 บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ ในระบบ
 FAS
พิมพ์ทะเบียนคุมใบส าคัญจากระบบ 
FAS

30 นาที เจ้าหน้าท่ีบันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ ในระบบ 
FAS 
พิมพ์ทะเบียนคุมใบส าคัญจากระบบ FAS
(บ.ค. ใบส าคัญจ่ายบุคคล บ.จ. ใบส าคัญจ่าย
บริษัท ห้างหุ้นส่วน)

บันทึกภายในวันท่ีจ่ายเงิน กลุ่มงานการเงิน ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ
ระบุเลข บ.ค./
บ.จ.

13 แจ้งการโอนเงินให้ผู้ค้าทราบและ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ค้า

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินเจ้าของเร่ืองโทรศัพท์แจ้งการ
โอนเงินให้ผู้ค้าทราบและติดตามใบเสร็จรับเงิน
จากผู้ค้า

กลุ่มงานการเงิน

14 ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ท่ี
จ่ายให้ผู้ค้า

30 นาที ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายให้ผู้ค้า ข้อมูลถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน หนังสือรับรอง
การภาษีหัก ณ
 ท่ีจ่าย
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(8) กระบวนการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยวิธีจ่ายตรงผ่านบัญชีเจ้าหน้ี (ผ่านกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างและรับใบแจ้งหน้ีจากเจ้าหน้ี)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

15 ผู้ค้าน าใบเสร็จรับเงินมาให้ ข้ึนอยู่กับ
ผู้ค้า

ผู้ค้าน าใบเสร็จรับเงินมาให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน ผู้ค้า ใบเสร็จรับเงิน

16 รวบรวมเอกสารหลักฐาน
  - เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว และลงลายมือช่ือพร้อม
วันท่ีในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งให้กลุ่มงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว
และลงลายมือช่ือพร้อมวันท่ีในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) พร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินท้ังหมดให้กลุ่มงานบัญชีเพ่ือ
ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2557

กลุ่มงานการเงิน เอกสาร
หลักฐาน
การจ่ายเงิน
ท้ังหมด
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

20 นำที

1 วัน

เรื่องจัดซื้อ/จ้ำง รับเรื่อง

พิจำรณำ

ขออนุมัติ
เบิกจ่ำยเงิน

พิจำรณำ

บันทึกค ำขอเบิก
(วำงฎีกำ)

พิมพ์เอกสำร

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลขฎีกำ

1

(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่ไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

FAS

ใบแจ้งหนี้

แก้ไข

แก้ไข 
ไม่อนุมัติ

ถูกต้อง

พิจำรณำ
ลงนำม

อนุมัติ

ผ่ำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป

1
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

30 นำที

กรมบัญชีกลำงโอนเงิน

2 – 3 วัน

บันทึกค ำขอเบิก
ในระบบ GFMIS

พิมพ์เอกสำร

พิจำรณำ
ลงนำม

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลข Doc

ส่งเร่ืองกลับ
กลุ่มงำนกำรเงิน

รับเรื่องคืน
จำกกลุ่มงำนบัญชี

GFMIS

โอนเงินเข้ำบัญชี
ส ำนักงำนฯ

รับค ำขอเบิก
ประมวลค ำขอเบิก

จำกหน่วยงำน

รับเรื่องส่งค ำขอเบิก
(ฎีกำ)

1

ถูกต้อง

(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่ไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

เช็คสถำนะ
กำรโอนเงิน GFMIS

2

2
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

30 นำที

ขึ้นอยู่กับ

ผู้ค้ำ

ลงนำมใน
เช็ค 2 ท่ำน

แจ้งผู้ค้ำมำรับเช็ค
และเรียกใบเสร็จรับเงิน รับแจ้ง

3

2

ขออนุมัติ

เขียนเช็ค
สั่งจ่ำยในนำมผู้ค้ำ

เช็ค

(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่ไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

จ่ำยเช็คแก่ผู้ค้ำ
- - - - - - - - - - - - - - -

รับใบเสร็จรับเงิน

ออกหนังสือรับรอง
กำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย

รับเช็ค

ออกใบเสร็จรับเงิน

รับหนังสือรับรองฯ

3
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

2 วัน

บันทึกทะเบียนคุมใบส ำคัญ
ในระบบ FAS

พิมพ์ทะเบียนคุม

3

จัดเก็บเอกสำร
หลักฐำนจ่ำยเงิน

FAS

(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่ไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

ทะเบียนคุมใบส ำคัญ
ระบุเลข บ.ค./บ.จ.

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำน
ประทับตรำจ่ำยเงินแลว้

ลงช่ือผู้จ่ำย, วันที่
ส่ง ก.บัญชี

4
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(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ท่ีไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 รับเร่ืองจากกลุ่มงานพัสดุหรือ
รับใบแจ้งหน้ีจากเจ้าหน้ี

30 นาที ผ่านกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
- กลุ่มงานพัสดุส่งเร่ืองผ่านธุรการกลุ่มงานการเงิน
รับใบแจ้งหน้ีจากเจ้าหน้ี เช่น ค่าสาธารณูปโภค  
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่า
พาหนะ บัตรเครดิตราชการ
- กลุ่มงานบริหารท่ัวไปรับใบแจ้งหน้ีจากผู้ค้าส่งให้
 ธุรการกลุ่มงานการเงินพิจารณาเร่ืองส่ง
เจ้าหน้าท่ีการเงินตามรายการท่ีรับผิดชอบ

เอกสารครบถ้วน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

กลุ่มงานพัสดุ เร่ืองขอเบิก

2 ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐานการจ่ายเงิน

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง
ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานการเงิน

3 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินท าบันทึกขอเบิกเงินต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน

 ตามค าส่ังส านักงานเร่ืองการ
มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน
เก่ียวกับการคลัง

กลุ่มงานการเงิน เอกสารขอ
อนุมัติเบิกเงิน

4 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเงินลงนามอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติ
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(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ท่ีไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 บันทึกเอกสารค าขอเบิกเงิน(วางฎีกา)
ในระบบ FAS  
พิมพ์ ค าขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 
FAS

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาในระบบ FAS  
จัดพิมพ์เอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ  
โดยเรียงล าดับหมายเลขฎีกา  โดยแบ่งเป็น
ปีงบประมาณ เช่น 1/54 โดยระบุรายละเอียดท่ี
ขอเบิก จ านวนเงิน ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย เบิกจาก
รายการประมาณใด หมวดเงิน โครงการ วันท่ีขอ
เบิก ช่ือบริษัท ห้างร้าน

รายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน ค าขอเบิก
(ฎีกา)ระบุเลข
ค าขอเบิก

6 ขออนุมัติค าขอเบิกเงิน ลงนามใน
เอกสารค าขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน ส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติค าขอเบิกลงนามใน
เอกสารค าขอเบิกเงิน

ผู้มีอ านาจอนุมัติขอเบิกลงนาม
เจ้าหน้าท่ีการเงินระดับ 7 ข้ึนไป 
ตาม ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

ผู้มีอ านาจ

7 ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่ม
งานบัญชี

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่มงานบัญชี เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน

8 บันทึกค าขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 
 GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ 
GFMIS

1 วัน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบัญชีบันทึกค าขอเบิก (วาง
ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ GFMIS
ระบุเลข Doc.

ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานบัญชี รายงานค าขอ
เบิกจากระบบ 
GFMIS ระบุ
เลข Doc.

9 ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน
กลุ่มงานการเงิน

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุ่มงาน
การเงิน  กลุ่มงานการเงินรับค าขอเบิก

ผ่านระบบGFMIS กลุ่มงานบัญชี
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(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ท่ีไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

10 กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา

ผู้รับเงิน จ านวนเงินถูกต้อง

11 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็ค
สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS  
แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการโอน
เงินเข้าบัญชีส านักงานฯ แล้ว

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน
ระบบ GFMIS  แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานแล้ว

ตรวจสอบช่วงเช้าของทุกวัน

12 เขียนเช็ค 1 วัน เขียนเช็คส่ังจ่ายให้ลูกหน้ีหรือผู้มีสิทธิได้รับเงิน ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานการเงิน

13 ขออนุมัติเช็ค และลงนามในเช็ค 1-2 วัน จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติเช็คและลงนาม
ในเช็คส่ังจ่ายต่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค

ตามค าส่ังส านักงานฯ เร่ืองการ
มอบอ านาจเก่ียวกับการคลัง
ลงนามร่วมกัน2 ใน 4 ท่าน
ผู้มีอ านาจลงนามได้แก่
เลขาธิการวุฒิสภา หรือ 
ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณ และรองเลขาธิการ
วุฒิสภาท่ีดูแลส านักการคลังและ
งบประมาณ หรือผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานการเงิน

กลุ่มงานการเงิน
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4/5

(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ท่ีไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

14 แจ้งให้ผู้ค้ามารับเช็คท่ีส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ค้า

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินเจ้าของเร่ืองโทรศัพท์แจ้งให้ผู้ค้า
มารับเช็คหรือเงินสดพร้อมเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้ค้า

การจ่ายเงินระยะเวลาข้ึนอยู่กับ
ผู้รับเงิน

กลุ่มงานการเงิน

15 ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ท่ี
จ่ายให้ผู้ค้า

30 นาที ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายให้ผู้ค้า ข้อมูลถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน หนังสือรับรอง
การภาษีหัก ณ
 ท่ีจ่าย

16 ลูกค้ามารับเงินสด/เช็ค
พร้อมน าใบเสร็จรับเงินมาให้

ข้ึนอยู่กับ
ผู้ค้า

ลูกค้ามารับเงินสด/เช็ค
พร้อมน าใบเสร็จรับเงินมาให้ท่ีส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา

ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง 
รายละเอียดครบถ้วน

ใบเสร็จรับเงิน

17 บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ ในระบบ
 FAS
พิมพ์ทะเบียนคุมใบส าคัญจากระบบ 
FAS

30 นาที เจ้าหน้าท่ีบันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ ในระบบ 
FAS 
พิมพ์ทะเบียนคุมใบส าคัญจากระบบ FAS
(บ.ค. ใบส าคัญจ่ายบุคคล บ.จ. ใบส าคัญจ่าย
บริษัท ห้างหุ้นส่วน)

บันทึกภายในวันท่ีจ่ายเงิน กลุ่มงานการเงิน ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ
ระบุเลข บ.ค./
บ.จ.
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5/5

(9) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ท่ีไม่มีบัญชีผู้ค้าในระบบ GFMIS (จ่ายเป็นเช็ค)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

18 รวบรวมเอกสารหลักฐาน
  - เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว และลงลายมือช่ือพร้อม
วันท่ีในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งให้กลุ่มงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว
และลงลายมือช่ือพร้อมวันท่ีในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) พร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินท้ังหมดให้กลุ่มงานบัญชีเพ่ือ
ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานการเงิน เอกสาร
หลักฐาน
การจ่ายเงิน
ท้ังหมด
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก กลุ่มงำนกำรเงิน
ผู้ควบคุมเงินทดรอง

รำชกำร

ผู้มีอ ำนำจอนมุัติ
กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

20 นำที

1 วัน

1 วัน

10 นำที

1 วัน

ภำยใน

30 วัน
หลังจำกยืมเงิน

10 นำที

เขียนสัญญำยืมเงิน รับเรื่อง

พิจำรณำ

อนุมัติ

บันทึกสัญญำ
ยืมเงินทดรอง

1

(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ 
เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ ค่าจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

FAS

ไม่อนุมัติ

เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงลำยมือช่ือ

รับแจ้ง
กำรโอนเงินคืน

1

รับเงิน

ซื้อของ
ท ำกิจกรรม

คืนเงินคงเหลือ
โดยโอนเข้ำบัญชี

รับ
ใบเสร็จรับเงิน

ผู้ควบคุมเงินทดรอง

บันทึกลงใน
บัญชีควบคุม
เงินทดรอง

ออกใบเสร็จ
รับเงิน

รับชดใช้เงินทดรอง

- โอนเงินคืน
- ใบส ำคัญ

ส่งคืน
ภำยใน 
30 วัน

1
2 1

จ่ำยเงิน ผู้ควบคุมเงินทดรอง
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก กลุ่มงำนกำรเงิน
ผู้ควบคุมเงินทดรอง

รำชกำร

ผู้มีอ ำนำจอนมุัติ
กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

รับชดใช้ใบส ำคัญ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

2 วัน

3 วัน

รับเรื่องพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน

บันทึก
หลังสัญญำยืมเงิน

FAS

ส่งคณะกรรมกำร
ตรวจรับ

เซ็นใบตรวจรับ

2

2

บันทึกรับชดใช้
เงินสด

1

กรณีผ่ำนกระบวนกำรจัดซ้ือ/จ้ำง

ส่งเร่ืองพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน

ผ่ำนกลุ่มบริหำรทั่วไป

2

ตรวจสอบ
เอกสำร

ท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง
-ใบสั่งซื้อ/จ้ำง
- ค ำสั่งแต่งต้ังคณะ
กรรมกำรตรวจรับพัสดุ

พิจำรณำ

อนุมัติ

ลงนำม
- ใบสั่งซื้อ/จำ้ง
- ค ำสั่งกรรมกำรตรวจรบั

กรณีผ่านการจัดซื้อ/จ้าง
เช่น
ซ้ือวัสดุ
จ้ำงท ำของ

(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ 
เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ ค่าจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก กลุ่มงำนกำรเงิน
ผู้ควบคุมเงินทดรอง

รำชกำร

ผู้มีอ ำนำจอนมุัติ
กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

30 นำที

20 นำที

1 วัน

ขออนุมัติ
เบิกจ่ำยเงิน

ค ำขอเบิกฎีกำ

ตรวจสอบ
เอกสำร

3

3

ส่งหลักฐำนให้
กลุ่มงำนกำรเงิน

2

อนุมัติบันทึกชดใช้
สัญญำยืมเงินทดรอง

(ใบส ำคัญ)

บันทึกเอกสำรค ำขอ
เบิก (วำงฎีกำ)

(ระบุว่ำชดใช้เงินทดรอง)

FAS

FAS

พิจำรณำ

ส่งเรื่อง
- ใบเสร็จรับเงิน
- หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

รับเรื่อง

กรณีไม่ผ่านจัดซื้อ

ลงนำม

เช่น

- ไปรำชกำร

- ค่ำลงทะเบียนอบรม

- สัมมนำ

- ค่ำรักษำพยำบำล

- ค่ำศึกษำบุตร

บันทึก
หลังสัญญำยืมเงิน

ขออนุมัติ

(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ 
เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ ค่าจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก กลุ่มงำนกำรเงิน
ผู้ควบคุมเงินทดรอง

รำชกำร

ผู้มีอ ำนำจอนมุัติ
กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

30 นำที

กรมบัญชีกลำงโอน

2-3 วัน

30 นำที

1 ชั่วโมง

1 วัน

เช็คสถำนกำรณ์โอน

เงินในระบบ GFMIS

ส่งค ำขอเบิก
(ฎีกำ)

รับเอกสำร

3

4

GFMIS

รับเรื่อง

บันทึกค ำขอเบิก
ในระบบ GFMIS 

พิมพ์เอกสำร

4

ค ำขอเบิก
ระบุเลข Doc.

เบิกชดใช้
เงินทดรองรำชกำร

รับค ำขอเบิก
ประมวลค ำขอ

เบิกของหน่วยงำน

โอนเงินเข้ำบัญชี
ส ำนักงำนฯ

ส่งเอกสำรคืน

(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ 
เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ ค่าจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

พิจำรณำ

ขออนุมัติกำรโอนเงิน
ผ่ำนระบบ KTB 
Corporate online ไม่อนุมัติ

KTB corporate

5
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก กลุ่มงำนกำรเงิน
ผู้ควบคุมเงินทดรอง

รำชกำร

ผู้มีอ ำนำจอนมุัติ
กลุ่มงำนพัสดุ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

1 วัน

30 นำที

1 วัน

เงินเข้ำบัญชี
เงินทดรองรำชกำร

5(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ 
เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ ค่าจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

4

ได้รับแจ้งกำรโอนเงิน

ส ำเร็จ

5

บันทึกทะเบียน
คุมเงินทดรอง

บันทึกทะเบียนคุมใบส ำคัญ
ในระบบ FAS

พิมพ์ทะเบียนคุม

จัดเก็บเอกสำร
หลักฐำนจ่ำยเงิน

FAS

ทะเบียนคุมใบส ำคัญ
ระบุเลข บ.ค./บ.จ.

