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คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการดานการคลังและงบประมาณของสํานักการคลัง
และงบประมาณ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา” ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ใหมีความถูกตองตามกฎหมายและระเบียบดานการเงินการคลังตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ สงผลใหการ
ปฏิบัติงานดานการเงินการคลังมีประสิทธิภาพ โดยคูมือดังกลาวประกอบดวย กระบวนการ        
ดานงบประมาณ ดานพัสดุ ดานการเงิน ดานบัญชี ดานสวัสดิการ และดานยานพาหนะ  

สํานักการคลังและงบประมาณ หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้      
จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานใหมีความถูกตองของบุคลากรและผูรับบริการ สงผลใหการ
ปฏิบัติงานดานการเงินการคลังของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีประสิทธิภาพสูงสุด 
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แผนผังกระบวนการดานการคลังและงบประมาณ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 รายละเอียดของกระบวนการยอย   

 1. ดานงบประมาณ 1 
   (1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ  2 - 17 
  (1.2) กระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 18 - 27 
  (1.3) กระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณและผลการดําเนินการ  28 - 33 
 2. ดานพัสดุ 34 
  2.1) กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding  

    วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป) 
35 - 43 

  2.2) กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ดวยวิธีคัดเลือก) 44 - 50 
  2.3) กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 51 - 57 
  2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 58 - 61 
 3. ดานการเงิน 62 
  3.1) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผาน 

       บัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซ้ือจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี)้ 
63 - 69 

  3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ท่ีไมมีบัญชี 
       ผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด) 

70 - 78 

  3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงิน  
    ทดรองราชการ เชน ซ้ือวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา 
    อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ 

79 - 92 

  3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  
    ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ) 

93 - 105 

  3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 106 - 120 
  3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  

          อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ 
121 - 128 

 4. ดานบัญชี 129 
  4.1) กระบวนการตรวจสอบรายการขอเบิกของหนวยงาน ประจําเดือน 130 - 147 
  4.2) กระบวนการเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ         

          อิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) 
148 - 150 

 5. ดานสวัสดิการ 151 
  5.1) กระบวนการเบิกคารักษาพยาบาล 152 - 154 
  5.2) กระบวนการจายเงินคาการศึกษาของบุตรแกผูรับบริการตอ 1 ทาน 155 - 157 
  5.3) กระบวนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 158 - 160 
 6. ดานยานพาหนะ 161 
  6.1) กระบวนการขออนุญาตใชบริการรถสวนกลางแกผูรับบริการตอครั้ง 162 - 163 

 



สารบัญ 
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 ภาคผนวก 

กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ หลักเกณฑและคูมือท่ี 
เก่ียวของในการปฏิบัติงานของสํานักการคลังและงบประมาณ     มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ดานงบประมาณ 

1.1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
1.2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
1.3) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณพ.ศ. 2561 
1.4) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. 2554 
1.5) ระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
1.6) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
1.7) หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือ 
      การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 

2. ดานพัสดุ 
2.1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
      ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.3) ระเบียบปฏิบัต ิ(Procedure Manual) การจัดซ้ือจัดจาง PM-FB-01 Rev.00 

3. ดานการเงิน 
3.1) ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
      และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2557 
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
3.3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  
      และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
      พ.ศ. 2555) 
3.4) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
      (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 
3.5) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
      ไปราชการ พ.ศ. 2550 
3.6) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ      
      (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 
3.7) พระราชกฤษฎีกาเงินประจําตําแหนงและประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนของ 
      ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎรประธานและรองประธาน 
      วุฒิสภาผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
      สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. 2555 
3.8) ระเบยีบรัฐสภาวาดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

164 - 168 
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 4. ดานบัญชี 

4.1) มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับท่ี 2) 
      พ.ศ. 2564 
4.2) คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
      แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) 
4.3) แนวทางการประเมินผลการปฏิบตัิงานดานบัญชภีาครฐั ประจําปงบประมาณ     
      พ.ศ. 2567 

5. ดานสวัสดิการ 
5.1) พระราชกฤษฎีกาเงินประจําตําแหนงและประโยชนตอบแทนอยางอ่ืน 
      ของประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎรประธานและรองประธาน      
      วุฒิสภา ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาผูแทนราษฎรสมาชิก   
      วุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. 2555 
5.2) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
5.3) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 

6. ดานยานพาหนะ 
6.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ี 
      แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 4) 
      พ.ศ. 2538(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
1. ดานงบประมาณ 
     กระบวนงานและข้ันตอนการจดัทําคาํของบประมาณ 
     1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ   
     1.2) กระบวนการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
     1.3) กระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณและผลการดําเนนิการ 
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สง

สํานักงบประมาณ/

คณะรัฐมนตรี

ประธานวุฒิสภา

เห็นชอบ

สํานักคลังฯ รวบรวม

ทุกรายการคาใชจาย

และจัดทําคําของบประมาณ

ของสํานักงานฯ ในภาพรวม

(มกราคม ปถัดไป)

กระบวนงานและข้ันตอนการจัดทาํคําของบประมาณ โครงการตามแผนปฏิบัติราชการของสาํนกังานเลขาธิการวุฒสิภาประจําปงบประมาณ

สํานักนโยบายและแผน แจงหนังสือเวียนขอใหสํานักตาง ๆ จัดทําโครงการ 

เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปเดือน กรกฎาคม : 

โครงการฝกอบรมสัมมนา /การเดินทางไปราชการ

/จางเหมาบริการ /จางท่ีปรึกษา

- รายละเอียดโครงการ /TOR

- รายละเอียดคาตอบแทนบุคลากร (ตอคน) (Man Month) 

ตามเกณฑราคามาตรฐานท่ีกําหนด (ถามี)

- หลักเกณฑและอัตราคาใชจายและแนวทางการพิจารณา

งบประมาณของสํานักงบประมาณ (ฝกอบรม สัมมนา การโฆษณา 

ประชาสัมพันธ เดินทางไปราชการตางประเทศ)

- แบบฟอรมวิเคราะหสาระสําคัญของโครงการ

- เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา /ท่ีปรึกษาท่ีกํากับดูแล

เห็นชอบแลว (พรอมแนบมาดวย)

โครงการจัดหาครุภัณฑตาง ๆ
- รายละเอียดโครงการ/บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของ

สํานักงบประมาณ/ระเบียบกระทรวงการคลัง 

- TOR

- ใบเสนอราคา 3 ราย/ตารางเทียบราคา (สามารถสืบคน

ทะ เบี ยนประวั ติผู ขายจากเว็บ ไซต อินทรา เน็ตของสํานั กการคลั ง

และงบประมาณ และ/หรือสืบคนทางอินเตอรเน็ต)

- catalog หรือรูปภาพครุภัณฑ

- แบบฟอรมวิเคราะหสาระสําคัญของโครงการ

- เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา / ท่ีปรึกษาท่ีกํากับดูแล

เห็นชอบแลว (พรอมแนบมาดวย)

โครงการจัดหาครุภัณฑอุปกรณและระบบท่ีเกี่ยวของ

กับเทคโนโลยีสารสนเทศ
- รายละเอียดโครงการ/เกณฑราคากลางฯ กระทรวง DE

- TOR

- รายละเอียดคาตอบแทนบุคลากร (ตอคน) (Man Month)

ตามเกณฑราคามาตรฐานท่ีกําหนด (ถามี)

- ใบเสนอราคา 3 ราย/ตารางเทียบราคา (สามารถสืบคนทะเบียนประวัติผูขาย

จากเว็บไซตอินทราเน็ตของสํานักการคลังและงบประมาณ และ/หรือสืบคนทางอินเตอรเน็ต)

- catalog หรือรูปภาพครุภัณฑ

- แบบฟอรมวิเคราะหสาระสําคัญของโครงการ

- เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา / ท่ีปรึกษาท่ีกํากับดูแลเห็นชอบ

แลว (พรอมแนบมาดวย)

เดือน กรกฎาคม : 

- สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล วิเคราะห

ภาพรวมสอดคลองกับแผนพัฒนาบุคลากร

- เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษาฯ 

ที่กํากับดูแล

- สํานักเทคโนฯ วิเคราะหภาพรวมสอดคลองกบัแผน

Digital Parliament และวิเคราะหที่เกี่ยวของกบั IT 

และมาตรฐานกระทรวง DE 

- เสนอ DCIO เห็นชอบแลว (พรอมแนบมาดวย)

เดือน สิงหาคม : 

โครงการฝกอบรมสัมมนา โครงการการเดินทางไปราชการ / 

จางเหมาบริการ / จางท่ีปรึกษา
เดือน สิงหาคม : 

สํานักนโยบายและแผนรวบรวม/วเิคราะห

โครงการทั้งหมดเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาโครงการฯ พิจารณาเห็นชอบ

เลขาธิการวุฒิสภา

เห็นชอบ
ท่ีประชุมผูบริหาร

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

เห็นชอบ

เดือนตุลาคม : 

เดือน กันยายน : 

1

2 3 4

5 6

7

8 9 10 11 12
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

20 วัน

60 วัน

19 วัน 

23 วัน

12 วัน

1

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

กําหนดปฏิทินงบประมาณ

รายจายประจําป

1

เสนอรายละเอียดวงเงิน

คําขอต้ังงบประมาณ 

และประมาณการายได

- สํานักตาง ๆ จัดทําเสนอโครงการ

ตามแผนปฏิบัติราชการ

- สํานักนโยบายฯ รวบรวม วิเคราะห 

และจัดทํารายละเอียดโครงการตามแผน

- ทบทวนผลสัมฤทธ์ิและประโยชน

ที่คาดวาจะไดรับ

- พิจารณาใน คกก.กล่ันกรองฯ

- สํานักบริหารงานกลาง

จัดทํารายละเอียดงบบุคลากร

และคาใชจายในการบริหาร

อาคารรัฐสภา และคชจ. อ่ืน ๆ

------------------------------

- สํานักการตางประเทศ

จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

รายการคาใชจายในการเดินทาง

ไปประชุมนานาชาติ ไปเยือน

และรับรองแขกตางประเทศ

------------------------------

- สํานักกํากับและตรวจสอบ

จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

คาใชจายในการสรรหา

ผูดํารงตําแหนงในองคกร

ตามรัฐธรรมนูญ

------------------------------

- สํานักตาง ๆ พิจารณาทบทวน

และปรับปรุงรายละเอียด

โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปงบประมาณ

พิจารณา

เห็นชอบ

นายกรัฐมนตรีแถลง

นโยบายการเตรียม

การจัดทํางบประมาณ

รายจายประจําป

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

พิจารณาขอเสนอเบ้ืองตน

งบประมาณรายจายประจําป

แผนงานบุคลากรภาครัฐ

ครม. พิจารณา

ใหความเห็นชอบ

นโยบายงบประมาณวงเงิน

จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

ของสมาชิกวุฒิสภา 

คณะกรรมาธิการ 

และรายจายประจาํ

- จัดทํารายงานผลการใชจาย

และผลการปฏิบติังาน

- จัดทําขอเสนอเบื้องตน

งบประมาณแผนงานบคุลากร

ภาครัฐ

- บูรณาการงบประมาณในโครงการ

ตามแผนและงบรายจายประจาํ 

รวมถึงงบประมาณของวุฒิสภา

และ กมธ.วุฒิสภา

- พิจารณาใน คกก. กลั่นกรองฯ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

14 วัน

22 วัน

40 วัน

3 วัน

2

2

1

กราบเรียน

ประธานวุฒิสภา

(ประธานวุฒิสภา)
สงคําขอให คณะรัฐมนตรี 

พิจารณากอนระยะเวลา

ท่ีกําหนดไวตามปฏิทิน

งบประมาณลวงหนา 

3 สัปดาหและบันทึก

คําของบประมาณ

ในระบบ e-Budgeting

สงป.เสนอครม.เห็นชอบ

รายละเอียดงบประมาณ

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

แจงสนง.พิจารณาการ

ปรับปรุง/ไมปรับปรุงงบประมาณ

รายละเอียดวงเงิน

และคําของบประมาณ

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

พิจารณา

E Budgeting

เห็นชอบ

ครม.พิจารณาใหความเห็นชอบ

การปรับปรุงรายละเอียด

งบประมาณ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

16 วัน

1 วัน

15 วัน

รับทราบผลการรับฟง

ความคิดเห็นจัดทํางบประมาณ

3

3

จัดพิมพราง

พ.ร.บ. งบประมาณ

รับราง พ.ร.บ.

งบประมาณ

ราง พ.ร.บ.

งบประมาณ

2

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

(สภาผูแทนราษฎร)

เห็นชอบ

ครม. ใหความเห็นชอบราง พรบ.งบประมาณ

พิจารณารายละเอียดวงเงินและ

ดําเนินการรับฟงความคิดเห็น

ครม. พิจารณาใหความเห็นชอบ

ขอเสนอราง พ.ร.บ.

นําเสนอสภาผูแทนราษฎร
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

105 วัน

4

3

คณะกรรมาธิการ

วิสามัญ พิจารณา

วาระท่ี 2

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

แจงสํานักที่เกี่ยวของ ใหจัดทํา

รายละเอียดขอมูลที่เกี่ยวของกับ

งบประมาณตามแบบฟอรม

ที่กําหนด

สํานักนโยบายและแผน

- รวบรวมผลการดําเนินงานของ

สํานักตาง ๆ ในปปจจุบันและแผน

การดําเนินงานปถัดไป 

- รวบรวมสรุปประเดน็ขอมูลผล

การดําเนินงานที่สําคัญ ตามแผน

ปฏิบัติราชการประจําป

- สํานักเสนอคําขอแปรญัตติที่มี

ความจําเปนเสนอเลขาธิการวุฒิสภา

เสนอรายละเอียดวงเงิน

คําขอแปรญัตติเสนอ

เลขาธิการวุฒิสภา

และนํากราบเรียน

ประธานวุฒิสภา

ใหความเห็นชอบและสง

คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ

สภาผูแทนราษฎร

รวบรวมรายละเอียดขอมูล

และขอมูลภาพรวม

เพื่อจัดทําเอกสารช้ีแจง

คณะกรรมาธิการท่ีเกี่ยวของ

สํานักที่เกี่ยวของจัดทํารายละเอียด

ขอมูลตามแบบฟอรม

คณะอนุกรรมาธิการฝกอบรม 

สัมมนาฯ และสงกลุมงาน

งบประมาณรวบรวม

และจัดทําเอกสารช้ีแจง

- รวบรวมและจัดทําประเด็นขอคําถาม-คําตอบ

- ประชุมผูบริหารเพ่ือเตรียมความพรอมในการช้ีแจง

ตอคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ

พิจารณา

คําขอแปรญัตติ

ของหนวยงาน

สงรายงานตอประธาน

สภาผูแทนราษฎร

4

พิจารณาวาระที่ 1
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

2 วัน

20 วัน

2 วัน

15 วัน

5 วัน

5

5

4

พระราชบัญญัติ

งบประมาณ

ประกาศใช

สงใหวุฒิสภา

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

เขาช้ีแจงรายละเอียด

งบประมาณ

ตอคณะกรรมาธิการท่ีเกี่ยวของ

สภาผูแทนราษฎร

พิจารณาราง พรบ.

วาระที่ 2 - 3

วุฒิสภาพิจารณา

ใหความเห็นชอบ

สํานักงานเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี

นํารางข้ึนทูลเกลาฯ

ไดรับจัดสรรงบประมาณ

ตาม พรบ.

แจงกลุมงานพัสดุ

ใหเตรียมการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบฯ

กลุมงานพัสดุ

เตรียมจัดซื้อจัดจาง

จัดทําแผนปฏิบัติงาน

และผลการใชจาย

งบประมาณเสนอตอ คบง.รส. 

และสงสํานักงบประมาณ

พิจารณา

เห็นชอบ
เสนอ คบง.รส.
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

9 วัน

1 วัน

2 วัน

12 เดือน

7 วัน

5

6

รับทราบแผนปฏิบัติงาน

และแผนการใชจาย และอนุมัติ

เงินประจํางวดเสนอตอ คบง.รส. 

และสํานักงบประมาณ

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

แผนปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบฯ

แจงวงเงินงบประมาณตาม พรบ.

ใหบุคลากรทราบ และวงเงิน

โครงการ ให ส.นโยบายฯ 

เพื่อปรับปรุงรายละเอียด

- เบิกจายงบประมาณตามแผนฯ 

และโครงการตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป รวมทั้งการควบคุม

บริหารงบประมาณ

- พิจารณาใน คกก.เรงรัดการใชจายฯ

-จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจาย (สงป.301, 302) 

และสงสํานักงบประมาณ 

คณะรัฐมนตรี และกรมบัญชีกลาง 

พรอมทั้งบันทึกขอมูลในระบบ 

BB EvMIS

-รายงานผลการเบกิจายผาน

เว็บไซต สนง.วุฒิสภา ตาม 

พรบ.วินัยฯ พ.ศ. 2561

-รายงานผลการเบกิจายคาใชจาย

ที่เกี่ยวของกับ กมธ.วุฒิสภา

สํานักตาง ๆ รายงาน

ผลการใชจายและผล

การดําเนินงานของโครงการ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ 

(สงป.301, 302) พรอมระบุปญหา 

อุปสรรค และแนวทางแกไข

วงเงินเขาสูระบบ 

New GFMIS Thai

เสนอแนวทางการบริหาร

งบประมาณในสวนที่เก่ียวของ

กับ กมธ.วุฒิสภา

พิจารณา

เห็นชอบ

เสนอ ประธานวุฒิสภา 

เพื่อนําเขาสูการพิจารณา 

กมธ.วิสามัญกิจการวุฒิสภา

FAS/New 

GFMIS Thai
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หน้าที� 1

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1.1 จัดทํารายงานตาง ๆ  

- ผลการใชจายงบประมาณ

และการปฏิบัติงาน 

- จัดทําขอเสนอเบื้องตน 

แผนงานบุคลากรภาครัฐ

20 วัน กลุมงานงบประมาณ สํานักการคลังและงบประมาณ ดําเนินการพิจารณา ปรับปรุงขอมูล และจัดทํา

รายงาน เพื่อประกอบการพิจารณาจัดทํางบประมาณ และสงสํานักงบประมาณ ดังนี้

      1) จัดทํารายงานผลการใชจายและผลการปฏิบัติงานของปงบประมาณที่ลวงมาแลว 

รายงานตอคณะรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง และสํานักงบประมาณ เปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557

      2) จัดทํารายละเอียดขอเสนอเบื้องตนงบประมาณรายจายประจําป แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

(ขอมูลจากสํานักบริหารงานกลาง)

เปนไปตามเปาหมายกลยุทธที่ตั้งไว กลุมงาน

งบประมาณ

ตามที่สํานัก

งบประมาณ

กําหนด

หนังสือ

แจงเวียน

ของสํานัก

งบประมาณ

1.2 - จัดทําเสนอโครงการ 

ตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป

- ทบทวนและปรับปรุง

ผลสัมฤทธิ์และประโยชน 

ที่คาดวาจะไดรับ

60 วัน กลุมงานแผนงานและโครงการ สํานักนโยบายและแผน ดําเนินการ ดังนี้

     1) แจงสวนราชการภายในจัดทํารายละเอียดโครงการตาง ๆ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป  

ที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสงสํานักนโยบายและแผน 

เพื่อวิเคราะหและรวบรวมจัดทํารายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป เพื่อนําเขาสู

การพิจารณาคณะกรรมการกลั่นกรองคําขอตั้งงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และเสนอตอเลขาธิการวุฒิสภาใหความเห็นชอบ และสงกลุมงานงบประมาณ สํานักการคลัง

และงบประมาณ เพื่อรวบรวมและจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

     2) พิจารณาทบทวนและปรับปรุง เปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด

ผลสําเร็จ ผลสัมฤทธิ์ และประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการใชจายงบประมาณ ตามขอสังเกต

ของคณะกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป

รายละเอียดโครงการ

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป

สํานักนโยบาย

และแผน

ตามที่สํานัก

งบประมาณ

กําหนด

1.1) รายละเอียดกระบวนการจัดทํางบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

1. การจัดทํางบประมาณ
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หน้าที� 2

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1.3 สํานักตาง ๆ จัดทํา

รายละเอียดงบประมาณที่

เกี่ยวของ

14 วัน กลุมงานงบประมาณ แจงสํานักที่เกี่ยวของ จัดทํารายละเอียดงบประมาณ และสงกลุมงานงบประมาณ 

