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สารบัญ 
หัวเรื่อง  หนา 

แผนผังกระบวนการดานการคลังและงบประมาณ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 รายละเอียดของกระบวนการยอย   

 1. ดานงบประมาณ 1 
   (1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ  2 - 17 
  (1.2) กระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 18 - 27 
  (1.3) กระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณและผลการดําเนินการ  28 - 33 
 2. ดานพัสดุ 34 
  2.1) กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding  

    วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป) 
35 - 43 

  2.2) กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ดวยวิธีคัดเลือก) 44 - 50 
  2.3) กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 51 - 57 
  2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 58 - 61 
 3. ดานการเงิน 62 
  3.1) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผาน 

       บัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซ้ือจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี)้ 
63 - 69 

  3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ท่ีไมมีบัญชี 
       ผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด) 

70 - 78 

  3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงิน  
    ทดรองราชการ เชน ซ้ือวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา 
    อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ 

79 - 92 

  3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  
    ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ) 

93 - 105 

  3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 106 - 120 
  3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  

          อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ 
121 - 128 

 4. ดานบัญชี 129 
  4.1) กระบวนการตรวจสอบรายการขอเบิกของหนวยงาน ประจําเดือน 130 - 147 
  4.2) กระบวนการเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ         

          อิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) 
148 - 150 

 5. ดานสวัสดิการ 151 
  5.1) กระบวนการเบิกคารักษาพยาบาล 152 - 154 
  5.2) กระบวนการจายเงินคาการศึกษาของบุตรแกผูรับบริการตอ 1 ทาน 155 - 157 
  5.3) กระบวนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 158 - 160 
 6. ดานยานพาหนะ 161 
  6.1) กระบวนการขออนุญาตใชบริการรถสวนกลางแกผูรับบริการตอครั้ง 162 - 163 

 



สารบัญ 
หัวเรื่อง  หนา 
 ภาคผนวก 

กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ หลักเกณฑและคูมือท่ี 
เก่ียวของในการปฏิบัติงานของสํานักการคลังและงบประมาณ     มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ดานงบประมาณ 

1.1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
1.2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
1.3) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณพ.ศ. 2561 
1.4) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. 2554 
1.5) ระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 
1.6) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
1.7) หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือ 
      การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 

2. ดานพัสดุ 
2.1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
      ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.3) ระเบียบปฏิบัต ิ(Procedure Manual) การจัดซ้ือจัดจาง PM-FB-01 Rev.00 

3. ดานการเงิน 
3.1) ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
      และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2557 
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
3.3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  
      และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
      พ.ศ. 2555) 
3.4) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
      (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 
3.5) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
      ไปราชการ พ.ศ. 2550 
3.6) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ      
      (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 
3.7) พระราชกฤษฎีกาเงินประจําตําแหนงและประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนของ 
      ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎรประธานและรองประธาน 
      วุฒิสภาผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
      สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. 2555 
3.8) ระเบยีบรัฐสภาวาดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

164 - 168 

 

 



สารบัญ 
หัวเรื่อง  หนา 
   
 4. ดานบัญชี 

4.1) มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับท่ี 2) 
      พ.ศ. 2564 
4.2) คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
      แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) 
4.3) แนวทางการประเมินผลการปฏิบตัิงานดานบัญชภีาครฐั ประจําปงบประมาณ     
      พ.ศ. 2567 

5. ดานสวัสดิการ 
5.1) พระราชกฤษฎีกาเงินประจําตําแหนงและประโยชนตอบแทนอยางอ่ืน 
      ของประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎรประธานและรองประธาน      
      วุฒิสภา ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาผูแทนราษฎรสมาชิก   
      วุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. 2555 
5.2) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
5.3) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 

6. ดานยานพาหนะ 
6.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ี 
      แกไขเพ่ิมเติม (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. ดานงบประมาณ 
     กระบวนงานและข้ันตอนการจดัทําคาํของบประมาณ 
     1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ   
     1.2) กระบวนการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
     1.3) กระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณและผลการดําเนนิการ 
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สง

สํานักงบประมาณ/

คณะรัฐมนตรี

ประธานวุฒิสภา

เห็นชอบ

สํานักคลังฯ รวบรวม

ทุกรายการคาใชจาย

และจัดทําคําของบประมาณ

ของสํานักงานฯ ในภาพรวม

(มกราคม ปถัดไป)

กระบวนงานและข้ันตอนการจัดทาํคําของบประมาณ โครงการตามแผนปฏิบัติราชการของสาํนกังานเลขาธิการวุฒสิภาประจําปงบประมาณ

สํานักนโยบายและแผน แจงหนังสือเวียนขอใหสํานักตาง ๆ จัดทําโครงการ 

เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปเดือน กรกฎาคม : 

โครงการฝกอบรมสัมมนา /การเดินทางไปราชการ

/จางเหมาบริการ /จางท่ีปรึกษา

- รายละเอียดโครงการ /TOR

- รายละเอียดคาตอบแทนบุคลากร (ตอคน) (Man Month) 

ตามเกณฑราคามาตรฐานท่ีกําหนด (ถามี)

- หลักเกณฑและอัตราคาใชจายและแนวทางการพิจารณา

งบประมาณของสํานักงบประมาณ (ฝกอบรม สัมมนา การโฆษณา 

ประชาสัมพันธ เดินทางไปราชการตางประเทศ)

- แบบฟอรมวิเคราะหสาระสําคัญของโครงการ

- เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา /ท่ีปรึกษาท่ีกํากับดูแล

เห็นชอบแลว (พรอมแนบมาดวย)

โครงการจัดหาครุภัณฑตาง ๆ
- รายละเอียดโครงการ/บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของ

สํานักงบประมาณ/ระเบียบกระทรวงการคลัง 

- TOR

- ใบเสนอราคา 3 ราย/ตารางเทียบราคา (สามารถสืบคน

ทะ เบี ยนประวั ติผู ขายจากเว็บ ไซต อินทรา เน็ตของสํานั กการคลั ง

และงบประมาณ และ/หรือสืบคนทางอินเตอรเน็ต)

- catalog หรือรูปภาพครุภัณฑ

- แบบฟอรมวิเคราะหสาระสําคัญของโครงการ

- เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา / ท่ีปรึกษาท่ีกํากับดูแล

เห็นชอบแลว (พรอมแนบมาดวย)

โครงการจัดหาครุภัณฑอุปกรณและระบบท่ีเกี่ยวของ

กับเทคโนโลยีสารสนเทศ
- รายละเอียดโครงการ/เกณฑราคากลางฯ กระทรวง DE

- TOR

- รายละเอียดคาตอบแทนบุคลากร (ตอคน) (Man Month)

ตามเกณฑราคามาตรฐานท่ีกําหนด (ถามี)

- ใบเสนอราคา 3 ราย/ตารางเทียบราคา (สามารถสืบคนทะเบียนประวัติผูขาย

จากเว็บไซตอินทราเน็ตของสํานักการคลังและงบประมาณ และ/หรือสืบคนทางอินเตอรเน็ต)

- catalog หรือรูปภาพครุภัณฑ

- แบบฟอรมวิเคราะหสาระสําคัญของโครงการ

- เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา / ท่ีปรึกษาท่ีกํากับดูแลเห็นชอบ

แลว (พรอมแนบมาดวย)

เดือน กรกฎาคม : 

- สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล วิเคราะห

ภาพรวมสอดคลองกับแผนพัฒนาบุคลากร

- เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษาฯ 

ที่กํากับดูแล

- สํานักเทคโนฯ วิเคราะหภาพรวมสอดคลองกบัแผน

Digital Parliament และวิเคราะหที่เกี่ยวของกบั IT 

และมาตรฐานกระทรวง DE 

- เสนอ DCIO เห็นชอบแลว (พรอมแนบมาดวย)

เดือน สิงหาคม : 

โครงการฝกอบรมสัมมนา โครงการการเดินทางไปราชการ / 

จางเหมาบริการ / จางท่ีปรึกษา
เดือน สิงหาคม : 

สํานักนโยบายและแผนรวบรวม/วเิคราะห

โครงการทั้งหมดเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาโครงการฯ พิจารณาเห็นชอบ

เลขาธิการวุฒิสภา

เห็นชอบ
ท่ีประชุมผูบริหาร

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

เห็นชอบ

เดือนตุลาคม : 

เดือน กันยายน : 

1

2 3 4

5 6

7

8 9 10 11 12

2



จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

20 วัน

60 วัน

19 วัน 

23 วัน

12 วัน

1

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

กําหนดปฏิทินงบประมาณ

รายจายประจําป

1

เสนอรายละเอียดวงเงิน

คําขอต้ังงบประมาณ 

และประมาณการายได

- สํานักตาง ๆ จัดทําเสนอโครงการ

ตามแผนปฏิบัติราชการ

- สํานักนโยบายฯ รวบรวม วิเคราะห 

และจัดทํารายละเอียดโครงการตามแผน

- ทบทวนผลสัมฤทธ์ิและประโยชน

ที่คาดวาจะไดรับ

- พิจารณาใน คกก.กล่ันกรองฯ

- สํานักบริหารงานกลาง

จัดทํารายละเอียดงบบุคลากร

และคาใชจายในการบริหาร

อาคารรัฐสภา และคชจ. อ่ืน ๆ

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

- สํานักการตางประเทศ

จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

รายการคาใชจายในการเดินทาง

ไปประชุมนานาชาติ ไปเยือน

และรับรองแขกตางประเทศ

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

- สํานักกํากับและตรวจสอบ

จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

คาใชจายในการสรรหา

ผูดํารงตําแหนงในองคกร

ตามรัฐธรรมนูญ

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

- สํานักตาง ๆ พิจารณาทบทวน

และปรับปรุงรายละเอียด

โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปงบประมาณ

พิจารณา

เห็นชอบ

นายกรัฐมนตรีแถลง

นโยบายการเตรียม

การจัดทํางบประมาณ

รายจายประจําป

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

พิจารณาขอเสนอเบ้ืองตน

งบประมาณรายจายประจําป

แผนงานบุคลากรภาครัฐ

ครม. พิจารณา

ใหความเห็นชอบ

นโยบายงบประมาณวงเงิน

จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

ของสมาชิกวุฒิสภา 

คณะกรรมาธิการ 

และรายจายประจาํ

- จัดทํารายงานผลการใชจาย

และผลการปฏิบติังาน

- จัดทําขอเสนอเบื้องตน

งบประมาณแผนงานบคุลากร

ภาครัฐ

- บูรณาการงบประมาณในโครงการ

ตามแผนและงบรายจายประจาํ 

รวมถึงงบประมาณของวุฒิสภา

และ กมธ.วุฒิสภา

- พิจารณาใน คกก. กลั่นกรองฯ

3



จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

14 วัน

22 วัน

40 วัน

3 วัน

2

2

1

กราบเรียน

ประธานวุฒิสภา

(ประธานวุฒิสภา)
สงคําขอให คณะรัฐมนตรี 

พิจารณากอนระยะเวลา

ท่ีกําหนดไวตามปฏิทิน

งบประมาณลวงหนา 

3 สัปดาหและบันทึก

คําของบประมาณ

ในระบบ e-Budgeting

สงป.เสนอครม.เห็นชอบ

รายละเอียดงบประมาณ

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

แจงสนง.พิจารณาการ

ปรับปรุง/ไมปรับปรุงงบประมาณ

รายละเอียดวงเงิน

และคําของบประมาณ

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

พิจารณา

E Budgeting

เห็นชอบ

ครม.พิจารณาใหความเห็นชอบ

การปรับปรุงรายละเอียด

งบประมาณ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

16 วัน

1 วัน

15 วัน

รับทราบผลการรับฟง

ความคิดเห็นจัดทํางบประมาณ

3

3

จัดพิมพราง

พ.ร.บ. งบประมาณ

รับราง พ.ร.บ.

งบประมาณ

ราง พ.ร.บ.

งบประมาณ

2

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

(สภาผูแทนราษฎร)

เห็นชอบ

ครม. ใหความเห็นชอบราง พรบ.งบประมาณ

พิจารณารายละเอียดวงเงินและ

ดําเนินการรับฟงความคิดเห็น

ครม. พิจารณาใหความเห็นชอบ

ขอเสนอราง พ.ร.บ.

นําเสนอสภาผูแทนราษฎร

5



จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

105 วัน

4

3

คณะกรรมาธิการ

วิสามัญ พิจารณา

วาระท่ี 2

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

แจงสํานักที่เกี่ยวของ ใหจัดทํา

รายละเอียดขอมูลที่เกี่ยวของกับ

งบประมาณตามแบบฟอรม

ที่กําหนด

สํานักนโยบายและแผน

- รวบรวมผลการดําเนินงานของ

สํานักตาง ๆ ในปปจจุบันและแผน

การดําเนินงานปถัดไป 

- รวบรวมสรุปประเดน็ขอมูลผล

การดําเนินงานที่สําคัญ ตามแผน

ปฏิบัติราชการประจําป

- สํานักเสนอคําขอแปรญัตติที่มี

ความจําเปนเสนอเลขาธิการวุฒิสภา

เสนอรายละเอียดวงเงิน

คําขอแปรญัตติเสนอ

เลขาธิการวุฒิสภา

และนํากราบเรียน

ประธานวุฒิสภา

ใหความเห็นชอบและสง

คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ

สภาผูแทนราษฎร

รวบรวมรายละเอียดขอมูล

และขอมูลภาพรวม

เพื่อจัดทําเอกสารช้ีแจง

คณะกรรมาธิการท่ีเกี่ยวของ

สํานักที่เกี่ยวของจัดทํารายละเอียด

ขอมูลตามแบบฟอรม

คณะอนุกรรมาธิการฝกอบรม 

สัมมนาฯ และสงกลุมงาน

งบประมาณรวบรวม

และจัดทําเอกสารช้ีแจง

- รวบรวมและจัดทําประเด็นขอคําถาม-คําตอบ

- ประชุมผูบริหารเพ่ือเตรียมความพรอมในการช้ีแจง

ตอคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ

พิจารณา

คําขอแปรญัตติ

ของหนวยงาน

สงรายงานตอประธาน

สภาผูแทนราษฎร

4

พิจารณาวาระที่ 1

6



จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ 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

สงใหวุฒิสภา

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

เขาช้ีแจงรายละเอียด

งบประมาณ

ตอคณะกรรมาธิการท่ีเกี่ยวของ

สภาผูแทนราษฎร

พิจารณาราง พรบ.

วาระที่ 2 - 3

วุฒิสภาพิจารณา

ใหความเห็นชอบ

สํานักงานเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี

นํารางข้ึนทูลเกลาฯ

ไดรับจัดสรรงบประมาณ

ตาม พรบ.

แจงกลุมงานพัสดุ

ใหเตรียมการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบฯ

กลุมงานพัสดุ

เตรียมจัดซื้อจัดจาง

จัดทําแผนปฏิบัติงาน

และผลการใชจาย

งบประมาณเสนอตอ คบง.รส. 

และสงสํานักงบประมาณ

พิจารณา

เห็นชอบ
เสนอ คบง.รส.
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)
กลุมงานงบประมาณ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักงบประมาณ นายกรัฐมนตร/ีครม. รัฐสภา

ระบบ FAS/

New GFMIS Thai

9 วัน

1 วัน

2 วัน

12 เดือน

7 วัน

5

6

รับทราบแผนปฏิบัติงาน

และแผนการใชจาย และอนุมัติ

เงินประจํางวดเสนอตอ คบง.รส. 

และสํานักงบประมาณ

1.1) กระบวนการจัดทํางบประมาณ

แผนปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบฯ

แจงวงเงินงบประมาณตาม พรบ.

ใหบุคลากรทราบ และวงเงิน

โครงการ ให ส.นโยบายฯ 

เพื่อปรับปรุงรายละเอียด

- เบิกจายงบประมาณตามแผนฯ 

และโครงการตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป รวมทั้งการควบคุม

บริหารงบประมาณ

- พิจารณาใน คกก.เรงรัดการใชจายฯ

-จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจาย (สงป.301, 302) 

และสงสํานักงบประมาณ 

คณะรัฐมนตรี และกรมบัญชีกลาง 

พรอมทั้งบันทึกขอมูลในระบบ 

BB EvMIS

-รายงานผลการเบกิจายผาน

เว็บไซต สนง.วุฒิสภา ตาม 

พรบ.วินัยฯ พ.ศ. 2561

-รายงานผลการเบกิจายคาใชจาย

ที่เกี่ยวของกับ กมธ.วุฒิสภา

สํานักตาง ๆ รายงาน

ผลการใชจายและผล

การดําเนินงานของโครงการ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ 

(สงป.301, 302) พรอมระบุปญหา 

อุปสรรค และแนวทางแกไข

วงเงินเขาสูระบบ 

New GFMIS Thai

เสนอแนวทางการบริหาร

งบประมาณในสวนที่เก่ียวของ

กับ กมธ.วุฒิสภา

พิจารณา

เห็นชอบ

เสนอ ประธานวุฒิสภา 

เพื่อนําเขาสูการพิจารณา 

กมธ.วิสามัญกิจการวุฒิสภา

FAS/New 

GFMIS Thai
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หน้าที� 1

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1.1 จัดทํารายงานตาง ๆ  

- ผลการใชจายงบประมาณ

และการปฏิบัติงาน 

- จัดทําขอเสนอเบื้องตน 

แผนงานบุคลากรภาครัฐ

20 วัน กลุมงานงบประมาณ สํานักการคลังและงบประมาณ ดําเนินการพิจารณา ปรับปรุงขอมูล และจัดทํา

รายงาน เพื่อประกอบการพิจารณาจัดทํางบประมาณ และสงสํานักงบประมาณ ดังนี้

      1) จัดทํารายงานผลการใชจายและผลการปฏิบัติงานของปงบประมาณที่ลวงมาแลว 

รายงานตอคณะรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง และสํานักงบประมาณ เปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557

      2) จัดทํารายละเอียดขอเสนอเบื้องตนงบประมาณรายจายประจําป แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

(ขอมูลจากสํานักบริหารงานกลาง)

เปนไปตามเปาหมายกลยุทธที่ตั้งไว กลุมงาน

งบประมาณ

ตามที่สํานัก

งบประมาณ

กําหนด

หนังสือ

แจงเวียน

ของสํานัก

งบประมาณ

1.2 - จัดทําเสนอโครงการ 

ตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป

- ทบทวนและปรับปรุง

ผลสัมฤทธิ์และประโยชน 

ที่คาดวาจะไดรับ

60 วัน กลุมงานแผนงานและโครงการ สํานักนโยบายและแผน ดําเนินการ ดังนี้

     1) แจงสวนราชการภายในจัดทํารายละเอียดโครงการตาง ๆ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป  

ที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสงสํานักนโยบายและแผน 

เพื่อวิเคราะหและรวบรวมจัดทํารายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป เพื่อนําเขาสู

การพิจารณาคณะกรรมการกลั่นกรองคําขอตั้งงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และเสนอตอเลขาธิการวุฒิสภาใหความเห็นชอบ และสงกลุมงานงบประมาณ สํานักการคลัง