รวบรวมเอกสำรหลักฐำน
ประทับตรำจ่ำยเงิน

ลงชื่อ, วันที่ เอกสำรทุกฉบับ
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(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 รับเร่ืองพร้อม
   - สัญญายืมเงินทดรองราชการ

20 นาที ผู้ยืมเงินเขียนสัญญายืมเงินทดรองราชการท่ีกลุ่ม
งานการเงิน และย่ืนให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีควบคุม
เงินทดรองราชการ
พร้อมเอกสารประกอบ เช่น
 - ค่าจัดเล้ียงอาหารในการประชุมคณะกรรมการ
 มีระเบียบวาระการประชุม
 - ไปราชการ สัมมนา ลงทะเบียน มีหนังสือ
อนุมัติการไปราชการ, จัดสัมมนา
 - ซ้ือของ จ้างท าของ มีหนังสือขออนุมัติเงิน

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

เจ้าของเร่ือง สัญญายืมเงิน
ทดรอง

2 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 
สถานะรอจ่าย

10 นาที เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 
สถานะรอจ่าย

ได้รับเลขท่ีสัญญายืมเงินเรียงตาม
วันท่ียืม

กลุ่มงานการเงิน

3 ขออนุมัติ
  - ยืมเงินทดรองราชการ
  - การโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online ให้ผู้ท าสัญญา
ยืมเงิน

1 วัน จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการและขออนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB
 Corporate online ให้ผู้ท าสัญญายืม พร้อมส่ง
ให้ผู้ท าหน้าท่ี Company Maker ด าเนินการใน
ระบบต่อไป

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทด
รองราชการ พ.ศ.2562 และ
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ท่ีสุด ท่ี กค0402.2/ว 103 ลง
วันท่ี 1 กันยายน 2549

กลุ่มงานการเงิน
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(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 อนุมัติ
 - สัญญายืมเงินทดรองราชการและ
ลงนามในสัญญายืมเงิน
 - การโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online

1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติ
  -  สัญญายืมเงินทดรองราชการและลงนามใน
สัญญายืมเงิน
  - การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
online

ตามค าส่ังส านักงานฯ เร่ือง การ
มอบอ านาจเก่ียวกับการคลัง
ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืม
งบประมาณ
ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณ
ผู้มีอ านาจอนุมัติโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate online
 ได้แก่
ลงนามร่วมกัน 2 ใน 4 ท่าน
เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ผู้อ านวยการส านักการ
คลังและงบประมาณ และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

5 เปล่ียนสถานะสัญญายืมเงินเป็นค้าง
ช าระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ
 FAS

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินเปล่ียนสถานะสัญญายืมเงินท่ีได้
ตรวจสอบการโอนเงินเรียบร้อยแล้วเป็นค้างช าระ
 โดยระบุวันท่ีครบก าหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานการเงิน
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(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6 รับชดใช้เงินทดรองราชการ ภายใน 
30วัน 

หลังจากยืม
เงินทดรอง

แบ่งเป็น 2 ส่วน เงินคงเหลือ และใบส าคัญ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
เงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 การ
ส่งคืนเงินทดรองราชการส่งคืน
ภายในสิบห้าวันนับต้ังแต่วันท่ีหมด
ความจ าเป็นต้องใช้เงิน

6.1 รับคืนเงินคงเหลือ โดยวิธีการโอน
เงิน

เจ้าของเร่ืองท่ียืมเงินไปใช้ด าเนินการ และมีเงิน
เหลือ  โดยโอนเงินคืนเข้าบัญชีของหน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง

6.1.1 ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืม 10 นาที เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมเงินทดรองออกใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าท่ี
การเงินผู้ควบคุม
เงินทดรอง

6.1.2 บันทึกข้อมูลรับชดใช้เงินสด 30 นาที  - บันทึกข้อมูลชดใช้สัญญายืมเงินทดรอง เงินสด 
ในระบบ FAS ระบุจ านวนเงินและวันท่ีคืนเงิน
- เขียนจ านวนเงินท่ีคืนลงในหลังเอกสารยืมเงิน

เจ้าหน้าท่ี
การเงินผู้ควบคุม
เงินทดรอง

6.2 รับชดใช้ใบส าคัญ เจ้าของเร่ืองท่ียืมเงินไปใช้ด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อย ส่งใบส าคัญ หรือหลักฐานการ
จ่ายเงิน  เท่ากับจ านวนเงินท่ียืม - เงินสดท่ีคืน
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

ใบส าคัญและหลักฐานการ
จ่ายเงินส่งคืนภายใน 15 วัน
หลังจากท่ีท าสัญญายืมเงินทด
รอง

กลุ่มงานการเงิน

6.2.1 รับเร่ืองจากส านักต่างๆ 1 วัน กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไปรับเร่ือง  พิจารณาเร่ือง
ถ้าเป็นการจัดซ้ือจัดจ้างให้ส่งเร่ืองท่ี พัสดุ  ถ้า
เป็นการเบิกจ่ายส่งกลุ่มงานการเงิน

กลุ่มบริหารท่ัวไป
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(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

กรณีซ้ือของ จ้างท าของ ต้องผ่าน
กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง

6.2.2 พัสดุรับเร่ือง
ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร กลุ่มงานพัสดุ
ท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง
จัดท าใบส่ังซ้ือ /ใบส่ังจ้าง

1 วัน จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง
ใบส่ังซ้ือ /ใบส่ังจ้าง

 - กรณีวงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป
จัดท าเป็นใบส่ังซ้ือ /ใบส่ังจ้าง
 - กรณีต่ ากว่า 5,000 บาท จัดท า
เป็นรายงานขอซ้ือขอจ้าง

กลุ่มงานพัสดุ รายงานขอซ้ือ
ขอจ้าง  ใบส่ัง
ซ้ือ/จ้าง

ใบส่ังซ้ือ /
ใบส่ังจ้าง

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  - กรณีวงเงินต่ ากว่า 10,000 
บาท จ านวนกรรมการ  1 ท่าน 
 - กรณีวงเงินต้ังแต่ 10,000 บาท
ข้ึนไปคณะกรรมการอย่างน้อย 3
 ท่าน

กลุ่มงานพัสดุ ค าส่ัง
คณะกรรมการฯ

ค าส่ัง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
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(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 2 วัน เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติซ้ือ/จ้างลงนามใน
 - รายงานขอซ้ือขอจ้าง
 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
 - ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง

ตามค าส่ังส านักงานฯ เร่ือง การ
มอบอ านาจเก่ียวกับการคลัง

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

รายงานขอซ้ือ
ขอจ้าง ค าส่ัง
คณะกรรมการ
ตรวจรับ ใบส่ัง
ซ้ือ/จ้างท่ีลง
นามจากผู้มี
อ านาจ

ตรวจรับพัสดุ 3 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับ
พัสดุ

คุณลักษณะตรงตามใบส่ังซ้ือ/จ้าง คณะกรรมการ
ตรวจรับ

6.2.3 ส่งเร่ืองให้การเงินเบิกจ่ายชดใช้เงิน
ทดรองราชการ

กลุ่มงานพัสดุ

6.2.4 การเงินรับเร่ือง 30 นาที
6.2.5 ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร กลุ่มงานการเงิน
6.2.6 ขออนุมัติเบิกจ่ายต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วัน ขออนุมัติเบิกจ่ายต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ กลุ่มงานการเงิน
6.2.7 อนุมัติเบิกจ่าย 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่าย ผู้มีอ านาจอนุมัติ
6.2.8 บันทึกชดใช้สัญญายืมเงินทดรอง

ราชการ (ใบส าคัญ)
30 นาที ส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินผู้ควบคุมเงินทดรองราชการ

ล้างสัญญาโดยบันทึกชดใช้สัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ (ใบส าคัญ)
บันทึกหลังสัญญายืมเงิน

เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมเงินทด
รองราชการ
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(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

7 บันทึกเอกสารค าขอเบิกเงิน(วางฎีกา)
ในระบบ FAS  
พิมพ์ ค าขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 
FAS
ประทับตราว่าเบิกชดใช้เงินทดรอง
ราชการ

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ์
เอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  
โดยเรียงล าดับหมายเลขฎีกา  โดยแบ่งเป็น
ปีงบประมาณ เช่น 1/54 โดยระบุรายละเอียดท่ี
ขอเบิก รายการงบประมาณ หมวดเงิน โครงการ 
วันท่ีขอเบิก  โดยประทับตราว่าชดใช้เงินทดรอง
ราชการ

รายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน ค าขอเบิก
(ฎีกา)ระบุเลข
ค าขอเบิก
ระบุ ชดใช้เงิน
ทดรอง

8 ขออนุมัติค าขอเบิกเงิน ลงนามใน
เอกสารค าขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน ส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติค าขอเบิกลงนามใน
เอกสารค าขอเบิกเงิน
  - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน หรือ
  - ข้าราชการระดับ ๗ ข้ึนไป

 ตาม ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

ผู้มีอ านาจ

9 ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่ม
งานบัญชี

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่มงานบัญชี เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน

10 บันทึกค าขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 
 GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ 
GFMIS

1 วัน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบัญชีบันทึกค าขอเบิก (วาง
ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ GFMIS
ระบุเลข Doc.

ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานบัญชี รายงานค าขอ
เบิกจากระบบ 
GFMIS ระบุ
เลข Doc.

11 ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน
กลุ่มงานการเงิน

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุ่มงาน
การเงิน  กลุ่มงานการเงินรับค าขอเบิก

ผ่านระบบGFMIS กลุ่มงานบัญชี
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7/9

(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

12 กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา

ผู้รับเงิน จ านวนเงินถูกต้อง กรมบัญชีกลาง

13 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็ค
สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 
 แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานฯ แล้ว

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน
ระบบ GFMIS  แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานแล้ว

ตรวจสอบช่วงเช้าของทุกวัน กลุ่มงานการเงิน

14 ขออนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB
 Corporate online

1 ชม. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติการโอนเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate online เพ่ือเข้า
บัญชีเงินทดรองราชการ พร้อมส่งให้ผู้ท าหน้าท่ี 
Company Maker ด าเนินการในระบบต่อไป

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557 และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี 
กค0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2549

กลุ่มงานการเงิน
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8/9

(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

15 อนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online

1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online

ตามค าส่ังส านักงานฯ เร่ือง การ
มอบอ านาจเก่ียวกับการคลัง
ผู้มีอ านาจอนุมัติโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate online
 ได้แก่
ลงนามร่วมกัน 2 ใน 4 ท่าน
เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ผู้อ านวยการส านักการ
คลังและงบประมาณ และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

16 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 1 วัน บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ กลุ่มงานการเงิน
17 บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ ในระบบ

 FAS
พิมพ์ทะเบียนคุมใบส าคัญจากระบบ 
FAS

30 นาที เจ้าหน้าท่ีบันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ ในระบบ 
FAS 
พิมพ์ทะเบียนคุมใบส าคัญจากระบบ FAS
(บ.ค. ใบส าคัญจ่ายบุคคล บ.จ. ใบส าคัญจ่าย
บริษัท ห้างหุ้นส่วน)

บันทึกภายในวันท่ีน าฝากเข้าบัญชี
เงินทดรอง

กลุ่มงานการเงิน ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ
ระบุเลข บ.ค./
บ.จ.
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9/9

(10) กระบวนการเบิกจ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ เช่น ซ้ือวัสดุหรือจ้างท าของกรณีจ าเป็นเร่งด่วน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และค่าอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

18 รวบรวมเอกสารหลักฐาน
  - เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว และลงลายมือช่ือพร้อม
วันท่ีในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งให้กลุ่มงานบัญชี

 1 วัน รวบรวมเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว
และลงลายมือช่ือพร้อมวันท่ีในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) พร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินท้ังหมดให้กลุ่มงานบัญชีเพ่ือ
ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานบัญชี เอกสาร
หลักฐาน
การจ่ายเงิน
ท้ังหมด

19 ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณท าหนังสือแจ้ง
ผู้บังคับบัญชาของผู้ยืมเงิน

ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ยืม
เงิน

อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับต้ังแต่
วันท่ีครบก าหนด  ตามระเบียบ
รัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557

ผู้อ านวยการ
ส านักการคลัง
และงบประมาณ

หนังสือแจ้ง
ผู้บังคับบัญชา
ของผู้ยืมเงิน
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

10 นำที

5-10 นำที

20 นำที

1 วัน

30 นำที

30 นำที

รับเรื่อง

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง

1

(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน 
ค่าอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

รับเรื่อง

1

บันทึกสัญญำ
ยืมเงินในระบบ FAS

สถำนะรอจ่ำย

บันทึกค ำขอเบิก
(วำงฎีกำ)

พิมพ์เอกสำร

ส่งค ำขอเบิก
(ฎีกำ)

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลขฎีกำ

พิจำรณำ
ลงนำม

บันทึกค ำขอเบิก
ในระบบ GFMIS

พิมพ์เอกสำร

ขออนุมัติ

GFMIS

2

- บันทึกขออนุมัติ
เดินทำง
- สัญญำยืมเงิน

(ซ่ึงได้รับอนุมัติกำร
เดินทำงสัมมนำ
ศึกษำดูงำนจำกผู้มี
อ ำนำจอนมุัติ)
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

กรมบัญชีกลำงโอนเงิน

2-3 วัน

30 นำที

1 ช.ม.

1 วัน

โอนเงินเข้ำ
บัญชีส ำนักงำนฯ

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลข Doc

3

2

1

รับเอกสำรคืน

พิจำรณำ
ลงนำม

(ผอ.ส ำนักคลังฯ)

เช็คสถำนกำรณ์โอน
เงินในระบบ GFMIS 
แจ้งเจ้ำของเรื่องทรำบ

รับค ำขอเบิก
จำกหน่วยงำน
ประมวลผล

2

(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน 
ค่าอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ส่งเอกสำรกลับคืน
กลุ่มงำนกำรเงิน

สัญญำยืมเงิน

พิจำรณำ

ขออนุมัติกำรโอนเงิน
ผ่ำนระบบ KTB 
และขออนุมตัิ
สัญญำยืมเงิน

ไม่อนุมัติ

KTB corporate

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
เข้ำบัญชีธนำคำร

ได้รับแจ้งกำรโอนเงิน
ส ำเร็จ

อนุมัติ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

5 นำที

(ส่งคืนภำยใน

15 วัน หลังจำก

กลับจำกกำรเดินทำง)

5-10 นำที

0.5 วัน

เดินทำงไปรำชกำร
จัดสัมมนำเสร็จสิ้น

4

3

รับชดใช้เงินสด
คงเหลือ

บันทึกชดใช้เงินสด
- บันทึกลงใน FAS
- บันทึกหลังสัญญำ

ส่งคืน
เงินสดคงเหลือ (ถ้ำมี)

น ำเงินฝำกเข้ำบัญชี
กรมบัญชีกลำง

(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน 
ค่าอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

FAS

รับใบ Pay in
จำกธนำคำร

3

-เปลี่ยนสถำนะสัญญำ
ยืมเงินในระบบ ค้ำงช ำระ

ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้คืนเงิน

บันทึกกำร
โอนเงิน

รับ
ใบเสร็จรับเงิน

101



จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

10 นำที

1 วัน

3 วัน

1 ชม.

2-3 วัน

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง

5

(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน 
ค่าอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

4

รับชดใช้ใบส ำคัญ

บันทึกขออนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำย

ท ำรำยงำนกำร
เดินทำงพร้อม

หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
ตำมจ ำนวนเงิน

ใบน ำส่ง
ระบุเลขเอกสำร

ลงนำม

ขออนุมัติ

4
บันทึกใบน ำส่ง
ในระบบ FAS

พิจำรณำ

แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

(ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนหรือขรก. ระดับ 7 ขึ้นไป)

บันทึกใบน ำส่งเงิน
ในระบบ GFMIS GFMIS

102



จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิ

รับเงิน
ระบบ

FAS/GFMIS

5-10 นำที

2 วัน

5

จัดเก็บเอกสำร
หลักฐำนจ่ำยเงิน

5

บันทึกรับชดใช้
ใบส ำคัญในระบบ FAS

รวบรวมเอกสำร
ประทับตรำจ่ำยเงินแล้ว

ลงชื่อ, วันที่

(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน 
ค่าอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

เปลี่ยนสถำนะยืมเงิน
ในระบบ FAS ช ำระแล้ว
บันทึกหลังสัญญำยืมเงิน

FAS
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(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 รับเร่ือง 30 นาที 1.1 กรณี เดินทางไปราชการในประเทศ สัมมนา 
ศึกษาดูงาน
ส านักฯ เจ้าของเร่ืองส่งเร่ืองท่ีได้รับการอนุมัติจาก
เลขาธิการวุฒิสภา หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ พร้อม
เขียนสัญญายืมเงินงบประมาณตามจ านวนเงินท่ี
ขออนุมัติส่งมายังส านักการคลังและงบประมาณ

เร่ืองท่ีจะขอเบิกเงินได้รับการ
อนุมัติจากเลขาธิการวุฒิสภา โดยมี
รายละเอียดผู้เดินทาง ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง หรือสัมมนา ถูกต้อง
ตามกฏหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

กลุ่มงานการเงิน
ผ่าน กลุ่มงาน
บริหารงานท่ัวไป
ส านักการคลัง
และงบประมาณ

- แบบสัญญา
ยืมเงิน
งบประมาณ

 - บันทึกขอ
อนุมัติการ
เดินทางไป
ราชการ
ภายในประเทศ
 - สัญญายืม
เงินงบประมาณ

1.2 กรณี ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ
ส านักฯ เจ้าของเร่ืองส่งเอกสารหลักฐาน
ประมาณการค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ 
 ใน 1 สัปดาห์ถัดไป พร้อมเขียนสัญญายืมเงิน
งบประมาณ ส่งมายังส านักการคลังและ
งบประมาณ

จ านวนเงินท่ีประมาณการ
ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ
จะต้องมีก าหนดนัดประชุมตามจริง
 พร้อมจ านวนผู้เข้าร่วมท่ีมีสิทธ์ิ
เบิกค่าอาหารตามระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง

2 ตรวจสอบความถูกต้อง 10 นาที เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานการเงินรับเร่ืองตรวจสอบ
ความถูกต้องของค่าใช้จ่ายตาม กฎหมาย ระเบียบ
 ท่ีเก่ียวข้อง เบ้ืองต้น

เร่ืองไปราชการ สัมมนา
ประกอบด้วยรายช่ือผู้เดินทาง
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และ
ตรวจสอบตารางการประชุมให้
ครบถ้วน

กลุ่มงานการเงิน  - บันทึกขอ
อนุมัติการ
เดินทางไป
ราชการ
ภายในประเทศ

3 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 
สถานะรอจ่าย

5-10 นาที เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 
สถานะรอจ่าย

ได้รับเลขท่ีสัญญายืมเงินเรียงตาม
วันท่ียืม

กลุ่มงานการเงิน
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(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 บันทึกเอกสารค าขอเบิกเงิน(วางฎีกา)
ในระบบ FAS  
พิมพ์ ค าขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 
FAS

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ์
เอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  
โดยเรียงล าดับหมายเลขฎีกา  โดยแบ่งเป็น
ปีงบประมาณ เช่น 1/54 โดยระบุรายละเอียดท่ี
ขอเบิก จ านวนเงิน  เบิกจากรายการประมาณใด 
หมวดเงิน โครงการ วันท่ีขอเบิก

 เอกสารค าขอเบิก (ฎีกา)           
 มีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง

กลุ่มงานการเงิน ค าขอเบิก
(ฎีกา)ระบุเลข
ค าขอเบิก

5 ขออนุมัติค าขอเบิกเงิน ลงนามใน
เอกสารค าขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน ส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติค าขอเบิกลงนามใน
เอกสารค าขอเบิกเงิน
  - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน หรือ
  - ข้าราชการระดับ 7 ข้ึนไป

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2557

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

6 ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่ม
งานบัญชี

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่มงานบัญชี เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน

7 บันทึกค าขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 
 GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ 
GFMIS

1 วัน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบัญชีบันทึกค าขอเบิก (วาง
ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ GFMIS
ระบุเลข Doc.

ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานบัญชี รายงานค าขอ
เบิกจากระบบ 
GFMIS ระบุ
เลข Doc.

8 ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน
กลุ่มงานการเงิน

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุ่มงาน
การเงิน  กลุ่มงานการเงินรับค าขอเบิก

ผ่านระบบ GFMIS กลุ่มงานบัญชี

9 กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน
จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจ านวน
เงินถูกต้อง

กรมบัญชีกลาง
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(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

10 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็ค
สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 
 แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานฯ แล้ว

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน
ระบบ GFMIS  แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานแล้ว

ตรวจสอบช่วงเช้าของทุกวัน กลุ่มงานการเงิน

11 ขออนุมัติ
  - ยืมเงินงบประมาณ
  - การโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online ให้ผู้ท าสัญญา
ยืมเงิน

1 ชม. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน
งบประมาณและขออนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate online ให้ผู้ท าสัญญายืม 
พร้อมส่งให้ผู้ท าหน้าท่ี Company Maker 
ด าเนินการในระบบต่อไป

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2557 และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค
0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2549

กลุ่มงานการเงิน
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(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

12 อนุมัติ
 - สัญญายืมเงินงบประมาณลงนาม
ในสัญญายืมเงินงบประมาณ
 - การโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online

1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติ
  - สัญญายืมเงินงบประมาณ ลงนามในสัญญายืม
เงินงบประมาณ
  - การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
online

ตามค าส่ังส านักงานฯ เร่ือง การ
มอบอ านาจเก่ียวกับการคลัง
ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืม
งบประมาณ
เลขาธิการวุฒิสภา หรือ
รองเลขาธิการวุฒิสภาท่ีดูแล    
ส านักการคลังและงบประมาณ
ผู้มีอ านาจอนุมัติโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate online 
ได้แก่
ลงนามร่วมกัน 2 ใน 4 ท่าน
เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ผู้อ านวยการส านักการ
คลังและงบประมาณ และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

13 เปล่ียนสถานะสัญญายืมเงินเป็นค้าง
ช าระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ
 FAS

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินเปล่ียนสถานะสัญญายืมเงินท่ีได้
ตรวจสอบการโอนเงินเรียบร้อยแล้วเป็นค้างช าระ
 โดยระบุวันท่ีครบก าหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2557

กลุ่มงานการเงิน
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(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

14 ภายหลังเสร็จส้ินภารกิจ
การรับชดใช้เงินยืม

แบ่งเป็น 2 ส่วน เงินสดเหลือจ่าย และ
หลักฐานการจ่ายเงิน หรือ ใบส าคัญ

คืนภายในก าหนดตามระเบียบ
รัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน  
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ 
การน าส่งคลัง พ.ศ.2557
ผู้ยืมต้องน าเงินมาคืน
กรณีไปราชการในประเทศหรือ
ต่างประเทศ  ภายใน 15 วัน
หลังจากเดินทางกลับมาถึง
กรณีราชการอ่ืน ภายใน 30 วัน
นับจากวันท่ีได้รับเงิน

14.1 รับชดใช้เงินสด (กรณีมีการคืนเงิน
สด)

14.1.1 ออกใบเสร็จรับเงิน 5-10 นาที ออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนเงินท่ีคืนเป็นเงินสด จ านวนเงินถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน ใบเสร็จรับเงิน

14.1.2  - บันทึกรับชดใช้เงินสด ในระบบ 
FAS
 - เขียนการคืนเงินด้านหลังสัญญายืม
เงินงบประมาณ

5-10 นาที  - เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับเงินสด ตาม
จ านวนท่ีรับเงินคืน โดยอ้างอิงสัญญายืมเงิน 
ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขท่ีสัญญายืมเงิน
ตามจ านวนเงินท่ีรับคืน
  - เขียนจ านวนเงินคืนด้านหลังสัญญายืมเงิน
งบประมาณ ระบุจ านวนเงินคืน วันท่ีคืน

จ านวนเงินถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน เอกสารรับ
ชดใช้เงินสด
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(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

14.1.3 น าเงินไปฝากธนาคารกรุงไทย บัญชี
กรมบัญชีกลางฯ

0.5 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเงินสดท่ีได้รับคืนไปฝาก
ธนาคารกรุงไทยบัญชี กรมบัญชีกลาง ได้รับใบ 
payin จากธนาคาร

ใบน าฝากเงิน (Pay in)             
มีความถูกต้อง

กลุ่มงานการเงิน แบบฟอร์ม 
ใบน าฝากเงิน

14.1.4 น าส่งเงินคืนคลังโดยบันทึกในระบบ 
FAS  ส่งให้ผู้มีอ านาจลงนาม

5-10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินน าใบ payin ท่ีได้จากธนาคาร 
พร้อมบันทึกจ านวนเงินส่งคืนคลัง โดยอ้างอิงฏี
กาท่ีขอเบิกได้เลขท่ีเอกสารน าส่งคืนคลัง
ระบบ FAS จะคืนเงินขอเบิกในฏีกาท่ีอ้างอิง

รายละเอียดใบน าส่งครบถ้วน 
ถูกต้อง อ้างอิงฏีกา

กลุ่มงานการเงิน ใบน าส่งคืน
คลังอ้างอิง
เลขท่ีเอกสาร 
ระบุ
ปีงบประมาณ 
เช่น 1/54

14.1.5 ส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินน าส่งคืนคลัง
ในระบบ GFMIS

 1 วัน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินผู้รับผิดชอบน าส่งคืนคลัง 
 บันทึกน าส่งคืนคลังในระบบ GFMIS ได้เลขน า
ส่งคืนคลังจากระบบ GFMIS

กลุ่มงานการเงิน เอกสารน าส่ง
คืนคลังจาก
ระบบ GFMIS
 อ้างอิงเลขคืน
คลังจากระบบ
 GFMIS

เอกสารน าส่ง
ระบุเลขDoc.

14.2 รับชดใช้ใบส าคัญ หรือ หลักฐาน
การจ่ายเงิน

30 นาที 1. กรณี เดินทางไปราชการในประเทศ สัมมนา
ศึกษาดูงาน 
เจ้าของเร่ืองส่งรายงานการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ ประกอบด้วยเอกสาร หลักฐาน 
ใบเสร็จค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ฯลฯ มายังส านักการคลังและ
งบประมาณ ตามจ านวนท่ีได้จ่ายจริง

เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกฏหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง

กลุ่มงานการเงิน
ผ่าน กลุ่มงาน
บริหารงานท่ัวไป
ส านักการคลัง
และงบประมาณ
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(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

2. กรณี ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ
เจ้าของเร่ืองส่งหลักฐานการจ่าย เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน มายังส านัก
การคลังและงบประมาณตามท่ีได้จ่ายจริง

14.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
การเดินทาง หลักฐานการจ่ายเงิน

2-3 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการเดินทาง ใบส าคัญ หลักฐานการ
จ่ายเงิน ตามกฏหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกฏหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง หากไม่ถูกต้องส่งกลับ
แก้ไข

กลุ่มงานการเงิน บันทึกรายงาน
ค่าใช้จ่ายของ
เจ้าของเร่ือง

15 บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือ
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย

1 ช.ม. เจ้าหน้าท่ีการเงินท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามระเบียบ

กลุ่มงานการเงิน บันทึกขอ
อนุมัติ
ค่าใช้จ่ายเสนอ
เลขาธิการ
วุฒิสภา

16 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติค่าใช้จ่าย 2-3 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามระเบียบ

กลุ่มงานการเงิน

17 บันทึกรับชดใช้ใบส าคัญในระบบ FAS 5-10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับชดใช้ใบส าคัญ 
ตามจ านวนเงินในใบส าคัญ โดยอ้างอิงสัญญายืม
เงิน ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขท่ีสัญญายืม
เงินน้ัน

ถูกต้องตามสัญญายืมเงิน กลุ่มงานการเงิน เอกสารรับ
ชดใช้ใบส าคัญ
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(11) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน ค่าอาหารจัดเล้ียงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

18 เปล่ียนสถานะสัญญายืมเงินในระบบ
 FAS เป็นช าระแล้ว  และบันทึกหลัง
สัญญายืมเงิน

5-10 นาที เม่ือจ านวนเงินคืนครบตามสัญญา สัญญายืมเงิน
จะคงเหลือเป็น 0 บาท เจ้าหน้าท่ีการเงินเปล่ียน
สถานะเป็นช าระแล้ว  และบันทึกหลังสัญญา
ยืมเงิน

จ านวนเงินถูกต้องเลขท่ีสัญญายืม
เงินถูกต้อง

กลุ่มงานการเงิน เลขท่ีสัญญายืม
เงิน

19 รวบรวมเอกสารหลักฐาน
  - เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว และลงลายมือช่ือพร้อม
วันท่ีในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งให้กลุ่มงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว
และลงลายมือช่ือพร้อมวันท่ีในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) พร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินท้ังหมดให้กลุ่มงานบัญชีเพ่ือ
ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามตาม
ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานบัญชี เอกสาร
หลักฐาน
การจ่ายเงิน
ท้ังหมด

20 ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณท าหนังสือแจ้ง
ผู้บังคับบัญชาของผู้ยืมเงิน

1 วัน ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ยืม
เงิน

อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับต้ังแต่
วันท่ีครบก าหนด  ตามระเบียบ
รัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2557

ผู้อ านวยการ
ส านักการคลัง
และงบประมาณ

หนังสือแจ้ง
ผู้บังคับบัญชา
ของผู้ยืมเงิน

111



จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/
กลุ่มงำน

งบประมำณ
กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

3 วัน

3 วัน

30 นำที

2 ชม.

รับเรื่อง

ตรวจสอบ
- งบประมำณ
- ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย

1

(12) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 1

รับเรื่องไปรำชกำร
ที่ได้รับอนุมัติ

จำกประธำนวุฒิสภำ

ส่งเร่ืองกลุ่มงำน
กำรเงิน พร้อมเขียน

สัญญำยืมเงิน

ขออนุมัติเดินทำงไป
รำชกำรต่ำงประเทศ
พร้อมประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
- ขออนุมัติไปรำชกำร
- ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน

ถูกต้อง

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง

พิจำรณำ
อนุมัติ

พิจำรณำ
เห็นชอบ

อนุมัติ

กรำบเรียนประธำนวฒิุสภำ

(เลขำธิกำรวุฒิสภำ)เสนอเลขำธิกำรวฒุิสภำ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/
กลุ่มงำน

งบประมำณ
กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

5 นำที

20 นำที

1 วัน

30 นำที

1 วัน

30 นำที

กรมบัญชีกลำงโอนเงิน

2-3 วัน

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลขฎีกำ

2

2

1

ส่งเรื่องกลับ
กลุ่มงำนกำรเงิน

บันทึกสัญญำยืมเงิน
ในระบบ FAS 
สถำนะ รอจ่ำย

บันทึกค ำขอเบิก
(วำงฎีกำ)

พิมพ์เอกสำร

รับเรื่องคืน
จำกกลุ่มงำนบัญชี

ส่งค ำขอเบิก
(ฎีกำ)

(12) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

โอนเงิน
เข้ำบัญชีหน่วยงำน

รับค ำขอเบิก
จำกหน่วยงำน
ประมวลผล

GFMIS

FAS

FAS

รับเรื่อง

บันทึกค ำขอเบิก
ในระบบ GFMIS

พิมพ์เอกสำร

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลข Doc.ลงนำม

ลงนำม

ขออนุมัติ

(ผอ.ส ำนักคลังฯ)
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/
กลุ่มงำน

งบประมำณ
กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 ช.ม.

1 วัน

5 นำที

3

3

FAS

2

ตรวจเช็คสถำนะ
กำรโอนในระบบ GMIS

- เปลี่ยนสถำนะ
สัญญำยืมเงิน 

ค้ำงช ำระ

(12) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

GFMIS

สัญญำยืมเงิน

พิจำรณำ

ขออนุมัติกำรโอนเงินผ่ำนระบบ 
KTB และขออนุมัติสัญญำยืมเงิน

KTB corporate

ผู้ยืมเงินได้รับเงิน
เข้ำบัญชีธนำคำร

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ได้รับแจ้งกำรโอนเงิน
ส ำเร็จ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/
กลุ่มงำน

งบประมำณ
กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

(ภำยใน 15 วัน 
หลังจำกกลับ

จำกเดินทำง)

5 - 10 นำที

0.5 วัน

4

4

รับ
ใบเสร็จรับเงิน

เมื่อกลับจำก
กำรเดินทำงไปรำชกำร

ต่ำงประเทศ

รับคืนเงินสด

FAS

3

(12) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ส่งคืนเงินสด
(ถ้ำมี)

บันทึกโอนเงิน

ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้คืนเงิน

บันทึกชดใช้เงินสด
- บันทึกลงใน FAS
- บันทึกหลังสัญญำ

น ำเงินฝำกเข้ำบัญชี
กรมบัญชีกลำง

รับใบ Pay in
จำกธนำคำร
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/
กลุ่มงำน

งบประมำณ
กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

10 นำที

1 วัน

30 นำที

3 วัน

1 ชม.