รวบรวมจัดทํารายละเอียดวงเงินคําขอตั้งงบประมาณ ดังนี้

  1. สํานักบริหารงานกลาง จัดทํารายละเอียดงบบุคลากรและคาใชจายในการบริหารจัดการอาคาร

รัฐสภา

     • คาใชจายบุคลากร ไดแก เงินเดือน/คาตอบแทนขาราชการ คาจางประจํา พนักงานราชการ

     • คาใชจายในการบริหารจัดการอาคารรัฐสภา ตามบันทึกขอตกลง (MOU) การกําหนดเขตพื้นที่

รับผิดชอบของรัฐสภาและอาคารรัฐสภา พรอมอาคารประกอบ ระหวางสํานักงานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎรกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

     • คาจางเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย คาจางพนักงานทําความสะอาด คาซอมแซมสิ่งกอสราง 

คาใชจายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

    2. สํานักการตางประเทศ จัดทํารายละเอียดงบประมาณรายการคาใชจายในการเดินทางไปประชุม

นานาชาติ ไปเยือนตางประเทศและรับรองแขกตางประเทศ

    3. สํานักกํากับและตรวจสอบ จัดทํารายละเอียดงบประมาณคาใชจายในการสรรหาผูดํารงตําแหนง

ในองคกรตามรัฐธรรมนูญและกฎหมายอื่น

    4. สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จัดทํารายละเอียดคาใชจายบริหารอาคารรัฐสภา 

ตามบันทึกขอตกลงฯ (MOU) คาบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ (Maintenance 

Service Agreement) และรายการคาใชจายที่เกี่ยวของ ซึ่งนอกเหนือจากงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการ

   5. กลุมงานสวัสดิการ จัดทํารายละเอียดงบประมาณ ในสวนที่เกี่ยวของกับคารักษาพยาบาล

ของสมาชิกวุฒิสภา และคาจางเหมาพยาบาลวิชาชีพ รวมถึงคาเชาบานของขาราชการ

รายละเอียดงบประมาณ - สํานัก

บริหารงานกลาง

- สํานักการ

ตางประเทศ

- สํานักกํากับ

และตรวจสอบ

- สํานัก

เทคโนโลยี

สารสนเทศและ

การสื่อสาร

- กลุมงาน

สวัสดิการ

แบบฟอรมที่

กลุมงาน

งบประมาณ

กําหนด

1.4 จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

ที่กลุมงานงบประมาณ

รับผิดชอบ

5 วัน กลุมงานงบประมาณ จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 

และรายจายประจํา

    • งบประมาณของคณะกรรมาธิการ 

    • งบประมาณของสมาชิกวุฒิสภา 

    • คาตอบแทนผูปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงตาง ๆ

    • คาใชจายประจําของสํานักงาน คาใชจายตามสัญญา คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค

รายละเอียดงบประมาณ กลุมงาน

งบประมาณ
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หน้าที� 3

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1.5 จัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําป

ของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา

23 วัน กลุมงานงบประมาณ บูรณาการงบประมาณในโครงการตามแผน และรายจายประจํา รวมถึงงบประมาณ

ของวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการ เพื่อจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อนําเขาสูการพิจารณาคณะกรรมการกลั่นกรองคําขอตั้ง

งบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําปของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

กลุมงาน

งบประมาณ

1.6 เสนอความเห็นชอบ

รายละเอียดวงเงินคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําป

26 วัน กลุมงานงบประมาณ เสนอความเห็นชอบรายละเอียดวงเงินคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

และประมาณการรายไดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท

ภายใตยุทธศาสตร แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 13 แผนการปฏิรูปประเทศ 

นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยความมั่นคงแหงชาติ และนโยบายสําคัญของรัฐบาล เสนอ

เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อใหความเห็นชอบ และนํากราบเรียนเสนอประธานวุฒิสภา พิจารณา

ใหความเห็นชอบกอนเสนอตอคณะรัฐมนตรี เปนไปตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561 มาตรา 28 บัญญัติวา การขอตั้งงบประมาณรายจายของรัฐสภา ทําหนาที่ของ

หนวยรับงบประมาณ โดยจะตองยื่นคําขอตั้งงบประมาณรายจายตอคณะรัฐมนตรีภายในระยะเวลา

ที่คณะรัฐมนตรีกําหนด พรอมทั้งบันทึกลงในระบบ e-Budgeting และจัดสงรายงานพรอมเอกสาร

คําขอตั้งงบประมาณภายในระยะเวลาที่กําหนด เปนไปตามกรอบระยะเวลาปฏิทินงบประมาณ

ที่สํานักงบประมาณกําหนด

รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําปของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา จําแนก

ตามยุทธศาสตรชาติ แผนงาน

ระบบ 

e-

Budgeting

กลุมงาน

งบประมาณ

1.7 การพิจารณาจัดทํา

รายละเอียดงบประมาณ

รายจายประจําปของสํานัก

งบประมาณ

43 วัน สํานักงบประมาณ พิจารณารายละเอียดงบประมาณรายจายประจําป และนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 

เพื่อใหความเห็นชอบ และเสนอใหสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาการปรับปรุงรายละเอียด

งบประมาณ

เสนอรายละเอียดงบประมาณ

ตอคณะรัฐมนตรี

สํานักงบประมาณ

1.8 คณะรัฐมนตรีใหความ

เห็นชอบและใหดําเนินการรับ

ฟง

ความคิดเห็นตามบทบัญญัติ

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักร

ไทยพุทธศักราช 2560 

มาตรา 77 วรรคสอง

16 วัน คณะรัฐมนตรี พิจารณาใหความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณรายจายประจําป  และมอบให

สํานักงบประมาณไปดําเนินการรับฟงความคิดเห็นตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

พุทธศักราช 2560 มาตรา 77 วรรคสอง

เห็นชอบรายละเอียดงบประมาณ

และรับฟงความคิดเห็น

ตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย

พุทธศักราช 2560 มาตรา 77 

วรรคสอง

คณะรัฐมนตรี
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หน้าที� 4

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1.9 คณะรัฐมนตรี รับทราบ

ผลการรับฟงความคิดเห็น 

และเห็นชอบขอเสนอ

รางพระราชบัญญัติ

1 วัน คณะรัฐมนตรี รับทราบผลการรับฟงความคิดเห็นการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

และพิจารณาใหความเห็นชอบขอเสนอรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

รับทราบผลการรับฟงความคิดเห็น

และขอเสนอรางพระราชบัญญัติ

คณะรัฐมนตรี

1.10 จัดพิมพรางพระราชบัญญัติ

งบประมาณ

14 วัน สํานักงบประมาณ จัดพิมพรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และเอกสารประกอบ

งบประมาณ เพื่อนําเสนอฝายนิติบัญญัติ

รางพระราชบัญญัติงบประมาณ สํานักงบประมาณ

1.11 คณะรัฐมนตรี เห็นชอบ

รางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ

1 วัน คณะรัฐมนตรี พิจารณาใหความเห็นชอบรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

และเอกสารประกอบงบประมาณ และนําเสนอสภาผูแทนราษฎร

เห็นชอบรางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ

คณะรัฐมนตรี

2.1 ฝายนิติบัญญัติ พิจารณา

รางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

ในวาระที่ 1-3 

(สภาผูแทนราษฎร)

105 วัน สภาผูแทนพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป วาระที่ 1-3 

เพื่อรับหลักการ และพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 105 วันนับตั้งแตวันที่รางพระราชบัญญัติ

ดังกลาวมาถึงสภาผูแทนราษฎร

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

พุทธศักราช 2560 มาตรา 143

สภาผูแทนราษฎร

2. การอนุมัติงบประมาณ
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หน้าที� 5

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2.2 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เตรียมขอมูลเขาชี้แจง

งบประมาณตอ

คณะกรรมาธิการวิสามัญ

พิจารณารางพระราชบัญญัติ

รายจายประจําป 

สภาผูแทนราษฏร 

และเตรียมขอมูล

การแปรญัตติงบประมาณ

เพิ่มติมในรายการที่ไมไดรับ

จัดสรรงบประมาณที่มี

ความจําเปนตองดําเนินการ

ในปงบประมาณนั้น ๆ

30 วัน สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จัดทําขอมูลและเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ

ตอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติรายจายประจําปงบประมาณ พ .ศ. .... 

ของสภาผูแทนราษฎร และวุฒิสภา รวมทั้งคณะอนุกรรมาธิการที่แตงตั้งขึ้น ประกอบดวย 

    - ขอมูลผลการดําเนินงานที่ผานมา และสรุปปญหาอุปสรรค  

    - สรุปผลการเบิกจายงบประมาณปที่ผานมา 

    - แผนการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 

    - รายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณปที่ผานมา 

พรอมทั้งเตรียมขอมูลการแปรญัตติงบประมาณ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

     1) ขอใหสวนราชการภายในที่เกี่ยวของ จัดทําขอมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณ เกี่ยวกับ

งานดานประชาสัมพันธ การฝกอบรมสัมมนา การเดินทางไปประชุม เยือน และรับรองแขกตางประเทศ 

และคาใชจายที่เกี่ยวของกับครุภัณฑ เปนตน

     2) กลุมงานงบประมาณจัดทํารางรายละเอียดคําขอแปรญัตติงบประมาณ  เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อพิจารณา และนํากราบเรียนเสนอประธานวุฒิสภา เพื่อใหความเห็นชอบกอน และสงประธาน

คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ สภาผูแทนราษฎร

     3) จัดทําเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณตอคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของที่แตงตั้งขึ้น

     4) รวบรวมและจัดทําประเด็นขอคําถามและคําตอบ และนําเสนอตอที่ประชุมผูบริหาร  

เพื่อเตรียมความพรอมในการชี้แจงตอคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ

เอกสารประกอบการชี้แจง

งบประมาณรายจายประจําป

กลุมงาน

งบประมาณ

2.3 เสนอคําขอแปรญัตติ

งบประมาณ

7 วัน กลุมงานงบประมาณ เสนอคําขอแปรญัตติงบประมาณ ตอคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ สภา

ผูแทนราษฎร โดยผานการพิจารณาใหความเห็นชอบจากประธานวุฒิสภา กอนนําเสนอ

คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ 

สภาผูแทนราษฎรโดยตรง

จัดทําคําขอแปรญัตติโดยมีเหตุผล

ความจําเปนประกอบ

กลุมงาน

งบประมาณ
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หน้าที� 6

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2.4 เตรียมการจัดซื้อจัดจาง

หลังจากชี้แจงงบประมาณ

ผานวาระที่ 1 

สภาผูแทนราษฎร

2 วัน กลุมงานงบประมาณ แจงวงเงินงบประมาณที่จะใชในการเตรียมการจัดซื้อจัดจางหลังจากชี้แจง

งบประมาณผานวาระที่ 1 สภาผูแทนราษฎร เรียบรอยแลว ใหกลุมงานพัสดุ ดําเนินการเตรียมการ

จัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

เตรียมการจัดซื้อจัดจางหลังจาก

ชี้แจงงบประมาณผานวาระที่ 1 

สภาผูแทนราษฎร ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

กลุมงาน

งบประมาณ

2.5 ฝายนิติบัญญัติ พิจารณา

รางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจาย

ประจําป (วุฒิสภา)

20 วัน สภาผูแทนราษฎรพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป วาระที่ 2-3 แลวเสร็จ

และนําเสนอรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปตอวุฒิสภา เพื่อพิจารณาราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  และใหความเห็นชอบภายใน 20 วันนับแตวันที่

รางพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

พุทธศักราช 2560 มาตรา 143 

วรรคสาม กรณีวุฒิสภาเห็นชอบ

ใหดําเนินการตอไปตามมาตรา 81

 ถาวุฒิสภาไมเห็นชอบให

นําความในมาตรา 138 วรรคสอง 

มาใชบังคับโดยอนุโลม 

โดยใหสภาผูแทนราษฎรยกขึ้น

พิจารณาใหมไดทันที

วุฒิสภา

2.6 นํารางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

ขึ้นทูลเกลา ฯ ถวาย 

เพื่อประกาศบังคับใช

เปนกฎหมายตอไป

8 วัน เมื่อสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

พิจารณาใหความเห็นชอบแลว สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี นํารางพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป ขึ้นทูลเกลา ฯ ถวาย เพื่อประกาศบังคับใชเปนกฎหมายตอไป

พระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปประกาศใช

กอนวันที่ 1 ตุลาคม ถาประกาศใช

ไมทันใหใชงบประมาณไปพลางกอน

สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี
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ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 
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2.7 จัดทําแผนปฏิบัติงาน

และแผนการใชจาย

งบประมาณ เสนอ

คณะกรรมการบริหาร

เกี่ยวกับการงบประมาณ 

การเงินและทรัพยสิน

ของสวนราชการสังกัด

รัฐสภา (คบง.รส.) 

และสํานักงบประมาณ

15 วัน เมื่อผานการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป เรียบรอยแลว 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

เสนอคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพยสินของสวนราชการ

สังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ และเมื่อ คบง.รส. ใหความเห็นชอบแลว 

และสงสํานักงบประมาณ เพื่อจัดสรรงบประมาณใหเปนไปตามแผนกอนวันเริ่มตนปงบประมาณ

ไมนอยกวา 15 วัน เปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ .ศ. 2557 ขอ 13 

และระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ .ศ. 2562

- แผนปฏิบัติงานและแผนการใช

จายงบประมาณประจําป

- ระเบียบวาดวยการบริหาร

งบประมาณ พ.ศ. 2562 

- ระเบียบวาดวยการบริหาร

งบประมาณ พ.ศ. 2562 ขอ 11 

วรรคสอง

กลุมงาน

งบประมาณ

ตามที่สํานัก

งบประมาณ

กําหนด

3.1 รางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป

ประกาศใชเปนกฎหมาย

รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ประกาศบังคับใชเปนกฎหมาย พระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป

สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี

3.2 สํานักงบประมาณรับทราบ

แผนการปฏิบัติงานและแผน

การใชจายงบประมาณ 

เพื่อใชในการติดตาม

ประเมินผลการใชจาย

งบประมาณ

7 วัน สํานักงบประมาณรับทราบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  เพื่อใชในการติดตาม

ประเมินผลการใชจายงบประมาณ เปนไปตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ .ศ. 2562 ขอ 11 

วรรคสอง

ระเบียบวาดวยการบริหาร

งบประมาณ พ.ศ. 2562 ขอ 11 

วรรคสอง

3.3 สํานักงบประมาณอนุมัติ

จัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําป

2 วัน สํานักงบประมาณอนุมัติเงินประจํางวด งบประมาณรายจายประจําป โดยโอนวงเงินงบประมาณ

ผานระบบ New GFMIS Thai เพื่อใชจายงบประมาณตามวัตถุประสงค โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย 

และระเบียบที่เกี่ยวของ

โอนจัดสรรงบประมาณ (ใบงวด) ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai

สํานักงบประมาณ

3. การบริหารงบประมาณ
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หน้าที� 8

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.4 แจงวงเงินงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ

และวงเงินโครงการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป

1 วัน กลุมงานงบประมาณ ดําเนินการ ดังนี้

    1) แจงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ  เพื่อแจงให

บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและผูเกี่ยวของทราบ เพื่อจะไดนําไปใชประกอบการปฏิบัติหนาที่

ที่เกี่ยวของตอไป

    2) แจงรายละเอียดวงเงินโครงการ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา และสงสํานักนโยบายและแผน เพื่อใหปรับปรุงรายละเอียดโครงการใหสอดคลองกับงบประมาณ

ที่ไดรับ

จัดสรร พรอมกําหนดชวงระยะเวลาในการดําเนินการ

- เอกสารงบประมาณรายจาย

ประจําป

- รายละเอียดโครงการ

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป

- ระบบ

อินทราเน็ต

ของสํานัก

การคลัง 

-ระบบ

สํานักงาน

อัตโนมัติ 

e-Office

- กลุมงาน

งบประมาณ

- สํานักนโยบาย

และแผน

- สวนราชการ

ภายในที่เกี่ยวของ

3.5 เสนอแนวทางการบริหาร

งบประมาณในสวนที่เกี่ยวของ

กับคณะกรรมาธิการวุฒิสภา

2 วัน สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เสนอแนวทางการบริหารงบประมาณในสวนที่เกี่ยวของกับ

คณะกรรมาธิการวุฒิสภา และนํากราบเรียนประธานวุฒิสภา เพื่อใหความเห็นชอบ และนําเขาสู

การพิจารณาคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา และแจงใหคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา

ถือปฏิบัติตอไป

แนวทางการบริหารงบประมาณ

ในสวนที่เกี่ยวของกับ

คณะกรรมาธิการวุฒิสภา

กลุมงาน

งบประมาณ

3.6 การใชจายงบประมาณ

และการควบคุมการบริหาร

งบประมาณ

12 เดือน - การดําเนินการเบิกจายงบประมาณ โดยใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ และนําเขาสูการพิจารณาในคณะกรรมการเรงรัดการใชจายงบประมาณของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาทุกสิ้นไตรมาส

- การควบคุมการบริหารงบประมาณ เชน อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (การใชอํานาจหัวหนา

สวนราชการ และขอความเห็นชอบตอ คบง.รส.) การอนุมัติงบประมาณรายจายประจําป เพิ่มเติม  

ในโครงการตามภารกิจเรงดวน และงานตามนโยบายของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

- ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ

ที่เกี่ยวของ

- ตามแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ

- ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai

- ระบบ 

FAS

กลุมงาน

งบประมาณ
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หน้าที� 9

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4.1 จัดทํารายงานตาง ๆ ราย

ไตรมาส 

รายป

กลุมงานงบประมาณ จัดทํารายงาน ดังนี้

      1) รายงานผลปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณเปนรายไตรมาส ในระบบฐานขอมูล

แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ (BB EvMIS) ของสํานักงบประมาณ (สงป.301 

และสงป.302) และเมื่อสิ้นปงบประมาณจะตองสงรายงานใหคณะรัฐมนตรี สํานักงบประมาณ 

และกรมบัญชีกลางรับทราบ เปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ .ศ. 2557 ขอ 20 

และระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ .ศ. 2562 ขอ 34

      2) รายงานผลการเบิกจายงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งตองรายงานให

สาธารณชนรับทราบ และเผยแพรทางเว็บไซตของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามมาตรา 23 วรรค

สาม พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ .ศ. 2561

      3) รายงานผลการเบิกจายคาใชจายที่เกี่ยวของกับภารกิจของคณะกรรมาธิการวุฒิสภา

- รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ 

ในระบบ (BB EvMIS) 

- รายงานเบิกจายงบประมาณ

- รายงานผลการเบิกจายของ

คณะกรรมาธิการ

- ระบบ 

BB EvMIS

 - ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai

- ระบบ 

FAS

กลุมงาน

งบประมาณ

ตามแบบ

รายงาน

ในระบบ 

(BB EvMIS) 

สงป.301, 

302

4. การติดตามประเมินผล
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1.2) กระบวนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ (กรณีอํานาจหัวหนาสวนราชการ)

จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป กลุมงานงบประมาณ กลุมงานพัสดุ เลขาธิการวุฒิสภา สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)

สํานักงบประมาณ/

New GFMIS Thai

1 วัน

1 วัน

1 วัน

30 นาที

1 วัน

(ภายใน 15 วัน

หลังโอนฯ)

1 วัน

รับเรื่อง

พิจารณาเอกสาร รายการท่ีขออนุมัติ 

และกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

อํานาจในการโอนเปลี่ยนแปลง 

วิเคราะหเหตุผลความจําเปนและ

รายละเอียดประกอบ

จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพื่อขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ในระบบ New GFMIS Thai

จัดทําหนังสือแจงใหสํานัก

งบประมาณทราบเร่ืองการโอน

เปลี่ยนแปลง พรอมรายงานการ

โอนในระบบ New GFMIS Thai

- จัดทําหนังสือแจงเรือ่งใหกลุมงาน

พัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม

ระเบียบพัสดุ

- บันทึกขอมูลรายละเอียดการโอน

ในระบบ Fas

พิจารณา

พิจารณา

ลงนาม

จัดทําหนังสือเพ่ือขออนุมัติ

งบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ

และปรับปรุงสิ่งกอสราง

หนังสือแจงการโอน

เปลี่ยนแปลงและรายงาน

การโอนในระบบ New

GFMIS Thai

ผาน ผบ.กลุมงบประมาณ ผอ. ส คลังฯ

และรองเลขาธิการวุฒสิภา

อนุมัติ ไมอนุมัติ

ผาน ผบ.งบประมาณ ผอ. ส คลังฯ 

และรองเลขาธิการวุฒสิภา

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ

1
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1.2) กระบวนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ (กรณีขอความเห็นชอบตอ คบง.รส.)

จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป กลุมงานงบประมาณ กลุมงานพัสดุ เลขาธิการวุฒิสภา สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)

คบง.รส./

สํานักงบประมาณ/

New GFMIS Thai

3 วัน

2 วัน

1 วัน

1 วัน

2 วัน

รับเรื่อง

- พิจารณารายการาครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยเกิน 2 ลานบาท 

และคาที่ดินและสิ่งกอสราง ที่มีวงเงินตอหนวยเกิน 20 ลานบาท

- สรุปรายการงบประมาณที่จัดซื้อจดัจางแลวเสร็จและคาดวา

จะแลวเสร็จ และมีวงเงินคงเหลอื 

- พิจารณารายการ เอกสารตามสัญญา ตลอดจนกฎหมาย 

ระเบียบที่เกี่ยวของ อํานาจในการโอนเปลีย่นแปลง วิเคราะห

เหตุผลความจาํเปนและรายละเอียดประกอบ

จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพ่ือใหความเห็นชอบ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

เสนอตอ คบง.รส. และลงนาม

ในเรียนเลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร 

เพ่ือนําเสนอเขาสูการ

พิจารณา คบง.รส.

พิจารณา

ลงนาม

หนังสือแจงไมใหความเห็นชอบ

การโอนเปลี่ยนแปลง

จาก คบง.รส.

- รับหนังสือขอความเห็นชอบ

การเปลี่ยนแปลง

- การประชุม คบง.รส. 

เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผาน ผบ.งบประมาณ ผอ. ส คลังฯ 

และ รองเลขาธิการวุฒิสภา

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

พิจารณา

หนังสือแจงผลการประชุม

ของ คบง.รส. เพ่ือใหความ

เห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

1

2
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1.2) กระบวนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ (กรณีตกลงสํานักงบประมาณ)

จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป กลุมงานงบประมาณ กลุมงานพัสดุ
เลขาธิการวุฒิสภา สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)

คบง.รส./

สํานักงบประมาณ/

New GFMIS Thai

1 วัน

1 วัน

- จัดทําหนังสือแจงเร่ืองใหกลุมงานพัสดุ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ

พัสดุ และแจงกลุมงานการเงิน

เพื่อเบิกจาย

- บันทึกขอมูลรายละเอียดการโอน

ในระบบ Fas

1

หนังสือแจง

การโอนเปล่ียนแปลง

ในระบบ New GFMIS 

Thai

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ

จัดทําหนังสือขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลง เสนอเลขาธิการ

วุฒิสภา และลงนามในหนังสือเรียน

ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ 

เพ่ือสงรายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

3
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หน้าที� 1

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 สวนราชการภายในจัดทําหนังสือ

เพื่อขออนุมัติงบประมาณจัดซื้อ

จัดจางครุภัณฑและปรับปรุง

สิ่งกอสราง

1 วัน สวนราชการภายใน (สํานักและกลุมงาน) 

จัดทําหนังสือเพื่ออนุมัติจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ/

สิ่งกอสราง ซึ่งไมไดรับจัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือเปนรายการที่มีความจําเปนเรงดวน

มายังสํานักการคลังและงบประมาณ

หนังสือมีรายละเอียดประกอบ เชน 

รายการที่ขออนุมัติ จํานวนวงเงิน

งบประมาณ พรอมเหตุผลความจําเปน

ที่ตองจัดซื้อ ใบเสนอราคาตั้งแต 

2 ราย/บริษัท และรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ

กลุมงานบริหาร

ทั่วไป

หนังสือจาก

สวนราชการ

ภายใน (สํานัก

และกลุมงาน)

2 พิจารณาเอกสาร รายการ

ที่ขออนุมัติ และกฎหมาย 

ระเบียบที่เกี่ยวของ อํานาจใน

การโอนเปลี่ยนแปลง 2 แนวทาง 

และวิเคราะหเหตุผลความจําเปน

 รวมทั้งรายละเอียดประกอบ

1 วัน พิจารณาเรื่องที่สวนราชการภายในไดสงมา

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางรายการครุภัณฑ

และปรับปรุงสิ่งกอสราง และกฏหมาย ระเบียบ

ที่เกี่ยวของ

กฏหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ ไดแก 

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ

 พ.ศ. 2557 ระเบียบวาดวยการ

บริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

หลักการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณของสํานักงบประมาณ 

บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของ

สํานักงบประมาณ หรือเกณฑราคา

กลาง

และคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑของ

กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ

และสังคม

กลุมงาน

งบประมาณ

1.2) รายละเอียดกระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
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หน้าที� 2

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 กรณีการใชอํานาจ

หัวหนาสวนราชการ

1 วัน  - รายการจัดหาครุภัณฑ/สิ่งกอสราง 

ราคาตอหนวยต่ํากวา 2,000,000 บาท

 และต่ํากวา 20,000,000 บาท 

ตามลําดับ 

  - หามโอนขามแผนงาน

  - ตองไมเปนการกําหนดอัตรา

บุคลากรตั้งใหม

  - ตองไมกอใหเกิดรายการกอหนี้

ผูกพันขามปงบประมาณ

 - ตองไมเปนรายการคาจัดหา

ครุภัณฑยานพาหนะ

  - ตองไมเปนรายการคาที่ดิน

 - ตองไมเปนคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศชั่วคราว

ที่ไมไดกําหนดไวในแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ

3.1 จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพื่อขออนุมัติ

โอนเปลี่ยนแปลง

1 วัน จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

พิจารณาอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

รายละเอียดรายการที่ขออนุมัติ 

จํานวนวงเงินงบประมาณ พรอม

เหตุผลความจําเปนในการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

กลุมงาน

งบประมาณ

หนังสือเรียน

เลขาธิการ

วุฒิสภาเรื่อง

ขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลง
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หน้าที� 3

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.2 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติให

โอนเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณ

1 วัน เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

- หนังสืออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

- รายละเอียดรายการคาครุภัณฑ

ที่ขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

- เอกสารประกอบที่เกี่ยวของ

กลุมงาน

งบประมาณ

หนังสือ

เลขาธิการ

อนุมัติใหโอน

เปลี่ยนแปลง

แลว

3.3 ดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลง

ในระบบ New GFMIS Thai

30 นาที ดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ New 

GFMIS Thai ดังนี้ 

   1) ตรวจสอบสถานะเบิกจายงบประมาณ

ภาพรวมของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยใช

คําสั่ง ZFMA46  

   2) การสรางรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 

เพื่อใชในการโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณ โดยใชคําสั่ง FMSA

   3) การโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ

โดยใชอํานาจหัวหนาสวนราชการ โดยใชคําสั่ง 

ZFMBB_TRN

จํานวนวงเงินงบประมาณ  รายการ

โอนเปลี่ยนแปลงรหัสงบประมาณ 

ถูกตอง

กลุมงาน

งบประมาณ

เอกสารโอน

เปลี่ยนแปลง

จากระบบ 

New GFMIS 

Thai
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หน้าที� 4

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.4 สงรายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณใหสํานักงบประมาณ

เพื่อทราบ

1 วัน 

(ภายใน 15 

วันหลังโอน

เปลี่ยนแปลง)

จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ

พิจารณาลงนามเรียนผูอํานวยการสํานัก

งบประมาณ ในการสงรายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณจากระบบ New GFMIS Thai 

ภายใน 15 วันนับแตวันที่มีการโอนเงินจัดสรร 

และหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

ดําเนินการจัดสงภายใน 15 วันนับแต

วันที่มีการโอนเงินจัดสรร และหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

กลุมงาน

งบประมาณ

หนังสือการโอน

เปลี่ยนแปลง

สงสํานัก

งบประมาณ

3.5 จัดทําหนังสือแจงกลุมงานพัสดุ

เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ

1 วัน - จัดทําหนังสือแจงกลุมงานพัสด ุในการอนุมัติ

ใหโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ พรอมเอกสาร

ประกอบที่เกี่ยวของ (รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

จากระบบ New GFMIS Thai) พรอมรายละเอียด

เอกสารประกอบ เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ 

- ดําเนินการบันทึกรายละเอียดของขอมูล

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ในระบบ FAS

มีรายละเอียดเอกสารประกอบ

ที่เกี่ยวของ

กลุมงาน

งบประมาณ

หนังสือแจง

กลุมงานพัสดุ

4 กรณีขอความเห็นชอบตอ 

คบง.รส.

การขอความเห็นชอบตอ คบง.รส. 

กอนในรายการคาครุภัณฑที่มีวงเงิน

ตอหนวยเกิน 2,000,000 บาท 

คาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงิน

ตอหนวยเกิน 20,000,000 บาท
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หน้าที� 5

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4.1 แนวทางการขอความเห็นชอบตอ

 คบง.รส.

3 วัน - กลุมงานพัสดุแจงรายการที่มีความจําเปน

ตองขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

(รายการเงินกันไวเบิกเหลื่อมป ที่พับไป)

- สวนราชการภายใน (สํานัก/กลุมงาน) กรณี

ที่มีความจําเปนตองจัดหารายการคาครุภัณฑ

ที่มีวงเงินตอหนวยเกิน 2,000,000 บาท 

คาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงินตอหนวย

เกิน 20,000,000 บาท

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561

- ระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557

- รายละเอียดตามสัญญา

- รายงานผลการตรวจรับของ

โครงการ/รายการ

กลุมงานพัสดุ

4.2 การเตรียมการเสนอขอ

ความเห็นชอบตอ คบง.รส.

2 วัน กลุมงานงบประมาณ ดําเนินการ ดังนี้

- แจงกลุมงานพัสดุดําเนินการจัดทําสรุปรายการ

งบประมาณที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลวเสร็จ

และคาดวาจะแลวเสร็จ และวงเงินงบประมาณ

คงเหลือ

- พิจารณารายการ เอกสารตามสัญญาและวงเงิน

ที่ถูกพับไป ตลอดจนกฎหมาย และระเบียบ

ที่เกี่ยวของพิจารณาอํานาจในการโอนเปลี่ยนแปลง 

วิเคราะหเหตุผลความจําเปนและเอกสารประกอบ

ที่เกี่ยวของ

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561

- ระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557

- รายละเอียดตามสัญญา

- รายงานผลการตรวจรับ

ของโครงการ/รายการ

- สรุปรายการงบประมาณ

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลวเสร็จ

และคาดวาจะแลวเสร็จ และวงเงิน

งบประมาณคงเหลือ

กลุมงาน

งบประมาณ
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หน้าที� 6

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4.3 จัดทําสรุปรายการงบประมาณ

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลว

เสร็จและคาดวาจะแลวเสร็จ 

และวงเงินงบประมาณคงเหลือ

2 วัน กลุมงานพัสดุ แจงสรุปรายการงบประมาณ

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลวเสร็จและคาดวา

จะแลวเสร็จ และวงเงินงบประมาณคงเหลือ 

สงกลุมงานงบประมาณ

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561

- ระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557

- รายละเอียดตามสัญญา

- รายงานผลการตรวจรับ

ของโครงการ/รายการ

- สรุปรายการงบประมาณ

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลวเสร็จ

และคาดวาจะแลวเสร็จ และวงเงิน

งบประมาณคงเหลือ

กลุมงาน

งบประมาณ

4.4 จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพื่อพิจารณาใหความ

เห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ และเสนอตอ 

คบง.รส.

1 วัน จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

พิจารณาใหความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ และเสนอตอ คบง.รส. พิจารณาให

ความเห็นชอบ พรอมพิจารณาลงนามเรียน

เลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร เพื่อนําเสนอเขาสู

การพิจารณาของ คบง.รส.

รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

กลุมงาน

งบประมาณ

4.5 การพิจารณาใหความเห็นชอบ

ของ คบง.รส.

2 วัน การประชุม คบง.รส. เพื่อพิจารณา

ขอความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

- หนังสือขอความเห็นชอบ

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

- รายละเอียดขอความเห็นชอบ

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

คบง.รส.
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หน้าที� 7

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4.6 ผลการพิจารณาของ คบง.รส. 2 วัน ฝายเลขานุการ คบง.รส. จัดทําหนังสือ 

พรอมแจงผลการประชุมในการพิจารณา

ใหความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

หนังสือ คบง.รส. ที่พิจารณา

ใหความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

คบง.รส.

4.7 การขออนุมัติการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

พรอมทั้งบันทึกขอมูล

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ในระบบ New GFMIS Thai

1 วัน กลุมงานงบประมาณจัดทําหนังสือขออนุมัติ

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยไดรับ

ความเห็นชอบจาก คบง.รส. แลว เสนอตอ

เลขาธิการวุฒิสภา และลงนามในหนังสือ

เรียนผูอํานวยการสํานักงบประมาณ พรอมทั้ง

บันทึกขอมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ในระบบ New GFMIS Thai

- รายละเอียดรายการที่ขออนุมัติ 

จํานวนวงเงินงบประมาณ 

พรอมเหตุผลความจําเปนในการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

- รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

กลุมงานงบประมาณ

4.8 จัดทําหนังสือแจงกลุมงานพัสดุ

เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ

1 วัน - จัดทําหนังสือแจงกลุมงานพัสดุ ในการอนุมัติให

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ พรอมเอกสาร

ประกอบที่เกี่ยวของ (รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

จากระบบ New GFMIS Thai) พรอมรายละเอียด

เอกสารประกอบ เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม

ระเบียบพัสดุ 

- จัดทําหนังสือแจงกลุมงานการเงิน เพื่อเบิกจาย

งบประมาณ

- ดําเนินการบันทึกรายละเอียดของขอมูลการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ในระบบ FAS

มีรายละเอียดเอกสารประกอบ

ที่เกี่ยวของ

กลุมงานงบประมาณ
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สวนราชการภายใน

(สํานัก/กลุมงาน)

กลุมงานพัสดุ/

กลุมงานการเงิน
กลุมงานงบประมาณ เลขาธิการวุฒิสภา กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ คณะรัฐมนตรี

ระบบ

FAS/New GFMIS 

Thai/BB EvMis

15 วัน

1 วัน

2 วัน

12 เดือน

6 วัน

2 วัน

5 วัน

1.3) กระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณและผลการดําเนินการ

บันทึกรายการงบประมาณวงเงิน 

รหัส GFMIS และรายการเงินกัน

ไวเบิกเหลื่อมป ในระบบ FAS

ติดตามควบคุมการใชจาย

งบประมาณ และจัดทํารายงาน

สถานะการเบิกจาย

- จัดซ้ือจัดจาง

- เบิกจาย

- นําสงคืนคลัง

การประชุมคณะกรรมการเรงรัด

การใชจาย เพ่ือพิจารณาผลการใชจาย

และผลการดําเนินงาน รวมถึงผล

การจัดซื้อจัดจาง ทุกสิ้นไตรมาส

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

และโครงการตามแผน

ปฏิบัติราชการประจําป

ตรวจสอบความ

ถูกตอง

อนุมัติเงินกันเหล่ือมป

งบประมาณ
อนุมัติเงินประจํางวด New GFMIS Thai

FAS

New GFMIS Thai

/FAS

1

แจงใหสวนราชการภายใน

จัดทํารายงานผลการดําเนนิงาน 

- ราง พ.ร.บ. 

ประกาศใชเปนกฎหมาย

- จัดทําแผนปฏิบัติงานฯ

แจงวงเงินงบประมาณที่ไดรับ

และวงเงินโครงการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป

1
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สวนราชการภายใน

(สํานัก/กลุมงาน)

กลุมงานพัสดุ/

กลุมงานการเงิน
กลุมงานงบประมาณ เลขาธิการวุฒิสภา กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ คณะรัฐมนตรี

ระบบ

FAS/New 

GFMIS Thai/BB 

EvMis

1 วัน

12 เดือน

แ

3 วัน

2 วัน

1.3) กระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณและผลการดําเนินการ

1

รายงานผลการประชุม 

เสนอเลขาธิการวฒิุสภา

ดําเนินการเรงรัดการเบิกจาย

และการดําเนินการใหเปนไป

ตามแผนที่กําหนด หรือพิจารณา

ปรับแผนการดําเนินงาน
- จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ 

ในระบบ BB EvMIS (สงป.301

และสงป.302) 

- รายงานผลการเบิกจายภาพรวม

- รายงานผลการเบิกจาย

คณะกรรมาธิการวุฒิสภ

พิจารณาเห็นชอบรายงาน 

(สงป.301 และสงป.302) 

และลงนามเรียน

ผูอํานวยสํานักงบประมาณ

รายงาน สงป.301

และสงป.302)
สงรายงานให

สํานักงบประมาณ ครม. 

และกรมบัญชีกลาง

รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ สงป.301 และสงป.302

พรอมระบุปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

สงสํานักงบประมาณทุกส้ินเดือน และส้ินปงบประมาณจะตองสงรายงาน

ใหคณะรัฐมนตรี สํานักงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง รับทราบ

รับทราบ

และเห็นชอบดําเนินการ

แจงใหสวนราชการภายใน

เรงรัดดําเนินการ

BB EvMIS

2
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ราง พ.ร.บ. งบประมาณ 

ประกาศใชเปนกฎหมาย 

ดําเนินการจัดทําแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ

15 วัน รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ประกาศใช

เปนกฎหมาย สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จัดทําแผน

การปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ ตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 ขอ 13 กําหนดให

สํานักงานฯ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ เสนอคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ 

การเงินและทรัพยสินของสวนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) 

ใหความเห็นชอบ และเมื่อ คบง.รส. เห็นชอบ แลว เสนอแผน

ดังกลาว ใหสํานักงบประมาณรับทราบกอนวันเริ่มตนปงบประมาณ

ไมนอยกวา 15 วัน

ระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557 

ขอ 13

กลุมงาน

งบประมาณ

ตามที่สํานัก

งบประมาณ

กําหนด

2 แจงวงเงินงบประมาณตามราง 

พรบ. งบประมาณ

1 วัน กลุมงานงบประมาณ สํานักการคลังและงบประมาณ แจงวงเงิน

งบประมาณที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ และวงเงินงบประมาณ

โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป

เลมเอกสารงบประมาณ ระบบ

อินทรา

เน็ต

ของ

สํานัก

การคลังฯ

1.3) รายละเอียดกระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 สํานักงบประมาณอนุมัติเงิน

ประจํางวด และบันทึกขอมูล

ในระบบ FAS

2 วัน เมื่อสํานักงบประมาณอนุมัติเงินประจํางวด งบประมาณรายจาย

ประจําปใหแกสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนไปตามแผนฯ 

กลุมงานงบประมาณ บันทึกขอมูลรายการงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรร ในระบบ FAS อาทิ รหัสงบประมาณ รายการงบประมาณ 

วงเงินงบประมาณ เจาของบัญชียอย บัญชียอย งบรายจาย 

หมวดรายจาย ผลผลิต กิจกรรม รหัสงบประมาณ New GFMIS Thai

 และรายการเงินกันไวเบิกเหลื่อมป ตามที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ

บันทึกขอมูลไดถูกตอง 

ครบถวน

ระบบ FAS กลุมงาน

งบประมาณ

4 การเบิกจายงบประมาณ 12 เดือน ดําเนินการเบิกจายงบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

เบิกจายงบประมาณ และการนําเงินสงคืนคลัง

กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ 

ที่เกี่ยวของ และบันทึก

ขอมูลเบิกจายไดถูกตอง 

ครบถวน

ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai 

ระบบ FAS

กลุมงานพัสดุ,

กลุมงานการเงิน

5 ติดตามควบคุมการใชจาย

งบประมาณ

2 วัน ติดตามควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบระบบ New 

GFMIS Thai โดยใชคําสั่ง ZFMA46 และระบบ FAS โดยจัดทํา

รายงานสถานะการเบิกจายงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา ทุก 15 วัน สิ้นเดือน รายไตรมาส และสิ้นปงบประมาณ 