และงบประมาณ เพื่อรวบรวมและจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

     2) พิจารณาทบทวนและปรับปรุง เปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด

ผลสําเร็จ ผลสัมฤทธิ์ และประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการใชจายงบประมาณ ตามขอสังเกต

ของคณะกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป

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
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1.3 สํานักตาง ๆ จัดทํา

รายละเอียดงบประมาณที่

เกี่ยวของ

14 วัน กลุมงานงบประมาณ แจงสํานักที่เกี่ยวของ จัดทํารายละเอียดงบประมาณ และสงกลุมงานงบประมาณ 

รวบรวมจัดทํารายละเอียดวงเงินคําขอตั้งงบประมาณ ดังนี้

  1. สํานักบริหารงานกลาง จัดทํารายละเอียดงบบุคลากรและคาใชจายในการบริหารจัดการอาคาร

รัฐสภา

     • คาใชจายบุคลากร ไดแก เงินเดือน/คาตอบแทนขาราชการ คาจางประจํา พนักงานราชการ

     • คาใชจายในการบริหารจัดการอาคารรัฐสภา ตามบันทึกขอตกลง (MOU) การกําหนดเขตพื้นที่

รับผิดชอบของรัฐสภาและอาคารรัฐสภา พรอมอาคารประกอบ ระหวางสํานักงานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎรกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

     • คาจางเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย คาจางพนักงานทําความสะอาด คาซอมแซมสิ่งกอสราง 

คาใชจายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

    2. สํานักการตางประเทศ จัดทํารายละเอียดงบประมาณรายการคาใชจายในการเดินทางไปประชุม

นานาชาติ ไปเยือนตางประเทศและรับรองแขกตางประเทศ

    3. สํานักกํากับและตรวจสอบ จัดทํารายละเอียดงบประมาณคาใชจายในการสรรหาผูดํารงตําแหนง

ในองคกรตามรัฐธรรมนูญและกฎหมายอื่น

    4. สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จัดทํารายละเอียดคาใชจายบริหารอาคารรัฐสภา 

ตามบันทึกขอตกลงฯ (MOU) คาบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ (Maintenance 

Service Agreement) และรายการคาใชจายที่เกี่ยวของ ซึ่งนอกเหนือจากงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการ

   5. กลุมงานสวัสดิการ จัดทํารายละเอียดงบประมาณ ในสวนที่เกี่ยวของกับคารักษาพยาบาล

ของสมาชิกวุฒิสภา และคาจางเหมาพยาบาลวิชาชีพ รวมถึงคาเชาบานของขาราชการ

รายละเอียดงบประมาณ - สํานัก

บริหารงานกลาง

- สํานักการ

ตางประเทศ

- สํานักกํากับ

และตรวจสอบ

- สํานัก

เทคโนโลยี

สารสนเทศและ

การสื่อสาร

- กลุมงาน

สวัสดิการ

แบบฟอรมที่

กลุมงาน

งบประมาณ

กําหนด

1.4 จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

ที่กลุมงานงบประมาณ

รับผิดชอบ

5 วัน กลุมงานงบประมาณ จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 

และรายจายประจํา

    • งบประมาณของคณะกรรมาธิการ 

    • งบประมาณของสมาชิกวุฒิสภา 

    • คาตอบแทนผูปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงตาง ๆ

    • คาใชจายประจําของสํานักงาน คาใชจายตามสัญญา คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค

รายละเอียดงบประมาณ กลุมงาน

งบประมาณ
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หน้าที� 3

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1.5 จัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําป

ของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา

23 วัน กลุมงานงบประมาณ บูรณาการงบประมาณในโครงการตามแผน และรายจายประจํา รวมถึงงบประมาณ

ของวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการ เพื่อจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อนําเขาสูการพิจารณาคณะกรรมการกลั่นกรองคําขอตั้ง

งบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําปของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

กลุมงาน

งบประมาณ

1.6 เสนอความเห็นชอบ

รายละเอียดวงเงินคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําป

26 วัน กลุมงานงบประมาณ เสนอความเห็นชอบรายละเอียดวงเงินคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

และประมาณการรายไดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท

ภายใตยุทธศาสตร แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 13 แผนการปฏิรูปประเทศ 

นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยความมั่นคงแหงชาติ และนโยบายสําคัญของรัฐบาล เสนอ

เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อใหความเห็นชอบ และนํากราบเรียนเสนอประธานวุฒิสภา พิจารณา

ใหความเห็นชอบกอนเสนอตอคณะรัฐมนตรี เปนไปตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561 มาตรา 28 บัญญัติวา การขอตั้งงบประมาณรายจายของรัฐสภา ทําหนาที่ของ

หนวยรับงบประมาณ โดยจะตองยื่นคําขอตั้งงบประมาณรายจายตอคณะรัฐมนตรีภายในระยะเวลา

ที่คณะรัฐมนตรีกําหนด พรอมทั้งบันทึกลงในระบบ e-Budgeting และจัดสงรายงานพรอมเอกสาร

คําขอตั้งงบประมาณภายในระยะเวลาที่กําหนด เปนไปตามกรอบระยะเวลาปฏิทินงบประมาณ

ที่สํานักงบประมาณกําหนด

รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําปของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา จําแนก

ตามยุทธศาสตรชาติ แผนงาน

ระบบ 

e-

Budgeting

กลุมงาน

งบประมาณ

1.7 การพิจารณาจัดทํา

รายละเอียดงบประมาณ

รายจายประจําปของสํานัก

งบประมาณ

43 วัน สํานักงบประมาณ พิจารณารายละเอียดงบประมาณรายจายประจําป และนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 

เพื่อใหความเห็นชอบ และเสนอใหสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาการปรับปรุงรายละเอียด

งบประมาณ

เสนอรายละเอียดงบประมาณ

ตอคณะรัฐมนตรี

สํานักงบประมาณ

1.8 คณะรัฐมนตรีใหความ

เห็นชอบและใหดําเนินการรับ

ฟง

ความคิดเห็นตามบทบัญญัติ

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักร

ไทยพุทธศักราช 2560 

มาตรา 77 วรรคสอง

16 วัน คณะรัฐมนตรี พิจารณาใหความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณรายจายประจําป  และมอบให

สํานักงบประมาณไปดําเนินการรับฟงความคิดเห็นตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

พุทธศักราช 2560 มาตรา 77 วรรคสอง

เห็นชอบรายละเอียดงบประมาณ

และรับฟงความคิดเห็น

ตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย

พุทธศักราช 2560 มาตรา 77 

วรรคสอง

คณะรัฐมนตรี
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หน้าที� 4

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1.9 คณะรัฐมนตรี รับทราบ

ผลการรับฟงความคิดเห็น 

และเห็นชอบขอเสนอ

รางพระราชบัญญัติ

1 วัน คณะรัฐมนตรี รับทราบผลการรับฟงความคิดเห็นการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

และพิจารณาใหความเห็นชอบขอเสนอรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

รับทราบผลการรับฟงความคิดเห็น

และขอเสนอรางพระราชบัญญัติ

คณะรัฐมนตรี

1.10 จัดพิมพรางพระราชบัญญัติ

งบประมาณ

14 วัน สํานักงบประมาณ จัดพิมพรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และเอกสารประกอบ

งบประมาณ เพื่อนําเสนอฝายนิติบัญญัติ

รางพระราชบัญญัติงบประมาณ สํานักงบประมาณ

1.11 คณะรัฐมนตรี เห็นชอบ

รางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ

1 วัน คณะรัฐมนตรี พิจารณาใหความเห็นชอบรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

และเอกสารประกอบงบประมาณ และนําเสนอสภาผูแทนราษฎร

เห็นชอบรางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ

คณะรัฐมนตรี

2.1 ฝายนิติบัญญัติ พิจารณา

รางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

ในวาระที่ 1-3 

(สภาผูแทนราษฎร)

105 วัน สภาผูแทนพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป วาระที่ 1-3 

เพื่อรับหลักการ และพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 105 วันนับตั้งแตวันที่รางพระราชบัญญัติ

ดังกลาวมาถึงสภาผูแทนราษฎร

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

พุทธศักราช 2560 มาตรา 143

สภาผูแทนราษฎร

2. การอนุมัติงบประมาณ
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หน้าที� 5

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2.2 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เตรียมขอมูลเขาชี้แจง

งบประมาณตอ

คณะกรรมาธิการวิสามัญ

พิจารณารางพระราชบัญญัติ

รายจายประจําป 

สภาผูแทนราษฏร 

และเตรียมขอมูล

การแปรญัตติงบประมาณ

เพิ่มติมในรายการที่ไมไดรับ

จัดสรรงบประมาณที่มี

ความจําเปนตองดําเนินการ

ในปงบประมาณนั้น ๆ

30 วัน สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จัดทําขอมูลและเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ

ตอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติรายจายประจําปงบประมาณ พ .ศ. .... 

ของสภาผูแทนราษฎร และวุฒิสภา รวมทั้งคณะอนุกรรมาธิการที่แตงตั้งขึ้น ประกอบดวย 

    - ขอมูลผลการดําเนินงานที่ผานมา และสรุปปญหาอุปสรรค  

    - สรุปผลการเบิกจายงบประมาณปที่ผานมา 

    - แผนการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 

    - รายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณปที่ผานมา 

พรอมทั้งเตรียมขอมูลการแปรญัตติงบประมาณ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

     1) ขอใหสวนราชการภายในที่เกี่ยวของ จัดทําขอมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณ เกี่ยวกับ

งานดานประชาสัมพันธ การฝกอบรมสัมมนา การเดินทางไปประชุม เยือน และรับรองแขกตางประเทศ 

และคาใชจายที่เกี่ยวของกับครุภัณฑ เปนตน

     2) กลุมงานงบประมาณจัดทํารางรายละเอียดคําขอแปรญัตติงบประมาณ  เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อพิจารณา และนํากราบเรียนเสนอประธานวุฒิสภา เพื่อใหความเห็นชอบกอน และสงประธาน

คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ สภาผูแทนราษฎร

     3) จัดทําเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณตอคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของที่แตงตั้งขึ้น

     4) รวบรวมและจัดทําประเด็นขอคําถามและคําตอบ และนําเสนอตอที่ประชุมผูบริหาร  

เพื่อเตรียมความพรอมในการชี้แจงตอคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ

เอกสารประกอบการชี้แจง

งบประมาณรายจายประจําป

กลุมงาน

งบประมาณ

2.3 เสนอคําขอแปรญัตติ

งบประมาณ

7 วัน กลุมงานงบประมาณ เสนอคําขอแปรญัตติงบประมาณ ตอคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ สภา

ผูแทนราษฎร โดยผานการพิจารณาใหความเห็นชอบจากประธานวุฒิสภา กอนนําเสนอ

คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ 

สภาผูแทนราษฎรโดยตรง

จัดทําคําขอแปรญัตติโดยมีเหตุผล

ความจําเปนประกอบ

กลุมงาน

งบประมาณ
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หน้าที� 6

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2.4 เตรียมการจัดซื้อจัดจาง

หลังจากชี้แจงงบประมาณ

ผานวาระที่ 1 

สภาผูแทนราษฎร

2 วัน กลุมงานงบประมาณ แจงวงเงินงบประมาณที่จะใชในการเตรียมการจัดซื้อจัดจางหลังจากชี้แจง

งบประมาณผานวาระที่ 1 สภาผูแทนราษฎร เรียบรอยแลว ใหกลุมงานพัสดุ ดําเนินการเตรียมการ

จัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

เตรียมการจัดซื้อจัดจางหลังจาก

ชี้แจงงบประมาณผานวาระที่ 1 

สภาผูแทนราษฎร ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

กลุมงาน

งบประมาณ

2.5 ฝายนิติบัญญัติ พิจารณา

รางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจาย

ประจําป (วุฒิสภา)

20 วัน สภาผูแทนราษฎรพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป วาระที่ 2-3 แลวเสร็จ

และนําเสนอรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปตอวุฒิสภา เพื่อพิจารณาราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  และใหความเห็นชอบภายใน 20 วันนับแตวันที่

รางพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

พุทธศักราช 2560 มาตรา 143 

วรรคสาม กรณีวุฒิสภาเห็นชอบ

ใหดําเนินการตอไปตามมาตรา 81

 ถาวุฒิสภาไมเห็นชอบให

นําความในมาตรา 138 วรรคสอง 

มาใชบังคับโดยอนุโลม 

โดยใหสภาผูแทนราษฎรยกขึ้น

พิจารณาใหมไดทันที

วุฒิสภา

2.6 นํารางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

ขึ้นทูลเกลา ฯ ถวาย 

เพื่อประกาศบังคับใช

เปนกฎหมายตอไป

8 วัน เมื่อสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

พิจารณาใหความเห็นชอบแลว สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี นํารางพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป ขึ้นทูลเกลา ฯ ถวาย เพื่อประกาศบังคับใชเปนกฎหมายตอไป

พระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปประกาศใช

กอนวันที่ 1 ตุลาคม ถาประกาศใช

ไมทันใหใชงบประมาณไปพลางกอน

สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี
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หน้าที� 7

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2.7 จัดทําแผนปฏิบัติงาน

และแผนการใชจาย

งบประมาณ เสนอ

คณะกรรมการบริหาร

เกี่ยวกับการงบประมาณ 

การเงินและทรัพยสิน

ของสวนราชการสังกัด

รัฐสภา (คบง.รส.) 

และสํานักงบประมาณ

15 วัน เมื่อผานการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป เรียบรอยแลว 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

เสนอคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพยสินของสวนราชการ

สังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ และเมื่อ คบง.รส. ใหความเห็นชอบแลว 

และสงสํานักงบประมาณ เพื่อจัดสรรงบประมาณใหเปนไปตามแผนกอนวันเริ่มตนปงบประมาณ

ไมนอยกวา 15 วัน เปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ .ศ. 2557 ขอ 13 

และระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ .ศ. 2562

- แผนปฏิบัติงานและแผนการใช

จายงบประมาณประจําป

- ระเบียบวาดวยการบริหาร

งบประมาณ พ.ศ. 2562 

- ระเบียบวาดวยการบริหาร

งบประมาณ พ.ศ. 2562 ขอ 11 

วรรคสอง

กลุมงาน

งบประมาณ

ตามที่สํานัก

งบประมาณ

กําหนด

3.1 รางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป

ประกาศใชเปนกฎหมาย

รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ประกาศบังคับใชเปนกฎหมาย พระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป

สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี

3.2 สํานักงบประมาณรับทราบ

แผนการปฏิบัติงานและแผน

การใชจายงบประมาณ 

เพื่อใชในการติดตาม

ประเมินผลการใชจาย

งบประมาณ

7 วัน สํานักงบประมาณรับทราบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  เพื่อใชในการติดตาม

ประเมินผลการใชจายงบประมาณ เปนไปตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ .ศ. 2562 ขอ 11 

วรรคสอง

ระเบียบวาดวยการบริหาร

งบประมาณ พ.ศ. 2562 ขอ 11 

วรรคสอง

3.3 สํานักงบประมาณอนุมัติ

จัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําป

2 วัน สํานักงบประมาณอนุมัติเงินประจํางวด งบประมาณรายจายประจําป โดยโอนวงเงินงบประมาณ

ผานระบบ New GFMIS Thai เพื่อใชจายงบประมาณตามวัตถุประสงค โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย 

และระเบียบที่เกี่ยวของ

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
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.4 แจงวงเงินงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ

และวงเงินโครงการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป

1 วัน กลุมงานงบประมาณ ดําเนินการ ดังนี้

    1) แจงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ  เพื่อแจงให

บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและผูเกี่ยวของทราบ เพื่อจะไดนําไปใชประกอบการปฏิบัติหนาที่

ที่เกี่ยวของตอไป

    2) แจงรายละเอียดวงเงินโครงการ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา และสงสํานักนโยบายและแผน เพื่อใหปรับปรุงรายละเอียดโครงการใหสอดคลองกับงบประมาณ

ที่ไดรับ

จัดสรร พรอมกําหนดชวงระยะเวลาในการดําเนินการ

- เอกสารงบประมาณรายจาย

ประจําป

- รายละเอียดโครงการ

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป

- ระบบ

อินทราเน็ต

ของสํานัก

การคลัง 

-ระบบ

สํานักงาน

อัตโนมัติ 

e-Office

- กลุมงาน

งบประมาณ

- สํานักนโยบาย

และแผน

- สวนราชการ

ภายในที่เกี่ยวของ

3.5 เสนอแนวทางการบริหาร

งบประมาณในสวนที่เกี่ยวของ

กับคณะกรรมาธิการวุฒิสภา

2 วัน สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เสนอแนวทางการบริหารงบประมาณในสวนที่เกี่ยวของกับ

คณะกรรมาธิการวุฒิสภา และนํากราบเรียนประธานวุฒิสภา เพื่อใหความเห็นชอบ และนําเขาสู

การพิจารณาคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา และแจงใหคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา

ถือปฏิบัติตอไป

แนวทางการบริหารงบประมาณ

ในสวนที่เกี่ยวของกับ

คณะกรรมาธิการวุฒิสภา

กลุมงาน

งบประมาณ

3.6 การใชจายงบประมาณ

และการควบคุมการบริหาร

งบประมาณ

12 เดือน - การดําเนินการเบิกจายงบประมาณ โดยใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ และนําเขาสูการพิจารณาในคณะกรรมการเรงรัดการใชจายงบประมาณของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาทุกสิ้นไตรมาส

- การควบคุมการบริหารงบประมาณ เชน อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (การใชอํานาจหัวหนา

สวนราชการ และขอความเห็นชอบตอ คบง.รส.) การอนุมัติงบประมาณรายจายประจําป เพิ่มเติม  

ในโครงการตามภารกิจเรงดวน และงานตามนโยบายของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

- ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ

ที่เกี่ยวของ

- ตามแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ

- ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai

- ระบบ 

FAS

กลุมงาน

งบประมาณ
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ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4.1 จัดทํารายงานตาง ๆ ราย

ไตรมาส 

รายป

กลุมงานงบประมาณ จัดทํารายงาน ดังนี้

      1) รายงานผลปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณเปนรายไตรมาส ในระบบฐานขอมูล

แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ (BB EvMIS) ของสํานักงบประมาณ (สงป.301 

และสงป.302) และเมื่อสิ้นปงบประมาณจะตองสงรายงานใหคณะรัฐมนตรี สํานักงบประมาณ 

และกรมบัญชีกลางรับทราบ เปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ .ศ. 2557 ขอ 20 

และระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ .ศ. 2562 ขอ 34

      2) รายงานผลการเบิกจายงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งตองรายงานให

สาธารณชนรับทราบ และเผยแพรทางเว็บไซตของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามมาตรา 23 วรรค

สาม พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ .ศ. 2561

      3) รายงานผลการเบิกจายคาใชจายที่เกี่ยวของกับภารกิจของคณะกรรมาธิการวุฒิสภา

- รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ 

ในระบบ (BB EvMIS) 

- รายงานเบิกจายงบประมาณ

- รายงานผลการเบิกจายของ

คณะกรรมาธิการ

- ระบบ 

BB EvMIS

 - ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai

- ระบบ 

FAS

กลุมงาน

งบประมาณ

ตามแบบ

รายงาน

ในระบบ 

(BB EvMIS) 

สงป.301, 

302

4. การติดตามประเมินผล
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1.2) กระบวนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ (กรณีอํานาจหัวหนาสวนราชการ)

จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป กลุมงานงบประมาณ กลุมงานพัสดุ เลขาธิการวุฒิสภา สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)

สํานักงบประมาณ/

New GFMIS Thai

1 วัน

1 วัน

1 วัน

30 นาที

1 วัน

(ภายใน 15 วัน

หลังโอนฯ)

1 วัน

รับเรื่อง

พิจารณาเอกสาร รายการท่ีขออนุมัติ 

และกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

อํานาจในการโอนเปลี่ยนแปลง 

วิเคราะหเหตุผลความจําเปนและ

รายละเอียดประกอบ

จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพื่อขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ในระบบ New GFMIS Thai

จัดทําหนังสือแจงใหสํานัก

งบประมาณทราบเร่ืองการโอน

เปลี่ยนแปลง พรอมรายงานการ

โอนในระบบ New GFMIS Thai

- จัดทําหนังสือแจงเรือ่งใหกลุมงาน

พัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม

ระเบียบพัสดุ

- บันทึกขอมูลรายละเอียดการโอน

ในระบบ Fas

พิจารณา

พิจารณา

ลงนาม

จัดทําหนังสือเพ่ือขออนุมัติ

งบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ

และปรับปรุงสิ่งกอสราง

หนังสือแจงการโอน

เปลี่ยนแปลงและรายงาน

การโอนในระบบ New

GFMIS Thai

ผาน ผบ.กลุมงบประมาณ ผอ. ส คลังฯ

และรองเลขาธิการวุฒสิภา

อนุมัติ ไมอนุมัติ

ผาน ผบ.งบประมาณ ผอ. ส คลังฯ 

และรองเลขาธิการวุฒสิภา

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ

1
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1.2) กระบวนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ (กรณีขอความเห็นชอบตอ คบง.รส.)

จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป กลุมงานงบประมาณ กลุมงานพัสดุ เลขาธิการวุฒิสภา สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)

คบง.รส./

สํานักงบประมาณ/

New GFMIS Thai

3 วัน

2 วัน

1 วัน

1 วัน

2 วัน

รับเรื่อง

- พิจารณารายการาครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยเกิน 2 ลานบาท 

และคาที่ดินและสิ่งกอสราง ที่มีวงเงินตอหนวยเกิน 20 ลานบาท

- สรุปรายการงบประมาณที่จัดซื้อจดัจางแลวเสร็จและคาดวา

จะแลวเสร็จ และมีวงเงินคงเหลอื 

- พิจารณารายการ เอกสารตามสัญญา ตลอดจนกฎหมาย 

ระเบียบที่เกี่ยวของ อํานาจในการโอนเปลีย่นแปลง วิเคราะห

เหตุผลความจาํเปนและรายละเอียดประกอบ

จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพ่ือใหความเห็นชอบ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

เสนอตอ คบง.รส. และลงนาม

ในเรียนเลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร 

เพ่ือนําเสนอเขาสูการ

พิจารณา คบง.รส.

พิจารณา

ลงนาม

หนังสือแจงไมใหความเห็นชอบ

การโอนเปลี่ยนแปลง

จาก คบง.รส.

- รับหนังสือขอความเห็นชอบ

การเปลี่ยนแปลง

- การประชุม คบง.รส. 

เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผาน ผบ.งบประมาณ ผอ. ส คลังฯ 

และ รองเลขาธิการวุฒิสภา

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

พิจารณา

หนังสือแจงผลการประชุม

ของ คบง.รส. เพ่ือใหความ

เห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

1

2
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1.2) กระบวนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ (กรณีตกลงสํานักงบประมาณ)

จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป กลุมงานงบประมาณ กลุมงานพัสดุ
เลขาธิการวุฒิสภา สวนราชการภายใน 

(สํานักและกลุมงาน)

คบง.รส./

สํานักงบประมาณ/

New GFMIS Thai

1 วัน

1 วัน

- จัดทําหนังสือแจงเร่ืองใหกลุมงานพัสดุ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ

พัสดุ และแจงกลุมงานการเงิน

เพื่อเบิกจาย

- บันทึกขอมูลรายละเอียดการโอน

ในระบบ Fas

1

หนังสือแจง

การโอนเปล่ียนแปลง

ในระบบ New GFMIS 

Thai

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ

จัดทําหนังสือขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลง เสนอเลขาธิการ

วุฒิสภา และลงนามในหนังสือเรียน

ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ 

เพ่ือสงรายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

3
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หน้าที� 1

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 สวนราชการภายในจัดทําหนังสือ

เพื่อขออนุมัติงบประมาณจัดซื้อ

จัดจางครุภัณฑและปรับปรุง

สิ่งกอสราง

1 วัน สวนราชการภายใน (สํานักและกลุมงาน) 

จัดทําหนังสือเพื่ออนุมัติจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ/

สิ่งกอสราง ซึ่งไมไดรับจัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือเปนรายการที่มีความจําเปนเรงดวน

มายังสํานักการคลังและงบประมาณ

หนังสือมีรายละเอียดประกอบ เชน 

รายการที่ขออนุมัติ จํานวนวงเงิน

งบประมาณ พรอมเหตุผลความจําเปน

ที่ตองจัดซื้อ ใบเสนอราคาตั้งแต 

2 ราย/บริษัท และรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ

กลุมงานบริหาร

ทั่วไป

หนังสือจาก

สวนราชการ

ภายใน (สํานัก

และกลุมงาน)

2 พิจารณาเอกสาร รายการ

ที่ขออนุมัติ และกฎหมาย 

ระเบียบที่เกี่ยวของ อํานาจใน

การโอนเปลี่ยนแปลง 2 แนวทาง 

และวิเคราะหเหตุผลความจําเปน

 รวมทั้งรายละเอียดประกอบ

1 วัน พิจารณาเรื่องที่สวนราชการภายในไดสงมา

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางรายการครุภัณฑ

และปรับปรุงสิ่งกอสราง และกฏหมาย ระเบียบ

ที่เกี่ยวของ

กฏหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ ไดแก 

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ

 พ.ศ. 2557 ระเบียบวาดวยการ

บริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

หลักการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณของสํานักงบประมาณ 

บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของ

สํานักงบประมาณ หรือเกณฑราคา

กลาง

และคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑของ

กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ

และสังคม

กลุมงาน

งบประมาณ

1.2) รายละเอียดกระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
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หน้าที� 2

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 กรณีการใชอํานาจ

หัวหนาสวนราชการ

1 วัน  - รายการจัดหาครุภัณฑ/สิ่งกอสราง 

ราคาตอหนวยต่ํากวา 2,000,000 บาท

 และต่ํากวา 20,000,000 บาท 

ตามลําดับ 

  - หามโอนขามแผนงาน

  - ตองไมเปนการกําหนดอัตรา

บุคลากรตั้งใหม

  - ตองไมกอใหเกิดรายการกอหนี้

ผูกพันขามปงบประมาณ

 - ตองไมเปนรายการคาจัดหา

ครุภัณฑยานพาหนะ

  - ตองไมเปนรายการคาที่ดิน

 - ตองไมเปนคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศชั่วคราว

ที่ไมไดกําหนดไวในแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ

3.1 จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพื่อขออนุมัติ

โอนเปลี่ยนแปลง

1 วัน จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

พิจารณาอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

รายละเอียดรายการที่ขออนุมัติ 

จํานวนวงเงินงบประมาณ พรอม

เหตุผลความจําเปนในการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

กลุมงาน

งบประมาณ

หนังสือเรียน

เลขาธิการ

วุฒิสภาเรื่อง

ขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลง
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หน้าที� 3

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.2 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติให

โอนเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณ

1 วัน เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

- หนังสืออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

- รายละเอียดรายการคาครุภัณฑ

ที่ขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

- เอกสารประกอบที่เกี่ยวของ

กลุมงาน

งบประมาณ

หนังสือ

เลขาธิการ

อนุมัติใหโอน

เปลี่ยนแปลง

แลว

3.3 ดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลง

ในระบบ New GFMIS Thai

30 นาที ดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ New 

GFMIS Thai ดังนี้ 

   1) ตรวจสอบสถานะเบิกจายงบประมาณ

ภาพรวมของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยใช

คําสั่ง ZFMA46  

   2) การสรางรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 

เพื่อใชในการโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณ โดยใชคําสั่ง FMSA

   3) การโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ

โดยใชอํานาจหัวหนาสวนราชการ โดยใชคําสั่ง 

ZFMBB_TRN

จํานวนวงเงินงบประมาณ  รายการ

โอนเปลี่ยนแปลงรหัสงบประมาณ 

ถูกตอง

กลุมงาน

งบประมาณ

เอกสารโอน

เปลี่ยนแปลง

จากระบบ 

New GFMIS 

Thai
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หน้าที� 4

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.4 สงรายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณใหสํานักงบประมาณ

เพื่อทราบ

1 วัน 

(ภายใน 15 

วันหลังโอน

เปลี่ยนแปลง)

จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ

พิจารณาลงนามเรียนผูอํานวยการสํานัก

งบประมาณ ในการสงรายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณจากระบบ New GFMIS Thai 

ภายใน 15 วันนับแตวันที่มีการโอนเงินจัดสรร 

และหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

ดําเนินการจัดสงภายใน 15 วันนับแต

วันที่มีการโอนเงินจัดสรร และหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

กลุมงาน

งบประมาณ

หนังสือการโอน

เปลี่ยนแปลง

สงสํานัก

งบประมาณ

3.5 จัดทําหนังสือแจงกลุมงานพัสดุ

เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ

1 วัน - จัดทําหนังสือแจงกลุมงานพัสด ุในการอนุมัติ

ใหโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ พรอมเอกสาร

ประกอบที่เกี่ยวของ (รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

จากระบบ New GFMIS Thai) พรอมรายละเอียด

เอกสารประกอบ เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ 

- ดําเนินการบันทึกรายละเอียดของขอมูล

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ในระบบ FAS

มีรายละเอียดเอกสารประกอบ

ที่เกี่ยวของ

กลุมงาน

งบประมาณ

หนังสือแจง

กลุมงานพัสดุ

4 กรณีขอความเห็นชอบตอ 

คบง.รส.

การขอความเห็นชอบตอ คบง.รส. 

กอนในรายการคาครุภัณฑที่มีวงเงิน

ตอหนวยเกิน 2,000,000 บาท 

คาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงิน

ตอหนวยเกิน 20,000,000 บาท
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หน้าที� 5

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4.1 แนวทางการขอความเห็นชอบตอ

 คบง.รส.

3 วัน - กลุมงานพัสดุแจงรายการที่มีความจําเปน

ตองขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

(รายการเงินกันไวเบิกเหลื่อมป ที่พับไป)

- สวนราชการภายใน (สํานัก/กลุมงาน) กรณี

ที่มีความจําเปนตองจัดหารายการคาครุภัณฑ

ที่มีวงเงินตอหนวยเกิน 2,000,000 บาท 

คาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงินตอหนวย

เกิน 20,000,000 บาท

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561

- ระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557

- รายละเอียดตามสัญญา

- รายงานผลการตรวจรับของ

โครงการ/รายการ

กลุมงานพัสดุ

4.2 การเตรียมการเสนอขอ

ความเห็นชอบตอ คบง.รส.

2 วัน กลุมงานงบประมาณ ดําเนินการ ดังนี้

- แจงกลุมงานพัสดุดําเนินการจัดทําสรุปรายการ

งบประมาณที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลวเสร็จ

และคาดวาจะแลวเสร็จ และวงเงินงบประมาณ

คงเหลือ

- พิจารณารายการ เอกสารตามสัญญาและวงเงิน

ที่ถูกพับไป ตลอดจนกฎหมาย และระเบียบ

ที่เกี่ยวของพิจารณาอํานาจในการโอนเปลี่ยนแปลง 

วิเคราะหเหตุผลความจําเปนและเอกสารประกอบ

ที่เกี่ยวของ

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561

- ระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557

- รายละเอียดตามสัญญา

- รายงานผลการตรวจรับ

ของโครงการ/รายการ

- สรุปรายการงบประมาณ

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลวเสร็จ

และคาดวาจะแลวเสร็จ และวงเงิน

งบประมาณคงเหลือ

กลุมงาน

งบประมาณ
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หน้าที� 6

ลําดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(เวลา/วัน)
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4.3 จัดทําสรุปรายการงบประมาณ

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลว

เสร็จและคาดวาจะแลวเสร็จ 

และวงเงินงบประมาณคงเหลือ

2 วัน กลุมงานพัสดุ แจงสรุปรายการงบประมาณ

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลวเสร็จและคาดวา

จะแลวเสร็จ และวงเงินงบประมาณคงเหลือ 

สงกลุมงานงบประมาณ

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561

- ระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557

- รายละเอียดตามสัญญา

- รายงานผลการตรวจรับ

ของโครงการ/รายการ

- สรุปรายการงบประมาณ

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางแลวเสร็จ

และคาดวาจะแลวเสร็จ และวงเงิน

งบประมาณคงเหลือ

กลุมงาน

งบประมาณ

4.4 จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพื่อพิจารณาใหความ

เห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ และเสนอตอ 

คบง.รส.

1 วัน จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

พิจารณาใหความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ และเสนอตอ คบง.รส. พิจารณาให

ความเห็นชอบ พรอมพิจารณาลงนามเรียน

เลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร เพื่อนําเสนอเขาสู

การพิจารณาของ คบง.รส.

รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

กลุมงาน

งบประมาณ

4.5 การพิจารณาใหความเห็นชอบ

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

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4.6 ผลการพิจารณาของ คบง.รส. 2 วัน ฝายเลขานุการ คบง.รส. จัดทําหนังสือ 

พรอมแจงผลการประชุมในการพิจารณา

ใหความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

หนังสือ คบง.รส. ที่พิจารณา

ใหความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

คบง.รส.

4.7 การขออนุมัติการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

พรอมทั้งบันทึกขอมูล

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ในระบบ New GFMIS Thai

1 วัน กลุมงานงบประมาณจัดทําหนังสือขออนุมัติ

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยไดรับ

ความเห็นชอบจาก คบง.รส. แลว เสนอตอ

เลขาธิการวุฒิสภา และลงนามในหนังสือ

เรียนผูอํานวยการสํานักงบประมาณ พรอมทั้ง

บันทึกขอมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ในระบบ New GFMIS Thai

- รายละเอียดรายการที่ขออนุมัติ 

จํานวนวงเงินงบประมาณ 

พรอมเหตุผลความจําเปนในการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

- รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

กลุมงานงบประมาณ

4.8 จัดทําหนังสือแจงกลุมงานพัสดุ

เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบพัสดุ

1 วัน - จัดทําหนังสือแจงกลุมงานพัสดุ ในการอนุมัติให

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ พรอมเอกสาร

ประกอบที่เกี่ยวของ (รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง

จากระบบ New GFMIS Thai) พรอมรายละเอียด

เอกสารประกอบ เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม

ระเบียบพัสดุ 

- จัดทําหนังสือแจงกลุมงานการเงิน เพื่อเบิกจาย

งบประมาณ

- ดําเนินการบันทึกรายละเอียดของขอมูลการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ในระบบ FAS

มีรายละเอียดเอกสารประกอบ

ที่เกี่ยวของ

กลุมงานงบประมาณ
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สวนราชการภายใน

(สํานัก/กลุมงาน)

กลุมงานพัสดุ/

กลุมงานการเงิน
กลุมงานงบประมาณ 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) กระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณและผลการดําเนินการ

บันทึกรายการงบประมาณวงเงิน 

รหัส GFMIS และรายการเงินกัน

ไวเบิกเหลื่อมป ในระบบ FAS

ติดตามควบคุมการใชจาย

งบประมาณ และจัดทํารายงาน

สถานะการเบิกจาย

- จัดซ้ือจัดจาง

- เบิกจาย

- นําสงคืนคลัง

การประชุมคณะกรรมการเรงรัด

การใชจาย เพ่ือพิจารณาผลการใชจาย

และผลการดําเนินงาน รวมถึงผล

การจัดซื้อจัดจาง ทุกสิ้นไตรมาส

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

และโครงการตามแผน

ปฏิบัติราชการประจําป

ตรวจสอบความ

ถูกตอง

อนุมัติเงินกันเหล่ือมป

งบประมาณ
อนุมัติเงินประจํางวด New GFMIS Thai

FAS

New GFMIS Thai

/FAS

1

แจงใหสวนราชการภายใน

จัดทํารายงานผลการดําเนนิงาน 

- ราง พ.ร.บ. 

ประกาศใชเปนกฎหมาย

- จัดทําแผนปฏิบัติงานฯ

แจงวงเงินงบประมาณที่ไดรับ

และวงเงินโครงการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป

1
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สวนราชการภายใน

(สํานัก/กลุมงาน)

กลุมงานพัสดุ/

กลุมงานการเงิน
กลุมงานงบประมาณ เลขาธิการวุฒิสภา กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ คณะรัฐมนตรี

ระบบ

FAS/New 

GFMIS Thai/BB 

EvMis

1 วัน

12 เดือน

แ

3 วัน

2 วัน

1.3) กระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณและผลการดําเนินการ

1

รายงานผลการประชุม 

เสนอเลขาธิการวฒิุสภา

ดําเนินการเรงรัดการเบิกจาย

และการดําเนินการใหเปนไป

ตามแผนที่กําหนด หรือพิจารณา

ปรับแผนการดําเนินงาน
- จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ 

ในระบบ BB EvMIS (สงป.301

และสงป.302) 

- รายงานผลการเบิกจายภาพรวม

- รายงานผลการเบิกจาย

คณะกรรมาธิการวุฒิสภ

พิจารณาเห็นชอบรายงาน 

(สงป.301 และสงป.302) 

และลงนามเรียน

ผูอํานวยสํานักงบประมาณ

รายงาน สงป.301

และสงป.302)
สงรายงานให

สํานักงบประมาณ ครม. 