2-3 วัน

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง

5

(12) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

FAS

5

รับชดใช้ใบส ำคัญ

บันทึกขออนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำย

ส่งรำยงำนกำร
เดินทำงพร้อม

หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
ตำมจ ำนวนเงิน

ใบน ำส่ง
ระบุเลขเอกสำร

ลงนำม

ขออนุมัติ

4
บันทึกใบน ำส่ง
ในระบบ FAS

พิจำรณำ

แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่อนุมัติ

(ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนหรือขรก. ระดับ 7 ขึ้นไป)

บันทึกใบน ำส่งเงิน
ในระบบ GFMIS GFMIS

อนุมัติ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/
กลุ่มงำน

งบประมำณ
กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง

ระบบ

FAS/GFMIS

5-10 นำที

2 วัน

5

จัดเก็บเอกสำร
หลักฐำนจ่ำยเงิน

6

บันทึกรับชดใช้
ใบส ำคัญในระบบ FAS

รวบรวมเอกสำร
ประทับตรำจ่ำยเงินแล้ว

ลงชื่อ, วันที่

(12) กระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

เปลี่ยนสถำนะยืมเงิน
ในระบบ FAS ช ำระแล้ว
บันทึกหลังสัญญำยืมเงิน

FAS
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 รับเร่ือง 30 นาที กลุ่มงานบริหารท่ัวไปรับเร่ืองการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ จากเจ้าของเร่ือง ส่งให้กลุ่ม
งานการเงิน   ถ้าเป็นการเดินทางในส่วนของ
คณะกรรมาธิการส่งเร่ืองให้กลุ่มงานงบประมาณ
ตรวจสอบก่อน

เอกสารครบถ้วน กลุ่มงานบริหาร
ท่ัวไปรับเร่ืองส่ง

กลุ่มงาน
การเงิน/

งบประมาณ

เอกสารขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายพร้อม
ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย

2 กรณีการเดินทางของ
คณะกรรมาธิการ

3 ตรวจสอบ
 - งบประมาณท่ีคณะกรรมาธิการ
ได้รับเพียงพอ
 - ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย

1 วัน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานงบประมาณตรวจสอบ
งบประมาณของคณะกรรมาธิการ และประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่
- เบ้ียเล้ียง
- ท่ีพัก
- ค่าเคร่ืองบิน
- ค่าเคร่ืองแต่งตัว
- ค่าพาหนะ 
- ค่ารับรอง 
- ค่าของขวัญ
- อ่ืนๆ

เป็นไปตามการบริหาร
งบประมาณท่ีประธานวุฒิสภา
เห็นชอบ
และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

กลุ่มงาน
งบประมาณ

4 เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 1 วัน เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
กลุ่มงาน

งบประมาณ

5 เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 3 วัน เลขาธิการวุฒิสภา  เห็นชอบ เลขาธิการวุฒิสภา
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6 เสนอประธานวุฒิสภาอนุมัติ 3 วัน เสนอประธานวุฒิสภาอนุมัติ เลขาธิการวุฒิสภา

7 ประธานวุฒิสภาอนุมัติ 3 วัน ประธานวุฒิสภาอนุมัติ ประธานวุฒิสภา
8 ส่งเร่ืองขอเบิกเงิน 30 นาที ส่งเร่ืองท่ีได้รับการอนุมัติจากประธานวุฒิสภา 

พร้อมเขียนสัญญายืมเงินงบประมาณตามจ านวน
เงินท่ีขออนุมัติส่งมายังส านักการคลังและ
งบประมาณ

เร่ืองท่ีจะขอเบิกเงินได้รับการ
อนุมัติจากประธานวุฒิสภา โดยมี
รายละเอียดผู้เดินทาง ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง  ถูกต้องตาม
กฏหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

กลุ่มงานบริหาร
ท่ัวไป
ส านักการคลัง
และงบประมาณ

แบบสัญญา
 ยืมเงิน
งบประมาณ

 - บันทึกขอ
อนุมัติการเดินทาง
ไปราชการ
ภายในประเทศ
 - สัญญายืมเงิน
งบประมาณ

9 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้อง

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานการเงินรับเร่ืองตรวจสอบ
ความถูกต้องของค่าใช้จ่ายตาม กฎหมาย ระเบียบ
 ท่ีเก่ียวข้อง เบ้ืองต้น

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

กลุ่มงานการเงิน  - บันทึกขอ
อนุมัติการเดินทาง
ไปราชการ
ภายในประเทศ

10 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 
สถานะรอจ่าย

5 นาที เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 
สถานะรอจ่าย

เลขท่ีสัญญายืมเงินเรียงตามวันท่ี
ยืมและปีงบประมาณ เช่น 3/54

กลุ่มงานการเงิน
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

11 บันทึกเอกสารค าขอเบิกเงิน(วางฎีกา)
ในระบบ FAS  
พิมพ์ ค าขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 
FAS

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ์
เอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  
โดยเรียงล าดับหมายเลขฎีกา  โดยแบ่งเป็น
ปีงบประมาณ เช่น 1/54 โดยระบุรายละเอียดท่ี
ขอเบิก จ านวนเงิน เบิกจากรายการงบประมาณ 
หมวดเงิน วันท่ีขอเบิก ส านัก/กลุ่มงาน

รายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน ค าขอเบิก(ฎีกา)
ระบุเลขค าขอเบิก

12 ขออนุมัติค าขอเบิกเงิน ลงนามใน
เอกสารค าขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน ส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติค าขอเบิกลงนามใน
เอกสารค าขอเบิกเงิน
  - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน ผู้เบิกหรือ
  - ข้าราชการระดับ ๗ ข้ึนไปผู้แทนเบิก

 ตาม ระเบียบรัฐสภาว่าด้วย    
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

ผู้มีอ านาจ

13 ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่ม
งานบัญชี

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่มงานบัญชี เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน

14 บันทึกค าขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 
 GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ 
GFMIS

1 วัน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบัญชีบันทึกค าขอเบิก (วาง
ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ GFMIS
ระบุเลข Doc.

ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานบัญชี รายงานค าขอเบิก
จากระบบ GFMIS
 ระบุเลข Doc.

15 ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน
กลุ่มงานการเงิน

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุ่มงาน
การเงิน  กลุ่มงานการเงินรับค าขอเบิก

ผ่านระบบGFMIS กลุ่มงานบัญชี

16 กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน
จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจ านวน
เงินถูกต้อง

กรมบัญชีกลาง
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

17 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็ค
สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 
 แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานฯ แล้ว

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน
ระบบ GFMIS  แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานแล้ว

ตรวจสอบช่วงเช้าของทุกวัน กลุ่มงานการเงิน

18 ขออนุมัติ
  - ยืมเงินงบประมาณ
  - การโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online ให้ผู้ท าสัญญา
ยืมเงิน

1 ชม. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน
งบประมาณและขออนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate online ให้ผู้ท าสัญญายืม 
พร้อมส่งให้ผู้ท าหน้าท่ี Company Maker 
ด าเนินการในระบบต่อไป

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557 และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี 
กค0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2549

กลุ่มงานการเงิน
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

19 อนุมัติ
 - สัญญายืมเงินงบประมาณลงนาม
ในสัญญายืมเงินงบประมาณ
 - การโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online

1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติ
  - สัญญายืมเงินงบประมาณ ลงนามในสัญญายืม
เงินงบประมาณ
  - การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
online

ตามค าส่ังส านักงานฯ เร่ือง การ
มอบอ านาจเก่ียวกับการคลัง
ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืม
งบประมาณ
เลขาธิการวุฒิสภา หรือ
รองเลขาธิการวุฒิสภาท่ีดูแล 
 ส านักการคลังและงบประมาณ
ผู้มีอ านาจอนุมัติโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate online
 ได้แก่
ลงนามร่วมกัน 2 ใน 4 ท่าน
เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ผู้อ านวยการส านักการ
คลังและงบประมาณ และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

20 เปล่ียนสถานะสัญญายืมเงินเป็นค้าง
ช าระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ
 FAS

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินเปล่ียนสถานะสัญญายืมเงินท่ีได้
ตรวจสอบการโอนเงินเรียบร้อยแล้วเป็นค้างช าระ
 โดยระบุวันท่ีครบก าหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานการเงิน
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

21 ภายหลังเสร็จส้ินภารกิจ
การรับชดใช้เงินยืม

แบ่งเป็น 2 ส่วน เงินสดเหลือจ่าย และ
หลักฐานการจ่ายเงิน หรือ ใบส าคัญ

คืนภายในก าหนดตามระเบียบ
รัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
 จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
 การน าส่งคลัง พ.ศ.2557
ผู้ยืมต้องน าเงินมาคืน
กรณีไปราชการในประเทศหรือ
ต่างประเทศ  ภายใน 15 วัน
หลังจากเดินทางกลับมาถึง
กรณีราชการอ่ืน ภายใน 30 วัน
นับจากวันท่ีได้รับเงิน

21.1 รับชดใช้เงินสด (กรณีมีการคืนเงิน
สด)

21.1.1 ออกใบเสร็จรับเงิน 5-10 นาที ออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนเงินท่ีคืนเป็นเงินสด จ านวนเงินถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน ใบเสร็จรับเงิน

21.1.2  - บันทึกรับชดใช้เงินสด ในระบบ 
FAS
 - เขียนการคืนเงินด้านหลังสัญญายืม
เงินงบประมาณ

5-10 นาที  - เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับเงินสด ตาม
จ านวนท่ีรับเงินคืน โดยอ้างอิงสัญญายืมเงิน 
ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขท่ีสัญญายืมเงิน
ตามจ านวนเงินท่ีรับคืน
  - เขียนจ านวนเงินคืนด้านหลังสัญญายืมเงิน
งบประมาณ ระบุจ านวนเงินคืน วันท่ีคืน

จ านวนเงินถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน เอกสารรับ
ชดใช้เงินสด
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

21.1.3 น าเงินไปฝากธนาคารกรุงไทย บัญชี
กรมบัญชีกลางฯ

0.5 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเงินสดท่ีได้รับคืนไปฝาก
ธนาคารกรุงไทยบัญชี กรมบัญชีกลาง ได้รับใบ 
payin จากธนาคาร

ใบน าฝากเงิน (Pay in)            
 มีความถูกต้อง

กลุ่มงานการเงิน แบบฟอร์ม 
ใบน าฝากเงิน

21.4.4 น าส่งเงินคืนคลังโดยบันทึกในระบบ 
FAS  ส่งให้ผู้มีอ านาจลงนาม

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินน าใบ payin ท่ีได้จากธนาคาร 
พร้อมบันทึกจ านวนเงินส่งคืนคลัง โดยอ้างอิงฏี
กาท่ีขอเบิกได้เลขท่ีเอกสารน าส่งคืนคลัง
ระบบ FAS จะคืนเงินขอเบิกในฏีกาท่ีอ้างอิง

รายละเอียดใบน าส่งครบถ้วน 
ถูกต้อง อ้างอิงฏีกา

กลุ่มงานการเงิน ใบน าส่งคืนคลัง
อ้างอิงเลขท่ี
เอกสาร ระบุ
ปีงบประมาณ เช่น
 1/54

21.1.5 ส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินน าส่งคืนคลัง
ในระบบ GFMIS

 1 วัน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินผู้รับผิดชอบน าส่งคืนคลัง 
 บันทึกน าส่งคืนคลังในระบบ GFMIS ได้เลขน า
ส่งคืนคลังจากระบบ GFMIS

กลุ่มงานการเงิน เอกสาร
น าส่งคืน
คลังจาก
ระบบ 
GFMIS 
อ้างอิงเลข
คืนคลังจาก
ระบบ 
GFMIS

เอกสารน าส่ง
ระบุเลขDoc.

21.2 รับชดใช้ใบส าคัญ หรือ หลักฐาน
การจ่ายเงิน

30 นาที เจ้าของเร่ืองส่งรายงานการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ ประกอบด้วยเอกสาร หลักฐาน 
ใบเสร็จค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ฯลฯ มายังส านักการคลังและ
งบประมาณ ตามจ านวนท่ีได้จ่ายจริง

เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน
 ตามกฏหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง

กลุ่มงานการเงิน
ผ่าน กลุ่มงาน
บริหารงานท่ัวไป
ส านักการคลัง
และงบประมาณ
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

21.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
การเดินทาง หลักฐานการจ่ายเงิน

2-3 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการเดินทาง ใบส าคัญ หลักฐานการ
จ่ายเงิน ตามกฏหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน
 ตามกฏหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง หากไม่ถูกต้องส่งกลับ
แก้ไข

กลุ่มงานการเงิน บันทึกรายงาน
ค่าใช้จ่ายของ
เจ้าของเร่ือง

22 บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือ
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย

1 ช.ม. เจ้าหน้าท่ีการเงินท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน
 ตามระเบียบ

กลุ่มงานการเงิน บันทึกขอ
อนุมัติ
ค่าใช้จ่าย
เสนอ
เลขาธิการ
วุฒิสภา

23 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติค่าใช้จ่าย 2-3 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน
 ตามระเบียบ

กลุ่มงานการเงิน

24 บันทึกรับชดใช้ใบส าคัญในระบบ FAS 5-10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับชดใช้ใบส าคัญ 
ตามจ านวนเงินในใบส าคัญ โดยอ้างอิงสัญญายืม
เงิน ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขท่ีสัญญายืม
เงินน้ัน

ถูกต้องตามสัญญายืมเงิน กลุ่มงานการเงิน เอกสารรับ
ชดใช้
ใบส าคัญ

25 เปล่ียนสถานะสัญญายืมเงินในระบบ
 FAS เป็นช าระแล้ว  และบันทึกหลัง
สัญญายืมเงิน

5-10 นาที เม่ือจ านวนเงินคืนครบตามสัญญา สัญญายืมเงิน
จะคงเหลือเป็น 0 บาท เจ้าหน้าท่ีการเงินเปล่ียน
สถานะเป็นช าระแล้ว  และบันทึกหลังสัญญา
ยืมเงิน

จ านวนเงินถูกต้องเลขท่ีสัญญายืม
เงินถูกต้อง

กลุ่มงานการเงิน เลขท่ีสัญญายืมเงิน
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(12) กระบวนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

26 รวบรวมเอกสารหลักฐาน
  - เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว และลงลายมือช่ือพร้อม
วันท่ีในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งให้กลุ่มงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว
และลงลายมือช่ือพร้อมวันท่ีในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ
ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) พร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินท้ังหมดให้กลุ่มงานบัญชีเพ่ือ
ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามตาม
ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานบัญชี เอกสารหลักฐาน
การจ่ายเงินท้ังหมด

27 ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณท าหนังสือแจ้ง
ผู้บังคับบัญชาของผู้ยืมเงิน

1 วัน ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ยืม
เงิน

อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับต้ังแต่
วันท่ีครบก าหนด  ตามระเบียบ
รัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2557

ผู้อ านวยการ
ส านักการคลัง
และงบประมาณ

หนังสือแจ้ง
ผู้บังคับบัญชา
ของผู้ยืมเงิน
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิ

รับเงิน
ระบบ

FAS/GFMIS

ก่อนกำร
ประชุม

หลังเสร็จสิ้น

กำรประชุม

ไม่เกิน

10 นำฬิกำ

ของวันถัดไป

2 ช่ัวโมง

45 นำที

1 วัน

บันทึกกำรเข้ำประชมุ
และประสงค์รับเบี้ย

1

1

นัดประชุม
บันทึกข้อมูลลงระบบ

(13) กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ตรวจเอกสำร
รวบรวมเอกสำร

ระบบเบี้ยประชุม
ส่งหลักฐำน

กำรเข้ำร่วมประชุม
ไม่ถูกต้อง ส่งแก้ไข

ขออนุมัติเบิกจ่ำย
ค่ำเบี้ยประชุม

พิจำรณำ

อนุมัติ

ถูกต้อง ครบถ้วน

ไม่อนุมัติ
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิ

รับเงิน
ระบบ

FAS/GFMIS

20 นำที

5 นำที

30 นำที

30 นำที

30 นำที

2

(13) กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

อนุมัติ

2

FAS

GFMIS

รับเรื่อง

บันทึกค ำขอเบิก
(วำงฎีกำ)

พิมพ์เอกสำร

ส่งค ำขอเบิก
(ฎีกำ)

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลขฎีกำ

พิจำรณำ
ลงนำม

บันทึกค ำขอเบิก
ในระบบ GFMIS

พิมพ์เอกสำร

ขออนุมัติ

1

โอนเงินเข้ำ
บัญชีส ำนักงำนฯ

เอกสำรค ำขอเบิก
ระบุเลข Doc

รับเรื่องคืน

พิจำรณำ
ลงนำม

(ผอ.ส ำนักคลังฯ)

เช็คสถำนกำรณ์โอน
เงินในระบบ GFMIS 
แจ้งเจ้ำของเรื่องทรำบ

รับค ำขอเบิก
จำกหน่วยงำน
ประมวลผล
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จ ำนวนวัน จ ำนวนคน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนัก/ กลุ่มงำนกำรเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ กลุ่มงำนบัญชี กรมบัญชีกลำง
เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิ

รับเงิน
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นำที

1 วัน

30 นำที

2 วัน

3

พิจำรณำ

ไม่อนุมัติ

(13) กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ขออนุมัติกำรโอนเงิน
ผ่ำนระบบ KTB 
Corporate online

อนุมัติ

2

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
เข้ำบัญชีธนำคำร

จัดเก็บเอกสำร
หลักฐำนจ่ำยเงิน

รวบรวมเอกสำร
ประทับตรำจ่ำยเงินแล้ว

ลงชื่อ, วันที่

บันทึกทะเบียนคุม
ใบส ำคัญ

ในระบบ FAS 
FAS

KTB corporate

ได้รับแจ้งกำรโอนเงิน
ส ำเร็จ
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(13) กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการ
เพ่ิมข้อมูลในระบบเบ้ียประชุมฯ ให้
ครบถ้วนสมบูรณ์

ให้แล้ว
เสร็จ

ภายใน
วันท่ีมี
การ

ประชุม

มีการเพ่ิมข้อมูลการประชุมก่อนการประชุม
พร้อมท้ังภายหลังการประชุมเสร็จส้ิน จะต้อง
ด าเนินการลงผู้เข้าร่วมประชุม และผู้ประสงค์รับ
เบ้ีย ในระบบเบ้ียประชุมฯ ให้ครบถ้วนสมบูรณ์

มีฐานข้อมูลในการประชุมใน
ระบบเบ้ียประชุมฯ ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
เลขานุการ

2 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการ ส่งหลักฐาน
การเข้าร่วมประชุม ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์

หลังเสร็จ
การ

ประชุม

เม่ือมีการประชุมเสร็จเรียบร้อยเจ้าหน้าท่ีส่ง
หลักฐานการเข้าร่วมประชุม ให้กลุ่มงานการเงิน
ภายในวันน้ัน หรืออย่างช้า ภายใน 10 นาฬิกา
ของวันถัดไป