หรือเมื่อมีผูตองการใชขอมูล

รายงานสถานะการเบิกจาย

งบประมาณมีความถูกตอง 

ครบถวน

ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai 

ระบบ FAS

กลุมงาน

งบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6 แจงใหสวนราชการภายใน

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

1 วัน กลุมงานงบประมาณ แจงใหสวนราชการภายในดําเนินการ

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานและผลของโครงการตามแผน

ปฏิบัติราชการประจําป เปนรายเดือน โดยใหจัดสงรายงานดังกลาว

ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

รายงานผลการดําเนินงาน

มีความถูกตอง ครบถวน 

ตามเวลาที่กําหนด

 - กลุมงาน 

งบประมาณ

 - สวน

ราชการภายใน

แบบฟอรม

รายงาน

ผลการ

ดําเนินงาน

หนังสือ

แจงเวียน

7 สวนราชการภายในจัดทํารายงาน

ผลการดําเนินงานสงใหสํานักการ

คลังและงบประมาณ

5 วัน สวนราชการภายใน จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

  - ผลการดําเนินงาน

  - โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป

รายงานผลการดําเนินงาน

มีความถูกตอง ครบถวน 

และสงตามเวลาที่กําหนด

 - กลุมงาน 

งบประมาณ

 - สํานักตางๆ

8 การตรวจสอบความถูกตอง 2 วัน ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของรายงานผลการดําเนินงาน

ของสวนราชการภายใน

รายงานผลการดําเนินงาน

มีความถูกตอง ครบถวน 

และสงตามเวลาที่กําหนด

 กลุมงาน

งบประมาณ

9 การประชุมคณะกรรมการเรงรัด

การใชจายงบประมาณ

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ทุกสิ้นไตรมาส

1 วัน การประชุมคณะกรรมการเรงรัดการใชจายงบประมาณ

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ทุกสิ้นไตรมาส เพื่อพิจารณา

ผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนินงานของโครงการ

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป รวมถึงผลการดําเนินการ

จัดซื้อจัดจางของโครงการ/รายการงบประมาณ

เอกสารประกอบการประชุม

ของคณะกรรมการเรงรัด

การใชจายงบประมาณ

 - กลุมงาน

งบประมาณ 

 -คณะกรรมการ

เรงรัดการ

ใชจาย

งบประมาณ

ของสํานักงานฯ

10 การรายงานสรุปผลกากรประชุม

ตอเลขาธิการวุฒิสภา

1 วัน เมื่อมีการประชุมคณะกรรมการเรงรัดการใชจายงบประมาณแลว 

ซึ่งตองจัดทํารายงานผลการประชุมคณะกรรมการเรงรัด

การใชจายงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอตอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อทราบ และเห็นชอบใหสวนราชการ

ภายในเรงรัดดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ

- รายงานสรุปผลการประชุม

- ขอเสนอแนะและขอสังเกต

ของคณะกรรมการฯ

 - เลขานุการ

คณะกรรมการ

เรงรัด

การใชจาย

งบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

11 ดําเนินการเรงรัดการดําเนินงาน

และการใชจายงบประมาณ

ใหเปนไปตามเปาหมาย

12 เดือน สวนราชการภายใน ดําเนินการเรงรัดการดําเนินงาน

และการใชจายงบประมาณ ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณที่กําหนดไว หรือพิจารณา

ปรับแผนการดําเนินงาน

มีการเรงรัดการใชจาย

งบประมาณ

สํานักตาง ๆ

12 การรายงานผลการปฏิบัติงาน

และการใชจายงบประมาณ 

ในระบบ BB EvMIS 

ของสํานักงบประมาณ

2 วัน กลุมงานงบประมาณ สํานักการคลังและงบประมาณ ดําเนินการ

จัดทํารายงาน ดังนี้

     1) รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

เปนรายเดือน รายไตรมาส สิ้นสุดปงบประมาณ ในระบบ

ฐานขอมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

ผานระบบ BB EvMIS ของสํานักงบประมาณ (สงป.301 

และ สงป.302) และผลการเบิกจายของโครงการตามแผน

ปฏิบัติราชการประจําป และเมื่อสิ้นปงบประมาณจะตองสง

รายงานใหคณะรัฐมนตรี สํานักงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง

รับทราบ 

     2) รายงานผลการเบิกจายงบประมาณ ซึ่งตองรายงาน

ใหสาธารณชนรับทราบ และมีการเผยแพรทางเว็บไซต

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา www.senate.go.th 

ตามมาตรา 23 วรรคสาม พ.ร.บ.วินัยการเงินการคลังของรัฐ 

พ.ศ. 2561

      3) รายงานผลการเบิกจายคาใชจายที่เกี่ยวของกับ

ภารกิจของคณะกรรมาธิการวุฒิสภา

รายงานมีความถูกตอง 

ครบถวน และจัดสง

ตามระยะเวลาที่กําหนดไว

ระบบ BB

 EvMIS

 กลุมงาน

งบประมาณ
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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 35



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
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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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2.1) 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)
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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

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

42



5/5

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

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

45



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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2/3

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

60



2/2

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. ดานการเงิน 
     3.1) กระบวนการเบิกจายเงนิใหแกเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรบัเงนิโดยวิธีจายตรง 
           ผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรบัใบแจงหนี้ 
           จากเจาหนี้) 
     3.2) กระบวนการเบิกจายเงนิโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธริับเงิน ที่ไมมีบัญชี 
           ผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงนิสด) 
     3.3) กระบวนการเบิกจายเงนิโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช 
           เงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทาํของกรณจีาํเปนเรงดวน  
           สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน 
     3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  
           ศึกษาดูงาน (ยืมเงินงบประมาณ) 
     3.5) กระบวนการเบิกจายการเดนิทางไปราชการตางประเทศ 
     3.6) กระบวนการเบิกจายคาเบ้ียประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  
           อนุกรรมาธิการและคาเบ้ียประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ 
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง ผูคา
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

20 นาที

1 วัน

เรื่องจัดซื้อ/จาง รับเรื่อง

พิจารณา

ขออนุมัติ

เบิกจายเงิน

พิจารณา

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา

1

(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงิน โดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ 

(ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

FAS

ใบแจงหนี้

ไมอนุมัติ

ถูกตอง

ลงนาม

อนุมัติ

ผานกลุมงานบริหารท่ัวไป

แกไข

ไมถูกตอง

1
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง ผูคา
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอนเงิน

4-5 วัน

30 นาที

บันทึกคําขอเบิกใน

ระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

เอกสารรายงาน

คําขอเบิกพรอม

ระบุเลข Doc

เช็คสถานะ

การโอนเงินใน

ระบบ GFMIS

GFMIS

ไดรับเงิน

เขาบัญชี

โอนเงิน

เขาบัญชีผูคา

2

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

1

(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงิน โดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ 

(ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

รับเรื่อง

รับเอกสาร

บันทึกทะเบียนคุม

ใบสําคัญในระบบ FAS

พิมพทะเบียนคุม

ทะเบียนคุมใบสําคัญ

ระบุเลข บค. หรือ บจ.

สงเอกสารคืน รับคําขอเบิก

จากหนวยงาน

ประมวลผล

FAS

2
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง ผูคา
ระบบ

FAS/GFMIS

1 วัน

30 นาที

ข้ึนอยูกับผูคา

2 วัน

แจงการโอนเงิน

เรียกใบเสร็จรับเงิน

ออกหนังสือรับรอง

การหักภาษี ณ ที่จาย

รับใบเสร็จ

หลักฐานการจายเงิน

2

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานการจายเงิน

รับแจงการโอนเงิน

(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงิน โดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ 

(ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

การจายเงินทั้งหมดสง

ก.บัญชี ประทับตราจายแลว

ในหลักฐานการจายเงิน

ลงชื่อ, วันที่

ออกใบเสร็จรับเงิน

รับใบรับรองการ

หักภาษี ณ ที่จาย

3
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(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่องจากกลุมงานพัสดหุรือ

รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้

30 นาที ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง

- กลุมงานพัสดุสงเรื่องผานธุรการกลุมงานการเงิน

รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้ เชน คาสาธารณูปโภค  

ไฟฟา ประปา โทรศัพท คาโดยสารเครื่องบิน คา

พาหนะ

- กลุมบริหารงานทั่วไปรับใบแจงหนี้จากผูคาสงให

 ธุรการกลุมงานการเงิน

ธุรการการเงินพิจารณาเรื่องสงเจาหนาที่การเงิน

ตามรายการที่รับผิดชอบ

เอกสารครบถวน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560

กลุมงานพัสดุ เรื่องขอเบิก

2 ตรวจความถูกตองของเอกสาร 1 วัน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร หลักฐานการจายเงิน

เอกสารครบถวน ถูกตอง

ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน

3 ขออนุมัติเบิกจายเงิน 1 วัน เจาหนาที่การเงินทําบันทึกขอเบิกเงินตอผูมี

อํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน

ตามกําหนดเวลา ในระเบียบ

เบิกจายฯ

การซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือ

เชาทรัพยสิน ขอเบิกจายเงินจาก

คลังอยางชาไมเกินหาวัน

นับตั้งแตวันที่ตรวจรับหรือรับงาน

ถูกตองแลวหรือนับตั้งแตวันที่

ไดรับแจงจากหนวยงานยอย

กลุมงานการเงิน เอกสารขอ

อนุมัติเบิกเงิน
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2/4

(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน 1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกเงินลงนามอนุมัติ  ตามคําสั่งสํานักงานเรื่องการ

มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน

เกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติ

5 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน ภาษี หัก ณ ที่จาย เบิกจาก

รายการประมาณใด หมวดเงิน โครงการ วันที่ขอ

เบิก ชื่อบริษัท หางราน

รายละเอียดครบถวนถูกตอง กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

6 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติขอเบิกลงนาม

เจาหนาที่การเงินระดับ 7 ขึ้นไป 

ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

7 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน
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3/4

(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

8 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.

9 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบGFMIS กลุมงานบัญชี

10 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง

4-5 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีผูคาโดยตรง ผูรับเงิน จํานวนเงินถูกตอง กรมบัญชีกลาง

11 เช็คสถานะการโอนเงินในระบบ 

GFMIS

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินใหผูคาแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน

12 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ

 FAS

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ 

FAS

30 นาที เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ 

FAS 

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ FAS

(บ.ค. ใบสําคัญจายบุคคล บ.จ. ใบสําคัญจาย

บริษัท หางหุนสวน)

บันทึกภายในวันที่จายเงิน กลุมงานการเงิน ทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./

บ.จ.

13 แจงการโอนเงินใหผูคาทราบและ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูคา

1 วัน เจาหนาที่การเงินเจาของเรื่องโทรศัพทแจงการ

โอนเงินใหผูคาทราบและติดตามใบเสร็จรับเงิน

จากผูคา

กลุมงานการเงิน

14 ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่

จายใหผูคา

30 นาที ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จายใหผูคา ขอมูลถูกตอง กลุมงานการเงิน หนังสือรับรอง

การภาษีหัก ณ

 ที่จาย
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(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

15 ผูคานําใบเสร็จรับเงินมาให ขึ้นอยูกับ

ผูคา

ผูคานําใบเสร็จรับเงินมาใหเจาหนาที่การเงิน ผูคา ใบเสร็จรับเงิน

16 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2557

กลุมงานการเงิน เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

20 นาที

1 วัน

เรื่องจัดซื้อ/จาง รับเรื่อง

พิจารณา

ขออนุมัติ

เบิกจายเงิน

พิจารณา

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา

1

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงินที่ไมมีบญัชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด)

FAS

ใบแจงหนี้

แกไข

แกไข     

ไมอนุมัติ

ถูกตอง

พิจารณา

ลงนาม

อนุมัติ

ผานกลุมงานบริหารท่ัวไป

1
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอนเงิน

2 – 3 วัน

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

พิจารณา

ลงนาม

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลข Doc

สงเร่ืองกลับ

กลุมงานการเงิน
รับเร่ืองคืน

จากกลุมงานบัญชี

GFMIS

โอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานฯ

รับคําขอเบิก

ประมวลคําขอเบิก

จากหนวยงาน

รับเรื่อง
สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

1

ถูกตอง

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงินที่ไมมีบญัชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด)

เช็คสถานะ

การโอนเงิน GFMIS

2

2
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

30 นาที

ข้ึนอยูกับ

ผูคา

ลงนามใน

เช็ค 2 ทาน

แจงผูคามารับเช็ค

หรือเงินสดและ

เรียกใบเสร็จรับเงิน
รับแจง

3

2

ขออนุมัติ

เขียนเช็ค

- รับเช็ค สั่งจายในนามผูคา

- เงินสด สั่งจายในนาม

จนท.การเงิน

เช็ค

เบิกเงินสด

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงินที่ไมมีบญัชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด)

กรณีรับเช็ค

กรณีรับเงินสด

จายเช็ค/เงินสด

แกผูคา

- - - - - - - - - - - - - - -

รับใบเสร็จรับเงิน

ออกหนังสือรับรองการ

หักภาษี ณ ที่จาย

รับเช็ค/เงินสด

ออกใบเสร็จ

รับใบกํากับภาษี

ณ ที่จาย

3
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

2 วัน

บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ

ในระบบ FAS

พิมพทะเบียนคุม

3

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

FAS

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงินที่ไมมีบญัชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด)

ทะเบียนคุมใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./บ.จ.

รวบรวมเอกสารหลกัฐาน

ประทับตราจายเงินแลว

ลงช่ือผูจาย, วันที่

สง ก.บัญชี

4
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่องจากกลุมงานพัสดุหรือ

รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้

30 นาที ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง

- กลุมงานพัสดุสงเรื่องผานธุรการกลุมงานการเงิน

รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้ เชน คาสาธารณูปโภค  

ไฟฟา ประปา โทรศัพท คาโดยสารเครื่องบิน คา

พาหนะ บัตรเครดิตราชการ

- กลุมงานบริหารทั่วไปรับใบแจงหนี้จากผูคาสงให

 ธุรการกลุมงานการเงินพิจารณาเรื่องสง

เจาหนาที่การเงินตามรายการที่รับผิดชอบ

เอกสารครบถวน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560

กลุมงานพัสดุ เรื่องขอเบิก

2 ตรวจความถูกตองของเอกสาร 1 วัน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร หลักฐานการจายเงิน

เอกสารครบถวน ถูกตอง

ตามระเบียบรัฐสภาวาดวย

การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน

3 ขออนุมัติเบิกจายเงิน 1 วัน เจาหนาที่การเงินทําบันทึกขอเบิกเงินตอผูมี

อํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน

 ตามคําสั่งสํานักงานเรื่องการ

มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน

เกี่ยวกับการคลัง

กลุมงานการเงิน เอกสารขอ

อนุมัติเบิกเงิน

4 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน 1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกเงินลงนามอนุมัติ ผูมีอํานาจอนุมัติ
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

5 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  

จัดพิมพเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน ภาษี หัก ณ ที่จาย เบิกจาก

รายการประมาณใด หมวดเงิน โครงการ วันที่ขอ

เบิก ชื่อบริษัท หางราน

รายละเอียดครบถวนถูกตอง กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

6 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติขอเบิกลงนาม

เจาหนาที่การเงินระดับ 7 ขึ้นไป 

ตาม ระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

7 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน

8 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.

9 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบGFMIS กลุมงานบัญชี
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

10 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ผูรับเงิน จํานวนเงินถูกตอง

11 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS  

แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการโอน

เงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน

12 เขียนเช็ค 1 วัน กรณีจายเช็ค

เขียนเช็คสั่งจายใหลูกหนี้หรือผูมีสิทธิไดรับเงิน

กรณีจายเปนเงินสด ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหนาที่การเงินของสวนราชการ

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน

13 ขออนุมัติเช็ค และลงนามในเช็ค 1-2 วัน จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติเช็คและลงนาม

ในเช็คสั่งจายตอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่องการ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ลงนามรวมกัน2 ใน 4 ทาน

ผูมีอํานาจลงนามไดแก

เลขาธิการวุฒิสภา หรือ 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณ และรองเลขาธิการ

วุฒิสภาที่ดูแลสํานักการคลังและ

งบประมาณ หรือผูบังคับบัญชา

กลุมงานการเงิน

กลุมงานการเงิน
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

14 แจงใหผูคามารับเช็คหรือเงินสดที่

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูคา

1 วัน เจาหนาที่การเงินเจาของเรื่องโทรศัพทแจงใหผูคา

มารับเช็คหรือเงินสดพรอมเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผูคา

การจายเงินระยะเวลาขึ้นอยูกับ

ผูรับเงิน

กลุมงานการเงิน

15 ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่

จายใหผูคา

30 นาที ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จายใหผูคา ขอมูลถูกตอง กลุมงานการเงิน หนังสือรับรอง

การภาษีหัก ณ

 ที่จาย

16 ลูกคามารับเงินสด/เช็ค

พรอมนําใบเสร็จรับเงินมาให

ขึ้นอยูกับ

ผูคา

ลูกคามารับเงินสด/เช็ค

พรอมนําใบเสร็จรับเงินมาใหที่สํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ใบเสร็จรับเงินถูกตอง 

รายละเอียดครบถวน

ใบเสร็จรับเงิน

17 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ

 FAS

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ 

FAS

30 นาที เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ 

FAS 

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ FAS

(บ.ค. ใบสําคัญจายบุคคล บ.จ. ใบสําคัญจาย

บริษัท หางหุนสวน)

บันทึกภายในวันที่จายเงิน กลุมงานการเงิน ทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./

บ.จ.
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

18 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด

78



จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

20 นาที

1 วัน

1 วัน

10 นาที

1 วัน

ภายใน

30 วัน

หลังจากยืมเงิน

10 นาที

เขียนสัญญายืมเงิน รับเรื่อง

พิจารณา

อนุมัติ

บันทึกสัญญา

ยืมเงินทดรอง

1

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

FAS

ไมอนุมัติ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงลายมือช่ือ

รับแจง

การโอนเงินคืน

1

รับเงิน

ซื้อของ

ทํากิจกรรม

คืนเงินคงเหลือ

โดยโอนเขาบัญชี

รับ

ใบเสร็จรับเงิน

ผูควบคุมเงินทดรอง

บันทึกลงใน

บัญชีควบคุม

เงินทดรอง

ออกใบเสร็จ

รับเงิน

รับชดใชเงินทดรอง

- โอนเงินคืน

- ใบสําคัญ

สงคืน

ภายใน 

30 วัน
1

2 1

จายเงิน ผูควบคุมเงินทดรอง
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

รับชดใชใบสําคัญ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

2 วัน

3 วัน

รับเรื่องพรอม

ใบเสร็จรับเงิน

บันทึก

หลังสัญญายืมเงิน

FAS

สงคณะกรรมการ

ตรวจรับ

เซ็นใบตรวจรับ

2

2

บันทึกรับชดใช

เงินสด

1

กรณีผานกระบวนการจัดซ้ือ/จาง

สงเร่ืองพรอม

ใบเสร็จรับเงิน
ผานกลุมบริหารทั่วไป

2

ตรวจสอบ

เอกสาร

ทํารายงานขอซื้อ/จาง

-ใบสั่งซื้อ/จาง

- คําสั่งแตงต้ังคณะ

กรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณา

อนุมัติ

ลงนาม

- ใบสั่งซื้อ/จาง

- คําสั่งกรรมการตรวจรบั

กรณีผานการจัดซ้ือ/จาง

เชน

ซ้ือวัสดุ

จางทําของ

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

30 นาที

20 นาที

1 วัน

ขออนุมัติ

เบิกจายเงิน

คําขอเบิกฎีกา

ตรวจสอบ

เอกสาร

3

3

สงหลักฐานให

กลุมงานการเงิน

2

อนุมัติบันทึกชดใช

สัญญายืมเงินทดรอง

(ใบสําคัญ)

บันทึกเอกสารคําขอ

เบิก (วางฎีกา)

(ระบุวาชดใชเงินทดรอง)

FAS

FAS

พิจารณา

สงเรื่อง

- ใบเสร็จรับเงิน

- หลักฐานการจายเงิน
รับเรื่อง

กรณีไมผานจัดซื้อ

ลงนาม

เชน

- ไปราชการ

- คาลงทะเบียนอบรม

- สัมมนา

- คารักษาพยาบาล

- คาศึกษาบุตร

บันทึก

หลังสัญญายืมเงิน

ขออนุมัติ

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอน

2-3 วัน

30 นาที

1 ชั่วโมง

1 วัน

เช็คสถานการณโอน

เงินในระบบ GFMIS

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

รับเอกสาร

3

4

GFMIS

รับเรื่อง

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS 

พิมพเอกสาร

4

คําขอเบิก

ระบุเลข Doc.
เบิกชดใช

เงินทดรองราชการ

รับคําขอเบิก

ประมวลคําขอ

เบิกของหนวยงาน

โอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานฯ

สงเอกสารคืน

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

พิจารณา

ขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB 

Corporate online ไมอนุมัติ

KTB corporate

5
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

1 วัน

30 นาที

1 วัน

เงินเขาบัญชี

เงินทดรองราชการ

5

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

4

ไดรับแจงการโอนเงิน

สําเร็จ

5

บันทึกทะเบียน

คุมเงินทดรอง

บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ

ในระบบ FAS

พิมพทะเบียนคุม

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

FAS

ทะเบียนคุมใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./บ.จ.