และกรมบัญชีกลาง

รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ สงป.301 และสงป.302

พรอมระบุปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

สงสํานักงบประมาณทุกส้ินเดือน และส้ินปงบประมาณจะตองสงรายงาน

ใหคณะรัฐมนตรี สํานักงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง รับทราบ

รับทราบ

และเห็นชอบดําเนินการ

แจงใหสวนราชการภายใน

เรงรัดดําเนินการ

BB EvMIS

2
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ราง พ.ร.บ. งบประมาณ 

ประกาศใชเปนกฎหมาย 

ดําเนินการจัดทําแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ

15 วัน รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ประกาศใช

เปนกฎหมาย สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จัดทําแผน

การปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ ตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ.ศ. 2557 ขอ 13 กําหนดให

สํานักงานฯ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ เสนอคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ 

การเงินและทรัพยสินของสวนราชการสังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) 

ใหความเห็นชอบ และเมื่อ คบง.รส. เห็นชอบ แลว เสนอแผน

ดังกลาว ใหสํานักงบประมาณรับทราบกอนวันเริ่มตนปงบประมาณ

ไมนอยกวา 15 วัน

ระเบียบรัฐสภาวาดวย

การงบประมาณ พ.ศ. 2557 

ขอ 13

กลุมงาน

งบประมาณ

ตามที่สํานัก

งบประมาณ

กําหนด

2 แจงวงเงินงบประมาณตามราง 

พรบ. งบประมาณ

1 วัน กลุมงานงบประมาณ สํานักการคลังและงบประมาณ แจงวงเงิน

งบประมาณที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ และวงเงินงบประมาณ

โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป

เลมเอกสารงบประมาณ ระบบ

อินทรา

เน็ต

ของ

สํานัก

การคลังฯ

1.3) รายละเอียดกระบวนการติดตามการเบิกจายงบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 สํานักงบประมาณอนุมัติเงิน

ประจํางวด และบันทึกขอมูล

ในระบบ FAS

2 วัน เมื่อสํานักงบประมาณอนุมัติเงินประจํางวด งบประมาณรายจาย

ประจําปใหแกสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนไปตามแผนฯ 

กลุมงานงบประมาณ บันทึกขอมูลรายการงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรร ในระบบ FAS อาทิ รหัสงบประมาณ รายการงบประมาณ 

วงเงินงบประมาณ เจาของบัญชียอย บัญชียอย งบรายจาย 

หมวดรายจาย ผลผลิต กิจกรรม รหัสงบประมาณ New GFMIS Thai

 และรายการเงินกันไวเบิกเหลื่อมป ตามที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ

บันทึกขอมูลไดถูกตอง 

ครบถวน

ระบบ FAS กลุมงาน

งบประมาณ

4 การเบิกจายงบประมาณ 12 เดือน ดําเนินการเบิกจายงบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

เบิกจายงบประมาณ และการนําเงินสงคืนคลัง

กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ 

ที่เกี่ยวของ และบันทึก

ขอมูลเบิกจายไดถูกตอง 

ครบถวน

ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai 

ระบบ FAS

กลุมงานพัสดุ,

กลุมงานการเงิน

5 ติดตามควบคุมการใชจาย

งบประมาณ

2 วัน ติดตามควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบระบบ New 

GFMIS Thai โดยใชคําสั่ง ZFMA46 และระบบ FAS โดยจัดทํา

รายงานสถานะการเบิกจายงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา ทุก 15 วัน สิ้นเดือน รายไตรมาส และสิ้นปงบประมาณ 

หรือเมื่อมีผูตองการใชขอมูล

รายงานสถานะการเบิกจาย

งบประมาณมีความถูกตอง 

ครบถวน

ระบบ 

New 

GFMIS 

Thai 

ระบบ FAS

กลุมงาน

งบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6 แจงใหสวนราชการภายใน

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

1 วัน กลุมงานงบประมาณ แจงใหสวนราชการภายในดําเนินการ

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานและผลของโครงการตามแผน

ปฏิบัติราชการประจําป เปนรายเดือน โดยใหจัดสงรายงานดังกลาว

ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

รายงานผลการดําเนินงาน

มีความถูกตอง ครบถวน 

ตามเวลาที่กําหนด

 - กลุมงาน 

งบประมาณ

 - สวน

ราชการภายใน

แบบฟอรม

รายงาน

ผลการ

ดําเนินงาน

หนังสือ

แจงเวียน

7 สวนราชการภายในจัดทํารายงาน

ผลการดําเนินงานสงใหสํานักการ

คลังและงบประมาณ

5 วัน สวนราชการภายใน จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

  - ผลการดําเนินงาน

  - โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป

รายงานผลการดําเนินงาน

มีความถูกตอง ครบถวน 

และสงตามเวลาที่กําหนด

 - กลุมงาน 

งบประมาณ

 - สํานักตางๆ

8 การตรวจสอบความถูกตอง 2 วัน ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของรายงานผลการดําเนินงาน

ของสวนราชการภายใน

รายงานผลการดําเนินงาน

มีความถูกตอง ครบถวน 

และสงตามเวลาที่กําหนด

 กลุมงาน

งบประมาณ

9 การประชุมคณะกรรมการเรงรัด

การใชจายงบประมาณ

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ทุกสิ้นไตรมาส

1 วัน การประชุมคณะกรรมการเรงรัดการใชจายงบประมาณ

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ทุกสิ้นไตรมาส เพื่อพิจารณา

ผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนินงานของโครงการ

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป รวมถึงผลการดําเนินการ

จัดซื้อจัดจางของโครงการ/รายการงบประมาณ

เอกสารประกอบการประชุม

ของคณะกรรมการเรงรัด

การใชจายงบประมาณ

 - กลุมงาน

งบประมาณ 

 -คณะกรรมการ

เรงรัดการ

ใชจาย

งบประมาณ

ของสํานักงานฯ

10 การรายงานสรุปผลกากรประชุม

ตอเลขาธิการวุฒิสภา

1 วัน เมื่อมีการประชุมคณะกรรมการเรงรัดการใชจายงบประมาณแลว 

ซึ่งตองจัดทํารายงานผลการประชุมคณะกรรมการเรงรัด

การใชจายงบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอตอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อทราบ และเห็นชอบใหสวนราชการ

ภายในเรงรัดดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ

- รายงานสรุปผลการประชุม

- ขอเสนอแนะและขอสังเกต

ของคณะกรรมการฯ

 - เลขานุการ

คณะกรรมการ

เรงรัด

การใชจาย

งบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

11 ดําเนินการเรงรัดการดําเนินงาน

และการใชจายงบประมาณ

ใหเปนไปตามเปาหมาย

12 เดือน สวนราชการภายใน ดําเนินการเรงรัดการดําเนินงาน

และการใชจายงบประมาณ ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณที่กําหนดไว หรือพิจารณา

ปรับแผนการดําเนินงาน

มีการเรงรัดการใชจาย

งบประมาณ

สํานักตาง ๆ

12 การรายงานผลการปฏิบัติงาน

และการใชจายงบประมาณ 

ในระบบ BB EvMIS 

ของสํานักงบประมาณ

2 วัน กลุมงานงบประมาณ สํานักการคลังและงบประมาณ ดําเนินการ

จัดทํารายงาน ดังนี้

     1) รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

เปนรายเดือน รายไตรมาส สิ้นสุดปงบประมาณ ในระบบ

ฐานขอมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

ผานระบบ BB EvMIS ของสํานักงบประมาณ (สงป.301 

และ สงป.302) และผลการเบิกจายของโครงการตามแผน

ปฏิบัติราชการประจําป และเมื่อสิ้นปงบประมาณจะตองสง

รายงานใหคณะรัฐมนตรี สํานักงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง

รับทราบ 

     2) รายงานผลการเบิกจายงบประมาณ ซึ่งตองรายงาน

ใหสาธารณชนรับทราบ และมีการเผยแพรทางเว็บไซต

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา www.senate.go.th 

ตามมาตรา 23 วรรคสาม พ.ร.บ.วินัยการเงินการคลังของรัฐ 

พ.ศ. 2561

      3) รายงานผลการเบิกจายคาใชจายที่เกี่ยวของกับ

ภารกิจของคณะกรรมาธิการวุฒิสภา

รายงานมีความถูกตอง 

ครบถวน และจัดสง

ตามระยะเวลาที่กําหนดไว

ระบบ BB

 EvMIS

 กลุมงาน

งบประมาณ
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2. ดานพัสดุ 
     2.1) กระบวนการจัดซื้อจดัจาง (ดวยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส  
           e-bidding วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป) 
     2.2) กระบวนการจัดซื้อจดัจาง (ดวยวิธีคัดเลือก) 
     2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 
     2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสด ุครุภัณฑ 
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

2

2

1

5

3

(2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding))

รับเรื่อง

- จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11)
- ขออนุมัติแตงต้ัง คกก. รางขอบเขตของงาน

พิจารณา

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง เสนอ

หัวหนาหนวยงาน (ขอ 22) 

และขออนุมัติแตงต้ัง คกก. 

พิจารณาผลคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

อนุมัติ

1

- ทราบคําสั่งแตงต้ัง คกก.

- จัดทํารางขอบเขตของงาน

พิจารณา

เห็นชอบ

อนุมัติ

ประกาศเผยแพรแผน
- ลงนามในประกาศแผน

- ลงนามในคําส่ังแตงต้ัง

- คกก. ราง TOR

ไมอนุมัติ

เห็นชอบ

อนุมัติ1 35



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

5

2

(2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding))

พิจารณา

ไมมีผูเสนอ

ความคิดเห็น 

(ขอ 45)

ทราบคําสั่ง

แตงต้ังคณะกรรมการ

ไมนําสงประกาศ/เอกสาร

ประกวดราคารับฟงความคิดเห็น

(วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท)

นํารางประกาศ/เอกสาร

ประกวดราคารับฟงความคิดเห็น

ไมนอยกวา 3 วันทําการ

(วงเงินเกิน 5 ลานบาท)

(ขอ 45 – ขอ 46)

มีผูเสนอ

ความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง

ขอ 47 (2)

ปรับปรุง

ขอ 47 (1)

- ลงนามประกาศประกวดราคา

- ลงนามคําสั่งแตงต้ัง คกก.

ไมอนุมัติ

เห็นชอบ

อนุมัติ

หัวหนาเจาหนาท่ีรายงาน

2

3

เผยแพรประกาศและเอกสาร

ประกวดราคา (ขอ 48)

2
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

2

2

(2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding))

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสาร

และจัดเตรียมเอกสารฯ (ขอ 51)

- วงเงินเกิน 500,000 – 5,000,000 ไมนอยกวา 5 วันทําการ

- วงเงินเกิน 5,000,000 – 10,000,000 ไมนอยกวา 10 วันทําการ

- วงเงินเกิน 10,000,000 – 50,000,000 ไมนอยกวา 12 วันทําการ

- วงเงินเกิน 50,000,000 ไมนอยกวา 20 วันทําการ

จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ คกก.

พรอมความเห็นและเอกสารที่ไดรับ

ไวทั้งหมด (ขอ 55 (4))

เสนอหัวหนาหนวยงาน

- รางสัญญา

- ประกาศผลการประกวดราคา

เสนอราคาผานระบบ e-GP
โดยเสนอไดเพียงครั้งเดียว (ขอ 54)

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม (ถามี) กอนถึงวันเสนอราคา

ไมนอยกวา 3 วันทําการ ขอ 52

พิจารณาผล (ขอ 55)

จัดทํารายงานผลการพิจารณา

พรอมความเห็นเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ ขอ (55 (4))

4

5

3
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

7

ตามขอตกลง

(2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding))

ประกาศผลการประกวดราคา

ทางเว็บไซตหนวยงาน

และกรมบัญชีกลาง ขอ 59

พิจารณา
อนุมัติ

- ทราบคําสั่งแตงต้ัง คกก.

- ตรวจรับพัสดุ

ทําสัญญา

หลักประกันซอง

ลงนาม

ประกาศผล

ลงนาม

ในสัญญา

6

ตรวจรางสัญญา

สง ส. กฎหมาย

รางสัญญา

รางสัญญา

ที่ตรวจแกไขแลว

ลงนาม

ในสัญญา 

ภายหลังจากพน 

ระยะเวลาอุทธรณ

(มาตรา 66) 

และระเบยีบฯ ขอ 161
สงของ ไมสงของ

เสียคาปรับ

รับของชั่วคราว

7
8

4
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2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 2 วัน กลุมงานพัสดุรับเรื่องจากกลุมงานบริหารทั่วไป        

กรณีเปนงบประมาณประจําปหรืองบประมาณสวน    

โอนเปลี่ยนแปลงรับเรื่องจากกลุมงานงบประมาณ

เอกสารครบถวน กลุมงาน     

บริหารทั่วไป

2 จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง        

ขออนุมัติแผน

2 วัน พรบ. มาตรา 11+ระเบียบฯ ขอ 11

3 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

รางขอบเขตของงาน (TOR)

2 วัน ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน 

(TOR)

ระเบียบฯ ขอ 31 กลุมงานพัสดุ

4 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

รางขอบเขตของงาน (TOR)

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ   

รางขอบเขตของงาน (TOR)

ผูมีอํานาจอนุมัติ คําสั่งแตงตั้ง

คณะ

กรรมการฯ

5 คณะกรรมการรางขอบเขต    

ของงาน (TOR) ดําเนินการ

กําหนด (TOR)

7 วัน คณะกรรมการฯ ประชุมรางขอบเขตของงาน รางขอบเขตของงานมีเนื้อหาครบถวนถูกตอง 

ระเบียบฯ ขอ 21

คณะกรรมการ

 TOR

เสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัติ เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่ออนุมัติราง TOR

6 อนุมัติรางTOR 1 วัน เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติราง TOR ตามการพิจารณาของผูมีอํานาจ เลขาธิการ

วุฒิสภา

ราง TOR

7 ประกาศเผยแพร TOR ครั้งที่ 1 3 วัน ประกาศเผยแพรราง TOR ครั้งที่ 1  เพื่อรับฟง       

คําวิจารณ ขอเสนอแนะ กรณ ีมีคําวิจารณ พิจารณา

ปรับปรุงราง TOR หรือรางเอกสารประกวดราคา     

เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อขอความเห็นชอบในการ

ปรับปรุงราง TOR และเพื่อประกาศราง TOR ครั้งที่ 2

- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ

  ของหัวหนาหนวยงาน 

- ไมนํารางประกาศรับฟงความคิดเห็น ขอ 45 

- นํารางประกาศรับฟงความคิดเห็น ขอ 45 + 

  ขอ 46

กลุมงานพัสดุ เว็บไซต

กรมบัญชีกลาง
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2/5

2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

8 ประกาศเผยแพร TOR ครั้งที่ 2 3 วัน 

(ทําการ)

ประกาศเผยแพรราง TOR ครั้งที่ 2  เพื่อรับฟง

คําวิจารณ ขอเสนอแนะ กรณ ีไมมีคําวิจารณ 

เสนอรายงานขอซื้อขอจาง กรณ ีมีคําวิจารณ 

พิจารณาปรับปรุงราง TOR หรือรางเอกสาร

ประกวดราคาหรือไม โดยไมตองขึ้นประกาศเพื่อรับฟง

คําวิจารณอีก

 - ปรับปรุง ขอ 47 (1)                              - 

ไมปรับปรุง ขอ 47 (2)

กลุมงานพัสดุ เว็บไซต

กรมบัญชีกลาง

9 เสนอขออนุมัติ TOR เสนอขออนุมัติ TOR

10 ทํารายงานขอซื้อ/จาง 1 วัน จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง ใบสั่งซื้อ/จาง           

ประกอบดวย เหตุผล รายละเอียด ราคามาตรฐาน 

วงเงิน กําหนดเวลาใชงาน ขอเสนออื่น ๆ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 22

- ขออนุมัติแตงตั้ง

  คณะกรรมการฯ 2 คณะ

ขออนุมัติแตงตั้ง

- คณะกรรมการประกวดราคา                  

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 25 (1)

 (5)

กลุมงานพัสดุ คําสั่งแตงตั้ง 

คกก.

- ขออนุมัติเผยแพรประกาศ

  เชิญชวน

- ขออนุมัติเผยแพรประกาศเชิญชวน ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 48

11 เห็นชอบ/อนุมัติ 2 วัน เห็นชอบ/อนุมัติลงนาม 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

- ประกาศเชิญชวน

กลุมงานพัสดุ
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2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

12 เผยแพรเอกสารประกาศเชิญชวน - ประกาศเผยแพรเอกสารประกาศเชิญชวน ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 51 กลุมงานพัสดุ 1. เว็บไซต

สํานักงานฯ 

2. เว็บไซต

กรมบัญชีกลาง

 3. ปดประกาศ

ที่เปดเผย

13 กําหนดวัน เวลา ชี้แจง

รายละเอียด (ถามี)

ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี)                      

กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา 3 วันทําการ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 52

14 ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา    

ผานระบบ e-GP

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP โดยเสนอ

ราคาไดเพียงครั้งเดียว

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 54

15 คณะกรรมการพิจารณาผล คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล  

 การเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 55

16 คณะกรรมการจัดทํารายงาน   

ผลการพิจารณา                 

พรอมความเห็นตอหัวหนา

หนวยงาน

จัดทํารายงานผลการพิจารณา พรอมความเห็น      

ตอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ขอ 55 (4)
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2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

17 ขออนุมัติใหจัดซื้อ/จัดจาง 1 วัน บันทึกเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการจัดซื้อ/จางจากผูเสนอ

ราคาที่คณะกรรมการฯ เห็นสมควรซื้อ/จาง

- รางสัญญาแบงงวดงาน การจายเงิน เงื่อนไข คาปรับ

- จัดทําประกาศผลการประกวดราคา

ระเบียบฯ ขอ 59 กลุมงานพัสดุ บันทึกเสนอ

ผูมีอํานาจ

อนุมัติจัดซื้อ/

จาง

 - รางสัญญา

 - ประกาศผล

การประกวด

ราคา

18 สํานักกฎหมายตรวจรางสัญญา 7 วัน สงสัญญาใหสํานักกฎหมายตรวจรางสัญญา สัญญาถูกตอง ครบถวน สํานักกฎหมาย สัญญา

19 ทําสัญญา หลักประกันสัญญา 7 วัน จัดทําสัญญากับผูคา

โดยผูคาและผูมีอํานาจลงนามในสัญญา

ลงนามในสัญญา ตามแบบที่คณะกรรมการ        

นโยบายกําหนด หรือขอตกลง ภายหลังจาก      

พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66) 

ระเบียบฯ ขอ 161

ผูขายหรือผู

รับจาง ,ผูมี

อํานาจลงนาม

ในสัญญา

สัญญา 

(ผูขายหรือ

ผูรับจางและ

ผูมีอํานาจ

อนุมัติลงนาม

ในสัญญา)

20 จองเงินในระบบ GFMIS       

(วาง PO )

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

จาง บส 04 ใบสั่งซื้อสั่งจางไมแนนอน

จองเงินในระบบ จํานวนเงิน ผูคา รหัสงบประมาณ

ถูกตอง

กลุมงานพัสดุ

21 สงของ ตาม

ขอตกลง

ครบกําหนดผูคาสงของตามกําหนดเวลาในสัญญา ครบกําหนดผูคาสงของ ผูคา หนังสือสงมอบ
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2.1) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