มีการจัดส่งหลักฐานการเข้าร่วม
ประชุมท่ีมีความครบถ้วนทุกคณะ
ท่ีมีการประชุม

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
เลขานุการ

หลักฐานการ
เข้าร่วมประชุม
 ท่ีมีผู้เข้าร่วม

ประชุมลง
ลายมือช่ือ 
ต้นฉบับ และ
รายงานท่ีพิมพ์
จากระบบเบ้ีย
ประชุมฯ

3 ตรวจเอกสารหลักฐาน 2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบหลักฐานการเข้าร่วม
ประชุม กับระบบเบ้ียประชุมฯ ให้ครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนด

ตามพระราชกฤษฎีกาเงินประจ า
ต าแหน่งฯ และระเบียบรัฐสภาว่า
ด้วยเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 
2557

กลุ่มงานการเงิน
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(13) กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 รวบรวมเอกสารหลักฐาน
  - เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว และลงลายมือช่ือพร้อม
วันท่ีในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ

45 นาที รวบรวมเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว
และลงลายมือช่ือพร้อมวันท่ีในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบการรัฐสภาว่าด้วย       
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานการเงิน เอกสาร
หลักฐาน
การจ่ายเงิน
ท้ังหมด

5 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 45 นาที ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน
 ตามระเบียบ

กลุ่มงานการเงิน

6 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติค่าใช้จ่าย 1 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน
 ตามระเบียบ

ผู้มีอ านาจ

7 บันทึกเอกสารค าขอเบิกเงิน(วางฎีกา)
ในระบบ FAS  
พิมพ์ ค าขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 
FAS

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ์
เอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  
โดยเรียงล าดับหมายเลขฎีกา  โดยแบ่งเป็น
ปีงบประมาณ เช่น 1/54 โดยระบุรายละเอียดท่ี
ขอเบิก จ านวนเงิน  เบิกจากรายการประมาณใด 
หมวดเงิน โครงการ วันท่ีขอเบิก

 เอกสารค าขอเบิก (ฎีกา)          
 มีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง

กลุ่มงานการเงิน ค าขอเบิก
(ฎีกา)ระบุเลข
ค าขอเบิก

8 ขออนุมัติค าขอเบิกเงิน ลงนามใน
เอกสารค าขอเบิก(ฎีกา)

20 นาที ส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติค าขอเบิกลงนามใน
เอกสารค าขอเบิกเงิน
  - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน หรือ
  - ข้าราชการระดับ 7 ข้ึนไป

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557

ผู้มีอ านาจ

9 ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่ม
งานบัญชี

5 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) ให้กลุ่มงานบัญชี เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง กลุ่มงานการเงิน
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(13) กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

10 บันทึกค าขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 
 GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ 
GFMIS

30 นาที เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบัญชีบันทึกค าขอเบิก (วาง
ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  
พิมพ์รายงานค าขอเบิกจากระบบ GFMIS
ระบุเลข Doc.

ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงานบัญชี รายงานค าขอ
เบิกจากระบบ 
GFMIS ระบุ
เลข Doc.

11 ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน
กลุ่มงานการเงิน

30 นาที ส่งเอกสารค าขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุ่มงาน
การเงิน  กลุ่มงานการเงินรับค าขอเบิก

ผ่านระบบ GFMIS กลุ่มงานบัญชี

12 กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน
จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจ านวน
เงินถูกต้อง

กรมบัญชีกลาง

13 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็ค
สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 
 แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานฯ แล้ว

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน
ระบบ GFMIS  แจ้งเจ้าของเร่ืองผู้ขอเบิกว่ามีการ
โอนเงินเข้าบัญชีส านักงานแล้ว

ตรวจสอบช่วงเช้าของทุกวัน กลุ่มงานการเงิน
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(13) กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

14 ขออนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB
 Corporate online ให้ผู้ท าสัญญา
ยืมเงิน

30 นาที จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติการโอนเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate online ให้
ผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมส่งให้ผู้ท าหน้าท่ี 
Company Maker ด าเนินการในระบบต่อไป

 ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2557 และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี 
กค0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2549

กลุ่มงานการเงิน

15 อนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online

1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate online

ตามค าส่ังส านักงานฯ เร่ือง การ
มอบอ านาจเก่ียวกับการคลัง
ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืม
งบประมาณ
เลขาธิการวุฒิสภา หรือ
รองเลขาธิการวุฒิสภาท่ีดูแล 
 ส านักการคลังและงบประมาณ
ผู้มีอ านาจอนุมัติโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate online
 ได้แก่
ลงนามร่วมกัน 2 ใน 4 ท่าน
เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ผู้อ านวยการส านักการ
คลังและงบประมาณ และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการเงิน

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
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(13) กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

16 บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ ในระบบ
 FAS
พิมพ์ทะเบียนคุมใบส าคัญจากระบบ 
FAS

30 นาที เจ้าหน้าท่ีบันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญ ในระบบ 
FAS 
พิมพ์ทะเบียนคุมใบส าคัญจากระบบ FAS
(บ.ค. ใบส าคัญจ่ายบุคคล บ.จ. ใบส าคัญจ่าย
บริษัท ห้างหุ้นส่วน)

บันทึกภายในวันท่ีจ่ายเงิน กลุ่มงานการเงิน ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ
ระบุเลข บ.ค./
บ.จ.

17 ส่งให้กลุ่มงานบัญชี 2 วัน ส่งเอกสารค าขอเบิก (ฎีกา) พร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินท้ังหมดให้กลุ่มงานบัญชีเพ่ือ
ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2557

กลุ่มงานบัญชี เอกสาร
หลักฐาน
การจ่ายเงิน
ท้ังหมด
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4. ด้านบัญชี
4.1) กระบวนการตรวจสอบรายการขอเบิกของหน่วยงาน ประจ าเดือน 
4.2) กระบวนการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
4.3) กระบวนการจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เงินงบประมาณ 
        ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
4.4) ขั้นตอนการจัดท ารายงานบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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(4.1) กระบวนการตรวจสอบรายการขอเบิกของหน่วยงาน ประจ าเดือน 

 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

1. น ารายการรับ-จ่ายประจ าวัน
บันทึกในโปรแกรม Excel

เพ่ือหายอดเงินคงเหลือแตล่ะวัน

2. สร้างสูตร Excel ค านวณรายการ
รับ-จ่าย เพ่ือหายอดเงินสดคงเหลอื

ประจ าวัน 

3. น ายอดเงินสดคงเหลือประจ าวัน
จากสูตร Excel มาตรวจสอบ
รายงานรับจ่ายเงินจากรายงาน

ของกลุ่มงานการเงิน

4. จัดท ารายงานบัญชีเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน
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(4.1) ขั้นตอนการจัดท าบัญชีเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

1. น ำเอกสำรรำยงำนรับจ่ำยประจ ำวัน ทุกวันท ำกำร จำกกลุ่มงำนกำรเงินมำด ำเนินกำรบันทึก
รำยกำรบัญชีเงินสดคงเหลือประจ ำวันในแต่ละวัน ลงในโปรแกรม Excel ซึ่งประกอบด้วย 

- รำยกำรรับ-จำ่ยเงนิงบประมำณ 
 - เงนิงบกลำง 
- เงนินอกงบประมำณ 

โดยจะบันทึกแยกรำยละเอียดแต่ละรำยกำร ที่เกี่ยวข้องกับเงินสดทุกประเภท เพ่ือหำยอดเงินคงเหลือ   
ในแต่ละวัน 

2. ด ำเนินกำรสร้ำงสูตร Excel เพ่ือค ำนวณเงินสด รำยกำรรับ-จ่ำย ที่ได้บันทึกรำยกำรไว้
ตำมข้อ 1 เพื่อหำยอดเงินสดคงเหลือประจ ำวัน 

3. น ำยอดเงินสดคงเหลือประจ ำวัน ตำมข้อ 2 มำด ำเนินกำรตรวจสอบกับรำยงำนรับจ่ำย
ประจ ำวันที่กลุ่มงำนกำรเงินลงบัญชีไว้ ว่ำถูกต้องหรือไม่ ถ้ำเกิดผลต่ำงจะด ำเนินกำรตรวจสอบต่อไป 

4. จัดท ำรำยงำนบัญชีเงนิสดคงเหลือประจ ำวัน โดยเก็บเข้ำแฟ้มเพื่อให้กลุ่มงำนตรวจสอบภำยใน
และส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน มำด ำเนินกำรตรวจสอบต่อไป 
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(4.1) ขั้นตอนการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

1. ตรวจสอบรายการรบั-จ่าย
เงินสดประจ าวัน

2. เรียกรายงานเงินสดประจ าวัน
จากระบบ New GFMIS Thai โดยใช้

ค าสั่ง Transaction code 
NFI_CASHBAL

3. ตรวจสอบรายการรบั-น าส่งเงิน
จากรายการรบั-จ่ายเงินสด

กับระบบ New GFMIS Thai 

4. จัดท ารายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวัน
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(4.1) ขั้นตอนการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดคงเหลือประจ าวัน  
เพ่ือตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือในแต่ละวัน 

โดยจะบันทึกรำยกำรเกี่ยวกับประเภท กำรเบิกจ่ำยเงินสด กำรรับเงินสด กำรรับชดใช้เงินสด  
กำรน ำส่งเงินสด และกำรน ำเงินสดคืนคลังในโปรแกรม Excel  

1. น ำรำยกำรรับ-จ่ำยเงินสดประจ ำวันที่จำกทะเบียนรับและน ำส่งเงินสดประจ ำวัน จำกกลุ่มงำน
กำรเงินมำด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง โดยมีรำยละเอียดเกี่ยวกับ 

    1.1 เงินในงบประมำณ งบเงินอุดหนุน ประกอบด้วย 
  - ค่ำใช้จ่ำยบคุลำกร เช่น เงินเดือน ค่ำจำ้งประจ ำ ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 

   - ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินงำน เช่น ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค ค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรส่งข้ำรำชกำรไปศึกษำต่อในประเทศ/ต่ำงประเทศ และฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ค่ำบ ำรุงสมำคม
เลขำธิกำรรัฐสภำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปประชุมนำนำชำติไปเยือนต่ำงประเทศและรับรองแขก
ต่ำงประเทศ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศของคณะกรรมำธิกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
ไปเยือนและศึกษำดูงำนต่ำงประเทศของข้ำรำชกำรที่เดินทำงร่วมกับคณะกรรมำธิกำร  ค่ำใช้จ่ำย
ในกำรแลกเปลี่ยนข้ำรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำไทยต่ำงประเทศ ฯลฯ 

  - คำ่ใช้จ่ำยลงทุน จะเป็นคำ่ครุภัณฑ์ ค่ำที่ดนิและสิ่งกอ่สร้ำง 
    1.2 เงินนอกงบประมำณ ประกอบด้วย เงินค่ำค  ำประกันสัญญำ ค่ำหลักประกันซองประกวดรำคำ 

ค่ำธรรมเนียมสมัครสอบ 
 1.3 เงนิงบกลำง เช่น เงนิ กบข. กสจ. ค่ำรกัษำพยำบำล คำ่กำรศึกษำบุตร เป็นต้น 

    ซึ่งจะต้องตรวจสอบว่ำกลุ่มงำนกำรเงินได้ลงรำยกำรรับ-น ำเงินส่งดังกล่ำว ตรงตำมประเภท
ของกำรเบิกจ่ำยไว้หรือไม่ หำกตรวจพบว่ำ มีกำรลงรำยกำรรับ-น ำส่งเงินสดไม่ถูกต้องจะต้องด ำเนินกำร
ปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้องทันที 

2. ด ำเนินกำรเรียกรำยงำนเงินสดประจ ำวัน และรำยงำนเงินสดจ่ำยประจ ำวันในระบบบริหำร
กำรเงินกำรคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS Thai โดยใช้ค ำสั่ง Transaction Code NFI_CASHBAL 

3. น ำรำยกำรรับ–น ำส่งเงินที่มีกำรตรวจสอบแล้วตำม ข้อ 1 มำตรวจสอบกับรำยงำนเงินสด
รับ–จ่ำย ที่เรียกจำกระบบ New GFMIS Thai ตำมข้อ 2 ว่ำมีกำรลงบัญชีรบั–น ำเงินส่งประจ ำวนั ถูกต้องหรอืไม่ 
หำกพบข้อมูลที่ไม่ถูกต้องจะด ำเนินกำรตรวจสอบต่อไป 

4. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนเงินสดประจ ำวัน เสนอผู้บังคับบัญชำและส่งต่อนักบัญชี เพ่ือเป็นรำยละเอียด
ประกอบกำรจัดท ำรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือนทุกเดือน 
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(4.1) ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรายได้แผ่นดิน 

1. ตรวจสอบใบน าส่งเงินรายได้แผน่ดิน

2. น ารายการรายไดแ้ผ่นดินบันทึกบัญชี
ในระบบ Access

3. น ารายการรายไดแ้ผ่นดินมาตรวจสอบ
กับรายงานแสดงเงินรายไดแ้ผ่นดนิ ที่จัดเก็บ

และน าส่งจากระบบ New GFMIS Thai
โดยใช้ค าสั่ง Transaction code 

NRP_RPT001

4. น ารายงานรายได้แผน่ดิน
เสนอผู้บังคับบัญชา ทราบและส่งต่อนักบัญชี 

เพ่ือด าเนินการต่อไป

5. น ารายงานรายได้แผน่ดิน ส่งต่อกลุ่มงาน
งบประมาณ เพ่ือจัดท าประมาณการรายได้
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาในปีถัดไป

140



(4.1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชรีายได้แผน่ดิน 

1. ตรวจสอบใบน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินที่ได้รับเอกสำรจำกกลุ่มงำนกำรเงิน โดยตรวจรำยละเอียด
เกี่ยวกบั 

- วนัที่เอกสำร 
- เลขที่เอกสำร 
- จ ำนวนเงนิ 
- รหัสเบกิจ่ำยตำมงบประมำณ 

   ซึ่งจะตรวจสอบว่ำกลุ่มงำนกำรเงนิได้น ำสง่เงนิถูกต้องตำมรหัสงบประมำณที่เบกิจำ่ย 
2. บันทึกใบน ำสง่รำยไดแ้ผน่ดนิในระบบ Access โดยแยกเปน็

- รำยกำรค่ำขำยของเบ็ดเตล็ด (642) 
- รำยกำรค่ำขำยยำงรถยนตป์ระจ ำต ำแหน่ง (644) 
- ค่ำธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด เช่น ค่ำบัตรแสดงตน ค่ำสมัครสอบ ค่ำใบเบิกทำง อื่น ๆ (670) 
- ค่ำปรับอื่น (810) 
- เงนิเหลือจ่ำยปเีก่ำส่งคืน (811) 
- เงนิชดใช้ค่ำเสียหำยจำกกำรละเมิด (815) 
- เงนิชดใช้จำกกำรผดิสัญญำกำรศกึษำดูงำน (816) 
- ดอกเบี ยเงินทดรอง (821) 
- รำยไดเ้บด็เตลด็ เช่น ค่ำขำยกระดำษ อื่นๆ (830) 
- รำยได้อืน่ (999)  

3. น ำรำยกำรรำยได้แผ่นดินที่ด ำเนินกำร ตำมข้อ 2 น ำมำเปรียบเทียบกับรำยงำนแสดงเงินรำยได้
แผ่นดินที่จัดเก็บได้ และน ำส่งคลัง จำกระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
New GFMIS Thai โดยใช้ค ำสั ่งงำน Transaction Code NRP_RPT001 ว่ำมีกำรน ำส่งเงินถูกต้อง 
ครบถ้วนหรือไม่  

4. เมื่อน ำรำยกำรรำยได้แผ่นดินที่ด ำเนินกำร ตำมข้อ 3 จัดท ำเป็นรำยงำนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ
ทรำบ และส่งต่อนักบัญชี เพ่ือเป็นรำยละเอียดประกอบกำรจัดท ำรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือนทุกเดือน 
ซึ่งหำกพบผลต่ำงจะด ำเนินกำรหำสำเหตุต่อไป 

5. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน โดยแยกเป็นรำยได้แต่ละรหัสส่งให้กลุ่มงำนงบประมำณ
เพื่อกลุ่มงำนงบประมำณจะน ำไปใช้ในกำรประมำณกำรรำยได้ของส ำนกังำนเลขำธกิำรวฒุิสภำในปีถดัไป 
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(4.1) ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 

. 