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

ประทับตราจายเงิน
ลงชื่อ, วันที่ เอกสารทุกฉบับ
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1/9

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่องพรอม

   - สัญญายืมเงินทดรองราชการ

20 นาที ผูยืมเงินเขียนสัญญายืมเงินทดรองราชการที่กลุม

งานการเงิน และยื่นใหเจาหนาที่การเงินที่ควบคุม

เงินทดรองราชการ

พรอมเอกสารประกอบ เชน

 - คาจัดเลี้ยงอาหารในการประชุมคณะกรรมการ

 มีระเบียบวาระการประชุม

 - ไปราชการ สัมมนา ลงทะเบียน มีหนังสือ

อนุมัติการไปราชการ, จัดสัมมนา

 - ซื้อของ จางทําของ มีหนังสือขออนุมัติเงิน

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

เจาของเรื่อง สัญญายืมเงิน

ทดรอง

2 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 

สถานะรอจาย

10 นาที เจาหนาที่กลุมงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 

สถานะรอจาย

ไดรับเลขที่สัญญายืมเงินเรียงตาม

วันที่ยืม

กลุมงานการเงิน

3 ขออนุมัติ

  - ยืมเงินทดรองราชการ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online ใหผูทําสัญญา

ยืมเงิน

1 วัน จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติยืมเงินทดรอง

ราชการและขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB

 Corporate online ใหผูทําสัญญายืม พรอมสง

ใหผูทําหนาที่ Company Maker ดําเนินการใน

ระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยเงินทด

รองราชการ พ.ศ.2562 และ

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน

ที่สุด ที่ กค0402.2/ว 103 ลง

วันที่ 1 กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน
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2/9

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 อนุมัติ

 - สัญญายืมเงินทดรองราชการและ

ลงนามในสัญญายืมเงิน

 - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติ

  -  สัญญายืมเงินทดรองราชการและลงนามใน

สัญญายืมเงิน

  - การโอนเงินผานระบบ KTB Corporate 

online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม

งบประมาณ

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณ

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online

 ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ

5 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินเปนคาง

ชําระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ

 FAS

5 นาที เจาหนาที่การเงินเปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินที่ได

ตรวจสอบการโอนเงินเรียบรอยแลวเปนคางชําระ

 โดยระบุวันที่ครบกําหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน
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3/9

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6 รับชดใชเงินทดรองราชการ ภายใน 

30วัน 

หลังจากยืม

เงินทดรอง

แบงเปน 2 สวน เงินคงเหลือ และใบสําคัญ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

เงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 การ

สงคืนเงินทดรองราชการสงคืน

ภายในสิบหาวันนับตั้งแตวันที่หมด

ความจําเปนตองใชเงิน

6.1 รับคืนเงินคงเหลือ โดยวิธีการโอน

เงิน

เจาของเรื่องที่ยืมเงินไปใชดําเนินการ และมีเงิน

เหลือ  โดยโอนเงินคืนเขาบัญชีของหนวยงาน

เจาของเรื่อง

6.1.1 ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยืม 10 นาที เจาหนาที่ผูควบคุมเงินทดรองออกใบเสร็จรับเงิน เจาหนาที่

การเงินผูควบคุม

เงินทดรอง

6.1.2 บันทึกขอมูลรับชดใชเงินสด 30 นาที  - บันทึกขอมูลชดใชสัญญายืมเงินทดรอง เงินสด 

ในระบบ FAS ระบุจํานวนเงินและวันที่คืนเงิน

- เขียนจํานวนเงินที่คืนลงในหลังเอกสารยืมเงิน

เจาหนาที่

การเงินผูควบคุม

เงินทดรอง

6.2 รับชดใชใบสําคัญ เจาของเรื่องที่ยืมเงินไปใชดําเนินการเสร็จ

เรียบรอย สงใบสําคัญ หรือหลักฐานการ

จายเงิน  เทากับจํานวนเงินที่ยืม - เงินสดที่คืน

ภายในระยะเวลาที่กําหนด

ใบสําคัญและหลักฐานการ

จายเงินสงคืนภายใน 15 วัน

หลังจากที่ทําสัญญายืมเงินทด

รอง

กลุมงานการเงิน

6.2.1 รับเรื่องจากสํานักตางๆ 1 วัน กลุมงานบริหารงานทั่วไปรับเรื่อง  พิจารณาเรื่อง

ถาเปนการจัดซื้อจัดจางใหสงเรื่องที่ พัสดุ  ถา

เปนการเบิกจายสงกลุมงานการเงิน

กลุมบริหารทั่วไป
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การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

กรณีซื้อของ จางทําของ ตองผาน

กระบวนการจัดซื้อจัดจาง

6.2.2 พัสดุรับเรื่อง

ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร กลุมงานพัสดุ

ทํารายงานขอซื้อขอจาง

จัดทําใบสั่งซื้อ /ใบสั่งจาง

1 วัน จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

ใบสั่งซื้อ /ใบสั่งจาง

 - กรณีวงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป

จัดทําเปนใบสั่งซื้อ /ใบสั่งจาง

 - กรณีต่ํากวา 5,000 บาท จัดทํา

เปนรายงานขอซื้อขอจาง

กลุมงานพัสดุ รายงานขอซื้อ

ขอจาง  ใบสั่ง

ซื้อ/จาง

ใบสั่งซื้อ /

ใบสั่งจาง

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  - กรณีวงเงินต่ํากวา 10,000 

บาท จํานวนกรรมการ  1 ทาน 

 - กรณีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท

ขึ้นไปคณะกรรมการอยางนอย 3

 ทาน

กลุมงานพัสดุ คําสั่ง

คณะกรรมการฯ

คําสั่ง

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ผูมีอํานาจอนุมัติ 2 วัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติซื้อ/จางลงนามใน

 - รายงานขอซื้อขอจาง

 - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

 - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติ

สั่งซื้อ/สั่งจาง

รายงานขอซื้อ

ขอจาง คําสั่ง

คณะกรรมการ

ตรวจรับ ใบสั่ง

ซื้อ/จางที่ลง

นามจากผูมี

อํานาจ

ตรวจรับพัสดุ 3 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับ

พัสดุ

คุณลักษณะตรงตามใบสั่งซื้อ/จาง คณะกรรมการ

ตรวจรับ

6.2.3 สงเรื่องใหการเงินเบิกจายชดใชเงิน

ทดรองราชการ

กลุมงานพัสดุ

6.2.4 การเงินรับเรื่อง 30 นาที

6.2.5 ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร กลุมงานการเงิน

6.2.6 ขออนุมัติเบิกจายตอผูมีอํานาจอนุมัติ 1 วัน ขออนุมัติเบิกจายตอผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานการเงิน

6.2.7 อนุมัติเบิกจาย 1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจาย ผูมีอํานาจอนุมัติ

6.2.8 บันทึกชดใชสัญญายืมเงินทดรอง

ราชการ (ใบสําคัญ)

30 นาที สงเจาหนาที่การเงินผูควบคุมเงินทดรองราชการ

ลางสัญญาโดยบันทึกชดใชสัญญายืมเงินทดรอง

ราชการ (ใบสําคัญ)

บันทึกหลังสัญญายืมเงิน

เจาหนาที่ผู

ควบคุมเงินทด

รองราชการ
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การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

7 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

ประทับตราวาเบิกชดใชเงินทดรอง

ราชการ

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก รายการงบประมาณ หมวดเงิน โครงการ 

วันที่ขอเบิก  โดยประทับตราวาชดใชเงินทดรอง

ราชการ

รายละเอียดครบถวนถูกตอง กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

ระบุ ชดใชเงิน

ทดรอง

8 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

  - ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน หรือ

  - ขาราชการระดับ ๗ ขึ้นไป

 ตาม ระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

9 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน

10 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.
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ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

11 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบGFMIS กลุมงานบัญชี

12 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ผูรับเงิน จํานวนเงินถูกตอง กรมบัญชีกลาง

13 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 

 แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน

14 ขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB

 Corporate online

1 ชม. จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB Corporate online เพื่อเขา

บัญชีเงินทดรองราชการ พรอมสงใหผูทําหนาที่ 

Company Maker ดําเนินการในระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ 

กค0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 

กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

15 อนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online

 ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ

16 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 1 วัน บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ กลุมงานการเงิน

17 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ

 FAS

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ 

FAS

30 นาที เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ 

FAS 

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ FAS

(บ.ค. ใบสําคัญจายบุคคล บ.จ. ใบสําคัญจาย

บริษัท หางหุนสวน)

บันทึกภายในวันที่นําฝากเขาบัญชี

เงินทดรอง

กลุมงานการเงิน ทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./

บ.จ.
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(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

18 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 1 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานบัญชี เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด

19 ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจง

ผูบังคับบัญชาของผูยืมเงิน

ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจงผูบังคับบัญชาของผูยืม

เงิน

อยางชาไมเกิน 30 วันนับตั้งแต

วันที่ครบกําหนด  ตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงิน

จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2557

ผูอํานวยการ

สํานักการคลัง

และงบประมาณ

หนังสือแจง

ผูบังคับบัญชา

ของผูยืมเงิน
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

10 นาที

5-10 นาที

20 นาที

1 วัน

30 นาที

30 นาที

รับเรื่อง

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

1

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ 

(ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

รับเรื่อง

1

บันทึกสัญญา

ยืมเงินในระบบ FAS

สถานะรอจาย

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา
พิจารณา

ลงนาม

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

ขออนุมัติ

GFMIS

2

- บันทึกขออนุมัติ

เดินทาง

- สัญญายืมเงิน

(ซ่ึงไดรับอนุมัติการ

เดินทางสัมมนา

ศึกษาดูงานจากผูมี

อํานาจอนมุัติ)
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอนเงิน

2-3 วัน

30 นาที

1 ช.ม.

1 วัน

โอนเงินเขา

บัญชีสํานักงานฯ

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลข Doc

3

2

1

รับเอกสารคืน

พิจารณา

ลงนาม

(ผอ.สํานักคลังฯ)

เช็คสถานการณโอน

เงินในระบบ GFMIS 

แจงเจาของเรื่องทราบ

รับคําขอเบิก

จากหนวยงาน

ประมวลผล

2

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ

(ยืมเงินงบประมาณ)

สงเอกสารกลับคืน

กลุมงานการเงิน

สัญญายืมเงิน

พิจารณา

ขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB 

และขออนุมตัิ

สัญญายืมเงิน

ไมอนุมัติ

KTB corporate

ผูมีสิทธิไดรับเงิน

เขาบัญชีธนาคาร

ไดรับแจงการโอนเงิน

สําเร็จ

อนุมัติ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

5 นาที

(สงคืนภายใน

15 วัน หลังจาก

กลับจากการเดินทาง)

5-10 นาที

0.5 วัน

เดินทางไปราชการ

จัดสัมมนาเสร็จส้ิน

4

3

รับชดใชเงินสด

คงเหลือ

บันทึกชดใชเงินสด

- บันทึกลงใน FAS

- บันทึกหลังสัญญา

สงคืน

เงินสดคงเหลือ (ถามี)

นําเงินฝากเขาบัญชี

กรมบัญชีกลาง

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ 

(ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

FAS

รับใบ Pay in

จากธนาคาร

3

-เปลี่ยนสถานะสัญญา

ยืมเงินในระบบ คางชําระ

ออกใบเสร็จรับเงิน

ใหผูคืนเงิน

บันทึกการ

โอนเงิน

รับ

ใบเสร็จรับเงิน
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

10 นาที

1 วัน

3 วัน

1 ชม.

2-3 วัน

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

5

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ 

(ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

4

รับชดใชใบสําคัญ

บันทึกขออนุมัติ

คาใชจาย

ทํารายงานการ

เดินทางพรอม

หลักฐานการจายเงิน

ตามจํานวนเงิน

ใบนําสง

ระบุเลขเอกสาร
ลงนาม

ขออนุมัติ

4

บันทึกใบนําสง

ในระบบ FAS

พิจารณา

แกไข

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

(ผูบังคับบัญชากลุมงานหรือขรก. ระดับ 7 ขึ้นไป)

บันทึกใบนําสงเงิน

ในระบบ GFMIS GFMIS
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

5-10 นาที

2 วัน

5

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

5

บันทึกรับชดใช

ใบสําคัญในระบบ FAS

รวบรวมเอกสาร

ประทับตราจายเงินแลว

ลงชื่อ, วันที่

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ 

(ยืมเงินงบประมาณ)

เปล่ียนสถานะยืมเงิน

ในระบบ FAS ชําระแลว

บันทึกหลังสัญญายืมเงิน
FAS
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 30 นาที 1.1 กรณี เดินทางไปราชการในประเทศ สัมมนา 

ศึกษาดูงาน

สํานักฯ เจาของเรื่องสงเรื่องที่ไดรับการอนุมัติจาก

เลขาธิการวุฒิสภา หรือผูมีอํานาจอนุมัติ พรอม

เขียนสัญญายืมเงินงบประมาณตามจํานวนเงินที่

ขออนุมัติสงมายังสํานักการคลังและงบประมาณ

เรื่องที่จะขอเบิกเงินไดรับการ

อนุมัติจากเลขาธิการวุฒิสภา โดยมี

รายละเอียดผูเดินทาง คาใชจายใน

การเดินทาง หรือสัมมนา ถูกตอง

ตามกฏหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ

กลุมงานการเงิน

ผาน กลุมงาน

บริหารงานทั่วไป

สํานักการคลัง

และงบประมาณ




- แบบสัญญา

ยืมเงิน

งบประมาณ

 - บันทึกขอ

อนุมัติการ

เดินทางไป

ราชการ

ภายในประเทศ

 - สัญญายืม

เงินงบประมาณ

1.2 กรณี คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ

สํานักฯ เจาของเรื่องสงเอกสารหลักฐาน

ประมาณการคาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ  

 ใน 1 สัปดาหถัดไป พรอมเขียนสัญญายืมเงิน

งบประมาณ สงมายังสํานักการคลังและ

งบประมาณ

จํานวนเงินที่ประมาณการ

คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ

จะตองมีกําหนดนัดประชุมตามจริง

 พรอมจํานวนผูเขารวมที่มีสิทธิ์

เบิกคาอาหารตามระเบียบที่

เกี่ยวของ

2 ตรวจสอบความถูกตอง 10 นาที เจาหนาที่กลุมงานการเงินรับเรื่องตรวจสอบ

ความถูกตองของคาใชจายตาม กฎหมาย ระเบียบ

 ที่เกี่ยวของ เบื้องตน

เรื่องไปราชการ สัมมนา

ประกอบดวยรายชื่อผูเดินทาง

คาใชจายในการเดินทาง และ

ตรวจสอบตารางการประชุมให

ครบถวน

กลุมงานการเงิน  - บันทึกขอ

อนุมัติการ

เดินทางไป

ราชการ

ภายในประเทศ

3 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 

สถานะรอจาย

5-10 นาที เจาหนาที่กลุมงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 

สถานะรอจาย

ไดรับเลขที่สัญญายืมเงินเรียงตาม

วันที่ยืม

กลุมงานการเงิน
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2/8

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน  เบิกจากรายการประมาณใด 

หมวดเงิน โครงการ วันที่ขอเบิก

 เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา)           

 มีรายละเอียดครบถวนถูกตอง

กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

5 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

  - ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน หรือ

  - ขาราชการระดับ 7 ขึ้นไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2557

ผูมีอํานาจอนุมัติ

6 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน

7 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.

8 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบ GFMIS กลุมงานบัญชี

9 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน

จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจํานวน

เงินถูกตอง

กรมบัญชีกลาง
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3/8

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

10 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 

 แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน

11 ขออนุมัติ

  - ยืมเงินงบประมาณ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online ใหผูทําสัญญา

ยืมเงิน

1 ชม. จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติยืมเงิน

งบประมาณและขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ 

KTB Corporate online ใหผูทําสัญญายืม 

พรอมสงใหผูทําหนาที่ Company Maker 

ดําเนินการในระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2557 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค

0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 

กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

12 อนุมัติ

 - สัญญายืมเงินงบประมาณลงนาม

ในสัญญายืมเงินงบประมาณ

 - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติ

  - สัญญายืมเงินงบประมาณ ลงนามในสัญญายืม

เงินงบประมาณ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB Corporate 

online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม

งบประมาณ

เลขาธิการวุฒิสภา หรือ

รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ดูแล       

สํานักการคลังและงบประมาณ

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online 

ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ

13 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินเปนคาง

ชําระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ

 FAS

5 นาที เจาหนาที่การเงินเปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินที่ได

ตรวจสอบการโอนเงินเรียบรอยแลวเปนคางชําระ

 โดยระบุวันที่ครบกําหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2557

กลุมงานการเงิน
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

14 ภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ

การรับชดใชเงินยืม

แบงเปน 2 สวน เงินสดเหลือจาย และ

หลักฐานการจายเงิน หรือ ใบสําคัญ

คืนภายในกําหนดตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงิน   

จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ 

การนําสงคลัง พ.ศ.2557

ผูยืมตองนําเงินมาคืน

กรณีไปราชการในประเทศหรือ

ตางประเทศ  ภายใน 15 วัน

หลังจากเดินทางกลับมาถึง

กรณีราชการอื่น ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ไดรับเงิน

14.1 รับชดใชเงินสด (กรณีมีการคืนเงิน

สด)

14.1.1 ออกใบเสร็จรับเงิน 5-10 นาที ออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินที่คืนเปนเงินสด จํานวนเงินถูกตอง กลุมงานการเงิน ใบเสร็จรับเงิน

14.1.2  - บันทึกรับชดใชเงินสด ในระบบ 

FAS

 - เขียนการคืนเงินดานหลังสัญญายืม

เงินงบประมาณ

5-10 นาที  - เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับเงินสด ตาม

จํานวนที่รับเงินคืน โดยอางอิงสัญญายืมเงิน 

ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขที่สัญญายืมเงิน

ตามจํานวนเงินที่รับคืน

  - เขียนจํานวนเงินคืนดานหลังสัญญายืมเงิน

งบประมาณ ระบุจํานวนเงินคืน วันที่คืน

จํานวนเงินถูกตอง กลุมงานการเงิน เอกสารรับ

ชดใชเงินสด
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

14.1.3 นําเงินไปฝากธนาคารกรุงไทย บัญชี

กรมบัญชีกลางฯ

0.5 วัน เจาหนาที่การเงินนําเงินสดที่ไดรับคืนไปฝาก

ธนาคารกรุงไทยบัญชี กรมบัญชีกลาง ไดรับใบ 

payin จากธนาคาร

ใบนําฝากเงิน (Pay in)             

มีความถูกตอง

กลุมงานการเงิน แบบฟอรม  

ใบนําฝากเงิน

14.1.4 นําสงเงินคืนคลังโดยบันทึกในระบบ 

FAS  สงใหผูมีอํานาจลงนาม

5-10 นาที เจาหนาที่การเงินนําใบ payin ที่ไดจากธนาคาร 

พรอมบันทึกจํานวนเงินสงคืนคลัง โดยอางอิงฏี

กาที่ขอเบิกไดเลขที่เอกสารนําสงคืนคลัง

ระบบ FAS จะคืนเงินขอเบิกในฏีกาที่อางอิง

รายละเอียดใบนําสงครบถวน 

ถูกตอง อางอิงฏีกา

กลุมงานการเงิน ใบนําสงคืน

คลังอางอิง

เลขที่เอกสาร 

ระบุ

ปงบประมาณ 

เชน 1/54

14.1.5 สงใหเจาหนาที่การเงินนําสงคืนคลัง

ในระบบ GFMIS

 1 วัน สงใหเจาหนาที่การเงินผูรับผิดชอบนําสงคืนคลัง 

 บันทึกนําสงคืนคลังในระบบ GFMIS ไดเลขนํา

สงคืนคลังจากระบบ GFMIS

กลุมงานการเงิน เอกสารนําสง

คืนคลังจาก

ระบบ GFMIS

 อางอิงเลขคืน

คลังจากระบบ

 GFMIS

เอกสารนําสง

ระบุเลขDoc.