22 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณาตรวจรับพัสดุ

3 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับพัสดุ

ถาเปนไปตามคุณลักษณะหรือขอตกลงในสัญญา 

จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุตอหัวหนาสวน

ราชการโดยผานหัวหนาฝายพัสดุ

ลงนามใน

 - ใบตรวจรับพัสดุ

 - รายงานการตรวจรับพัสดุ 

 - บันทึกผลการตรวจรับพัสดุ และประเมินผลผูให

บริการ FM-FB-01/ผูขาย FM-FB-02  

คุณลักษณะไมเปนไปตามสัญญา

แจงกลับผูคาแกไข ปรับปรุง

คณะกรรมการตรวจรับใหเสร็จโดยเร็วที่สุด

คุณลักษณะการซื้อการจางเปนไปตามสัญญา 

และตรงตามกําหนดเวลา 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

1. เอกสาร  

รายงานการ

ตรวจรับพัสดุ

2. ใบตรวจ

รับพัสดุ

23 บันทึกการตรวจรับพัสดุผาน

ระบบ New GFMIS Thai

1 วัน บันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ New GFMIS 

Thai ดวยคําสั่ง บร 01 - รับพัสดุ

กลุมงานพัสดุ

24 สงเบิกจาย สงเรื่องใหกลุมงานการเงินเบิกจายงบประมาณ เอกสารครบถวน กลุมงานการเงิน
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

1

2

3

1

2

1

(2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีคัดเลือก)

รับเรื่อง
บันทึก

ขอซ้ือ/จาง

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คกก จัดทํารางขอบเขตงาน 

พิจารณา

1

ผาน ก.บริหารท่ัวไป

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง
- แตงต้ัง คกก ซื้อ/จางโดยวิธีคัดเลือก

- แตงต้ัง คกก ตรวจรับพัสดุ

อนุมัติ คกก จัดทําราง

ขอบเขตงาน

พิจารณา

อนุมัติ คกก ซ้ือ/จาง
จัดทําหนังสือเชิญชวน
ไปยังผูคา ไมนอยกวา

3 ราย

1
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

1

5

(2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีคัดเลือก)

1

รายงานผล

การพิจารณา

จัดทํา
ขอเสนอ

คกก ซ้ือ/จาง

รับซองขอเสนอจากผูคา

ที่มีหนังสือเชิญชวน

ยื่นซอง
ขอเสนอ

คกก พิจารณาผลคัดเลือก
- เปดซอง
- ตรวจสอบคุณสมบัติ

พิจารณา

ราคาตํ่าสุด

ตอรอง ไดผูคา ยื่นซองใหม

เกินวงเงิน ไมเกินวงเงิน

ไดผล รายเดียว หลายราย

ยกเลิก ลดงาน/เพิ่มเงิน

ผูคาไดรับ
หนังสือ

2

2
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

2

5

1

ตามตกลง

3

(2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีคัดเลือก)

2

3

รายงานขออนุมัติซื้อ/จาง

- รางสัญญา

- จัดทําประกาศผลการคัดเลอืก

พิจารณา

ประกาศผลการคัดเลอืก

- กรมบัญชีกลาง

- หนวยงาน

ลงนามประกาศผล

การคัดเลือก
รางสัญญา

อนุมัติ (สง ส.กฎหมาย)

ตรวจรางสัญญา

รางสัญญา

ที่ตรวจแกไขแลว

รับของชั่วคราว

ทําหลักประกันสัญญา
ลงนาม ลงนามสัญญา

สงของงาน

ซ้ือ/จางพัสดุ

พิจารณา

ตรวจรับพัสดุ
แกไข/ปรับปรุง

ไมถูกตอง

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)

ครบกําหนด

3
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1

(2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีคัดเลือก)

3

ลงนาม

- ใบตรวจรับ

- รายงานการตรวจรับ

- ประเมินผล

ผูใหบริการ/ผูขาย

จองในระบบ GFMIS

(วาง PO)

สง

การเงิน

เบิกจาย

รายงานหัวหนาสวนราชการ

ผานหัวหนาพัสดุ

4
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1/3

2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีคัดเลือก )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 1 วัน สํานักเจาของเรื่องสงเรื่องมายังสํานักการคลังและงบประมาณ

ผานกลุมงานบริหารทั่วไป

กรณีเปนงบประมาณประจําปหรืองบประมาณสวนโอนเปลี่ยนแปลง

รับเรื่องจากกลุมงานงบประมาณ

เอกสารครบถวน  กลุมงานพัสดุ หนังสือภายใน

ขอซื้อ/จาง

2 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดทํารางขอบเขตของงาน

2 วัน ขออนุมัติแตงตั้ง คณะกรรมการจัพทํารางขอบเขตของงาน คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตงาน กลุมงานพัสดุ คําสั่ง

คณะกรรมการ

3 รางขอบเขตของงาน 3 วัน ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน ขอบเขตงานครบถวนตามการ

พิจารณาของคณะกรรมการ

คณะกรรมการ ขอบเขตของงาน

4 ทํารายงานขอซื้อ/จาง 2 วัน จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง ประกอบดวย                               

เหตุผล รายละเอียด ราคากลาง วงเงิน กําหนดเวลาใชงาน วิธีที่จะ

ซื้อจาง หลักเกณฑการพิจารณา ขอเสนออื่นๆ

รายละเอียดครบถวนตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560

กลุมงานพัสดุ รายงานขอซื้อ

ขอจาง

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ ขออนุมัติแตงตั้ง

- คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการแตละคณะ 

ประกอบดวย

- ประธาน 1 คน

- กรรมการอยางนอย 2 คน

กลุมงานพัสดุ คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ

5 หนังสือเชิญชวนผูประกอบการ จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ไมนอยกวา 3 ราย

เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง

 พ.ศ. 2560

คณะกรรมการ

จัดซื้อจัดจาง

โดยวิธีคัดเลือก

หนังสือเชิญ

ชวน

ผูประกอบการ

6 จัดทําขอเสนอ จัดทําขอเสนอทางเทคนิค และขอเสนอทางดานราคา เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง

 พ.ศ. 2560 และรายละเอียด

คุณลักษณะที่คณะกรรมการกํานด

ผูประกอบการ ขอเสนอ
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2/3

2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีคัดเลือก )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

7 ยื่นซองขอเสนอ ยื่นขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคาผานระบบ

การจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

เปนไปตามขอกําหนดระยะเวลา

...........วัน

ผูประกอบการ ขอเสนอ

8 กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ   

ใบเสนอราคา และเอกสาร

หลักฐานตางๆ และพิจารณาผล

1 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พิจารณาผลและจัดทํา

รายงานผลการเสนอหัวหนาหนวยงาน และเสนอสั่งซื้อสั่งจาง

เจาหนาที่

9 จัดทํารายงานผล 1 วัน เสนอผลการพิจารณา เจาหนาที่ รายงานผลการ

พิจารณา

รายงานผลการพิจารณา  - รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการ เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ รายงานผลการ

พิจารณา

10 ขออนุมัติใหจัดซื้อ/จาง 1 วัน บันทึกเสนอ พัสดุ บันทึกเสนอขอ

อนุมัติ

ประกาศผลผูชนะหรือไดรับการ

คัดเลือก

1 วัน หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการคัดเลือก  - เว็บไซตระบบ e-GP

- เว็บไซตของหนวยงาน

- ปดประกาศ ณ ที่ทําการ

- แจงผลการพิจารณาผานทาง 

e-mail ตามแบบใหทุกรายทราบ

หัวหนา

เจาหนาที่

 1.เว็บไซต

สํานักงานฯ

2.เว็บไซต

กรมบัญชีกลาง

11 สํานักกฎหมายตรวจรางสัญญา 7 วัน สํานักกฎหมายตรวจรางสัญญาเสร็จเรียบรอยเสนอผูมีอํานาจลงนา

ในสัญญาและสงกลับกลุมงานพัสดุ

สัญญาถูกตอง ครบถวน สํานักกฎหมาย สัญญา

12 ทําสัญญา หลักประกันสัญญา 1 วัน จัดทําสัญญากับผูคา พรอมหลักประกันสัญญา โดย ผูคาลงนามใน

สัญญา

สัญญากับผูขายหรือผูรับจางถูกตอง

ครบถวน

ผูขายหรือผู

รับจาง

สัญญา

(ผูขายหรือผู

รับจาง ลงนาม

ในสัญญา)
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3/3

2.2) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีคัดเลือก )

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

13 จองเงินในระบบ GFMIS 

(วาง PO )

1 วัน จัดทํา po ในระบบ GFMIS คําสั่ง NE21N จองเงินในระบบ จํานวนเงิน ผูคา 

รหัสงบประมาณ ถูกตอง

กลุมงานพัสดุ เอกสารจาก

ระบบ GFMIS

14 สงของ ตาม

ขอตกลง

ครบกําหนดผูคาสงของตามกําหนดเวลาในสัญญา ครบกําหนดผูคาสงของ ผูขายหรือผู

รับจาง

หนังสือสงมอบ

15 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณาตรวจรับพัสดุ

3 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับพัสดุถาเปนไปตาม

คุณลักษณะหรือขอตกลงในสัญญา 

จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุตอหัวหนาสวนราชการโดยผาน

หัวหนาฝายพัสดุ

ลงนามใน

 - ใบตรวจรับพัสดุ

 - รายงานการตรวจรับพัสดุ

 - ประเมินผลผูใหบริการ/ผูขาย 

คุณลักษณะไมเปนไปตามสัญญา

แจงกลับผูคาแกไข ปรับปรุง ถาการสงของลาชาเลยกําหนดผูคาจะ

ถูกปรับอัตราการปรับตามสัญญา

คณะกรรมการตรวจรับใหเสร็จ

โดยเร็วที่สุด

คุณลักษณะการซื้อการจางเปนไป

ตามสัญญา และตรงตามกําหนดเวลา 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

1.เอกสารราย

งานการตรวจ

รับพัสดุ

2. ใบตรวจรับ

พัสดุ

16 บันทึกการตรวจรับพัสดุผาน

ระบบ New GFMIS Thai

1 วัน บันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ New GFMIS Thai ดวยคําสั่ง 

บร 01 - รับพัสดุ

กลุมงานพัสดุ

17 สงเบิกจาย 1 วัน สงเรื่องใหกลุมงานการเงินเบิกจายงบประมาณ เอกสารครบถวน กลุมงานการเงิน เอกสารการ

จัดซื้อจัดจาง
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1 วัน

ตามตกลง

(2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

รับเรื่อง
บันทึก

ขอซ้ือ/จาง

สืบราคา

ตอรองราคา

พิจารณา

ไมสงของ

ไมอนุมัติ- ขออนุมัตแิตงตัง้ผูจัดทาํราง

ขอบเขตฯ

- แตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตฯ

- ทํารายงานขอซ้ือขอจาง

- แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุหรอื

คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ

- รายงานผลการพิจารณา

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา

- ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง

ทําใบเสนอราคา

ไดรับ

ใบเสนอราคา

สงของ

ใบเสนอราคา

รับแจง

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ/จาง

เสียคาปรับ

ครบกําหนด

21

ผาน ก.บริหารท่ัวไป

สงกลับแกไข

ผูมีอํานาจอนมุัติ

และลงนาม

อนุมัติ

- ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 

ในเว็บไซตสํานักงานฯ

- ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา

ในระบบ e-GP กรณีวงเงินต้ังแต

100,000 บาทข้ึนไป

บันทึกขอมูลการจดัซ้ือจดัจาง

และคําส่ังคณะกรรมการตรวจรบั

พัสดุในระบบ e-GP กรณีวงเงิน

100,000 บาทขึ้นไป

1
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานัก/เจาของเรื่อง คณะกรรมการ ผูคา

1 วัน

(2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

11

พิจารณา

ตรวจรับ

ลงนาม

ใบตรวจรับ

แกไข/

ปรับปรุง

จองเงินในระบบ

GFMIS

(วาง PO)

สงการเงิน

เบิกจาย

แจงคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

(คณะกรรมการตรวจรับ)

ไมถูกตอง

ถูกตอง

แจงผูคา

ใบสั่งซื้อ/จาง

รับของช่ัวคราว

2
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 1 วัน บันทึกประกอบดวย รายละเอียดรายงานขอซื้อ

ขอจาง เหตุผลความจําเปน จํานวนเงิน ใบเสนอ

ราคา

รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และรายชื่อผู

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

กลุมงานพัสดุ บันทึก

ขอความจาก

สํานักผูขอ

ซื้อขอจาง

2 สืบราคาจากผูคา เจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับผูคาโดยตรง ตกลงราคากับผูคา กลุมงานพัสดุ

3 ผูคาทําใบเสนอราคา เจาหนาที่พัสดุติดตอผูคาใหจัดทําใบเสนอราคา กลุมงานพัสดุ ใบเสนอราคา

4 จัดทําขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํา

รางขอบเขตของงาน หรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

- บันทึกขอแตงตั้งและคําสั่ง

ขอแตงตั้ง

จัดทําหนังสือขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขต

ของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

และะคําสั่งแตงตั้งฯ เสนอผูมีอํานาจในการลงนาม

อนุมัติ

อนุมัติและลงนามใน

 - หนังสือขออนุมัติแตงตั้งฯ

 - คําสั่งแตงตั้งฯ

กลุมงานพัสดุ คําสั่งแตงตั้ง

กรรมการ

กําหนด

คุณลักษณะ
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

- จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

และขออนุมัติแตงตั้งผูตรวจรับ

พัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง และคําสั่งแตงตั้งผูตรวจ

รับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอผูมี

อํานาจในการลงนาม

อนุมัติและลงนามใน

 - รายงานขอซื้อขอจาง

 - คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ หรือคําสั่ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

 - กรณีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท ผูบังคับบัญชา

กลุมงานพัสดุมีอํานาจในการอนุมัติจัดซื้อจดจาง

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

 บาท ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

เปนผูมีอํานาจในการอนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

 - กรณีวงเงินตั้งแต 200,000.- บาท ถึง 

5,000,000.- บาท รองเลขาธิการวุฒิสภาเปนผูมี

อํานาจในการอนุมัติจัดซื้อจัดจาง

 - กรณีวงเงินตั้งแต 5,000,000.- บาท ขึ้นไป 

เลขาธิการวุฒิสภาเปนผูมีอํานาจในการอนุมัติ

จัดซื้อจัดจาง 

 - กรณีวงเงินต่ํากวา 10,000 บาท จะแตงตั้งเปน

ผูตรวจรับพัสดุ จํานวน 1 ทาน

 - กรณีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท ขึ้นไป จะแตงตั้ง

เปนคณะกรรมการตรวจรับตรวจรับพัสดุอยางนอย

3 ทาน

กลุมงานพัสดุ รายงานซื้อ/

จาง ,คําสั่ง

แตงตั้ง

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

จัดทํารายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติในการจัดซื้อจัดจาง

 - จัดทํารายงานผลการพิจารณา

 - ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติในการ

จัดซื้อจัดจาง ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา และ

ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง เสนอผูมีอํานาจในการอนุมัติ

อนุมัติและลงนามใน

 - รายงานผลการพิจารณา

 - ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา

 - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

 - กรณีการจัดซื้อจัดจางกับผูคา จํานวน 1 ราย

วงเงินตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป จะตองดําเนินการ

จัดทําใบสั่งซื้อใบสั่งจาง

 - กรณีเปนการจัดจาง วงเงินตั้งแต 5,000 บาท 

ขึ้นไป จะตองมีการขออากรแสตมปจากผูคา 

มูลคา 1,000 บาท เทากับอากรแสตมป 1 บาท

กลุมงานพัสดุ รายงานผล

การพิจารณา ,

ประกาศผล

ผูชนะ,ใบสั่ง

ซื้อ/จาง
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

5 บันทึกขอมูลในระบบการจัดซื้อ

จัดจางภาครัฐ e-GP ของ

กรมบัญชีกลาง

บันทึกขอมูลในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ e-GP 

ของกรมบัญชีกลาง มีขั้นตอนดังนี้

 - การบันทึกรายละเอียดของการจัดซื้อจัดจาง และ

จะไดเลขที่โครงการ

 - การบันทึกในสวนของการแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - กรณีการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินตั้งแต

100,000 บาทขึ้นไป

6 เสนอเห็นชอบ/อนุมัติ ผูมีอํานาจอนุมัติซื้อ/จาง ลงนามใน

 - หนังสือขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

 - คําสั่งแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตของงาน

 - รายงานขอซื้อขอจาง

 - คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - รายงานผลการพิจารณา

 - ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา

 - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง (ถามี)

7 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา

 - ประกาศในระบบ e-GP

 - กรณีที่มีการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินตั้งแต

100,000 บาท ขึ้นไป

 - ประกาศทางเว็บไซตของสํานักงานฯ  - ทุกกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจาง
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

8 แจงผูคา  - แจงผูคาวาไดรับอนุมัติใหซื้อ/จาง และใหมาลงนาม

ในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

 - ในกรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป ผูขาย

หรือผูรับจางตองลงนามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

กลุมงานพัสดุ ใบสั่งซื้อ/จาง

บันทึกขอมูลใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

ในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

e-GP

 - บันทึกขอมูลใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ในระบบ e-GP  - ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางลงนามในใบสั่งซื้อ/

ใบสั่งจางแลว

9 บันทึกขอมูลในระบบ GFMIS 

(วาง PO )

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

มีการจายเงินโดยโอนเงินผานกรมบัญชีกลาง

กลุมงานพัสดุ รายงานจาก

ระบบ GFMIS

10 สงของ ตาม

ขอตกลง

ในใบสั่ง

ซื้อ/จาง

ครบกําหนดผูคาสงของตามกําหนดเวลาในใบสั่งซื้อ/

ใบสั่งจาง

ครบกําหนดผูคาสงของ ผูคา หนังสือสงมอบ

11 ผูตรวจรับพัสดุ หรือ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณาการตรวจรับพัสดุ

ตาม

ระยะเวลา

ที่กําหนด

1) ผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ทําการตรวจรับพัสดุถาเปนไปตามคุณลักษณะ

หรือขอตกลงในใบสั่งซื้อ/จาง

2) ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ คุณลักษณะไมเปนไป

ตามใบสั่งซื้อ/จาง แจงกลับผูคาแกไข ปรับปรุง ถาการ

สงของลาชาเลย

3) ประเมินผลกําหนดผูคาจะถูกปรับอัตราการปรับ

ตามสัญญา

คณะกรรมการตรวจรับใหเสร็จโดยเร็วที่สุด

คุณลักษณะการซื้อการจางเปนไปตามใบสั่งซื้อ/

จาง และตรงตามกําหนดเวลา 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 1.เอกสารราย

งานการตรวจ

รับพัสดุ

2. ใบตรวจ

รับพัสดุ
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2.3) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง (ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง)