1. ตรวจสอบใบน าส่งเงินรายได้แผน่ดิน

2. เรียกรายงานการจัดเกบ็และน าส่งรายได้
จากระบบ New GFMIS Thai โดยใช้ค าสั่ง 

Transaction code NRP_RPT001

3. ส่งรายงานรายไดแ้ผ่นดินน าสง่คลัง
ส่งต่อนักบัญชี
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(4.1) ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการบันทึกบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 

1. ตรวจสอบใบน ำส่งเงนิรำยไดแ้ผ่นดินที่ไดร้ับเอกสำรจำกกลุ่มงำนกำรเงินโดยตรวจรำยละเอียด
เกี่ยวกับ 

- จ ำนวนเงนิที่น ำสง่ 
- วนัที่เอกสำร 
- เลขที่เอกสำร 
- รหัสเบกิจ่ำยตำมงบประมำณ 

   ซึ่งจะตรวจสอบว่ำกลุ่มงำนกำรเงนิได้ น ำส่งเงินถูกตอ้งตำมรหัสงบประมำณที่เบิกจ่ำย 
2. ด ำเนินกำรเรียกรำยงำนแสดงกำรจัดเก็บและน ำส่งรำยได้ของตนเอง จำกระบบ New

GFMIS Thai โดยใช้ค ำสั่ง Transaction Code NRP_RPT001 โดยจะตรวจสอบกับใบน ำส่งเงินรำยได้
แผ่นดินที่ได้รับตำม ข้อ 1 ว่ำมีกำรน ำส่งเงินถูกต้องตำมจ ำนวนเงินและรหัสเบิกจ่ำยงบประมำณหรือไม่ 
จำกนั นจะด ำเนินกำรจัดท ำสรุปรำยงำนรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง เป็นรำยเดือนเสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
หำกพบข้อผิดพลำดจำกกำรน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินจะด ำเนินกำรหำสำเหตุของข้อผิดพลำดที่เกิดขึ น
ต่อไป 

3. น ำรำยงำนรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลังส่งต่อนักบัญชี เพื่อเป็นรำยละเอียดประกอบกำรจัดท ำ
รำยงำนงบทดลองประจ ำเดือนทุกเดือน 
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(4.1) ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับ-น าส่งรายการเบิกเกินส่งคืน 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

1. ตรวจสอบบัญชีรับ-น าส่ง
รายการเบิกเกนิส่งคืน

2. น ารายการรับ-น าสง่ รายการเบิกเกินส่งคืน
บันทึกบัญชีในระบบ Excel

3. ด าเนินการจัดท ารายงาน
รายการรับ-น าส่ง รายการเบิกเกินส่งคืน

4. น ารายงานรายการเบิกเกินส่งคืนในทะเบียน
มาตรวจสอบกับรายงานเบิกเกนิส่งคืน

ในระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร
- BE บันทึกรับ
- BD บันทึกคืนคลัง

5. น ารายงานรายการรับ-น าสง่ รายการ
เบิกเกินส่งคืน เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
และส่งต่อนักบัญชี เพ่ือด าเนินการต่อไป
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีรับ–น าส่งรายการเบิกเกินส่งคืน 

1. น ำทะเบียนรับ-จ่ำยเงินในงบประมำณที่กลุ่มงำนกำรเงินบันทึกรำยได้มำตรวจสอบรำยละเอียด
เกี่ยวกับ 

- เลขที่เอกสำรใบเสร็จรบัเงนิ  
- เลขที่ฎีกำ  
- วันที่รบั-น ำส่งรำยกำรเบกิเกนิส่งคนื  
- รำยละเอียดของงบประมำณที่เบิกจ่ำย 

2. น ำรำยกำรรับ-น ำส่งรำยกำรเบิกเกินส่งคืน ตำมข้อ 1 ด ำเนินกำรมำบันทึกบัญชี ในระบบ
Excel โดยแยกเป็นประเภทค่ำใช้จ่ำย 

- ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร  
- ค่ำใช้จำ่ยด ำเนินงำน 
- ค่ำใช้จ่ำยลงทุน  
- ค่ำใช้จ่ำยงบกลำง 

3. น ำรำยกำรรับ-น ำส่งรำยกำรเบิกเกนิส่งคืน ตำมข้อ 2 มำด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนสรุปรำยกำร
รับ-น ำส่งรำยกำรเบิกเกินส่งคืน  

4. น ำรำยงำนกำรรับ-น ำส่งรำยกำรเบิกเกินส่งคืน ตำมข้อ 3 มำตรวจสอบกับรำยงำนเบิกเกิน
ส่งคืนในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS Thai ประเภทเอกสำร 

- BE บันทึกรับ 
- BD บันทึกคืนคลัง 

มำตรวจสอบวันที่น ำเงินส่งคลังว่ำถูกต้องหรือไม่ หำกพบข้อผิดพลำดจะด ำเนินกำรตรวจสอบหำสำเหตุ
ผลต่ำงต่อไป 

5. น ำรำยงำนรับ-น ำส่งรำยกำรเบิกเกินส่งคืนที่ด ำเนินกำร ตำมข้อ 4 มำจัดท ำเป็นรำยงำน
เสนอต่อผู้บังคับบัญชำทรำบ และส่งต่อนักบัญชี เพ่ือเป็นรำยละเอียดประกอบกำรจัดท ำรำยงำนงบทดลอง
ประจ ำเดือนทุกเดือน 
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(4.1) ขั้นตอนการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 

1. บันทึกรายการขอเบิกพัสดุ
แยกตามกลุ่มผลติภัณฑ์

ในโปรแกรม Excel

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ระบบ New GFMIS Thai

3. ปรับปรุงผลต่างที่เกดิขึ้นในระบบ
New GFMIS Thai ใช้ Transaction Code 

บช01_JM การบันทึกรายการปรับปรุง
บัญชีวัสดุคงคลังหรือค่าวัสดุ

4. จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา
และน าไปประกอบในงบทดลอง

ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิ
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
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(4.1) ขั้นตอนการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 

1. บันทึกรำยกำรขอเบิกพัสดุแต่ละส ำนักแยกตำมกลุ่มผลิตภัณฑ์ ในโปรแกรม Excel
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของวัสดุคงคลังแต่ละรหัส แยกตำมกลุ่มผลิตภัณฑ์ในระบบ

New GFMIS Thai มียอดตรงตำมกำรขอเบิกพัสดุ ตำมข้อ 1 หรือไม่ 
3. ท ำกำรปรับปรุงผลต่ำงที่ เกิดขึ นในระบบ New GFMIS Thai โดยใช้ Transaction Code

บช01_JM กำรบันทึกรำยกำรปรับปรุงวัสดุคงคลังและค่ำวัสดุ 
4. จัดท ำรำยงำนสรุปวัสดุคงคลังเสนอผู้บังคับบัญชำและน ำไปเป็นรำยงำนหมำยเหตุประกอบ

งบทดลอง เพื่อส่งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
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(4.1) ขั้นตอนการบันทึกเงินฝากคลัง 

1. บันทึกรับและน าส่งเงิน
ค่าค้ าประกัน จากทะเบียนคุม

รับจ่ายประจ าวัน

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
ความเคลื่อนไหวเงินฝากคลงัจากระบบ

New GFMIS Thai โดยใช้ค าสั่ง 
NFI_RPT013 กับ NFI_RPT018

กับทะเบียนคุม

3. จัดท ารายการยอดคงเหลือเงินฝากคลัง
ส่ง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป
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(4.1) ขั้นตอนการบันทึกเงินฝากคลัง 

1. บันทึกรับและน ำส่งเงินค่ำค  ำประกันฯ (เงินนอกงบประมำณ) จำกทะเบียนรับ-จ่ำยประจ ำวัน
ที่ได้รับจำกกลุ่มงำนกำรเงิน ลงในทะเบียนคุม 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องรำยงำนควำมคลำดเคลื่อนเงินฝำกคลัง จำกระบบ New GFMIS Thai
โดยใช้ค ำสั่ง NFI_RPT013 รำยงำนกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลังกับ NFI_RPT018 รำยกำร 
ควำมเคลื่อนไหวรับฝำกของรัฐบำลกับทะเบียนคุม 

3. จัดท ำรำยงำนยอดคงเหลือเงินฝำกคลัง ส่งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ภำยในวันที่ 15
ของเดือนถัดไป 
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(4.1) ขั้นตอนการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 

1. บันทึกค่าค้ าประกันสัญญา
ในทะเบียนคุม เมื่อมีการจ่ายเงิน

2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าค้ าประกัน
จากระบบ New GFMIS Thai กับระบบ
ทะเบียนคุม

- Statement
- แฟ้มทะเบียนใบส าคัญคู่จ่าย
- เช็คเงินนอกงบประมาณ

3. จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
นอกงบประมาณ 
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(4.1) ขั้นตอนการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 

1. บันทึกค่ำค  ำประกันสัญญำฯ (เงินนอกงบประมำณ) ในทะเบียนคมุเมื่อมีกำรจ่ำยเงิน
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องค่ำค  ำประกัน จำกระบบ New GFMIS Thai โดยใช้ค ำสั่ง NFI_DISPLAY_L

เปรียบเทียบ 
2.1 Statement 
2.2 แฟ้มทะเบียนใบส ำคัญคูจ่่ำย 
2.3 เช็คเงนินอกงบประมำณ 

3. จัดท ำงบพิสูจน์ยอดเงนิฝำกธนำคำรนอกงบประมำณ
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(4.1) ขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าเดือน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ
New GFMIS Thai โดยใช้ค าสั่งงาน 

NGL_TB_PMT

2. ตรวจสอบรายงานยอดคงเหลอื
ที่ปรากฎในงบทดลอง

3. ตรวจสอบรายงานบัญชีผิดดลุ
- NGL_RPT0029 - รายงานแสดง

ข้อมูลบัญชีผิดดุลระดบัหน่วยเบิกจ่าย 
- NFI_RPT0030 - รายงานสรุป

ข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับจังหวัด
- NGL_RPT0031 - รายงานสรุป

ข้อมูลผิดดุลระดับกรม

4. จัดท ารายงานทางการเงิน
ส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป
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(4.1) ขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าเดือน 

1. เรียกรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือน จำกระบบ New GFMIS Thai โดยใช้ค ำสั่งงำน
NGL_TB_PMT - รำยงำนงบทดลอง - หน่วยเบิกจ่ำย 

2. ตรวจสอบรำยกำรยอดคงเหลือที่ปรำกฏในงบทดลองถ้ำมียอดคงเหลือตรงตำมรำยงำน
แต่ละประเภทท่ีเจ้ำหนำ้ที่กำรเงนิจัดสง่มำ เชน่ 

- รำยงำนจัดเก็บและน ำส่งรำยได้แผ่นดิน จ ำแนกตำมแหล่งของเงิน 
- รำยงำนเงนิสดคงเหลือประจ ำวัน ค ำสัง่งำน 
- รำยกำรเจ้ำหนี  ใบส ำคัญค้ำงจ่ำย และเงนิประกนัผลงำน 

    จำกนั นเรียกรำยงำนบัญชีแยกประเภทจำกระบบ New GFMIS Thai โดยใช้ค ำสั่งงำน 
NFI_DISPLAY_L ตรวจสอบเงินฝำกคลัง เงินฝำกธนำคำรในงบประมำณ เงินฝำกธนำคำรนอกงบประมำณ 
ลูกหนี เงินยมืในงบประมำณ ค้ำงรับจำก บก. เงินประกนัอื่น 

3. ตรวจสอบรำยงำนบญัชีผดิดุล
- NGL_RPT0029 - รำยงำนแสดงข้อมูลบญัชีผดิดุลระดับหนว่ยเบิกจำ่ย 
- NFI_RPT0030 - รำยงำนสรุปข้อมูลบญัชีผิดดุลระดบัจังหวดั 
- NGL_RPT0031 - รำยงำนสรุปข้อมูลผดิดุลระดับกรม 

4. จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงนิส่งส ำนักงำนกำรตรวจเงนิแผ่นดิน
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(4.2) กระบวนการเบิกจา่ยผา่นระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

กลุ่มงานสวัสดิการ กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานบัญชี ระบบ New GFMIS Thai ผู้มีอานาจอนุมัติ

1

2

3

4

5

6

7

ข้ันตอน
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

                              

               
                  

             
         

          

       

                             
New GFMIS Thai

K  KL/KC/KA/
KE/KB/KD
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(4.2) กระบวนการเบิกจา่ยผา่นระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

                   
    
    

                 ฐ    ณภ พ    
    
      

ป        
                   ์                

1 รับเอกสาร 1 วัน กลุ่มงานบัญชีรับเอกสารการขอเบกิ 
จากกลุ่มงานการเงิน และเจ้าพนักงาน 
ธุรการกลุม่งานบัญชีด าเนินการต่อไป 

รับเอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
กลุ่มงานบัญชี 

อ านาจหน้าที ่
ตามต าแหน่งงาน 

2 ลงรับเอกสาร 1 วัน กลุ่มงานบัญชีลงรับรายละเอียด วัน/เดือน/ป ี
รายการการขอเบิก,จ านวนเงิน,ภาษี ของ
เอกสารการขอเบิกและด าเนินการส่งให้  
ผู้มีหน้าที่รบัผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ 
และเบิกจา่ยในระบบ New GFMIS Thai 

มีผู้มีอ านาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารฎีกาจากกลุ่มงาน 
การเงิน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กลุ่มงานบัญชี 

สมุดทะเบียนคมุ 
รายการขอเบิก
ของกลุ่มงาน

บัญช ี

หนังสือ 
มอบอ านาจ 

3 ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกและ
จ าแนกเอกสารการขอเบิกตามแตล่ะประเภท 
การขอเบิก K1/KL/KC/KA/KE/KB/KD 

มีผู้มีอ านาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารฎีกาจากกลุ่มงาน 
การเงิน 

นักบัญชี/เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ฎีกา คู่มือการเบิกจา่ย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 

4 เบิกจ่ายในระบบ  
New GFMIS Thai 

1 วัน เมื่อมีการจ าแนกเอกสารจะด าเนินการเบิกจ่าย 
เงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
โดยการเบิกจ่ายจัดเป็นค่าใช้จ่ายตามหลักการ
บันทึกบัญชีในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  
บันทึกรายการขอเบิกตามประเภทที่เกิดขึ้น  
ตามแตล่ะประเภทการขอเบิก K1/KL/KC/ 
KA/KE/KB/KD 

คู่มือการเบิกจา่ยในระบบ 
New GFMIS Thai 

นักบัญชี/เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ฎีกา คู่มือการเบิกจา่ย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 
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(4.2) กระบวนการเบิกจา่ยผา่นระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

                   
    
    

                 ฐ    ณภ พ    
    
      

ป        
                   ์                

5 ตรวจสอบรายละเอียด 
การขอเบิก 

1 วัน ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิก 
ตามข้อ 4 ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่อาทิเช่น 
เลขที่ฎีกา ช่ือบัญชีส านกังานเลขาธกิารวุฒิสภา 
รายการคา่ใช้จ่าย งบรายจ่าย เบิกจ่ายจาก
รายการ (หมวดค่าใช้จ่าย) รหสังบประมาณ  
รหัสกิจกรรม ส านัก กลุม่งาน (หน่วยงาน 
ที่ใช้จ่าย) จ านวนเงิน ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา/ 
นิติบุคคล จ านวนเงินรวม ช่ือบริษทั/ห้างร้าน 
(เจ้าหนี้)  

คู่มือการเบิกจา่ยในระบบ 
New GFMIS Thai 

นักบัญชี/เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ฎีกา คู่มือการเบิกจา่ย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 

6 ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บัญชีสอบทาน 
ความถูกต้อง 

1 วัน เสนอผู้บังคับบญัชากลุ่มงานบญัชี สอบทาน
ความถูกต้องอีกครั้ง  

มีผู้มีอ านาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารการขอเบิก 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กลุ่มงานบัญชี 

แฟ้มเสนอเซ็นต ์ หนังสือมอบ
อ านาจ 

7 ส่งเอกสารการของเบิก 
คืนกลุ่มงานการเงิน 

1 วัน น าส่งเอกสารการขอเบิก ส่งกลุ่มงานการเงิน 
ด าเนินการจ่ายเงินให้กับผูม้ีสิทธิรบัเงิน  

ใบรายงานการขอเบิก
งานคงคลังอ้างอิงเลข
เอกสาร New GFMIS 
Thai 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กลุ่มงานบัญชี 

สมุดทะเบียนคมุ
กลุ่มงานบัญชี 

อ านาจหน้าที ่
ตามต าแหน่งงาน 

8 จัดเก็บเอกสาร 1 วัน ด าเนินการจัดเก็บเอกสารตามฎีกาที่ขอเบิก
และใบรายงานการขอเบิกงานคงคลังอ้างอิง
เลขเอกสาร New GFMIS Thai โดยจัดเรียง    
จากมากไปหาน้อย 

ฎีกา และใบรายงาน 
การขอเบิกงานคงคลัง
อ้างอิงเลขเอกสาร  
New GFMIS Thai 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กลุ่มงานบัญชี 

แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

อ านาจหน้าที ่
ตามต าแหน่งงาน 
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4.3 กระบวนการจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เงินงบประมาณ 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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4.4 ขั้นตอนการจัดท ารายงานบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ภาพที่ 4.4.1 แผนผังขั้นตอนโดยรวมแนวทางการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ตารางที่ 1 – 6 

ภาพที่ 4.4.2 แผนผังขั้นตอนโดยรวมแนวทางการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ตารางที่ 7 – 12 
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5. ด้านสวัสดิการ
5.1) กระบวนการเบิกค่ารักษาพยาบาลของสมาชิกวุฒิสภา 
5.2) กระบวนการเบิกค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

และข้าราชการบ านาญ 
5.3) กระบวนการจ่ายเงินค่าการศึกษาของบุตรของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

และข้าราชการบ านาญ 
5.4) กระบวนการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
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จํานวนวัน/

ระยะเวลา
จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สมาชิก กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน

2 วัน

5 วัน

ยื่นแบบฟอรม

เบิกคารักษาพยาบาล 

สว.