14.2 รับชดใชใบสําคัญ หรือ หลักฐาน

การจายเงิน

30 นาที 1. กรณี เดินทางไปราชการในประเทศ สัมมนา 

ศึกษาดูงาน 

เจาของเรื่องสงรายงานการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศ ประกอบดวยเอกสาร หลักฐาน 

ใบเสร็จคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เชน 

คาที่พัก คาพาหนะ ฯลฯ มายังสํานักการคลังและ

งบประมาณ ตามจํานวนที่ไดจายจริง

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน 

ตามกฏหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ

กลุมงานการเงิน

ผาน กลุมงาน

บริหารงานทั่วไป

สํานักการคลัง

และงบประมาณ
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2. กรณี คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ

เจาของเรื่องสงหลักฐานการจาย เชน 

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน มายังสํานัก

การคลังและงบประมาณตามที่ไดจายจริง

14.2.1 ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน

การเดินทาง หลักฐานการจายเงิน

2-3 วัน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการเดินทาง ใบสําคัญ หลักฐานการ

จายเงิน ตามกฏหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน 

ตามกฏหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ หากไมถูกตองสงกลับ

แกไข

กลุมงานการเงิน บันทึกรายงาน

คาใชจายของ

เจาของเรื่อง

15 บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

ขออนุมัติคาใชจาย

1 ช.ม. เจาหนาที่การเงินทําบันทึกขออนุมัติคาใชจาย

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน 

ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน บันทึกขอ

อนุมัติ

คาใชจายเสนอ

เลขาธิการ

วุฒิสภา

16 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติคาใชจาย 2-3 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติคาใชจาย เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน 

ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน

17 บันทึกรับชดใชใบสําคัญในระบบ FAS 5-10 นาที เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับชดใชใบสําคัญ 

ตามจํานวนเงินในใบสําคัญ โดยอางอิงสัญญายืม

เงิน ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขที่สัญญายืม

เงินนั้น

ถูกตองตามสัญญายืมเงิน กลุมงานการเงิน เอกสารรับ

ชดใชใบสําคัญ
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

18 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินในระบบ

 FAS เปนชําระแลว  และบันทึกหลัง

สัญญายืมเงิน

5-10 นาที เมื่อจํานวนเงินคืนครบตามสัญญา สัญญายืมเงิน

จะคงเหลือเปน 0 บาท เจาหนาที่การเงินเปลี่ยน

สถานะเปนชําระแลว  และบันทึกหลังสัญญา

ยืมเงิน

จํานวนเงินถูกตองเลขที่สัญญายืม

เงินถูกตอง

กลุมงานการเงิน เลขที่สัญญายืม

เงิน

19 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตามตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานบัญชี เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด

20 ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจง

ผูบังคับบัญชาของผูยืมเงิน

1 วัน ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจงผูบังคับบัญชาของผูยืม

เงิน

อยางชาไมเกิน 30 วันนับตั้งแต

วันที่ครบกําหนด  ตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงินจาก

คลัง การเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินสงคลัง พ.ศ. 2557

ผูอํานวยการ

สํานักการคลัง

และงบประมาณ

หนังสือแจง

ผูบังคับบัญชา

ของผูยืมเงิน
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

3 วัน

3 วัน

30 นาที

2 ชม.

รับเรื่อง

ตรวจสอบ

- งบประมาณ

- ประมาณการคาใชจาย

1

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 1

รับเรื่องไปราชการ

ที่ไดรับอนุมัติ

จากประธานวุฒิสภา

สงเร่ืองกลุมงาน

การเงิน พรอมเขียน

สัญญายืมเงิน

ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการตางประเทศ

พรอมประมาณการคาใชจาย

- ขออนุมัติไปราชการ

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน

ถูกตอง

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

พิจารณา

อนุมัติ

พิจารณา

เห็นชอบ

อนุมัติ

กราบเรียนประธานวฒิุสภา

(เลขาธิการวุฒิสภา)เสนอเลขาธิการวฒิุสภา
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

5 นาที

20 นาที

1 วัน

30 นาที

1 วัน

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอนเงิน

2-3 วัน

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา

2

2

1

สงเรื่องกลับ

กลุมงานการเงิน

บันทึกสัญญายืมเงิน

ในระบบ FAS 

สถานะ รอจาย

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

รับเร่ืองคืน

จากกลุมงานบัญชี

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

โอนเงิน

เขาบัญชีหนวยงาน

รับคําขอเบิก

จากหนวยงาน

ประมวลผล

GFMIS

FAS

FAS

รับเรื่อง

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลข Doc.ลงนาม

ลงนาม

ขออนุมัติ

(ผอ.สํานักคลังฯ)
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 ช.ม.

1 วัน

5 นาที

3

3

FAS

2

ตรวจเช็คสถานะ

การโอนในระบบ GMIS

- เปลี่ยนสถานะ

สัญญายืมเงิน 

คางชําระ

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

GFMIS

สัญญายืมเงิน

พิจารณา

ขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ 

KTB และขออนุมัติสัญญายืมเงิน

KTB corporate

ผูยืมเงินไดรับเงิน

เขาบัญชีธนาคาร

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ไดรับแจงการโอนเงิน

สําเร็จ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

(ภายใน 15 วัน 

หลังจากกลับ

จากเดินทาง)

5 - 10 นาที

0.5 วัน

4

4

รับ

ใบเสร็จรับเงิน

เม่ือกลับจาก

การเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ

รับคืนเงินสด

FAS

3

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

สงคืนเงินสด

(ถามี)

บันทึกโอนเงิน

ออกใบเสร็จรับเงิน

ใหผูคืนเงิน

บันทึกชดใชเงินสด

- บันทึกลงใน FAS

- บันทึกหลังสัญญา

นําเงินฝากเขาบัญชี

กรมบัญชีกลาง

รับใบ Pay in

จากธนาคาร
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

10 นาที

1 วัน

30 นาที

3 วัน

1 ชม.

2-3 วัน

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

5

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

FAS

5

รับชดใชใบสําคัญ

บันทึกขออนุมัติ

คาใชจาย

สงรายงานการ

เดินทางพรอม

หลักฐานการจายเงิน

ตามจํานวนเงิน

ใบนําสง

ระบุเลขเอกสาร
ลงนาม

ขออนุมัติ

4

บันทึกใบนําสง

ในระบบ FAS

พิจารณา

แกไข

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมอนุมัติ

(ผูบังคับบัญชากลุมงานหรือขรก. ระดับ 7 ขึ้นไป)

บันทึกใบนําสงเงิน

ในระบบ GFMIS GFMIS

อนุมัติ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

5-10 นาที

2 วัน

5

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

6

บันทึกรับชดใช

ใบสําคัญในระบบ FAS

รวบรวมเอกสาร

ประทับตราจายเงินแลว

ลงชื่อ, วันที่

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

เปล่ียนสถานะยืมเงิน

ในระบบ FAS ชําระแลว

บันทึกหลังสัญญายืมเงิน
FAS
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 30 นาที กลุมงานบริหารทั่วไปรับเรื่องการเดินทางไป

ราชการตางประเทศ จากเจาของเรื่อง สงใหกลุม

งานการเงิน   ถาเปนการเดินทางในสวนของ

คณะกรรมาธิการสงเรื่องใหกลุมงานงบประมาณ

ตรวจสอบกอน

เอกสารครบถวน กลุมงานบริหาร

ทั่วไปรับเรื่องสง

กลุมงาน

การเงิน/

งบประมาณ

เอกสารขออนุมัติ

คาใชจายพรอม

ประมาณการ

คาใชจาย

2 กรณีการเดินทางของ

คณะกรรมาธิการ

3 ตรวจสอบ

 - งบประมาณที่คณะกรรมาธิการ

ไดรับเพียงพอ

 - ตรวจสอบประมาณการคาใชจาย

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานงบประมาณตรวจสอบ

งบประมาณของคณะกรรมาธิการ และประมาณ

การคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดแก

- เบี้ยเลี้ยง

- ที่พัก

- คาเครื่องบิน

- คาเครื่องแตงตัว

- คาพาหนะ 

- คารับรอง 

- คาของขวัญ

- อื่นๆ

เปนไปตามการบริหาร

งบประมาณที่ประธานวุฒิสภา

เห็นชอบ

และพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

กลุมงาน

งบประมาณ

4 เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 1 วัน เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
กลุมงาน

งบประมาณ

5 เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 3 วัน เลขาธิการวุฒิสภา  เห็นชอบ เลขาธิการวุฒิสภา
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6 เสนอประธานวุฒิสภาอนุมัติ 3 วัน เสนอประธานวุฒิสภาอนุมัติ เลขาธิการวุฒิสภา

7 ประธานวุฒิสภาอนุมัติ 3 วัน ประธานวุฒิสภาอนุมัติ ประธานวุฒิสภา

8 สงเรื่องขอเบิกเงิน 30 นาที สงเรื่องที่ไดรับการอนุมัติจากประธานวุฒิสภา 

พรอมเขียนสัญญายืมเงินงบประมาณตามจํานวน

เงินที่ขออนุมัติสงมายังสํานักการคลังและ

งบประมาณ

เรื่องที่จะขอเบิกเงินไดรับการ

อนุมัติจากประธานวุฒิสภา โดยมี

รายละเอียดผูเดินทาง คาใชจาย

ในการเดินทาง  ถูกตองตาม

กฏหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ

กลุมงานบริหาร

ทั่วไป

สํานักการคลัง

และงบประมาณ

แบบสัญญา

 ยืมเงิน

งบประมาณ

 - บันทึกขอ

อนุมัติการเดินทาง

ไปราชการ

ภายในประเทศ

 - สัญญายืมเงิน

งบประมาณ

9 เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความ

ถูกตอง

2 ชั่วโมง เจาหนาที่กลุมงานการเงินรับเรื่องตรวจสอบ

ความถูกตองของคาใชจายตาม กฎหมาย ระเบียบ

 ที่เกี่ยวของ เบื้องตน

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 2526 และที่

แกไขเพิ่มเติม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

และที่แกไขเพิ่มเติม

กลุมงานการเงิน  - บันทึกขอ

อนุมัติการเดินทาง

ไปราชการ

ภายในประเทศ

10 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 

สถานะรอจาย

5 นาที เจาหนาที่กลุมงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 

สถานะรอจาย

เลขที่สัญญายืมเงินเรียงตามวันที่

ยืมและปงบประมาณ เชน 3/54

กลุมงานการเงิน
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

11 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน เบิกจากรายการงบประมาณ 

หมวดเงิน วันที่ขอเบิก สํานัก/กลุมงาน

รายละเอียดครบถวนถูกตอง กลุมงานการเงิน คําขอเบิก(ฎีกา)

ระบุเลขคําขอเบิก

12 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

  - ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน ผูเบิกหรือ

  - ขาราชการระดับ ๗ ขึ้นไปผูแทนเบิก

 ตาม ระเบียบรัฐสภาวาดวย    

การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

13 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน

14 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอเบิก

จากระบบ GFMIS

 ระบุเลข Doc.

15 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบGFMIS กลุมงานบัญชี

16 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน

จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจํานวน

เงินถูกตอง

กรมบัญชีกลาง
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

17 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 

 แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน

18 ขออนุมัติ

  - ยืมเงินงบประมาณ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online ใหผูทําสัญญา

ยืมเงิน

1 ชม. จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติยืมเงิน

งบประมาณและขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ 

KTB Corporate online ใหผูทําสัญญายืม 

พรอมสงใหผูทําหนาที่ Company Maker 

ดําเนินการในระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ 

กค0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 

กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

19 อนุมัติ

 - สัญญายืมเงินงบประมาณลงนาม

ในสัญญายืมเงินงบประมาณ

 - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติ

  - สัญญายืมเงินงบประมาณ ลงนามในสัญญายืม

เงินงบประมาณ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB Corporate 

online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม

งบประมาณ

เลขาธิการวุฒิสภา หรือ

รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ดูแล      

 สํานักการคลังและงบประมาณ

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online

 ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ

20 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินเปนคาง

ชําระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ

 FAS

5 นาที เจาหนาที่การเงินเปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินที่ได

ตรวจสอบการโอนเงินเรียบรอยแลวเปนคางชําระ

 โดยระบุวันที่ครบกําหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

21 ภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ

การรับชดใชเงินยืม

แบงเปน 2 สวน เงินสดเหลือจาย และ

หลักฐานการจายเงิน หรือ ใบสําคัญ

คืนภายในกําหนดตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงิน  

 จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

 การนําสงคลัง พ.ศ.2557

ผูยืมตองนําเงินมาคืน

กรณีไปราชการในประเทศหรือ

ตางประเทศ  ภายใน 15 วัน

หลังจากเดินทางกลับมาถึง

กรณีราชการอื่น ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ไดรับเงิน

21.1 รับชดใชเงินสด (กรณีมีการคืนเงิน

สด)

21.1.1 ออกใบเสร็จรับเงิน 5-10 นาที ออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินที่คืนเปนเงินสด จํานวนเงินถูกตอง กลุมงานการเงิน ใบเสร็จรับเงิน

21.1.2  - บันทึกรับชดใชเงินสด ในระบบ 

FAS

 - เขียนการคืนเงินดานหลังสัญญายืม

เงินงบประมาณ

5-10 นาที  - เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับเงินสด ตาม

จํานวนที่รับเงินคืน โดยอางอิงสัญญายืมเงิน 

ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขที่สัญญายืมเงิน

ตามจํานวนเงินที่รับคืน

  - เขียนจํานวนเงินคืนดานหลังสัญญายืมเงิน

งบประมาณ ระบุจํานวนเงินคืน วันที่คืน

จํานวนเงินถูกตอง กลุมงานการเงิน เอกสารรับ

ชดใชเงินสด
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

21.1.3 นําเงินไปฝากธนาคารกรุงไทย บัญชี

กรมบัญชีกลางฯ

0.5 วัน เจาหนาที่การเงินนําเงินสดที่ไดรับคืนไปฝาก

ธนาคารกรุงไทยบัญชี กรมบัญชีกลาง ไดรับใบ 

payin จากธนาคาร

ใบนําฝากเงิน (Pay in)            

 มีความถูกตอง

กลุมงานการเงิน แบบฟอรม  

ใบนําฝากเงิน

21.4.4 นําสงเงินคืนคลังโดยบันทึกในระบบ 

FAS  สงใหผูมีอํานาจลงนาม

10 นาที เจาหนาที่การเงินนําใบ payin ที่ไดจากธนาคาร 

พรอมบันทึกจํานวนเงินสงคืนคลัง โดยอางอิงฏี

กาที่ขอเบิกไดเลขที่เอกสารนําสงคืนคลัง

ระบบ FAS จะคืนเงินขอเบิกในฏีกาที่อางอิง

รายละเอียดใบนําสงครบถวน 

ถูกตอง อางอิงฏีกา

กลุมงานการเงิน ใบนําสงคืนคลัง

อางอิงเลขที่

เอกสาร ระบุ

ปงบประมาณ เชน

 1/54

21.1.5 สงใหเจาหนาที่การเงินนําสงคืนคลัง

ในระบบ GFMIS

 1 วัน สงใหเจาหนาที่การเงินผูรับผิดชอบนําสงคืนคลัง 

 บันทึกนําสงคืนคลังในระบบ GFMIS ไดเลขนํา

สงคืนคลังจากระบบ GFMIS

กลุมงานการเงิน เอกสาร

นําสงคืน

คลังจาก

ระบบ 

GFMIS 

อางอิงเลข

คืนคลังจาก

ระบบ 

GFMIS

เอกสารนําสง

ระบุเลขDoc.

21.2 รับชดใชใบสําคัญ หรือ หลักฐาน

การจายเงิน

30 นาที เจาของเรื่องสงรายงานการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศ ประกอบดวยเอกสาร หลักฐาน 

ใบเสร็จคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เชน 

คาที่พัก คาพาหนะ ฯลฯ มายังสํานักการคลังและ

งบประมาณ ตามจํานวนที่ไดจายจริง

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามกฏหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ

กลุมงานการเงิน

ผาน กลุมงาน

บริหารงานทั่วไป

สํานักการคลัง

และงบประมาณ
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

21.2.1 ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน

การเดินทาง หลักฐานการจายเงิน

2-3 วัน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการเดินทาง ใบสําคัญ หลักฐานการ

จายเงิน ตามกฏหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามกฏหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ หากไมถูกตองสงกลับ

แกไข

กลุมงานการเงิน บันทึกรายงาน

คาใชจายของ

เจาของเรื่อง

22 บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

ขออนุมัติคาใชจาย

1 ช.ม. เจาหนาที่การเงินทําบันทึกขออนุมัติคาใชจาย

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน บันทึกขอ

อนุมัติ

คาใชจาย

เสนอ

เลขาธิการ

วุฒิสภา

23 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติคาใชจาย 2-3 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติคาใชจาย เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน

24 บันทึกรับชดใชใบสําคัญในระบบ FAS 5-10 นาที เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับชดใชใบสําคัญ 

ตามจํานวนเงินในใบสําคัญ โดยอางอิงสัญญายืม

เงิน ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขที่สัญญายืม

เงินนั้น

ถูกตองตามสัญญายืมเงิน กลุมงานการเงิน เอกสารรับ

ชดใช

ใบสําคัญ

25 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินในระบบ

 FAS เปนชําระแลว  และบันทึกหลัง

สัญญายืมเงิน

5-10 นาที เมื่อจํานวนเงินคืนครบตามสัญญา สัญญายืมเงิน

จะคงเหลือเปน 0 บาท เจาหนาที่การเงินเปลี่ยน

สถานะเปนชําระแลว  และบันทึกหลังสัญญา

ยืมเงิน

จํานวนเงินถูกตองเลขที่สัญญายืม

เงินถูกตอง

กลุมงานการเงิน เลขที่สัญญายืมเงิน
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

26 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตามตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานบัญชี เอกสารหลักฐาน

การจายเงินทั้งหมด

27 ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจง

ผูบังคับบัญชาของผูยืมเงิน

1 วัน ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจงผูบังคับบัญชาของผูยืม

เงิน

อยางชาไมเกิน 30 วันนับตั้งแต

วันที่ครบกําหนด  ตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงิน

จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2557

ผูอํานวยการ

สํานักการคลัง

และงบประมาณ

หนังสือแจง

ผูบังคับบัญชา

ของผูยืมเงิน
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

กอนการ

ประชุม

หลังเสร็จส้ิน

การประชุม

ไมเกิน

10 นาฬิกา

ของวันถัดไป

2 ช่ัวโมง

45 นาที

1 วัน

บันทึกการเขาประชมุ

และประสงครับเบี้ย

1

1

นัดประชุม

บันทึกขอมูลลงระบบ

(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามญั วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ตรวจเอกสาร

รวบรวมเอกสาร

ระบบเบี้ยประชุม
สงหลักฐาน

การเขารวมประชุม
ไมถูกตอง สงแกไข

ขออนุมัติเบิกจาย

คาเบี้ยประชุม

พิจารณา

อนุมัติ

ถูกตอง ครบถวน

ไมอนุมัติ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

20 นาที

5 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

2

(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามญั วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

อนุมัติ

2

FAS

GFMIS

รับเรื่อง

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา
พิจารณา

ลงนาม

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

ขออนุมัติ

1

โอนเงินเขา

บัญชีสํานักงานฯ

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลข Doc

รับเร่ืองคืน

พิจารณา

ลงนาม
(ผอ.สํานักคลังฯ)

เช็คสถานการณโอน

เงินในระบบ GFMIS 

แจงเจาของเรื่องทราบ

รับคําขอเบิก

จากหนวยงาน

ประมวลผล
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

30 นาที

2 วัน

3

พิจารณา

ไมอนุมัติ

(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามญั วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB 