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

บันทึกขอมูลการตรวจรับพัสดุ 

และขั้นตอนการเบิกจายเงิน

ในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

e-GP ของกรมบัญชีกลาง

บันทึกขอมูลการตรวจรับพัสดุและขั้นตอนการเบิก

จายเงินในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ e-GP 

ของกรมบัญชีกลาง

ในกรณีที่มีวงเงินตั้งแต 100,000 บาทขึ้นไป กลุมงานพัสดุ ใบตรวจรับ

พัสดุ

12 บันทึกการตรวจรับพัสดุผาน

ระบบ New GFMIS Thai

1 วัน บันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ New GFMIS 

Thai ดวยคําสั่ง บร 01 - รับพัสดุ

กลุมงานพัสดุ

13 สงเบิกจาย 1 วัน สงเรื่องใหกลุมงานการเงินเพื่อดําเนินการเบิกจาย

งบประมาณ

รายละเอียดครบถวน กลุมงานพัสดุ รายการ

หลักฐานสง

กลุมงาน

การเงิน

ระยะเวลา 12 วันไมรวม

ระยะเวลาการสงของ
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จํานวน

วัน

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ
หัวหนาสวนราชการ

สํานักงาน

การตรวจเงินแผนดิน

ระบบ

FAS/GFMIS

3 วัน  

1 วัน

1 วัน

2 วัน

2 วัน

30 วัน

(2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ  ครุภัณฑ

คณะกรรมการ

ตรวจรับ

ลงทะเบียน

ควบคุมทรัพยสิน

ออกหมายเลข

ครุภณัฑ

รับของชั่วคราว

เขียนใบเบิกพัสดุ

รับของไวใช

ประโยชน

พัสดุชํารุด

ทําเรื่องซอม

พัสดุหมดสภาพ

คืนพัสดุ

สงซอม

บันทึกการซอม

รับคืน

จําหนาย

ตรวจสอบทรัพยสิน

แตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบฯ

ตรวจสอบทรัพยสิน
ตรวจสอบครุภัณฑชํารุด

- จัดทํารายงานการตรวจสอบครุภัณฑ

1

รับรูสินทรัพยถาวรในระบบ

GFMIS

1
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จํานวน

วัน1

จํานวน

คน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป
กลุมงานพัสดุ

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ
หัวหนาสวนราชการ

สํานักงาน

การตรวจเงินแผนดิน

ระบบ

FAS/GFMIS

2 วัน  

(2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ  ครุภัณฑ

รายงานผล

การตรวจสอบทรัพยสิน

1

ทราบเห็นชอบ

รายงานผลการตรวจสอบ

ทรัพยสิน

รายงานผล

การตรวจสอบทรัพยสิน

ตัดจําหนายสินทรัพยโดยการ

ขาย/บริจาค จากระบบ GFMIS

2
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2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ (วัสดุ, ครุภัณฑ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ตรวจรับพัสดุ

 - รับรูสินทรัพยถาวรในระบบ

GFMIS

5 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตอง ครบถวนถูกตอง  -คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - กลุมงานพัสดุ

2 ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 1 วัน เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว ดําเนินการ

ออกหมายเลขครุภัณฑ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน

แยกเปนชนิด

ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ ทะเบียนคุม

ทรัพยสิน

3 เขียนใบเบิกพัสดุ 1 วัน สํานักตางๆ เขียนใบเบิกพัสดุที่กลุมงานพัสดุ รายละเอียดครบถวน สํานักตางๆ

4 ซอมแซม แลกเปลี่ยน 2 วัน เมื่อมีการซอมแซม หรือโยกยายครุภัณฑ เจาหนาที่

พัสดุลงรายการซอมแซมครุภัณฑ และลงทะเบียน

โยกยายครุภัณฑ

ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ บันทึกขอซอม

5 การยืม การคืนพัสดุ 2 วัน กรณีครุภัณฑใชการไมไดหมดสิ้นสภาพ สํานักสงคืน 

กลุมงานพัสดุ

ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ บันทึกสงคืน

6 ตรวจสอบทรัพยสินประจําป

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรอบ

สอบครุภัณฑประจําป

- ตรวจสอบครุภัณฑของสํานัก

ตางๆ

 - จัดทํารายงานการตรวจสอบ

ครุภัณฑ

30 วัน กอนสิ้นเดือน กันยายน ของทุกปใหเจาหนาที่ 

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรอบสอบพัสดุประจําป

 - ตรวจสอบครุภัณฑของสํานักตางๆ

 - จัดทํารายงานการตรวจสอบครุภัณฑ

ครบถวนถูกตอง คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจําป

7 เสนอหัวหนาสวนราชการ 1 วัน หัวหนาสวนราชการรับทราบและลงนามถึงสํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน

ครบถวนถูกตอง หัวหนาสวน

ราชการ

รายงานการ

ตรวจสอบ

พัสดุประจําป

60



2/2

2.4) กระบวนการควบคุมและจําหนายพัสดุ (วัสดุ, ครุภัณฑ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

8 ตัดจําหนายสินทรัพย 1 วัน ตัดจําหนายสินทรัพยโดย ขาย/บริจาค จากระบบ 

GFMIS

ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ

9 สงรายงานใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดิน

1 วัน สงรายงานใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ครบถวนถูกตอง กลุมงานพัสดุ
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3. ดานการเงิน 
     3.1) กระบวนการเบิกจายเงนิใหแกเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรบัเงนิโดยวิธีจายตรง 
           ผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรบัใบแจงหนี้ 
           จากเจาหนี้) 
     3.2) กระบวนการเบิกจายเงนิโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธริับเงิน ที่ไมมีบัญชี 
           ผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงนิสด) 
     3.3) กระบวนการเบิกจายเงนิโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใช 
           เงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทาํของกรณจีาํเปนเรงดวน  
           สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน 
     3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  
           ศึกษาดูงาน (ยืมเงินงบประมาณ) 
     3.5) กระบวนการเบิกจายการเดนิทางไปราชการตางประเทศ 
     3.6) กระบวนการเบิกจายคาเบ้ียประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  
           อนุกรรมาธิการและคาเบ้ียประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ 
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง ผูคา
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

20 นาที

1 วัน

เรื่องจัดซื้อ/จาง รับเรื่อง

พิจารณา

ขออนุมัติ

เบิกจายเงิน

พิจารณา

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา

1

(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงิน โดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ 

(ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

FAS

ใบแจงหนี้

ไมอนุมัติ

ถูกตอง

ลงนาม

อนุมัติ

ผานกลุมงานบริหารท่ัวไป

แกไข

ไมถูกตอง

1
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง ผูคา
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอนเงิน

4-5 วัน

30 นาที

บันทึกคําขอเบิกใน

ระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

เอกสารรายงาน

คําขอเบิกพรอม

ระบุเลข Doc

เช็คสถานะ

การโอนเงินใน

ระบบ GFMIS

GFMIS

ไดรับเงิน

เขาบัญชี

โอนเงิน

เขาบัญชีผูคา

2

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

1

(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงิน โดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ 

(ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

รับเรื่อง

รับเอกสาร

บันทึกทะเบียนคุม

ใบสําคัญในระบบ FAS

พิมพทะเบียนคุม

ทะเบียนคุมใบสําคัญ

ระบุเลข บค. หรือ บจ.

สงเอกสารคืน รับคําขอเบิก

จากหนวยงาน

ประมวลผล

FAS

2
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง ผูคา
ระบบ

FAS/GFMIS

1 วัน

30 นาที

ข้ึนอยูกับผูคา

2 วัน

แจงการโอนเงิน

เรียกใบเสร็จรับเงิน

ออกหนังสือรับรอง

การหักภาษี ณ ที่จาย

รับใบเสร็จ

หลักฐานการจายเงิน

2

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานการจายเงิน

รับแจงการโอนเงิน

(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงิน โดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ 

(ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

การจายเงินทั้งหมดสง

ก.บัญชี ประทับตราจายแลว

ในหลักฐานการจายเงิน

ลงชื่อ, วันที่

ออกใบเสร็จรับเงิน

รับใบรับรองการ

หักภาษี ณ ที่จาย

3
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(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่องจากกลุมงานพัสดหุรือ

รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้

30 นาที ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง

- กลุมงานพัสดุสงเรื่องผานธุรการกลุมงานการเงิน

รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้ เชน คาสาธารณูปโภค  

ไฟฟา ประปา โทรศัพท คาโดยสารเครื่องบิน คา

พาหนะ

- กลุมบริหารงานทั่วไปรับใบแจงหนี้จากผูคาสงให

 ธุรการกลุมงานการเงิน

ธุรการการเงินพิจารณาเรื่องสงเจาหนาที่การเงิน

ตามรายการที่รับผิดชอบ

เอกสารครบถวน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560

กลุมงานพัสดุ เรื่องขอเบิก

2 ตรวจความถูกตองของเอกสาร 1 วัน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร หลักฐานการจายเงิน

เอกสารครบถวน ถูกตอง

ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน

3 ขออนุมัติเบิกจายเงิน 1 วัน เจาหนาที่การเงินทําบันทึกขอเบิกเงินตอผูมี

อํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน

ตามกําหนดเวลา ในระเบียบ

เบิกจายฯ

การซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือ

เชาทรัพยสิน ขอเบิกจายเงินจาก

คลังอยางชาไมเกินหาวัน

นับตั้งแตวันที่ตรวจรับหรือรับงาน

ถูกตองแลวหรือนับตั้งแตวันที่

ไดรับแจงจากหนวยงานยอย

กลุมงานการเงิน เอกสารขอ

อนุมัติเบิกเงิน
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(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน 1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกเงินลงนามอนุมัติ  ตามคําสั่งสํานักงานเรื่องการ

มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน

เกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติ

5 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน ภาษี หัก ณ ที่จาย เบิกจาก

รายการประมาณใด หมวดเงิน โครงการ วันที่ขอ

เบิก ชื่อบริษัท หางราน

รายละเอียดครบถวนถูกตอง กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

6 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติขอเบิกลงนาม

เจาหนาที่การเงินระดับ 7 ขึ้นไป 

ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

7 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน
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(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

8 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.

9 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบGFMIS กลุมงานบัญชี

10 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง

4-5 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีผูคาโดยตรง ผูรับเงิน จํานวนเงินถูกตอง กรมบัญชีกลาง

11 เช็คสถานะการโอนเงินในระบบ 

GFMIS

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินใหผูคาแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน

12 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ

 FAS

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ 

FAS

30 นาที เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ 

FAS 

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ FAS

(บ.ค. ใบสําคัญจายบุคคล บ.จ. ใบสําคัญจาย

บริษัท หางหุนสวน)

บันทึกภายในวันที่จายเงิน กลุมงานการเงิน ทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./

บ.จ.

13 แจงการโอนเงินใหผูคาทราบและ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูคา

1 วัน เจาหนาที่การเงินเจาของเรื่องโทรศัพทแจงการ

โอนเงินใหผูคาทราบและติดตามใบเสร็จรับเงิน

จากผูคา

กลุมงานการเงิน

14 ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่

จายใหผูคา

30 นาที ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จายใหผูคา ขอมูลถูกตอง กลุมงานการเงิน หนังสือรับรอง

การภาษีหัก ณ

 ที่จาย
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(3.1) กระบวนการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยวิธีจายตรงผานบัญชีเจาหนี้ (ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจางและรับใบแจงหนี้จากเจาหนี้)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

15 ผูคานําใบเสร็จรับเงินมาให ขึ้นอยูกับ

ผูคา

ผูคานําใบเสร็จรับเงินมาใหเจาหนาที่การเงิน ผูคา ใบเสร็จรับเงิน

16 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2557

กลุมงานการเงิน เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

20 นาที

1 วัน

เรื่องจัดซื้อ/จาง รับเรื่อง

พิจารณา

ขออนุมัติ

เบิกจายเงิน

พิจารณา

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา

1

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงินที่ไมมีบญัชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด)

FAS

ใบแจงหนี้

แกไข

แกไข     

ไมอนุมัติ

ถูกตอง

พิจารณา

ลงนาม

อนุมัติ

ผานกลุมงานบริหารท่ัวไป

1
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอนเงิน

2 – 3 วัน

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

พิจารณา

ลงนาม

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลข Doc

สงเร่ืองกลับ

กลุมงานการเงิน
รับเร่ืองคืน

จากกลุมงานบัญชี

GFMIS

โอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานฯ

รับคําขอเบิก

ประมวลคําขอเบิก

จากหนวยงาน

รับเรื่อง
สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

1

ถูกตอง

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงินที่ไมมีบญัชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด)

เช็คสถานะ

การโอนเงิน GFMIS

2

2
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

30 นาที

ข้ึนอยูกับ

ผูคา

ลงนามใน

เช็ค 2 ทาน

แจงผูคามารับเช็ค

หรือเงินสดและ

เรียกใบเสร็จรับเงิน
รับแจง

3

2

ขออนุมัติ

เขียนเช็ค

- รับเช็ค สั่งจายในนามผูคา

- เงินสด สั่งจายในนาม

จนท.การเงิน

เช็ค

เบิกเงินสด

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงินที่ไมมีบญัชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด)

กรณีรับเช็ค

กรณีรับเงินสด

จายเช็ค/เงินสด

แกผูคา

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

รับใบเสร็จรับเงิน

ออกหนังสือรับรองการ

หักภาษี ณ ที่จาย

รับเช็ค/เงินสด

ออกใบเสร็จ

รับใบกํากับภาษี

ณ ที่จาย

3
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

2 วัน

บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ

ในระบบ FAS

พิมพทะเบียนคุม

3

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

FAS

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธิรับเงินที่ไมมีบญัชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือจายเปนเงินสด)

ทะเบียนคุมใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./บ.จ.

รวบรวมเอกสารหลกัฐาน

ประทับตราจายเงินแลว

ลงช่ือผูจาย, วันที่

สง ก.บัญชี

4
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่องจากกลุมงานพัสดุหรือ

รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้

30 นาที ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง

- กลุมงานพัสดุสงเรื่องผานธุรการกลุมงานการเงิน

รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้ เชน คาสาธารณูปโภค  

ไฟฟา ประปา โทรศัพท คาโดยสารเครื่องบิน คา

พาหนะ บัตรเครดิตราชการ

- กลุมงานบริหารทั่วไปรับใบแจงหนี้จากผูคาสงให

 ธุรการกลุมงานการเงินพิจารณาเรื่องสง

เจาหนาที่การเงินตามรายการที่รับผิดชอบ

เอกสารครบถวน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560

กลุมงานพัสดุ เรื่องขอเบิก

2 ตรวจความถูกตองของเอกสาร 1 วัน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร หลักฐานการจายเงิน

เอกสารครบถวน ถูกตอง

ตามระเบียบรัฐสภาวาดวย

การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน

3 ขออนุมัติเบิกจายเงิน 1 วัน เจาหนาที่การเงินทําบันทึกขอเบิกเงินตอผูมี

อํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน

 ตามคําสั่งสํานักงานเรื่องการ

มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน

เกี่ยวกับการคลัง

กลุมงานการเงิน เอกสารขอ

อนุมัติเบิกเงิน

4 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน 1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกเงินลงนามอนุมัติ ผูมีอํานาจอนุมัติ
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

5 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  

จัดพิมพเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน ภาษี หัก ณ ที่จาย เบิกจาก

รายการประมาณใด หมวดเงิน โครงการ วันที่ขอ

เบิก ชื่อบริษัท หางราน

รายละเอียดครบถวนถูกตอง กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

6 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติขอเบิกลงนาม

เจาหนาที่การเงินระดับ 7 ขึ้นไป 

ตาม ระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

7 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน

8 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.

9 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบGFMIS กลุมงานบัญชี
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3/5

(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

10 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ผูรับเงิน จํานวนเงินถูกตอง

11 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS  

แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการโอน

เงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน

12 เขียนเช็ค 1 วัน กรณีจายเช็ค

เขียนเช็คสั่งจายใหลูกหนี้หรือผูมีสิทธิไดรับเงิน

กรณีจายเปนเงินสด ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหนาที่การเงินของสวนราชการ

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน

13 ขออนุมัติเช็ค และลงนามในเช็ค 1-2 วัน จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติเช็คและลงนาม

ในเช็คสั่งจายตอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่องการ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ลงนามรวมกัน2 ใน 4 ทาน

ผูมีอํานาจลงนามไดแก

เลขาธิการวุฒิสภา หรือ 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณ และรองเลขาธิการ

วุฒิสภาที่ดูแลสํานักการคลังและ

งบประมาณ หรือผูบังคับบัญชา

กลุมงานการเงิน

กลุมงานการเงิน
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

14 แจงใหผูคามารับเช็คหรือเงินสดที่

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูคา

1 วัน เจาหนาที่การเงินเจาของเรื่องโทรศัพทแจงใหผูคา

มารับเช็คหรือเงินสดพรอมเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผูคา

การจายเงินระยะเวลาขึ้นอยูกับ

ผูรับเงิน

กลุมงานการเงิน

15 ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่

จายใหผูคา

30 นาที ออกหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จายใหผูคา ขอมูลถูกตอง กลุมงานการเงิน หนังสือรับรอง

การภาษีหัก ณ

 ที่จาย

16 ลูกคามารับเงินสด/เช็ค

พรอมนําใบเสร็จรับเงินมาให

ขึ้นอยูกับ

ผูคา

ลูกคามารับเงินสด/เช็ค

พรอมนําใบเสร็จรับเงินมาใหที่สํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ใบเสร็จรับเงินถูกตอง 

รายละเอียดครบถวน

ใบเสร็จรับเงิน

17 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ

 FAS

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ 

FAS

30 นาที เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ 

FAS 

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ FAS

(บ.ค. ใบสําคัญจายบุคคล บ.จ. ใบสําคัญจาย

บริษัท หางหุนสวน)

บันทึกภายในวันที่จายเงิน กลุมงานการเงิน ทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./

บ.จ.
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(3.2) กระบวนการเบิกจายเงินโดยจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ที่ไมมีบัญชีผูคาในระบบ GFMIS (จายเปนเช็คหรือเงินสด)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

18 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี 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) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

FAS

ไมอนุมัติ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงลายมือช่ือ

รับแจง

การโอนเงินคืน

1

รับเงิน

ซื้อของ

ทํากิจกรรม

คืนเงินคงเหลือ

โดยโอนเขาบัญชี

รับ

ใบเสร็จรับเงิน

ผูควบคุมเงินทดรอง

บันทึกลงใน

บัญชีควบคุม

เงินทดรอง

ออกใบเสร็จ

รับเงิน

รับชดใชเงินทดรอง

- โอนเงินคืน

- ใบสําคัญ

สงคืน

ภายใน 

30 วัน
1

2 1

จายเงิน ผูควบคุมเงินทดรอง
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

รับชดใชใบสําคัญ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

2 วัน

3 วัน

รับเรื่องพรอม

ใบเสร็จรับเงิน

บันทึก

หลังสัญญายืมเงิน

FAS

สงคณะกรรมการ

ตรวจรับ

เซ็นใบตรวจรับ

2

2

บันทึกรับชดใช

เงินสด

1

กรณีผานกระบวนการจัดซ้ือ/จาง

สงเร่ืองพรอม

ใบเสร็จรับเงิน
ผานกลุมบริหารทั่วไป

2

ตรวจสอบ

เอกสาร

ทํารายงานขอซื้อ/จาง

-ใบสั่งซื้อ/จาง

- คําสั่งแตงต้ังคณะ

กรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณา

อนุมัติ

ลงนาม

- ใบสั่งซื้อ/จาง

- คําสั่งกรรมการตรวจรบั

กรณีผานการจัดซ้ือ/จาง

เชน

ซ้ือวัสดุ

จางทําของ

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

30 นาที

20 นาที

1 วัน

ขออนุมัติ

เบิกจายเงิน

คําขอเบิกฎีกา

ตรวจสอบ

เอกสาร

3

3

สงหลักฐานให

กลุมงานการเงิน

2

อนุมัติบันทึกชดใช

สัญญายืมเงินทดรอง

(ใบสําคัญ)

บันทึกเอกสารคําขอ

เบิก (วางฎีกา)

(ระบุวาชดใชเงินทดรอง)

FAS

FAS

พิจารณา

สงเรื่อง

- ใบเสร็จรับเงิน

- หลักฐานการจายเงิน
รับเรื่อง

กรณีไมผานจัดซื้อ

ลงนาม

เชน

- ไปราชการ

- คาลงทะเบียนอบรม

- สัมมนา

- คารักษาพยาบาล

- คาศึกษาบุตร

บันทึก

หลังสัญญายืมเงิน

ขออนุมัติ

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอน

2-3 วัน

30 นาที

1 ชั่วโมง

1 วัน

เช็คสถานการณโอน

เงินในระบบ GFMIS

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

รับเอกสาร

3

4

GFMIS

รับเรื่อง

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS 

พิมพเอกสาร

4

คําขอเบิก

ระบุเลข Doc.
เบิกชดใช

เงินทดรองราชการ

รับคําขอเบิก

ประมวลคําขอ

เบิกของหนวยงาน

โอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานฯ

สงเอกสารคืน

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

พิจารณา

ขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB 

Corporate online ไมอนุมัติ

KTB corporate

5
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก กลุมงานการเงิน
ผูควบคุมเงินทดรอง

ราชการ

ผูมีอํานาจอนมุัติ

กลุมงานพัสดุ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
ระบบ

FAS/GFMIS

1 วัน

30 นาที

1 วัน

เงินเขาบัญชี

เงินทดรองราชการ

5

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของ

กรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม ศึกษาดูงาน การเดินทางไปราชการ คาจัดเลี้ยงอาหารคณะกรรมการ

4

ไดรับแจงการโอนเงิน

สําเร็จ

5

บันทึกทะเบียน

คุมเงินทดรอง

บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ

ในระบบ FAS

พิมพทะเบียนคุม

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

FAS

ทะเบียนคุมใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./บ.จ.