ตรวจสอบสิทธิ/เอกสาร

ขอเบิกคารักษาพยาบาล

สรุปและรวบรวมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติเบิก

บันทึกขอมูลในระบบ

HR.SENATE

เบิกจายคารักษาฯ

ทําบันทึก/วางฎีกา

จัดเตรียมไฟล I-PAY

ทําบันทึกอนุมัติโอน

พบขอผิดพลาด

แจงผูเบิกเพ่ือแกไข 

ไดรับเงินผานบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดอืน

จัดทําหนางบใบสําคัญ

เงินสวัสดิการฯ

แบบ 7109

กระบวนการเบิกคารักษาพยาบาลของสมาชิกวุฒิสภา

การขออนุมัติการเบิกจาย
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กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาลของสมาชิกวุฒิสภา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 สมาชิกวุฒิสภาผูมีสิทธิเบิกคา

รักษาพยาบาลยื่นเอกสารขอเบิก

พรอมหลักฐานประกอบการเบิกจาย

- สมาชิกวุฒิสภาผูมีสิทธิเบิกคา

รักษาพยาบาลยื่นเอกสารขอเบิกที่กลุม

งานสวัสดิการ สํานักการคลังและ

งบประมาณ

1. ผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลกรอก

รายละเอียดลงในแบบฟอรม ใหครบถวน และ

ถูกตอง

2. ยื่นแบบฟอรม ณ กลุมงานสวัสดิการ สํานัก

การคลังและงบประมาณ 

3. ผูมีสิทธิตองลงชื่อในสมุดคุมการเบิกจาย เพื่อ

การควบคุมเอกสาร

สมาชิก

วุฒิสภาที่มีสิทธิ

เบิกคา

รักษาพยาบาล

แบบฟอรมขอเบิก

เงินสวัสดิการ

รักษาพยาบาล

สําหรับสมาชิก

วุฒิสภา

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล/

ใบรับรอง

แพทย

2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

เอกสารการขอเบิก

งานประจําวัน  - เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ ความ

ถูกตอง ครบถวนของเอกสาร 

 - ตรวจสอบวงเงินคงเหลือที่สามารถเบิก

ไดตามใบเสร็จชุดดังกลาว

 - หากพบขอผิดพลาด ผูปฏิบัติงาน

จะตองแจงเจาของเอกสารเพื่อดําเนินการ

แกไขใหถูกตอง

ตรวจสอบสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงิน ไดแก

- ชื่อ ที่อยู ของสถานพยาบาล

- ชื่อ นามสกุล ในใบเสร็จรับเงินตรงกับที่ระบุใน

ใบเบิกเงินสวัสดิการ

- ใบรับรองแพทย

- รายละเอียดประกอบที่สถานพยาบาลเปนผูออก

ให

- วัน เดือน ป ในใบเสร็จรับเงิน ไมเกิน ๑ ป นับ

ถึงวันที่ใชสิทธิเบิก

- จํานวนเงิน ตรวจสอบวามีรายการใดเบิกได หรือ

เบิกไมได

- ลายมือชื่อผูรับเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

แบบฟอรมขอเบิก

เงินสวัสดิการ

รักษาพยาบาล

สําหรับสมาชิก

วุฒิสภา

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล/

ใบรับรอง

แพทย
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กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาลของสมาชิกวุฒิสภา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

3 สรุปและรวบรวมเอกสารเพื่อขอ

อนุมัติเบิก      5

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสรุปและรวบรวม

เอกสารเพื่อขออนุมัติเบิก ภายในวัน 5 

วันทําการ

ดําเนินการสรุปและรวบรวมเอกสารการขอเบิก

จากผูมีสิทธิที่ถูกตองแลว 

ทําบันทึกขออนุมัติเบิก เสนอตามลําดับขั้น

1. ผูบังคับบัญชากลุมงานสวัสดิการ และ

2. ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

3. รองเลขาธิการวุฒิสภา

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

แบบฟอรมขอเบิก

เงินสวัสดิการ

รักษาพยาบาล

สําหรับสมาชิก

วุฒิสภา

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล/

ใบรับรอง

แพทย

4 บันทึกขอมูลใบเสร็จรับเงินในระบบ 

HR.SENATE เบิกจายเพื่อสงกลุมงาน

การเงิน

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูล

ของผูมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลที่

ไดรับอนุมัติแลวลงในระบบ HR.SENATE

 จากนั้น จัดทําหนางบใบสําคัญเงิน

สวัสดิการฯ แบบ 7109

1. บันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลที่ไดรับอนุมัติ

แลวลงในระบบ HR.SENATE เบิกจายเพื่อสงกลุม

งานการเงิน

2. จัดทําหนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการฯ แบบ

7109 

3. จัดทําบันทึกขอความขอเบิกเงินสวัสดิการ

เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาลของสมาชิกวุฒิสภา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

5 การจายเงินใหแกสมาชิกวุฒิสภาผูขอ

เบิกคารักษาพยาบาล

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานวางฎีกาเงิน

งบประมาณในระบบ FAS และจัดเตรียม

ไฟล I-PAY เพื่อเตรียมขอมูลเอาไปโหลด

ในระบบ KTB Corporate Online 

รวมถึงจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอน

เงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB 

Corporate Online เสนอตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

1. วางฎีกาเงินงบประมาณในระบบ FAS

2. จัดเตรียมไฟล I-PAY เพื่อเตรียมขอมูลเอาไป

โหลดในระบบ KTB Corporate Online

3. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนเงินผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

กลุมงาน

สวัสดิการ

บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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จํานวนวัน/

ระยะเวลา
จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ผูเบิก กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน

สรุปยอด

ทุกวันท่ี 

5 และ 20 

ของเดือน

ย่ืนแบบฟอรมขอเบิก

คารักษาพยาบาล

แบบ 7131

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก

คารักษาพยาบาล

สรุปและรวบรวมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติเบิก

บันทึกขอมูลในโปรแกรม

เงินเพ่ิม เงินลด เพ่ือสง

กลุมงานการเงิน

โหลดขอมูล

เขาระบบจายตรง

เงินเดือน

พบขอผิดพลาด

แจงผูเบิกเพ่ือแกไข 

ไดรับเงินผานบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดอืน

รับขอมูลเปน ไฟล text

ไมเกินวันท่ี 8 และ 23 

ของทุกเดือน

กระบวนการเบิกคารักษาพยาบาล

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาลของขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 ผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลยื่น

เอกสารขอเบิกพรอมหลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย

- ผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลยื่นเอกสาร

ขอเบิกที่กลุมงานสวัสดิการ สํานักการ

คลังและงบประมาณ

1. ผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลกรอก

รายละเอียดลงในแบบฟอรม ใหครบถวน และ

ถูกตอง

2. ยื่นแบบฟอรม ณ กลุมงานสวัสดิการ สํานัก

การคลังและงบประมาณ 

3. ผูมีสิทธิตองลงชื่อในสมุดคุมการเบิกจาย เพื่อ

การควบคุมเอกสาร

ผูมีสิทธิเบิกคา

รักษาพยาบาล

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล

 แบบ 7131

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล

2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

เอกสารการขอเบิก

งานประจําวัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ ความ

ถูกตองของเอกสาร หากพบขอผิดพลาด 

ผูปฏิบัติงานจะตองแจงเจาของเอกสาร

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรวจสอบสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงิน ไดแก

- ชื่อ ที่อยู ของสถานพยาบาล

- ชื่อ นามสกุล ในใบเสร็จรับเงินตรงกับที่ระบุใน

ใบเบิกเงินสวัสดิการ

- วัน เดือน ป ในใบเสร็จรับเงิน ไมเกิน ๑ ป นับ

ถึงวันที่ใชสิทธิเบิก

- จํานวนเงิน ตรวจสอบวามีรายการใดเบิกได หรือ

เบิกไมได

- ลายมือชื่อผูรับเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล

 แบบ 7131

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล

3 สรุปและรวบรวมเอกสารเพื่อขอ

อนุมัติเบิก

3 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสรุปและรวบรวม

เอกสารเพื่อขออนุมัติเบิก ภายในวันที่ 5 

และ 20 ของเดือน

ดําเนินการสรุปและรวบรวมเอกสารการขอเบิก

จากผูมีสิทธิที่ถูกตองแลว 

ทําบันทึกขออนุมัติเบิก เสนอ

1. ผูบังคับบัญชากลุมงานสวัสดิการ และ

2. ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล

 แบบ 7131

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล
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กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาลของขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

4 บันทึกขอมูลในโปรแกรมเงินเพิ่ม เงิน

ลดเพื่อสงกลุมงานการเงิน

1 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูล

ของผูมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลที่

ไดรับอนุมัติแลวลงในโปรแกรมของ

กรมบัญชีกลาง (โปรแกรมเงินเพิ่ม

เงินลด) จากนั้นจัดทําบันทึกพรอมสง

ไฟลขอมูลเงินเพิ่ม (คารักษาพยาบาล) ให

กลุมงานการเงิน

1. บันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลที่ไดรับอนุมัติ

แลวลงในโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง (โปรแกรม

เงินเพิ่ม เงินลด) 

2. ทําบันทึกเสนอพรอมสงไฟล Text จาก

โปรแกรมดังกลาว ใหกลุมงานการเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว

5 การจายเงินใหแกผูขอเบิกคา

รักษาพยาบาล

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคา

รักษาพยาบาลเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมเงินเดือน

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคา

รักษาพยาบาลเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

เงินเดือน

กลุมงานการเงิน บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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จํานวนวัน/

ระยะเวลา
จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ผูเบิก กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน

สรุปยอด

ทุกวันท่ี 

5 และ 20 

ของเดือน

ย่ืนแบบฟอรมขอเบิก

คารักษาพยาบาล

แบบ 7223

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก

คาการศกึษาบุตร

สรุปและรวบรวมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติเบิก

บันทึกขอมูลในโปรแกรม

เงินเพ่ิม เงินลด เพ่ือสง

กลุมงานการเงิน

โหลดขอมูล

เขาระบบจายตรง

เงินเดือน

พบขอผิดพลาด

แจงผูเบิกเพ่ือแกไข 

ไดรับเงินผานบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดอืน

รับขอมูลเปน ไฟล text

ไมเกินวันท่ี 8 และ 23 

ของทุกเดือน

กระบวนการเบิกคาการศึกษาบุตร

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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กระบวนการจายเงินคาการศึกษาบุตรของขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรยื่น

เอกสารขอเบิกพรอมหลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย

- ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรยื่นเอกสาร

ขอเบิกที่กลุมงานสวัสดิการ สํานักการ

คลังและงบประมาณ

1. ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรกรอก

รายละเอียดลงในแบบฟอรม ใหครบถวน และ

ถูกตอง

2. ยื่นแบบฟอรม ณ กลุมงานสวัสดิการ สํานัก

การคลังและงบประมาณ 

3. ผูมีสิทธิตองลงชื่อในสมุดคุมการเบิกจาย เพื่อ

การควบคุมเอกสาร

ผูมีสิทธิเบิกคา

การศึกษาบุตร

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

คาการศึกษาบุตร 

แบบ 7223

ใบเสร็จ

คาการศึกษา

2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

เอกสารการขอเบิก

งานประจําวัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ ความ

ถูกตองของเอกสาร หากพบขอผิดพลาด 

ผูปฏิบัติงานจะตองแจงเจาของเอกสาร

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรวจสอบสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงิน ไดแก

- ชื่อ ที่อยู ของสถานศึกษา

- ชื่อ นามสกุล ในใบเสร็จรับเงินตรงกับที่ระบุใน

ใบเบิกเงินสวัสดิการ

- วัน เดือน ป ในใบเสร็จรับเงิน ไมเกิน ๑ ป นับ

ถึงวันที่ใชสิทธิเบิก

- จํานวนเงิน ตรวจสอบวามีรายการใดเบิกได หรือ

เบิกไมได

- ลายมือชื่อผูรับเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

คาการศึกษาบุตร 

แบบ 7223

ใบเสร็จคา

การศึกษา

3 สรุปและรวบรวมเอกสารเพื่อขอ

อนุมัติเบิก

3 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสรุปและรวบรวม

เอกสารเพื่อขออนุมัติเบิก ภายในวันที่ 5 

และ 20 ของเดือน

ดําเนินการสรุปและรวบรวมเอกสารการขอเบิก

จากผูมีสิทธิที่ถูกตองแลว 

ทําบันทึกขออนุมัติเบิก เสนอ

1. ผูบังคับบัญชากลุมงานสวัสดิการ และ

2. ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

คาการศึกษาบุตร 

แบบ 7223

ใบเสร็จคา

การศึกษา
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กระบวนการจายเงินคาการศึกษาบุตรของขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

4 บันทึกขอมูลในโปรแกรมเงินเพิ่ม เงิน

ลดเพื่อสงกลุมงานการเงิน

1 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูล

ของผูมีสิทธิไดรับคาการศึกษาบุตรที่ไดรับ

อนุมัติแลวลงในโปรแกรมของ

กรมบัญชีกลาง (โปรแกรมเงินเพิ่ม

เงินลด)  จากนั้นจัดทําบันทึกพรอมสง

ไฟลขอมูลเงินเพิ่ม (คารักษาพยาบาล) ให

กลุมงานการเงิน

1. บันทึกขอมูลคาการศึกษาบุตรที่ไดรับอนุมัติ

แลวลงในโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง (โปรแกรม

เงินเพิ่ม เงินลด) 

2. ทําบันทึกเสนอพรอมสงไฟล Text จาก

โปรแกรมดังกลาว ใหกลุมงานการเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว

5 การจายเงินใหแกผูขอเบิกคา

การศึกษาบุตร

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคา

การศึกษาบุตรเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมเงินเดือน

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคาการศึกษา

บุตรเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมเงินเดือน

กลุมงานการเงิน บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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จํานวนวัน/

ระยะเวลา
จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ผูเบิก กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน

สรุปยอด

ทุกวันท่ี 

5 และ 20 

ของเดือน

สํานักผูขอเบิกจัดทาํบนัทกึ

ขออนุมัติ

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก 

และคํานวณวัน เวลา

สรุปและรวบรวมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติเบิก

บันทึกขอมูลในโปรแกรม

เงินเพ่ิม เงินลด เพ่ือสง

กลุมงานการเงิน

โหลดขอมูล

เขาระบบจายตรง

เงินเดือน

พบขอผิดพลาด

แจงผูเบิกเพ่ือแกไข 

ไดรับเงินผานบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดอืน

รับขอมูลเปน ไฟล text

ไมเกินวันท่ี 8 และ 23 

ของทุกเดือน

กระบวนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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กระบวนการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 สํานักผูขอเบิกจัดทําบันทึกขออนุมัติ ขึ้นอยูกับ

สํานักของผู

ขอเบิก

สํานักผูขอเบิกจัดทํา

1. บันทึกขออนุมัติการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ

2. แนบตารางแบบการเบิกจายเงิน

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ โดยคํานวณ วัน เวลาที่จะปฏิบัติ

3. แนบใบเวลาการปฏิบัติงานของผูขอเบิก

สํานักผูขอเบิกจะตองคํานวณ วัน เวลาที่ปฏิบัติ

ราชการดวยความถูกตอง และครบถวน

สํานักผูขอเบิก ตารางการเบิก

จายเงิน

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ

เวลาการ

ปฏิบัติงานใน

ระบบ 

E-Office

2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

เอกสารการขอเบิก

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ ความ

ถูกตองของเอกสาร หากพบขอผิดพลาด 

ผูปฏิบัติงานจะตองแจงเจาสํานักผูขอเบิก

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรวจสอบหลักฐานการลงลายมือชื่อการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคํานวณ  วัน 

เวลาที่ปฏิบัติใหถูกตอง

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ตารางการเบิก

จายเงิน

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ

เวลาการ

ปฏิบัติงานใน

ระบบ 

E-Office

3 สรุปและรวบรวมเอกสารเพื่อขอ

อนุมัติเบิก

3 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสรุปและรวบรวม

เอกสารเพื่อขออนุมัติเบิก ภายในวันที่ 5 

และ 20 ของเดือน

ทําบันทึกขออนุมัติเบิก เสนอ

1. ผูบังคับบัญชากลุมงานสวัสดิการ และ

2. ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ตารางการเบิก

จายเงิน

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ

เวลาการ

ปฏิบัติงานใน

ระบบ 

E-Office
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กระบวนการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

4 บันทึกขอมูลในระบบของ

กรมบัญชีกลางเพื่อสงกลุมงานการเงิน

1 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูล

ของผูมีสิทธิไดรับคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ไดรับ

อนุมัติแลวลงในโปรแกรมของ

กรมบัญชีกลาง (โปรแกรมเงินเพิ่ม

เงินลด) จากนั้นจัดทําบันทึกพรอมสงไฟล

ดังกลาวใหกลุมงานการเงิน

บันทึกขอมูลลงในโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง 

(โปรแกรมเงินเพิ่ม เงินลด) และทําบันทึกเสนอ

พรอมสงไฟล Text จากโปรแกรมดังกลาว ให

กลุมงานการเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว

5 การจายเงินใหแกผูขอเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรง

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

เงินเดือน

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคาคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเขาบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดือน

กลุมงานการเงิน บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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6. ด้านยานพาหนะ
6.1) กระบวนการขออนุญาตใช้บริการรถส่วนกลางแก่ผู้รับบริการต่อคร้ัง ในเวลาราชการ 

(กรุงเทพมหานคร/ปริมณฑล) 
6.2) กระบวนการขออนุญาตใช้บริการรถส่วนกลางแก่ผู้รับบริการต่อคร้ัง นอกเวลาราชการ 

(กรุงเทพมหานคร/ปริมณฑล และต่างจังหวัด) 
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กลุ่มงานยานพาหนะ ผู้รับบริการ ผู้มีอ านาจอนุมัติ หัวหน้าหมวดยานพาหนะ พนักงานขับรถส่วนกลาง
จ านวนวัน จ านวนคน

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

๓๐ นาที - ๑ วัน

6.1 กระบวนการขออนุญาตใช้บริการรถส่วนกลางแก่ผู้รับบริการต่อคร้ัง ในเวลาราชการ (กรุงเทพมหานคร/ปริมณฑล)

รับเรื่องจากผู้รับบริการ
ขอใช้รถส่วนกลาง

๑. จองรถราชการทางโทรศัพท์กับหวัหน้าหมวด
ยานพาหนะ 
๒. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา (ใบเล็ก) หนึ่งคันต่อหนึ่งใบใช้รถ
๓. ระบุวัน เวลา และสถานที่ไปปฏิบัติภารกิจ
ราชการให้ชัดเจน (ใบเล็ก)
๔. ระบุรายชื่อผู้ควบคุมรถพร้อมเบอร์
โทรศัพท์มือถือ (ใบเล็ก)

จัดส่งให้เจ้าพนักงานธุรการ    
พิจารณารายละเอียดข้อมูลครบถ้วน

ถูกต้องในใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง

หัวหน้าหมวดยานพาหนะจัดล าดับ การ
ให้บริการแก่ผู้รับบริการตรวจเช็คล าดับ
คิวงานของพนักงานขับรถสว่นกลาง 
และส่งใบขออนุญาตใช้รถให้พนักงาน
ขับรถ ลงเลข ก.ม. ต้นทาง และ ก.ม.
ปลายทางหลงัเสร็จงาน

เสนอผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
ยานพาหนะเพื่อทราบและลงนาม  
ในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

ส่งกลับแก้ไขเอกสาร

จัดเก็บใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
เพื่อให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ตรวจสอบข้อมูลต่อไป

พนักงานขับรถส่วนกลางปฏิบัติหน้าที่การ
ให้บริการแก่ ผู้รับบริการตามเอกสารการขอ
ใช้รถราชการ (ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง)
จนเสร็จสิ้นงานภารกิจราชการ
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ หัวหน้าหมวดยานพาหนะ รับเร่ืองการขออนุญาตใช้บริการ ส านักเจ้าของเร่ืองขอใช้บริการรถราชการส่วนกลาง ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ใบขออนุญาตใช้รถ
รถส่วนกลางจากส านักท่ีขอรับบริการการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ๑. จองรถราชการทางโทรศัพท์ และน าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ราชการส่วนกลาง 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยทางโทรศัพท์ ๒. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ใบเล็ก) หน่ึงคันต่อหน่ึงใบใช้รถ หน่ึงคันต่อหน่ึงใบ

หน่ึงคันต่อหน่ึงใบใช้รถ (ใบเล็ก) ส่งหัวหน้าหมวดยานพาหนะ ๑. ลายเซ็นผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ ใช้รถ
๒. ระบุวัน เวลา และสถานท่ีไปปฏิบัติภารกิจราชการให้ชัดเจน ระบุช่ือ - นามสกุล ต าแหน่ง
๓. ระบุรายช่ือผู้ควบคุมรถ หน่ึงคันต่อหน่ึงคน พร้อม กลุ่มงานชัดเจน
เบอร์โทรศัพท์มือถือ ๒. ลายเซ็นของผู้อ านวยส านักหรือ 

 ** กรณีผู้ควบคุมรถมีจ านวนน้อยกว่าจ านวนรถราชการท่ี ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน หรือ ผู้แทน

ใช้บริการ ให้ระบุเหตุผลเพ่ิมเติมในบันทึกน าส่งเอกสาร ของผู้รับบริการชัดเจน

ถึงผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ "ขอระบุรายช่ือ ๓. ระบุรายช่ือผู้ควบคุมรถ และเบอร์

ผู้ควบคุมรถซ  าเน่ืองจากเพราะเหตุใด..." โทรศัพท์มือถือ หน่ึงคันต่อหน่ึงคน

๒ หัวหน้าหมวดยานพาหนะจัดล าดับการให้บริการ

แก่ผู้รับบริการ ตรวจเช็ตล าดับคิวงานของพนักงานขับรถ

ส่วนกลาง และส่งใบขออนุญาตใช้รถให้พนักงานขับรถ

ลงเลข ก.ม. ต้นทาง และ ก.ม.ปลายทาง หลังเสร็จสิ น

ภารกิจราชการ
๓ จัดส่งให้เจ้าพนักงานธุรการพิจารณารายละเอียดข้อมูล

ครบถ้วนถูกต้องในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

๔ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานยานพาหนะเพ่ือทราบและ 

ลงนามในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

๕ จัดเก็บใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางเพ่ือบันทึกการใช้รถ

และน  ามันเชื อเพลง

.

6.1 กระบวนการขออนุญาตใช้บริการรถส่วนกลางแก่ผู้รับบริการต่อคร้ัง ในเวลาราชการ (กรุงเทพมหานคร/ปริมณฑล)

๓๐ นาที - ๑ วัน กลุ่มงานยานพาหนะ
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กลุ่มงานยานพาหนะ ผู้รับบริการ ผู้มีอ านาจอนุมัติ หัวหน้าหมวดยานพาหนะ พนักงานขับรถส่วนกลาง

6.2 กระบวนการขออนุญาตใช้บริการรถส่วนกลางแก่ผู้รับบริการต่อคร้ัง นอกเวลาราชการ (กรุงเทพมหานคร/ปริมณฑล และต่างจังหวัด)

จ านวนวัน จ านวนคน
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

๓๐ นาที - ๑ วัน

รับเรื่องจากกลุ่มงาน
บริหารท่ัวไป

ตรวจสอบเอกสารขอใช้รถ
ส่วนกลาง

๑. หนังสือที่เลขาธิการวุฒสิภาที่ได้อนุมตัิการ
ขอใช้รถราชการพร้อมพนกังานขับรถของแต่ละส านัก
๒.บันทึกข้อความน าส่งเอกสาร ถึงผู้อ านวยการ
ส านักการคลังและงบประมาณ ที่ระบุขอใช้รถราชการ
พร้อมพนักงานขบัรถ ถ้าเป็นรถบัสโดยสารระบุ
พนักงานขับยานพาหนะและพนักงานสนบัสนุน
ขับยานพาหนะ
๓. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางหนึ่งคันต่อหนึง่
ใบใช้รถ (ระบุรายละเอียด วัน เวลาและสถานทีแ่ละ
ระบุรายชื่อผู้ควบคุมรถพร้อมเบอร์โทรศัพท์มือถือ)
๔. ก าหนดการเดินทางไปราชการ

พิจารณา

เสนอผู้อ านวยการส านัก
การคลังและงบประมาณ เพื่อ
ลงนามในใบขออนุญาตใช้รถ

ส่วนกลาง

หัวหน้าหมวดยานพาหนะจัดล าดับ 
การให้บริการแก่ผู้รับบริการและ
ตรวจเช็คล าดับคิวงานของพนักงาน
ขับรถส่วนกลาง

เสนอผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานเพื่อพิจารณา

อนุมัติ/ทราบ

ส่งกลับแก้ไขเอกสาร

พนักงานขับรถส่วนกลางรับ
งานจากหัวหน้าหมวด
ยานพาหนะตามล าดับคิวงาน

พนักงานขับรถส่วนกลางปฏิบัติหน้าที่
การให้บริการแก่ ผู้รับบริการตาม
เอกสารการส่งเรื่องขอใช้รถราชการ
จนเสร็จสิ้นตามภารกจิราชการ

ส าเนาเอกสารขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางพร้อมใบขออนุญาต   
ใช้รถส่วนกลางส่งหัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ
ติดตาม

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ รับเร่ืองการขออนุญาตใช้บริการรถส่วนกลางจากส านัก ส านักเจ้าของเร่ืองส่งเร่ืองมายังส านักการคลังและงบประมาณ เอกสารครบถ้วนถูกต้องประกอบด้วย ใบขออนุญาต
ท่ีขอรับบริการการใช้รถยนต์ส่วนกลางของส านักงาน ผ่านกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ๑. หนังสือท่ีเลขาธิการวุฒิสภาได้อนุมัติ ใช้รถส่วนกลาง
เลขาธิการวุฒิสภาจากกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ส านักการคลัง ๑. หนังสือท่ีเลขาธิการวุฒิสภาท่ีได้อนุมัติการขอใช้รถราชการ การขอใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถ หน่ึงคันต่อ
และงบประมาณ พร้อมพนักงานขับรถหรือรถบัสโดยสารพร้อมพนักงานขับยานพาหนะ ๒. บันทึกข้อความน าส่งเอกสารถึง หน่ึงใบใช้รถ 

และพนักงานสนับสนุนขับยานพาหนะ ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
๒. บันทึกน าส่งเอกสารถึงผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ งบประมาณท่ีระบุขอใช้รถราชการพร้อม
ท่ีระบุการขอใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถหรือรถบัสโดยสาร พนักงานขับรถหรือรถบัสโดยสารพร้อม
พร้อมพนักงานขับยานพาหนะและพนักงานสนับสนุนขับยานพาหนะ พนักงานขับยานพาหนะ และพนักงาน
๓. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางหน่ึงคันต่อหน่ึงใบใช้รถ สนับสนุนขับยานพาหนะ
   - ระบุรายละเอียด วัน เวลาและสถานท่ีไปราชการให้ชัดเจน ๓. ใบขออนุญาตใช้รถราชการ หน่ึงคัน
   - ระบุรายช่ือผู้ควบคุมรถ หน่ึงคันต่อหน่ึงคนพร้อมเบอร์โทรศัพท์มือถือ ต่อหน่ึงใบใช้รถ 
๔. รายละเอียดก าหนดการเดินทางไปราชการ    - มีลายเซ็นผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ
 ** กรณีผู้ควบคุมรถมีจ านวนน้อยกว่าจ านวนรถราชการท่ีใช้บริการ มีลายเซ้นของผู้อ านวยการส านักหรือ
ให้ระบุเหตุผลเพ่ิมเติมในบันทึกน าส่งเอกสารถึงผู้อ านวยการส านัก ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน หรือผู้แทน
การคลังและงบประมาณ "ขอระบุรายช่ือผู้ควบคุมรถซ  าเน่ืองจาก (ผู้ก ากับดูแลช่วงเวลานั น)
เพราะเหตุใด..."    - ระบุรายช่ือผู้ควบคุมรถราชการ

๒ ตรวจสอบเอกสารการขอใช้รถส่วนกลาง เพ่ือส่งให้ ** จองรถราชการทางโทรศัพท์กับหัวหน้าหมวดยานพาหนะทุกครั ง หน่ึงคันต่อหน่ึงคน พร้อมเบอร์

กลุ่มงานยานพาหนะด าเนินการต่อไป ท่ีมีการขอใช้บริการรถราชการ โทรศัพท์มือถือ
๓ พิจารณา ๔. ก าหนดการเดินทางไปราชการ

     - เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานยานพาหนะและ
     - ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ
ทราบและลงนามในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

๔ ส าเนาเอกสารขอใช้รถยนต์ส่วนกลางส่งให้หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะเพ่ือจัดคิวงานให้แก่ผู้ขอรับบริการ

๕ หัวหน้าหมวดยานพาหนะจัดล าดับการให้บริการแก่ผู้รับ
บริการ และตรวจเช็ตล าดับคิวงานของพนักงานขับรถส่วนกลาง

๖ พนักงานขับรถส่วนกลางรับงานจากหัวหน้าหมวด
ยานพาหนะตามล าดับคิวงาน

๗ พนักงานขับรถส่วนกลางปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการแก่ผู้รับบริการ
ตามเอกสารการชอใช้รถราชการส่วนกลางพร้อมใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง (ใบเล็ก) จนเสร็จสิ นภารกิจราชการ

6.2 กระบวนการขออนุญาตใช้บริการรถส่วนกลางแก่ผู้รับบริการต่อคร้ัง นอกเวลาราชการ (กรุงเทพมหานคร/ปริมณฑล และต่างจังหวัด)

๓๐ นาที - ๑ วัน กลุ่มงานยานพาหนะ
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ภาคผนวก
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กฎหมาย พระราชบญัญตัิ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และคูม่ือที่เกี่ยวขอ้งในการปฏิบตัิงาน 
ของส านักการคลงัและงบประมาณ มรีายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ รายการ QR Code 
1. ด้านงบประมาณ 1.1) รัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 

1.2) พระราชบัญญัตวิินัยการเงินการคลังของรฐั 
 พ.ศ. 2561 

1.3) พระราชบัญญัตวิิธกีารงบประมาณ พ.ศ. 2561 

1.4) พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการฝ่ายรฐัสภา 
 พ.ศ. 2554 

1.5) ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
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ล าดับ รายการ QR Code 
1.6) ระเบียบว่าดว้ยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

1.7) หลักเกณฑ์ว่าดว้ยการใช้งบประมาณรายจ่าย 
 การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจดัสรร 
 พ.ศ. 2562 

2. ด้านพัสดุ 2.1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ
 ภาครฐั พ.ศ. 2560 

2.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้ง 
 และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.3) ระเบียบปฏิบตัิ (Procedure Manual) 
 การจดัซื้อจัดจา้ง PM-FB-01 Rev.00 
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ล าดับ รายการ QR Code 
3. ด้านการเงิน 3.1) ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

 การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสง่คลัง พ.ศ. 2557 

3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
 พ.ศ. 2562 

3.3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
 ในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุ 
 ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเตมิถึง 
 ฉบบัที่ 3 พ.ศ. 2555) 

3.4) พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายการเดินทางไปราชการ 
 พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถงึฉบับที ่9 พ.ศ. 2560) 

3.5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่าย 
 ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
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ล าดับ รายการ QR Code 
3.6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่าย 

 ในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2565 

3.7) พระราชกฤษฎีกาเงินประจ าต าแหนง่ 
 และประโยชน์ตอบแทนอย่างอืน่ของประธานสภา 
 และรองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร 
 ประธานและรองประธานวฒุิสภา 
 ผูน้ าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร    
 สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชกิวฒุิสภา 
 และกรรมาธิการ 

3.8) ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการ 
 พ.ศ. 2557 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 

3.9) ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการแต่งตั้งบุคคล 
 เพื่อปฏิบตัิหน้าที่อนัจะเป็นประโยชน ์
 ต่อการปฏบิัตงิานของรฐัสภา สภาผู้แทนราษฎร  
 วฒุิสภา สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร สมาชิกวฒุิสภา 
 และกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา 
 (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2568 

4. ด้านบัญชี 4.1) คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหาร 
 การเงินการคลังภาครัฐแบบอเิล็กทรอนกิส์ใหม ่
 (New GFMIS Thai) 
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ล าดับ รายการ QR Code 
4.2) แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
      ภาครฐั ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

4.3) มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี 
 ภาครฐั (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2564 

4.4) คู่มือการจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 เงินงบประมาณ ของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

4.5) คู่มือการจัดท ารายงานบัญชตี้นทนุต่อหนว่ยผลผลติ 
 ภาพรวม ของส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา 

5. ด้านสวัสดิการ 5.1) พระราชกฤษฎีกาเงินประจ าต าแหนง่และประโยชน์ 
 ตอบแทนอย่างอืน่ของประธานสภา 
 และรองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร 
 ประธานและรองประธานวฒุิสภา 
 ผูน้ าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร    
 สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชกิวฒุิสภา 
 และกรรมาธิการ พ.ศ. 2555 
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ล าดับ รายการ QR Code 
5.2) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบั 

 การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

5.3) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบั 
 การศึกษาของบตุร พ.ศ. 2562 

6. ด้านยานพาหนะ 6.1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ 
 พ.ศ. 2553 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเตมิ (ฉบบัที่2) พ.ศ.2530 
 (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2535 (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2538 
 (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2541 (ฉบบัที่6) พ.ศ. 2545 

184



สํานกักการคลงัและงบประมาณสํานกักการคลงัและงบประมาณ
สํานกังานเลขาธกิารวฒิุสภาสํานกังานเลขาธกิารวฒิุสภา

เลขที� 1111 ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศร ีเขตดสิุตเลขที� 1111 ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศร ีเขตดสิุต
กรงุเทพมหานคร 10300กรงุเทพมหานคร 10300

สำนักกการคลังและงบประมาณ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

เลขที่ 1111 ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต
กรุงเทพมหานคร 10300
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