Corporate online

อนุมัติ

2

ผูมีสิทธิไดรับเงิน

เขาบัญชีธนาคาร

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

รวบรวมเอกสาร

ประทับตราจายเงินแลว

ลงชื่อ, วันที่

บันทึกทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ในระบบ FAS 
FAS

KTB corporate

ไดรับแจงการโอนเงิน

สําเร็จ
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 เจาหนาที่ฝายเลขานุการ ดําเนินการ

เพิ่มขอมูลในระบบเบี้ยประชุมฯ ให

ครบถวนสมบูรณ

ใหแลว

เสร็จ

ภายใน

วันที่มี

การ

ประชุม

มีการเพิ่มขอมูลการประชุมกอนการประชุม

พรอมทั้งภายหลังการประชุมเสร็จสิ้น จะตอง

ดําเนินการลงผูเขารวมประชุม และผูประสงครับ

เบี้ย ในระบบเบี้ยประชุมฯ ใหครบถวนสมบูรณ

มีฐานขอมูลในการประชุมใน

ระบบเบี้ยประชุมฯ ครบถวน

เจาหนาที่ฝาย

เลขานุการ

2 เจาหนาที่ฝายเลขานุการ สงหลักฐาน

การเขารวมประชุม ใหครบถวน

สมบูรณ

หลังเสร็จ

การ

ประชุม

เมื่อมีการประชุมเสร็จเรียบรอยเจาหนาที่สง

หลักฐานการเขารวมประชุม ใหกลุมงานการเงิน

ภายในวันนั้น หรืออยางชา ภายใน 10 นาฬิกา

ของวันถัดไป

มีการจัดสงหลักฐานการเขารวม

ประชุมที่มีความครบถวนทุกคณะ

ที่มีการประชุม

เจาหนาที่ฝาย

เลขานุการ

หลักฐานการ

เขารวมประชุม

  ที่มีผูเขารวม

ประชุมลง

ลายมือชื่อ 

ตนฉบับ และ

รายงานที่พิมพ

จากระบบเบี้ย

ประชุมฯ

3 ตรวจเอกสารหลักฐาน 2 ชั่วโมง เจาหนาที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการเขารวม

ประชุม กับระบบเบี้ยประชุมฯ ใหครบถวน

ถูกตองตามระเบียบที่กําหนด

ตามพระราชกฤษฎีกาเงินประจํา

ตําแหนงฯ และระเบียบรัฐสภาวา

ดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 

2557

กลุมงานการเงิน
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

45 นาที รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบการรัฐสภาวาดวย       

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด

5 ขออนุมัติคาใชจาย 45 นาที ขออนุมัติคาใชจายตอผูมีอํานาจอนุมัติ เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน

6 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติคาใชจาย 1 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติคาใชจาย เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามระเบียบ

ผูมีอํานาจ

7 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน  เบิกจากรายการประมาณใด 

หมวดเงิน โครงการ วันที่ขอเบิก

 เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา)          

  มีรายละเอียดครบถวนถูกตอง

กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

8 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

20 นาที สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

  - ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน หรือ

  - ขาราชการระดับ 7 ขึ้นไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

9 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

5 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

10 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

30 นาที เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.

11 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบ GFMIS กลุมงานบัญชี

12 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน

จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจํานวน

เงินถูกตอง

กรมบัญชีกลาง

13 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 

 แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

14 ขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB

 Corporate online ใหผูทําสัญญา

ยืมเงิน

30 นาที จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB Corporate online ให

ผูเขารวมประชุม พรอมสงใหผูทําหนาที่ 

Company Maker ดําเนินการในระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ 

กค0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 

กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน

15 อนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม

งบประมาณ

เลขาธิการวุฒิสภา หรือ

รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ดูแล      

 สํานักการคลังและงบประมาณ

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online

 ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

16 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ

 FAS

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ 

FAS

30 นาที เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ 

FAS 

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ FAS

(บ.ค. ใบสําคัญจายบุคคล บ.จ. ใบสําคัญจาย

บริษัท หางหุนสวน)

บันทึกภายในวันที่จายเงิน กลุมงานการเงิน ทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./

บ.จ.

17 สงใหกลุมงานบัญชี 2 วัน สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานบัญชี เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด
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4. ดานบัญชี 
     4.1) กระบวนการตรวจสอบรายการขอเบิกของหนวยงาน ประจําเดือน 
     4.2) ข้ันตอนการดําเนินงานการขอเบิกเงนิในระบบการบริหารการเงิน 
     การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 
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(4.1) กระบวนการตรวจสอบรายการขอเบิกของหนวยงาน ประจําเดือน 
       ข้ันตอนการจัดทําบัญชีเงินสดคงเหลือประจําวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. นํารายการรับ-จายประจําวัน 
บันทึกในโปรแกรม Excel 

เพ่ือหายอดเงินคงเหลือแตละวัน

2. สรางสูตร Excel คํานวณรายการ
รับ-จาย เพ่ือหายอดเงินสดคงเหลอื

ประจําวัน 

3. นํายอดเงินสดคงเหลือประจําวัน 
จากสูตร Excel มาตรวจสอบ
รายงานรับจายเงินจากรายงาน

ของกลุมงานการเงิน

4. จัดทํารายงานบัญชีเงินสดคงเหลือ
ประจําวัน
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         ข้ันตอนการจัดทําบัญชีเงินสดคงเหลือประจําวัน 

1. นําเอกสารรายงานรับจายประจําวัน ทุกวันทําการ จากกลุมงานการเงินมาดําเนินการบันทึก
รายการบัญชีเงินสดคงเหลือประจําวันในแตละวัน ลงในโปรแกรม Excel ซึ่งประกอบดวย 

- รายการรับ-จายเงนิงบประมาณ  
               - เงนิงบกลาง 

- เงนินอกงบประมาณ 
โดยจะบันทึกแยกรายละเอียดแตละรายการ ท่ีเกี่ยวของกับเงินสดทุกประเภท เพ่ือหายอดเงินคงเหลือ  
ในแตละวัน 
          2. ดําเนินการสรางสูตร Excel เพ่ือคํานวณเงินสด รายการรับ-จาย ที่ไดบันทึกรายการไว     ตาม
ขอ 1 เพ่ือหายอดเงินสดคงเหลือประจําวัน 
  3. นํายอดเงินสดคงเหลือประจําวัน ตามขอ 2 มาดําเนินการตรวจสอบกับรายงานรับจาย
ประจําวัน ที่กลุมงานการเงินลงบัญชีไว วาถูกตองหรือไมถาเกิดผลตางจะดําเนินการตรวจสอบตอไป 
 4. จัดทํารายงานบัญชีเงนิสดคงเหลือประจําวัน โดยเก็บเขาแฟมเพ่ือใหกลุมงานตรวจสอบภายใน 
และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน มาดําเนินการตรวจสอบตอไป 
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดคงเหลือประจําวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายการรบัจาย
เงินสดประจําวัน

2.  เรียกรายงานเงินสดประจําวัน
จากระบบ New GFMIS Thai โดยใช

คําสั่ง Transaction code 
NFI_CASHBAL

3. ตรวจสอบรายการรบั-นําสงเงิน
จากรายการรบั-จายเงินสด

กับระบบบริหารการเงินการคลังภาครฐั
แบบอิเล็กทรอนิกสใหมหรือระบบ 

New GFMIS Thai 

4. จัดทํารายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดคงเหลือประจําวัน  
       เพ่ือตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือในแตละวัน 

 
โดยจะบันทึกรายการเกี่ยวกับประเภท การเบิกจายเงินสด การรับเงินสด การรับชดใชเงินสด  

การนําสงเงินสด และการนําเงินสดคืนคลังในโปรแกรม Excel  

 1. นํารายการรบั-จายเงินสดประจําวันท่ีจากทะเบียนรับและนําสงเงินสดประจําวัน จากกลุมงาน
การเงินมาดาํเนินการตรวจสอบความถูกตอง รายละเอียดเกี่ยวกับเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ/
เงินงบกลาง ประเภท–เงินนอกงบประมาณ เชน เงินคาค้ําประกันสัญญา คาค้าํประกันซองประกวดราคา 

    -  รายจายอื่นเปนคาใชจายบุคลากร เชน เงินเดือน คาจางประจํา คาตอบแทนพนักงานราชการ 
     -  รายจายอื่นเปนคาใชจายดําเนินงาน เชน คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 
     -  รายจายอื่นเปนคาใชจายลงทุน จะเปนคาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 
     -  รายจายอื่นเปนคาใชจายเงินอุดหนุนเปนเงินกฐิน พระราชทาน คาใชจายในการสงขาราชการ
ไปศึกษาตอในประเทศตางประเทศ และฝกอบรม ณ ตางประเทศ คาบํารุงสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 
     -  คาใชจายงบรายจายอื่น เกี่ยวกับคาใชจายในการเดินทางไปประชุมนานาชาติไปเยือน
ตางประเทศและรับรองแขกตางประเทศ คาใชจายในการเดนิทางไปราชการตางประเทศของคณะกรรมาธิการ 
คาใชจายในการเดินทางไปเยือนและศึกษาดูงานตางประเทศของขาราชการท่ีเดินทางรวมกับคณะกรรมาธกิาร 
คาใชจายในการแลกเปล่ียนขาราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไทยตางประเทศ ฯลฯ ซึ่งจะตองตรวจสอบ
วากลุมงานการเงินไดลงรายการรับ-นําเงินสงดังกลาว ตรงตามประเภทของการเบิกจายไวหรือไม 
หากตรวจพบวา มีการลงรายการรับ-นําสงเงินสดไมถูกตองจะตองดาํเนินการปรับปรุงบัญชีใหถูกตอง
ทันที 
 2. ดําเนินการเรียกรายงานเงินสดประจําวัน และรายงาน เงินสดจายประจําวันในระบบบริหาร
การเงินการคลังแบบอิเลคทรอนิกส New GFMIS Thai โดยใชคําส่ัง Transaction Code ZFI_CASHBAL  
 3. นํารายการรับ–นําสงเงินท่ีมีการตรวจสอบแลวตาม ขอ 1 มาตรวจสอบกับรายงานเงินสด 
รับ–จาย ที่เรียกจากระบบ New GFMIS Thai ตามขอ 2 วามีการลงบัญชีรับ–นําเงินสงประจําวัน ถูกตอง
หรือไม หากพบขอมูลที่ไมถูกตองจะดําเนินการตรวจสอบตอไป 
 4. ดําเนินการจัดทํารายงานเงินสดประจําวัน เสนอผูบังคับบัญชาและสงตอนักบัญชี เพ่ือเปน
รายละเอียดประกอบการเงิน ในการจัดทํางบการเงินทุกเดือน 
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีรายไดแผนดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบใบนําสงเงินรายไดแผนดนิ

2.  นํารายการรายไดแผนดินบันทึกบัญชี

ในระบบ Access

3. นํารายการรายไดแผนดินมาตรวจสอบ
กับรายงานแสดงเงินรายไดแผนดนิ ท่ีจัดเก็บ

และนําสงจากระบบ New GFMIS Thai
โดยใชคําสั่ง Transaction code NRP_RPT001

4. นํารายงานรายไดแผนดิน 
เสนอผูบังคับบัญชา ทราบและสงตอนักบัญชี 

เพ่ือดําเนินการตอไป

5. นํารายงานรายไดแผนดิน สงตอ กลุมงาน
งบประมาณ เพ่ือจัดทําประมาณการรายได

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาสภา ในปถัดไป
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         ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีรายไดแผนดิน 
 

 1. ตรวจสอบใบนําสงเงินรายไดแผนดินท่ีไดรับเอกสารจากกลุมงานการเงิน โดยตรวจรายละเอียด  
เกี่ยวกบั 
   - วนัที่เอกสาร 
  - เลขที่เอกสาร 
  - จํานวนเงนิ 
  - รหัสเบกิจายตามงบประมาณ 
  ซึ่งจะตรวจสอบวากลุมงานการเงินไดนําสงเงินถูกตองตามรหัสงบประมาณที่เบิกจาย 
 2. บันทึกใบนําสงรายไดแผนดนิในระบบ Access โดยแยกเปน  
  - รายการคาขายของเบ็ดเตล็ด (642) 
  - รายการคาขายยางรถยนตประจําตําแหนง (644) 
  - คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด เชน คาบัตรแสดงตน คาสมัครสอบ คาใบเบิกทาง อื่น ๆ (670) 
  - คาปรับอื่น (810) 
  - เงนิเหลือจายปเกาสงคืน (811) 
  - เงนิชดใชคาเสียหายจากการละเมิด (815) 
  - เงนิชดใชจากการผิดสัญญาการศกึษาดูงาน (816) 
  - ดอกเบี้ยเงินทดรอง (821) 
  - รายไดเบด็เตล็ด เชน คาขายกระดาษ อื่นๆ (830) 
  - รายไดอืน่ (999)  
 3. นํารายการรายไดแผนดินท่ีดําเนินการ ตามขอ 2 นํามาเปรียบเทียบกับรายงานแสดงเงินรายได
แผนดินที่จัดเก็บได และนําสงคลัง จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 
New GFMIS Thai โดยใชคําสั่งงาน Transaction Code NRP_RPT001 วามีการนําสงเงินถูกตอง 
ครบถวนหรือไม  
 4. เมื่อนํารายการรายไดแผนดินท่ีดําเนินการ ตามขอ ๓ จัดทําเปนรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา
ทราบ และสงตอนักบัญชี เพ่ือเปนรายละเอียดประกอบการเงินในการจัดทํางบการเงินทุกเดือน หากพบ
ผลตางจะดําเนินการหาสาเหตุตอไป 
 5. ดําเนินการจัดทํารายงานรายไดแผนดิน โดยแยกเปนรายไดแตละรหัสสงใหกลุมงานงบประมาณ 
เพ่ือกลุมงานงบประมาณจะนําไปใชในการประมาณการรายไดของสํานกังานเลขาธกิารวฒุิสภาในปถดัไป 
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ตรวจสอบใบนําสงเงินรายไดแผนดนิ

2.  เรียกรายงานการจัดเกบ็และนําสงรายได
จากระบบ New GFMIS Thai โดยใชคําสั่ง 

Transaction code NRP_RPT001

3. สงรายงานรายไดแผนดินนําสงคลังตอนักบัญชี
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        ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการบันทึกบัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง 
 

1. ตรวจสอบใบนําสงเงนิรายไดแผนดินที่ไดรับเอกสารจากกลุมงานการเงินโดยตรวจรายละเอียด     
เกี่ยวกับ 
     - จํานวนเงินทีน่ําสง 
     - วันที่เอกสาร 
     - เลขที่เอกสาร 
     - รหัสเบิกจายตามงบประมาณ 
ซึ่งจะตรวจสอบวากลุมงานการเงินได นําสงเงนิถูกตองตามรหัสงบประมาณท่ีเบกิจาย 

2. ดําเนินการเรียกรายงานแสดงการจัดเก็บและนําสงรายไดของตนเอง จากระบบ New GFMIS 
Thai โดยใชคําสั่ง Transaction Code NRP_RPT001 โดยจะตรวจสอบกับใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
ท่ีไดรับตาม ขอ ๑ วามีการนําสงเงินถูกตองตามจํานวนเงินและรหัสเบิกจายงบประมาณหรือไม จากนั้น 
จะดําเนินการจัดทําสรุปรายงานรายไดแผนดินนําสงคลัง เปนรายเดือนเสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน  
หากพบขอผิดพลาดจากการนําสงเงินรายไดแผนดินจะดําเนินการหาสาเหตุของขอผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น
ตอไป 

3. นํารายงานรายไดแผนดินนาํสงคลังสงตอนักบัญชี เพ่ือเปนรายละเอียดประกอบการเงินใน
การจัดทํางบการเงินทุกเดือน  
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีรับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบบัญชีรับ-นําสง รายการเบิกเกินสงคืน

2.  นํารายการรับ-นําสง รายการเบิกเกินสงคืนบันทึกบัญชี

ในระบบ Excel

3. ดําเนินการจัดทํารายงาน 

รายการรับ-นําสง รายการเบิกเกินสงคืน

4. นํารายงานรายการรับ-นําสง รายการเบิกเกนิสงคืน
มาตรวจสอบกับรายงานแสดงเงินรายไดแผนดนิ 

ท่ีจัดเก็บได และนําสงคลัง จากระบบ New GFMIS Thai 
โดยใชคําสั่ง Transaction code NRP_RPT001

5. นํารายงานรายการรับ-นําสง รายการเบิกเกนิสงคืน
เสนอผูบังคับบัญชาทราบ และสงตอนักบัญชี

เพ่ือดําเนินการตอไป
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        ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการบันทึกบัญชีรับ–นําสงรายการเบิกเกินสงคืน 
 

 1. นําทะเบียนรับ-จายเงินในงบประมาณท่ีกลุมงานการเงินบันทึกรายไดมาตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับ 

- เลขท่ีเอกสารใบเสร็จรบัเงนิ  
- เลขที่ฎีกา  
- วันท่ีรบั-นําสงรายการเบกิเกนิสงคนื  
- รายละเอียดของงบประมาณท่ีเบิกจาย 

 2. นํารายการรับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืน ตามขอ 1 ดําเนินการมาบันทึกบัญชี ในระบบ
Excel โดยแยกเปนประเภทคาใชจาย 
  - รายจายอื่นคาใชจายบุคลากร  

- รายจายอื่นคาใชจายดําเนนิงาน  
- รายจายอื่นคาใชจายลงทนุ  
- รายจายอื่นคาใชจายเงนิอดุหนุน  
- รายจายอื่นคาใชจายงบกลาง 

นอกจากนี้ยังมีเงินนอกงบประมาณ เชน เงินคาค้ําประกันสัญญา คาหลักประกันซองประกวด
ราคา ซึ่งจะตองระบุเลขท่ีใบนําสงของแตละรายการ 

3. นํารายการรับ-นําสงรายการเบิกเกนิสงคนื ตามขอ 2 มาดาํเนินการจัดทํารายงานสรุปรายการ
รับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืน   
 4. นํารายงานการรับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืน ตามขอ 3 มาตรวจสอบกับรายงานแสดงเงิน
รายไดแผนดินท่ีจัดเก็บได และนําสงคลัง จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส
New GFMIS Thai โดยใชคําส่ัง Transaction code ดังนี้ NRP_RPT001 มาตรวจสอบ วันท่ีนําเงินสง
คลังวาถูกตองหรือไม หากพบขอผิดพลาดจะดําเนินการตรวจสอบหาสาเหตุผลตางตอไป 
 5. นํารายงานรับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืนที่ดําเนินการ ตามขอ 4 มาจัดทําเปนรายงาน
เสนอตอผูบังคับบัญชาทราบ และสงตอนักบัญชี เพื่อเปนรายละเอียดประกอบงบการเงินในการจัดทํา
งบการเงินทุกเดือน 
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       ข้ันตอนการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกรายการขอเบิกพัสด ุ
แยกตามกลุมผลติภัณฑ

ในโปรแกรม Excel

2. ตรวจสอบความถูกตอง

ระบบ New GFMIS Thai

3. ปรับปรุงผลตางท่ีเกดิขึ้นในระบบ New GFMIS 
Thai ใช Transaction Code บช01_JM 

การบันทึกรายการปรบัปรุงวัสดคุงคลังและคาวัสดุ

4. จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
และนําไปประกอบในงบทดลอง สงให 

สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
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       ขั้นตอนการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
 

1. บันทึกรายการขอเบิกพัสดุแตละสํานักแยกตามกลุมผลิตภัณฑ ในโปรแกรม Excel 
        2. ตรวจสอบความถกูตองของวัสดุคงคลังแตละรหัส แยกตามกลุมผลิตภัณฑในระบบ  
New GFMIS Thai มียอดตรงตามการขอเบิกพัสดุ ตามขอ 1 หรือไม 
        3. ทําการปรบัปรงุผลตางท่ีเกิดขึ้นในระบบ NEW GFMIS THAI โดยใช Transaction Code บช
01_JM การบนัทึกรายการปรับปรุงวัสดคุงคลังและคาวัสด ุ

4. จัดทํารายงานสรุปวัสดุคงคลังเสนอผูบังคับบัญชาและนําไปเปนรายงานหมายเหตุประกอบงบ
ทดลอง เพ่ือสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 
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       ข้ันตอนการบันทึกเงินฝากคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