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

ประทับตราจายเงิน
ลงชื่อ, วันที่ เอกสารทุกฉบับ
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(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่องพรอม

   - สัญญายืมเงินทดรองราชการ

20 นาที ผูยืมเงินเขียนสัญญายืมเงินทดรองราชการที่กลุม

งานการเงิน และยื่นใหเจาหนาที่การเงินที่ควบคุม

เงินทดรองราชการ

พรอมเอกสารประกอบ เชน

 - คาจัดเลี้ยงอาหารในการประชุมคณะกรรมการ

 มีระเบียบวาระการประชุม

 - ไปราชการ สัมมนา ลงทะเบียน มีหนังสือ

อนุมัติการไปราชการ, จัดสัมมนา

 - ซื้อของ จางทําของ มีหนังสือขออนุมัติเงิน

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

เจาของเรื่อง สัญญายืมเงิน

ทดรอง

2 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 

สถานะรอจาย

10 นาที เจาหนาที่กลุมงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 

สถานะรอจาย

ไดรับเลขที่สัญญายืมเงินเรียงตาม

วันที่ยืม

กลุมงานการเงิน

3 ขออนุมัติ

  - ยืมเงินทดรองราชการ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online ใหผูทําสัญญา

ยืมเงิน

1 วัน จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติยืมเงินทดรอง

ราชการและขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB

 Corporate online ใหผูทําสัญญายืม พรอมสง

ใหผูทําหนาที่ Company Maker ดําเนินการใน

ระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยเงินทด

รองราชการ พ.ศ.2562 และ

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน

ที่สุด ที่ กค0402.2/ว 103 ลง

วันที่ 1 กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน
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(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 อนุมัติ

 - สัญญายืมเงินทดรองราชการและ

ลงนามในสัญญายืมเงิน

 - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติ

  -  สัญญายืมเงินทดรองราชการและลงนามใน

สัญญายืมเงิน

  - การโอนเงินผานระบบ KTB Corporate 

online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม

งบประมาณ

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณ

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online

 ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ

5 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินเปนคาง

ชําระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ

 FAS

5 นาที เจาหนาที่การเงินเปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินที่ได

ตรวจสอบการโอนเงินเรียบรอยแลวเปนคางชําระ

 โดยระบุวันที่ครบกําหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน
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(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6 รับชดใชเงินทดรองราชการ ภายใน 

30วัน 

หลังจากยืม

เงินทดรอง

แบงเปน 2 สวน เงินคงเหลือ และใบสําคัญ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

เงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 การ

สงคืนเงินทดรองราชการสงคืน

ภายในสิบหาวันนับตั้งแตวันที่หมด

ความจําเปนตองใชเงิน

6.1 รับคืนเงินคงเหลือ โดยวิธีการโอน

เงิน

เจาของเรื่องที่ยืมเงินไปใชดําเนินการ และมีเงิน

เหลือ  โดยโอนเงินคืนเขาบัญชีของหนวยงาน

เจาของเรื่อง

6.1.1 ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยืม 10 นาที เจาหนาที่ผูควบคุมเงินทดรองออกใบเสร็จรับเงิน เจาหนาที่

การเงินผูควบคุม

เงินทดรอง

6.1.2 บันทึกขอมูลรับชดใชเงินสด 30 นาที  - บันทึกขอมูลชดใชสัญญายืมเงินทดรอง เงินสด 

ในระบบ FAS ระบุจํานวนเงินและวันที่คืนเงิน

- เขียนจํานวนเงินที่คืนลงในหลังเอกสารยืมเงิน

เจาหนาที่

การเงินผูควบคุม

เงินทดรอง

6.2 รับชดใชใบสําคัญ เจาของเรื่องที่ยืมเงินไปใชดําเนินการเสร็จ

เรียบรอย สงใบสําคัญ หรือหลักฐานการ

จายเงิน  เทากับจํานวนเงินที่ยืม - เงินสดที่คืน

ภายในระยะเวลาที่กําหนด

ใบสําคัญและหลักฐานการ

จายเงินสงคืนภายใน 15 วัน

หลังจากที่ทําสัญญายืมเงินทด

รอง

กลุมงานการเงิน

6.2.1 รับเรื่องจากสํานักตางๆ 1 วัน กลุมงานบริหารงานทั่วไปรับเรื่อง  พิจารณาเรื่อง

ถาเปนการจัดซื้อจัดจางใหสงเรื่องที่ พัสดุ  ถา

เปนการเบิกจายสงกลุมงานการเงิน

กลุมบริหารทั่วไป
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(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

กรณีซื้อของ จางทําของ ตองผาน

กระบวนการจัดซื้อจัดจาง

6.2.2 พัสดุรับเรื่อง

ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร กลุมงานพัสดุ

ทํารายงานขอซื้อขอจาง

จัดทําใบสั่งซื้อ /ใบสั่งจาง

1 วัน จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

ใบสั่งซื้อ /ใบสั่งจาง

 - กรณีวงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป

จัดทําเปนใบสั่งซื้อ /ใบสั่งจาง

 - กรณีต่ํากวา 5,000 บาท จัดทํา

เปนรายงานขอซื้อขอจาง

กลุมงานพัสดุ รายงานขอซื้อ

ขอจาง  ใบสั่ง

ซื้อ/จาง

ใบสั่งซื้อ /

ใบสั่งจาง

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  - กรณีวงเงินต่ํากวา 10,000 

บาท จํานวนกรรมการ  1 ทาน 

 - กรณีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท

ขึ้นไปคณะกรรมการอยางนอย 3

 ทาน

กลุมงานพัสดุ คําสั่ง

คณะกรรมการฯ

คําสั่ง

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ
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(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ผูมีอํานาจอนุมัติ 2 วัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติซื้อ/จางลงนามใน

 - รายงานขอซื้อขอจาง

 - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

 - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติ

สั่งซื้อ/สั่งจาง

รายงานขอซื้อ

ขอจาง คําสั่ง

คณะกรรมการ

ตรวจรับ ใบสั่ง

ซื้อ/จางที่ลง

นามจากผูมี

อํานาจ

ตรวจรับพัสดุ 3 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับ

พัสดุ

คุณลักษณะตรงตามใบสั่งซื้อ/จาง คณะกรรมการ

ตรวจรับ

6.2.3 สงเรื่องใหการเงินเบิกจายชดใชเงิน

ทดรองราชการ

กลุมงานพัสดุ

6.2.4 การเงินรับเรื่อง 30 นาที

6.2.5 ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร กลุมงานการเงิน

6.2.6 ขออนุมัติเบิกจายตอผูมีอํานาจอนุมัติ 1 วัน ขออนุมัติเบิกจายตอผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานการเงิน

6.2.7 อนุมัติเบิกจาย 1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจาย ผูมีอํานาจอนุมัติ

6.2.8 บันทึกชดใชสัญญายืมเงินทดรอง

ราชการ (ใบสําคัญ)

30 นาที สงเจาหนาที่การเงินผูควบคุมเงินทดรองราชการ

ลางสัญญาโดยบันทึกชดใชสัญญายืมเงินทดรอง

ราชการ (ใบสําคัญ)

บันทึกหลังสัญญายืมเงิน

เจาหนาที่ผู

ควบคุมเงินทด

รองราชการ

88



6/9

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

7 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

ประทับตราวาเบิกชดใชเงินทดรอง

ราชการ

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก รายการงบประมาณ หมวดเงิน โครงการ 

วันที่ขอเบิก  โดยประทับตราวาชดใชเงินทดรอง

ราชการ

รายละเอียดครบถวนถูกตอง กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

ระบุ ชดใชเงิน

ทดรอง

8 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

  - ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน หรือ

  - ขาราชการระดับ ๗ ขึ้นไป

 ตาม ระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

9 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน

10 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.
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7/9

(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

11 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบGFMIS กลุมงานบัญชี

12 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ผูรับเงิน จํานวนเงินถูกตอง กรมบัญชีกลาง

13 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 

 แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน

14 ขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB

 Corporate online

1 ชม. จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB Corporate online เพื่อเขา

บัญชีเงินทดรองราชการ พรอมสงใหผูทําหนาที่ 

Company Maker ดําเนินการในระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ 

กค0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 

กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน
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(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

15 อนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online

 ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ

16 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 1 วัน บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ กลุมงานการเงิน

17 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ

 FAS

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ 

FAS

30 นาที เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ 

FAS 

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ FAS

(บ.ค. ใบสําคัญจายบุคคล บ.จ. ใบสําคัญจาย

บริษัท หางหุนสวน)

บันทึกภายในวันที่นําฝากเขาบัญชี

เงินทดรอง

กลุมงานการเงิน ทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./

บ.จ.
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(3.3) กระบวนการเบิกจายเงินโดยยืมเงินทดรองราชการ และเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ เชน ซื้อวัสดุหรือจางทําของกรณีจําเปนเรงดวน สัมมนา อบรม  ศึกษาดูงาน
การเดินทางไปราชการ และคาอาหารในการประชุมคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

18 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 1 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานบัญชี เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด

19 ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจง

ผูบังคับบัญชาของผูยืมเงิน

ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจงผูบังคับบัญชาของผูยืม

เงิน

อยางชาไมเกิน 30 วันนับตั้งแต

วันที่ครบกําหนด  ตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงิน

จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2557

ผูอํานวยการ

สํานักการคลัง

และงบประมาณ

หนังสือแจง

ผูบังคับบัญชา

ของผูยืมเงิน
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

10 นาที

5-10 นาที

20 นาที

1 วัน

30 นาที

30 นาที

รับเรื่อง

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

1

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ 

(ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

รับเรื่อง

1

บันทึกสัญญา

ยืมเงินในระบบ FAS

สถานะรอจาย

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา
พิจารณา

ลงนาม

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

ขออนุมัติ

GFMIS

2

- บันทึกขออนุมัติ

เดินทาง

- สัญญายืมเงิน

(ซ่ึงไดรับอนุมัติการ

เดินทางสัมมนา

ศึกษาดูงานจากผูมี

อํานาจอนมุัติ)
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

กรมบัญชีกลางโอนเงิน

2-3 วัน

30 นาที

1 ช.ม.

1 วัน

โอนเงินเขา

บัญชีสํานักงานฯ

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลข Doc

3

2

1

รับเอกสารคืน

พิจารณา

ลงนาม

(ผอ.สํานักคลังฯ)

เช็คสถานการณโอน

เงินในระบบ GFMIS 

แจงเจาของเรื่องทราบ

รับคําขอเบิก

จากหนวยงาน

ประมวลผล

2

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ

(ยืมเงินงบประมาณ)

สงเอกสารกลับคืน

กลุมงานการเงิน

สัญญายืมเงิน

พิจารณา

ขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB 

และขออนุมตัิ

สัญญายืมเงิน

ไมอนุมัติ

KTB corporate

ผูมีสิทธิไดรับเงิน

เขาบัญชีธนาคาร

ไดรับแจงการโอนเงิน

สําเร็จ

อนุมัติ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

5 นาที

(สงคืนภายใน

15 วัน หลังจาก

กลับจากการเดินทาง)

5-10 นาที

0.5 วัน

เดินทางไปราชการ

จัดสัมมนาเสร็จส้ิน

4

3

รับชดใชเงินสด

คงเหลือ

บันทึกชดใชเงินสด

- บันทึกลงใน FAS

- บันทึกหลังสัญญา

สงคืน

เงินสดคงเหลือ (ถามี)

นําเงินฝากเขาบัญชี

กรมบัญชีกลาง

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ 

(ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

FAS

รับใบ Pay in

จากธนาคาร

3

-เปลี่ยนสถานะสัญญา

ยืมเงินในระบบ คางชําระ

ออกใบเสร็จรับเงิน

ใหผูคืนเงิน

บันทึกการ

โอนเงิน

รับ

ใบเสร็จรับเงิน
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

10 นาที

1 วัน

3 วัน

1 ชม.

2-3 วัน

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

5

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ 

(ยืมเงินงบประมาณ)

FAS

4

รับชดใชใบสําคัญ

บันทึกขออนุมัติ

คาใชจาย

ทํารายงานการ

เดินทางพรอม

หลักฐานการจายเงิน

ตามจํานวนเงิน

ใบนําสง

ระบุเลขเอกสาร
ลงนาม

ขออนุมัติ

4

บันทึกใบนําสง

ในระบบ FAS

พิจารณา

แกไข

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

(ผูบังคับบัญชากลุมงานหรือขรก. ระดับ 7 ขึ้นไป)

บันทึกใบนําสงเงิน

ในระบบ GFMIS GFMIS

96



จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

5-10 นาที

2 วัน

5

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

5

บันทึกรับชดใช

ใบสําคัญในระบบ FAS

รวบรวมเอกสาร

ประทับตราจายเงินแลว

ลงชื่อ, วันที่

(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ 

(ยืมเงินงบประมาณ)

เปล่ียนสถานะยืมเงิน

ในระบบ FAS ชําระแลว

บันทึกหลังสัญญายืมเงิน
FAS
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 30 นาที 1.1 กรณี เดินทางไปราชการในประเทศ สัมมนา 

ศึกษาดูงาน

สํานักฯ เจาของเรื่องสงเรื่องที่ไดรับการอนุมัติจาก

เลขาธิการวุฒิสภา หรือผูมีอํานาจอนุมัติ พรอม

เขียนสัญญายืมเงินงบประมาณตามจํานวนเงินที่

ขออนุมัติสงมายังสํานักการคลังและงบประมาณ

เรื่องที่จะขอเบิกเงินไดรับการ

อนุมัติจากเลขาธิการวุฒิสภา โดยมี

รายละเอียดผูเดินทาง คาใชจายใน

การเดินทาง หรือสัมมนา ถูกตอง

ตามกฏหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ

กลุมงานการเงิน

ผาน กลุมงาน

บริหารงานทั่วไป

สํานักการคลัง

และงบประมาณ




- แบบสัญญา

ยืมเงิน

งบประมาณ

 - บันทึกขอ

อนุมัติการ

เดินทางไป

ราชการ

ภายในประเทศ

 - สัญญายืม

เงินงบประมาณ

1.2 กรณี คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ

สํานักฯ เจาของเรื่องสงเอกสารหลักฐาน

ประมาณการคาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ  

 ใน 1 สัปดาหถัดไป พรอมเขียนสัญญายืมเงิน

งบประมาณ สงมายังสํานักการคลังและ

งบประมาณ

จํานวนเงินที่ประมาณการ

คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ

จะตองมีกําหนดนัดประชุมตามจริง

 พรอมจํานวนผูเขารวมที่มีสิทธิ์

เบิกคาอาหารตามระเบียบที่

เกี่ยวของ

2 ตรวจสอบความถูกตอง 10 นาที เจาหนาที่กลุมงานการเงินรับเรื่องตรวจสอบ

ความถูกตองของคาใชจายตาม กฎหมาย ระเบียบ

 ที่เกี่ยวของ เบื้องตน

เรื่องไปราชการ สัมมนา

ประกอบดวยรายชื่อผูเดินทาง

คาใชจายในการเดินทาง และ

ตรวจสอบตารางการประชุมให

ครบถวน

กลุมงานการเงิน  - บันทึกขอ

อนุมัติการ

เดินทางไป

ราชการ

ภายในประเทศ

3 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 

สถานะรอจาย

5-10 นาที เจาหนาที่กลุมงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 

สถานะรอจาย

ไดรับเลขที่สัญญายืมเงินเรียงตาม

วันที่ยืม

กลุมงานการเงิน
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน  เบิกจากรายการประมาณใด 

หมวดเงิน โครงการ วันที่ขอเบิก

 เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา)           

 มีรายละเอียดครบถวนถูกตอง

กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

5 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

  - ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน หรือ

  - ขาราชการระดับ 7 ขึ้นไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2557

ผูมีอํานาจอนุมัติ

6 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน

7 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.