1. บันทึกรับและนําสงเงิน
คาคํ้าประกัน จากทะเบียนคุม

รับจายประจําวัน

2.  ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน
ความเคลื่อนไหวเงินฝากคลงัจากระบบ 

New GFMIS Thai โดยใชคําสั่ง 
NFI_RPT013 กับ NFI_RPT018

กับทะเบียนคุม

3. จัดทํารายการยอดคงเหลือเงินฝากคลัง
สง สํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ 
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป
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       ข้ันตอนการบันทึกเงินฝากคลัง 
 

        1. บันทึกรับและนําสงเงินคาค้ําประกันฯ (เงินนอกงบประมาณ) จากทะเบียนรับ-จายประจําวัน  
ที่ไดรับจากกลุมงานการเงิน ลงในทะเบียนคุม 
        2. ตรวจสอบความถกูตองรายงานความคลาดเคล่ือนเงนิฝากคลัง จากระบบ New GFMIS Thai 
โดยใชคําส่ัง NFI_RPT013 รายงานการเคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังกับ NFI_RPT018 รายการ 
ความเคล่ือนไหวรับฝากของรัฐบาลกับทะเบียนคุม 
        3 .  จัด ทํารายงานยอดคง เห ลือ เ งิ นฝากค ลัง  ส ง ให สํ านั ก งานการตรวจ เงิ นแผนดิน  
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
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       ข้ันตอนการจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกคาคํ้าประกันสัญญา
ในทะเบียนคุม เม่ือมีการจายเงิน

2.  ตรวจสอบความถูกตองของคาคํ้าประกัน     
จากระบบ New GFMIS Thai กับระบบทะเบียนคุม

- Statement
- แฟมทะเบียนใบสําคัญคูจาย
- เช็คเงินนอกงบประมาณ

3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
นอกงบประมาณ 
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ข้ันตอนการจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
 

1. บันทึกคาค้าํประกันสัญญาฯ (เงินนอกงบประมาณ) ในทะเบียนคมุเมื่อมีการจายเงิน 

2. ตรวจสอบความถูกตองคาค้ําประกนั จากระบบ New GFMIS Thai โดยใชคําส่ัง      
    NFI_DISPLAY_L เปรียบเทียบ 

2.1 Statement 
2.2 แฟมทะเบียนใบสําคัญคูจาย 
2.3 เช็คเงนินอกงบประมาณ 

3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ
New GFMIS Thai โดยใชคําสั่งงาน 

NGL_TB_PMT

2.  ตรวจสอบรายงานยอดคงเหลอื
ท่ีปรากฎในงบทดลอง

3. ตรวจสอบรายงานบัญชีผิดดลุ
- NGL_RPT0029 - รายงานแสดงขอมูล

บัญชีผิดดุลระดับหนวยเบิกจาย 
- NFI_RPT0030 - รายงานสรปุขอมูล

บัญชีผิดดุลระดับจังหวัด
- NGL_RPT0031 - รายงานสรปุขอมูล

ผิดดุลระดับกรม

4. จัดทํารายงานทางการเงิน
สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป
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       ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําเดือน 
 

1. เรียกรายงานงบทดลองประจําเดือน จากระบบ New GFMIS Thai โดยใชคําส่ังงาน 
NGL_TB_PMT - รายงานงบทดลอง - หนวยเบิกจาย  

2. ตรวจสอบรายการยอดคงเหลือท่ีปรากฏในงบทดลองถามียอดคงเหลือตรงตามรายงาน 
แตละประเภทที่เจาหนาที่การเงนิ จัดสงมา เชน 

    - รายงานจัดเก็บและนําสงรายไดแผนดิน จําแนกตามแหลงของเงนิ 

    - รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน คําส่ังงาน 

    - รายการเจาหนี ้ใบสําคญัคางจาย และเงนิประกนัผลงาน 

จากนัน้เรียกรายงานบญัชีแยกประเภทจากระบบ New GFMIS Thai โดยใชคําส่ังงาน NFI_DISPLAY_L 
ตรวจสอบเงินฝากคลัง เงนิฝากธนาคารในงบประมาณ เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ ลูกหนีเ้งินยืม 
ในงบประมาณ คางรบัจาก บก. เงินประกันอืน่ 

3. ตรวจสอบรายงานบญัชีผิดดุล 

    - NGL_RPT0029 – รายงานแสดงขอมูลบัญชีผิดดลุระดบัหนวยเบิกจาย  
    - NFI_RPT0030 – รายงานสรปุขอมูลบญัชีผิดดุลระดับจังหวัด 
    - NGL_RPT0031 – รายงานสรปุขอมูลผิดดุลระดบักรม 
4. จัดทํารายงานทางการเงนิสงสํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน 
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(4.2) กระบวนการเบกิจายผานระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai) 
 

 
 
 
 

กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน กลุมงานบัญชี ระบบ New GFMIS Thai ผูมีอํานาจอนุมัติ

1

2

3

4

5

6

7

ขั้นตอน
หนวยงานที่เกี่ยวของ

ฎีกาขอเบิกฎีกาขอเบิก ฎีกาขอเบิก

ลงรับฎีกาขอเบิก
จากกลุมงานการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร
การขอเบิก

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ฎีกาขอเบิก เบิกจายเงินในระบบ 

New GFMIS Thai

K1/KL/KC/KA/
KE/KB/KD

ตรวจสอบรายละเอียด
การขอเบิก 

เสนอผูบังคับบัญชา
กลุมงานบัญชี 

สอบทานความถูกตอง

ฎีกาขอเบิก จัดเก็บเอกสาร
เขาแฟมตามฎีกา

ขอเบิก
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(4.2) กระบวนการเบกิจายผานระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai) 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม  เอกสารอางอิง 

1 รับเอกสาร 1 วัน กลุมงานบัญชีรับเอกสารการขอเบิก 
จากกลุมงานการเงิน และเจาพนักงาน 
ธุรการกลุมงานบัญชีดําเนินการตอไป 

รับเอกสาร   เจาพนักงานธุรการ  
กลุมงานบัญชี 

  อํานาจหนาท่ี 
ตามตําแหนงงาน 

2 ลงรับเอกสาร 1 วัน กลุมงานบัญชีลงรับรายละเอียด วัน/เดือน/ป  
รายการการขอเบิก,จํานวนเงิน,ภาษี ของ
เอกสารการขอเบิกและดําเนินการสงให  
ผูมีหนาท่ีรบัผิดชอบดาํเนินการตรวจสอบ 
และเบิกจายในระบบ New GFMIS Thai 

มีผูมีอํานาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารฎีกาจากกลุมงาน 
การเงิน 

  เจาพนักงานธุรการ  
กลุมงานบัญชี 

สมุดทะเบียนคมุ 
รายการขอเบิก
ของกลุมงาน

บัญชี 

หนังสือมอบ
อํานาจ 

3 ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ดําเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกและ
จําแนกเอกสารการขอเบิกตามแตละประเภท 
การขอเบิก K1/KL/KC/KA/KE/KB/KD 

มีผูมีอํานาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารฎีกาจากกลุมงาน 
การเงิน 

  นักบัญชี/เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ฎีกา คูมือการเบิกจาย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 

4 เบิกจายในระบบ  
New GFMIS Thai 

1 วัน เมื่อมีการจําแนกเอกสารจะดําเนินการเบิกจาย 
เงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) 
โดยการเบิกจายจัดเปนคาใชจายตามหลักการ
บันทึกบัญชีในระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
บันทึกรายการขอเบิกตามประเภทท่ีเกิดข้ึน  
ตามแตละประเภทการขอเบิก K1/KL/KC/ 
KA/KE/KB/KD 

คูมือการเบิกจายในระบบ  
New GFMIS Thai 

  นักบัญชี/เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ฎีกา คูมือการเบิกจาย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 
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(4.2) กระบวนการเบิกจายผานระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai) 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม  เอกสารอางอิง 

5 ตรวจสอบรายละเอียด 
การขอเบิก 

1 วัน ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิก 
ตามขอ 4 ถูกตองครบถวนหรือไม อาทิเชน 
เลขท่ีฎีกา ช่ือบัญชีสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รายการคาใชจาย งบรายจาย เบิกจายจาก
รายการ (หมวดคาใชจาย) รหสังบประมาณ  
รหัสกิจกรรม สํานัก กลุมงาน (หนวยงาน 
ท่ีใชจาย) จาํนวนเงิน ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา/ 
นิติบุคคล จํานวนเงินรวม ช่ือบริษัท/หางราน  
(เจาหน้ี)  

คูมือการเบิกจายในระบบ  
New GFMIS Thai 

  นักบัญชี/เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ฎีกา คูมือการเบิกจาย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 

6 ผูบังคับบัญชากลุมงาน
บัญชีสอบทาน 
ความถูกตอง 

1 วัน เสนอผูบังคับบัญชากลุมงานบัญชี สอบทาน
ความถูกตองอีกครั้ง  

มีผูมีอํานาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารการขอเบิก 

  เจาพนักงานธุรการ  
กลุมงานบัญชี 

แฟมเสนอเซ็นต หนังสือมอบ
อํานาจ 

7 สงเอกสารการของเบิก 
คืนกลุมงานการเงิน 

1 วัน นําสงเอกสารการขอเบิก สงกลุมงานการเงิน 
ดําเนินการจายเงินใหกับผูมีสิทธิรบัเงิน  

ใบรายงานการขอเบิก
งานคงคลังอางอิงเลข
เอกสาร New GFMIS 
Thai 

  เจาพนักงานธุรการ  
กลุมงานบัญชี 

สมุดทะเบียนคมุ
กลุมงานบัญชี 

อํานาจหนาท่ี 
ตามตําแหนงงาน 

8 จัดเก็บเอกสาร 1 วัน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารตามฎีกาท่ีขอเบิก
และใบรายงานการขอเบิกงานคงคลังอางอิง
เลขเอกสาร New GFMIS Thai โดยจัดเรียง    
จากมากไปหานอย 

ฎีกา และใบรายงานการ
ขอเบิกงานคงคลังอางอิง
เลขเอกสาร New 
GFMIS Thai 

  เจาพนักงานธุรการ 
กลุมงานบัญชี 

แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

อํานาจหนาท่ีตาม
ตําแหนงงาน 
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5. ดานสวัสดิการ 

     5.1) กระบวนการเบิกคารักษาพยาบาล 
     5.2) กระบวนการจายเงินคาการศกึษาของบุตรแกผูรบับริการตอ 1 ทาน 
     5.3) กระบวนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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จํานวนวัน/

ระยะเวลา
จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ผูเบิก กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน

5 นาที

ทุกวัน

3 วัน

1 วัน

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

5.1) กระบวนการเบิกคารักษาพยาบาล

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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5.1) กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 ผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลยื่น

เอกสารขอเบิกพรอมหลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย

5 นาที 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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5.1) กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาล

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

5 นาที

ทุกวัน

3 วัน

1 วัน

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

5.2) กระบวนการเบิกคาการศึกษาบุตร

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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5.2) กระบวนการจายเงินคาการศึกษาบุตรแกผูรับบริการตอ 1 ทาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรยื่น

เอกสารขอเบิกพรอมหลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย

5 นาที ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรยื่นเอกสารขอ

เบิกที่กลุมงานสวัสดิการ สํานักการคลัง

และงบประมาณ

1. ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรกรอกรายละเอียด

ลงในแบบฟอรม ใหครบถวน และถูกตอง

2. ยื่นแบบฟอรม ณ กลุมงานสวัสดิการ สํานักการ

คลังและงบประมาณ 

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 ในใบเสร็จรับเงินตรงกับที่ระบุในใบ

เบิกเงินสวัสดิการ

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

วันที่ใชสิทธิเบิก

- จํานวนเงิน ตรวจสอบวามีรายการใดเบิกได หรือ

เบิกไมได

- ลายมือชื่อผูรับเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

คาการศึกษาบุตร 

แบบ 7223

ใบเสร็จคา

การศึกษา

3 สรุปและรวบรวมเอกสารเพื่อขออนุมัติ

เบิก

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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5.2) กระบวนการจายเงินคาการศึกษาบุตรแกผูรับบริการตอ 1 ทาน

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รับอนุมัติแลว

ลงในโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง (โปรแกรมเงิน

เพิ่ม 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าการศึกษาบุตร

เข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

5 นาที

ทุกวัน

3 วัน

1 วัน

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

5.3) กระบวนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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5.3) กระบวนการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแกผูรับบริการ

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

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
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5.3) กระบวนการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแกผูรับบริการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

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. ดานยานพาหนะ 
     6.1) กระบวนการขออนุญาตใชบริการรถสวนกลางแกผูรับบรกิารตอครัง้ 
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กลุมงานยานพาหนะ ผูรับบริการ ผูมีอํานาจอนุมัติ หัวหนาหมวดยานพาหนะ พนักงานขับรถสวนกลาง
จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานที่เกี่ยวของ

๓๐ นาที - ๑ วัน

6.1) กระบวนการขออนุญาตใชบริการรถสวนกลางแกผูรับบริการตอครั้ง

รับเร่ืองจากกลุมงาน
บริหารทั่วไป

ตรวจสอบเอกสาร
ขอใชรถสวนกลาง

เอกสารขอใชบริการ
รถสวนกลาง

พิจารณา

เสนอผูอํานวยการสํานักการ
คลังและงบประมาณ เพ่ือลง
นามในใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง

หัวหนาหมวดยานพาหนะ      
จัดลําดับการใหบริการแก  
ผูรับบริการตรวจเช็คลําดับ
คิวงานของพนักงานขับรถ
สวนกลาง

เสนอผูบังคับบัญชา
กลุมงานเพื่อพิจารณา
อนุมัติ/ทราบ

สงกลับแกไขเอกสาร

พนักงานขับรถสวนกลาง
รับงานจากหัวหนาหมวด
ยานพาหนะตามลําดับ         
คิวงาน

พนักงานขับรถสวนกลาง
ปฏิบัติหนาที่การใหบริการ
แกผูรับบริการตามเอกสาร          
(ใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง) จนเสร็จส้ินงาน
ตามภารกิจราชการ

สําเนาเอกสารขอใชรถยนต
สวนกลางพรอมใบขออนุญาต   

ใชรถสวนกลาง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ รับเรื่อง สํานักเจาของเรื่องสงเรื่องมายังสํานักการคลังและงบประมาณ เอกสารครบถวนถูกตอง ใบขออนุญาตใชรถ

ผานกลุมงานบริหารทั่วไป ประกอบดวย รถสวนกลาง

๑. บันทึกเสนอ

เลขาธิการวุฒิสภาที่ได

ลงนามอนุมัติแลว 

๒. บันทึกเสนอ

ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ

๓. ใบขออนุญาตใชรถ

สวนกลาง

๔. กําหนดการเดินทาง

๒ ตรวจสอบเอกสารการขอใชรถสวนกลาง

๓ พิจารณา

     - เสนอผูบังคับบัญชากลุมงานและ

     - ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

ทราบและลงนามในใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง

๔ สําเนาเอกสารขอใชรถสวนกลางพรอมเอกสาร

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางใหหัวหนาหมวด

ยานพาหนะ

๕ หัวหนาหมวดยานพาหนะจัดลําดับการใหบริการ

แกผูรับบริการ ตรวจเช็ตลําดับคิวงานของ

พนักงานขับรถสวนกลาง

๖ พนักงานขับรถสวนกลางรับงานจากหัวหนาหมวด

ยานพาหนะตามลําดับคิวงาน

๗ พนักงานขับรถสวนกลางปฏิบัติหนาที่การใหบริการ

แกผูรับบริการตามเอกสาร (ใบขออนุญาตใชรถ

สวนกลาง) จนเสร็จสิ้นภารกิจราชการ

6.1) กระบวนการขออนุญาตใชบริการรถสวนกลางแกผูรับบริการตอครั้ง

๓๐ นาที - ๑ วัน กลุมงานยานพาหนะ
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กฎหมาย พระราชบัญญ ัต ิ พระราชกฤษฎ ีกา ระเบียบ หล ักเกณฑ และคูม ือท ี เกี ยวของในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ของส ํานักการคล ังและงบประมาณ  มีรายละเอียดด ังนี้ 

 

ลําด ับ รายการ QR Code 

1. ดานงบประมาณ 1.1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560  
 

 
 
 

 1.2)  พระราชบัญญัติว ินัยการเง ินการคลังของรัฐ 
      พ.ศ. 2561 

 
 

 
 
 

 1.3) พระราชบัญญัติว ิธ ีการงบประมาณพ.ศ. 2561  
 

 
 
 

 1.4)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา 
      พ.ศ. 2554 

 
 

 
 
 

 1.5) ระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ.ศ. 2557  
 

 
 
 

 1.6) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  
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ลําด ับ 

 
 

รายการ 

 
 

QR Code 

 1.7)  หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย 
การโอนเง ินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเง ินจัดสรร 
พ.ศ. 2562 

 
 

 
 
 

2. ดานพัสด ุ 2.1) พระราชบัญญัติการจัดซ ื้อจัดจางและการบริหารพ ัสดุ 
      ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

 
 
 

 2.2)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ ื้อจัดจาง 
       และการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

 
 
 

 2.3) ระเบียบปฏิบัติ (Procedure Manual) การจัดซ้ือจัดจาง    
      PM-FB-01 Rev.00 

 
 

 
 
 

   

3. ดานการเง ิน 3.1)  ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบกิจายเง ินจากคลัง 
      การเก ็บรักษาเง ินและการนําเง ินสงคลัง พ.ศ. 2557 

 
 

 
 
 

 3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเง ินทดรองราชการ 
      พ.ศ. 2562 

 
 

 
 
 

 3.3)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย 
       ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประช ุม 
       ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 (แกไขเพ ิ่มเติมถ ึง 
       ฉบับท ี่ 3 พ.ศ. 2555) 
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ลําด ับ 

 
 

รายการ 

 
 

QR Code 

 3.4) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
     พ.ศ. 2526 (แกไขเพ ิ่มเติมถ ึงฉบับท ี่ 9 พ.ศ. 2560) 

 
 

 
 
 

 3.5)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจาย 
      ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 
 

 
 
 

 3.6)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจาย 
      ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที  3) พ.ศ. 2565 

 
 

 
 
 

 3.7)  พระราชกฤษฎ ีกาเง ินประจําตําแหนงและประโยชน 
      ตอบแทนอยางอ่ืนของประธานและรองประธานสภา  
      ผูแทนราษฎรประธานและรองประธานวุฒิสภา  
      ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภา  
      ผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ  
        

  

 
 

 
 
 

 3.8)  ระเบียบรัฐสภาวาดวยเบี้ยประช ุมกรรมการ 
       พ.ศ. 2557 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

 
 

 
 
 

4. ดานบ ัญชี 4.1) คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายผานระบบบริหาร 
      การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม  
      (New GFMIS Thai) 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 4.2) แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชี     
      ภาครัฐ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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ลําด ับ 

 
 

รายการ 

 
 

QR Code 

 4.3)  มาตรฐานการบัญชภีาครัฐและนโยบายการบญัช ี
      ภาครัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 

 
 

 
 
 

5. ดานสวัสด ิการ 5.1)  พระราชกฤษฎ ีกาเง ินประจําตําแหนงและประโยชน  
 

 
 
 
 

      ตอบแทนอยางอ ื่นของประธานและรองประธานสภา 
      ผแ ู ทนราษฎรประธานและรองประธานว ุฒิสภา 
      ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาช ิกสภา 
      
 
          

ราษฎรสมาช ิกว ุฒิสภา และกรรมาธ ิการ พ.ศ. 2555 

 5.2)  พระราชกฤษฎ ีกาเง ินสว ัสดิการเก ี่ยวก ับ 
       การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

 
 

 
 
 

 5.3) พระราชกฤษฎ ีกาเง ินสว ัสดิการเก ี่ยวก ับการศ ึกษา 
ของบุตร พ.ศ. 2562 

 
 

 
 
 

6. ดานยานพาหนะ 6.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยรถราชการ  
 

 
 
 

พ.ศ. 2523 และที แกไขเพ ิ่มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2530 
(ฉบับที  3) พ.ศ. 2535 (ฉบบัที  4) พ.ศ. 2538 (ฉบบัที  5) 

พ.ศ. 2541 (ฉบับที  6) พ.ศ. 2545 
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