8 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบ GFMIS กลุมงานบัญชี

9 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน

จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจํานวน

เงินถูกตอง

กรมบัญชีกลาง
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

10 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 

 แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน

11 ขออนุมัติ

  - ยืมเงินงบประมาณ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online ใหผูทําสัญญา

ยืมเงิน

1 ชม. จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติยืมเงิน

งบประมาณและขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ 

KTB Corporate online ใหผูทําสัญญายืม 

พรอมสงใหผูทําหนาที่ Company Maker 

ดําเนินการในระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2557 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค

0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 

กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

12 อนุมัติ

 - สัญญายืมเงินงบประมาณลงนาม

ในสัญญายืมเงินงบประมาณ

 - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติ

  - สัญญายืมเงินงบประมาณ ลงนามในสัญญายืม

เงินงบประมาณ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB Corporate 

online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม

งบประมาณ

เลขาธิการวุฒิสภา หรือ

รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ดูแล       

สํานักการคลังและงบประมาณ

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online 

ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ

13 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินเปนคาง

ชําระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ

 FAS

5 นาที เจาหนาที่การเงินเปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินที่ได

ตรวจสอบการโอนเงินเรียบรอยแลวเปนคางชําระ

 โดยระบุวันที่ครบกําหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 

2557

กลุมงานการเงิน
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

14 ภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ

การรับชดใชเงินยืม

แบงเปน 2 สวน เงินสดเหลือจาย และ

หลักฐานการจายเงิน หรือ ใบสําคัญ

คืนภายในกําหนดตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงิน   

จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ 

การนําสงคลัง พ.ศ.2557

ผูยืมตองนําเงินมาคืน

กรณีไปราชการในประเทศหรือ

ตางประเทศ  ภายใน 15 วัน

หลังจากเดินทางกลับมาถึง

กรณีราชการอื่น ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ไดรับเงิน

14.1 รับชดใชเงินสด (กรณีมีการคืนเงิน

สด)

14.1.1 ออกใบเสร็จรับเงิน 5-10 นาที ออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินที่คืนเปนเงินสด จํานวนเงินถูกตอง กลุมงานการเงิน ใบเสร็จรับเงิน

14.1.2  - บันทึกรับชดใชเงินสด ในระบบ 

FAS

 - เขียนการคืนเงินดานหลังสัญญายืม

เงินงบประมาณ

5-10 นาที  - เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับเงินสด ตาม

จํานวนที่รับเงินคืน โดยอางอิงสัญญายืมเงิน 

ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขที่สัญญายืมเงิน

ตามจํานวนเงินที่รับคืน

  - เขียนจํานวนเงินคืนดานหลังสัญญายืมเงิน

งบประมาณ ระบุจํานวนเงินคืน วันที่คืน

จํานวนเงินถูกตอง กลุมงานการเงิน เอกสารรับ

ชดใชเงินสด
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

14.1.3 นําเงินไปฝากธนาคารกรุงไทย บัญชี

กรมบัญชีกลางฯ

0.5 วัน เจาหนาที่การเงินนําเงินสดที่ไดรับคืนไปฝาก

ธนาคารกรุงไทยบัญชี กรมบัญชีกลาง ไดรับใบ 

payin จากธนาคาร

ใบนําฝากเงิน (Pay in)             

มีความถูกตอง

กลุมงานการเงิน แบบฟอรม  

ใบนําฝากเงิน

14.1.4 นําสงเงินคืนคลังโดยบันทึกในระบบ 

FAS  สงใหผูมีอํานาจลงนาม

5-10 นาที เจาหนาที่การเงินนําใบ payin ที่ไดจากธนาคาร 

พรอมบันทึกจํานวนเงินสงคืนคลัง โดยอางอิงฏี

กาที่ขอเบิกไดเลขที่เอกสารนําสงคืนคลัง

ระบบ FAS จะคืนเงินขอเบิกในฏีกาที่อางอิง

รายละเอียดใบนําสงครบถวน 

ถูกตอง อางอิงฏีกา

กลุมงานการเงิน ใบนําสงคืน

คลังอางอิง

เลขที่เอกสาร 

ระบุ

ปงบประมาณ 

เชน 1/54

14.1.5 สงใหเจาหนาที่การเงินนําสงคืนคลัง

ในระบบ GFMIS

 1 วัน สงใหเจาหนาที่การเงินผูรับผิดชอบนําสงคืนคลัง 

 บันทึกนําสงคืนคลังในระบบ GFMIS ไดเลขนํา

สงคืนคลังจากระบบ GFMIS

กลุมงานการเงิน เอกสารนําสง

คืนคลังจาก

ระบบ GFMIS

 อางอิงเลขคืน

คลังจากระบบ

 GFMIS

เอกสารนําสง

ระบุเลขDoc.

14.2 รับชดใชใบสําคัญ หรือ หลักฐาน

การจายเงิน

30 นาที 1. กรณี เดินทางไปราชการในประเทศ สัมมนา 

ศึกษาดูงาน 

เจาของเรื่องสงรายงานการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศ ประกอบดวยเอกสาร หลักฐาน 

ใบเสร็จคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เชน 

คาที่พัก คาพาหนะ ฯลฯ มายังสํานักการคลังและ

งบประมาณ ตามจํานวนที่ไดจายจริง

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน 

ตามกฏหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ

กลุมงานการเงิน

ผาน กลุมงาน

บริหารงานทั่วไป

สํานักการคลัง

และงบประมาณ
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2. กรณี คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ

เจาของเรื่องสงหลักฐานการจาย เชน 

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน มายังสํานัก

การคลังและงบประมาณตามที่ไดจายจริง

14.2.1 ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน

การเดินทาง หลักฐานการจายเงิน

2-3 วัน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการเดินทาง ใบสําคัญ หลักฐานการ

จายเงิน ตามกฏหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน 

ตามกฏหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ หากไมถูกตองสงกลับ

แกไข

กลุมงานการเงิน บันทึกรายงาน

คาใชจายของ

เจาของเรื่อง

15 บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

ขออนุมัติคาใชจาย

1 ช.ม. เจาหนาที่การเงินทําบันทึกขออนุมัติคาใชจาย

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน 

ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน บันทึกขอ

อนุมัติ

คาใชจายเสนอ

เลขาธิการ

วุฒิสภา

16 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติคาใชจาย 2-3 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติคาใชจาย เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน 

ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน

17 บันทึกรับชดใชใบสําคัญในระบบ FAS 5-10 นาที เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับชดใชใบสําคัญ 

ตามจํานวนเงินในใบสําคัญ โดยอางอิงสัญญายืม

เงิน ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขที่สัญญายืม

เงินนั้น

ถูกตองตามสัญญายืมเงิน กลุมงานการเงิน เอกสารรับ

ชดใชใบสําคัญ
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(3.4) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ สัมมนา  ศึกษาดูงาน คาอาหารจัดเลี้ยงคณะกรรมาธิการ (ยืมเงินงบประมาณ)

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

18 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินในระบบ

 FAS เปนชําระแลว  และบันทึกหลัง

สัญญายืมเงิน

5-10 นาที เมื่อจํานวนเงินคืนครบตามสัญญา สัญญายืมเงิน

จะคงเหลือเปน 0 บาท เจาหนาที่การเงินเปลี่ยน

สถานะเปนชําระแลว  และบันทึกหลังสัญญา

ยืมเงิน

จํานวนเงินถูกตองเลขที่สัญญายืม

เงินถูกตอง

กลุมงานการเงิน เลขที่สัญญายืม

เงิน

19 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตามตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานบัญชี เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด

20 ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจง

ผูบังคับบัญชาของผูยืมเงิน

1 วัน ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจงผูบังคับบัญชาของผูยืม

เงิน

อยางชาไมเกิน 30 วันนับตั้งแต

วันที่ครบกําหนด  ตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงินจาก

คลัง การเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินสงคลัง พ.ศ. 2557

ผูอํานวยการ

สํานักการคลัง

และงบประมาณ

หนังสือแจง

ผูบังคับบัญชา

ของผูยืมเงิน
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

3 วัน

3 วัน

30 นาที

2 ชม.

รับเรื่อง

ตรวจสอบ

- งบประมาณ

- ประมาณการคาใชจาย

1

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 1

รับเรื่องไปราชการ

ที่ไดรับอนุมัติ

จากประธานวุฒิสภา

สงเร่ืองกลุมงาน

การเงิน พรอมเขียน

สัญญายืมเงิน

ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการตางประเทศ

พรอมประมาณการคาใชจาย

- ขออนุมัติไปราชการ

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน

ถูกตอง

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

พิจารณา

อนุมัติ

พิจารณา

เห็นชอบ

อนุมัติ

กราบเรียนประธานวฒิุสภา

(เลขาธิการวุฒิสภา)เสนอเลขาธิการวฒิุสภา
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี 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

สงเรื่องกลับ

กลุมงานการเงิน

บันทึกสัญญายืมเงิน

ในระบบ FAS 

สถานะ รอจาย

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

รับเร่ืองคืน

จากกลุมงานบัญชี

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

โอนเงิน

เขาบัญชีหนวยงาน

รับคําขอเบิก

จากหนวยงาน

ประมวลผล

GFMIS

FAS

FAS

รับเรื่อง

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลข Doc.ลงนาม

ลงนาม

ขออนุมัติ

(ผอ.สํานักคลังฯ)
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 ช.ม.

1 วัน

5 นาที

3

3

FAS

2

ตรวจเช็คสถานะ

การโอนในระบบ GMIS

- เปลี่ยนสถานะ

สัญญายืมเงิน 

คางชําระ

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

GFMIS

สัญญายืมเงิน

พิจารณา

ขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ 

KTB และขออนุมัติสัญญายืมเงิน

KTB corporate

ผูยืมเงินไดรับเงิน

เขาบัญชีธนาคาร

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ไดรับแจงการโอนเงิน

สําเร็จ

108



จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

(ภายใน 15 วัน 

หลังจากกลับ

จากเดินทาง)

5 - 10 นาที

0.5 วัน

4

4

รับ

ใบเสร็จรับเงิน

เม่ือกลับจาก

การเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ

รับคืนเงินสด

FAS

3

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

สงคืนเงินสด

(ถามี)

บันทึกโอนเงิน

ออกใบเสร็จรับเงิน

ใหผูคืนเงิน

บันทึกชดใชเงินสด

- บันทึกลงใน FAS

- บันทึกหลังสัญญา

นําเงินฝากเขาบัญชี

กรมบัญชีกลาง

รับใบ Pay in

จากธนาคาร
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

10 นาที

1 วัน

30 นาที

3 วัน

1 ชม.

2-3 วัน

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

5

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

FAS

5

รับชดใชใบสําคัญ

บันทึกขออนุมัติ

คาใชจาย

สงรายงานการ

เดินทางพรอม

หลักฐานการจายเงิน

ตามจํานวนเงิน

ใบนําสง

ระบุเลขเอกสาร
ลงนาม

ขออนุมัติ

4

บันทึกใบนําสง

ในระบบ FAS

พิจารณา

แกไข

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมอนุมัติ

(ผูบังคับบัญชากลุมงานหรือขรก. ระดับ 7 ขึ้นไป)

บันทึกใบนําสงเงิน

ในระบบ GFMIS GFMIS

อนุมัติ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/
กลุมงาน

งบประมาณ
กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง

ระบบ

FAS/GFMIS

5-10 นาที

2 วัน

5

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

6

บันทึกรับชดใช

ใบสําคัญในระบบ FAS

รวบรวมเอกสาร

ประทับตราจายเงินแลว

ลงชื่อ, วันที่

(3.5) กระบวนการเบิกจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

เปล่ียนสถานะยืมเงิน

ในระบบ FAS ชําระแลว

บันทึกหลังสัญญายืมเงิน
FAS
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 รับเรื่อง 30 นาที กลุมงานบริหารทั่วไปรับเรื่องการเดินทางไป

ราชการตางประเทศ จากเจาของเรื่อง สงใหกลุม

งานการเงิน   ถาเปนการเดินทางในสวนของ

คณะกรรมาธิการสงเรื่องใหกลุมงานงบประมาณ

ตรวจสอบกอน

เอกสารครบถวน กลุมงานบริหาร

ทั่วไปรับเรื่องสง

กลุมงาน

การเงิน/

งบประมาณ

เอกสารขออนุมัติ

คาใชจายพรอม

ประมาณการ

คาใชจาย

2 กรณีการเดินทางของ

คณะกรรมาธิการ

3 ตรวจสอบ

 - งบประมาณที่คณะกรรมาธิการ

ไดรับเพียงพอ

 - ตรวจสอบประมาณการคาใชจาย

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานงบประมาณตรวจสอบ

งบประมาณของคณะกรรมาธิการ และประมาณ

การคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดแก

- เบี้ยเลี้ยง

- ที่พัก

- คาเครื่องบิน

- คาเครื่องแตงตัว

- คาพาหนะ 

- คารับรอง 

- คาของขวัญ

- อื่นๆ

เปนไปตามการบริหาร

งบประมาณที่ประธานวุฒิสภา

เห็นชอบ

และพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

กลุมงาน

งบประมาณ

4 เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 1 วัน เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
กลุมงาน

งบประมาณ

5 เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 3 วัน เลขาธิการวุฒิสภา  เห็นชอบ เลขาธิการวุฒิสภา
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6 เสนอประธานวุฒิสภาอนุมัติ 3 วัน เสนอประธานวุฒิสภาอนุมัติ เลขาธิการวุฒิสภา

7 ประธานวุฒิสภาอนุมัติ 3 วัน ประธานวุฒิสภาอนุมัติ ประธานวุฒิสภา

8 สงเรื่องขอเบิกเงิน 30 นาที สงเรื่องที่ไดรับการอนุมัติจากประธานวุฒิสภา 

พรอมเขียนสัญญายืมเงินงบประมาณตามจํานวน

เงินที่ขออนุมัติสงมายังสํานักการคลังและ

งบประมาณ

เรื่องที่จะขอเบิกเงินไดรับการ

อนุมัติจากประธานวุฒิสภา โดยมี

รายละเอียดผูเดินทาง คาใชจาย

ในการเดินทาง  ถูกตองตาม

กฏหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ

กลุมงานบริหาร

ทั่วไป

สํานักการคลัง

และงบประมาณ

แบบสัญญา

 ยืมเงิน

งบประมาณ

 - บันทึกขอ

อนุมัติการเดินทาง

ไปราชการ

ภายในประเทศ

 - สัญญายืมเงิน

งบประมาณ

9 เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความ

ถูกตอง

2 ชั่วโมง เจาหนาที่กลุมงานการเงินรับเรื่องตรวจสอบ

ความถูกตองของคาใชจายตาม กฎหมาย ระเบียบ

 ที่เกี่ยวของ เบื้องตน

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 2526 และที่

แกไขเพิ่มเติม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

และที่แกไขเพิ่มเติม

กลุมงานการเงิน  - บันทึกขอ

อนุมัติการเดินทาง

ไปราชการ

ภายในประเทศ

10 บันทึกสัญญายืมเงิน ในระบบ FAS 

สถานะรอจาย

5 นาที เจาหนาที่กลุมงานการเงินบันทึกสัญญายืมเงิน 

สถานะรอจาย

เลขที่สัญญายืมเงินเรียงตามวันที่

ยืมและปงบประมาณ เชน 3/54

กลุมงานการเงิน
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3/9

(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

11 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน เบิกจากรายการงบประมาณ 

หมวดเงิน วันที่ขอเบิก สํานัก/กลุมงาน

รายละเอียดครบถวนถูกตอง กลุมงานการเงิน คําขอเบิก(ฎีกา)

ระบุเลขคําขอเบิก

12 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

1 วัน สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

  - ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน ผูเบิกหรือ

  - ขาราชการระดับ ๗ ขึ้นไปผูแทนเบิก

 ตาม ระเบียบรัฐสภาวาดวย    

การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

13 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน

14 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

1 วัน เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอเบิก

จากระบบ GFMIS

 ระบุเลข Doc.

15 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบGFMIS กลุมงานบัญชี

16 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน

จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจํานวน

เงินถูกตอง

กรมบัญชีกลาง
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

17 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 

 แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน

18 ขออนุมัติ

  - ยืมเงินงบประมาณ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online ใหผูทําสัญญา

ยืมเงิน

1 ชม. จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติยืมเงิน

งบประมาณและขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ 

KTB Corporate online ใหผูทําสัญญายืม 

พรอมสงใหผูทําหนาที่ Company Maker 

ดําเนินการในระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ 

กค0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 

กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

19 อนุมัติ

 - สัญญายืมเงินงบประมาณลงนาม

ในสัญญายืมเงินงบประมาณ

 - การโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติ

  - สัญญายืมเงินงบประมาณ ลงนามในสัญญายืม

เงินงบประมาณ

  - การโอนเงินผานระบบ KTB Corporate 

online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม

งบประมาณ

เลขาธิการวุฒิสภา หรือ

รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ดูแล      

 สํานักการคลังและงบประมาณ

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online

 ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ

20 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินเปนคาง

ชําระ และบันทึกการโอนเงินในระบบ

 FAS

5 นาที เจาหนาที่การเงินเปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินที่ได

ตรวจสอบการโอนเงินเรียบรอยแลวเปนคางชําระ

 โดยระบุวันที่ครบกําหนดคืนเงิน ตามระเบียบฯ

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

21 ภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ

การรับชดใชเงินยืม

แบงเปน 2 สวน เงินสดเหลือจาย และ

หลักฐานการจายเงิน หรือ ใบสําคัญ

คืนภายในกําหนดตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงิน  

 จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

 การนําสงคลัง พ.ศ.2557

ผูยืมตองนําเงินมาคืน

กรณีไปราชการในประเทศหรือ

ตางประเทศ  ภายใน 15 วัน

หลังจากเดินทางกลับมาถึง

กรณีราชการอื่น ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ไดรับเงิน

21.1 รับชดใชเงินสด (กรณีมีการคืนเงิน

สด)

21.1.1 ออกใบเสร็จรับเงิน 5-10 นาที ออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินที่คืนเปนเงินสด จํานวนเงินถูกตอง กลุมงานการเงิน ใบเสร็จรับเงิน

21.1.2  - บันทึกรับชดใชเงินสด ในระบบ 

FAS

 - เขียนการคืนเงินดานหลังสัญญายืม

เงินงบประมาณ

5-10 นาที  - เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับเงินสด ตาม

จํานวนที่รับเงินคืน โดยอางอิงสัญญายืมเงิน 

ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขที่สัญญายืมเงิน

ตามจํานวนเงินที่รับคืน

  - เขียนจํานวนเงินคืนดานหลังสัญญายืมเงิน

งบประมาณ ระบุจํานวนเงินคืน วันที่คืน

จํานวนเงินถูกตอง กลุมงานการเงิน เอกสารรับ

ชดใชเงินสด
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

21.1.3 นําเงินไปฝากธนาคารกรุงไทย บัญชี

กรมบัญชีกลางฯ

0.5 วัน เจาหนาที่การเงินนําเงินสดที่ไดรับคืนไปฝาก

ธนาคารกรุงไทยบัญชี กรมบัญชีกลาง ไดรับใบ 

payin จากธนาคาร

ใบนําฝากเงิน (Pay in)            

 มีความถูกตอง

กลุมงานการเงิน แบบฟอรม  

ใบนําฝากเงิน

21.4.4 นําสงเงินคืนคลังโดยบันทึกในระบบ 

FAS  สงใหผูมีอํานาจลงนาม

10 นาที เจาหนาที่การเงินนําใบ payin ที่ไดจากธนาคาร 

พรอมบันทึกจํานวนเงินสงคืนคลัง โดยอางอิงฏี

กาที่ขอเบิกไดเลขที่เอกสารนําสงคืนคลัง

ระบบ FAS จะคืนเงินขอเบิกในฏีกาที่อางอิง

รายละเอียดใบนําสงครบถวน 

ถูกตอง อางอิงฏีกา

กลุมงานการเงิน ใบนําสงคืนคลัง

อางอิงเลขที่

เอกสาร ระบุ

ปงบประมาณ เชน

 1/54

21.1.5 สงใหเจาหนาที่การเงินนําสงคืนคลัง

ในระบบ GFMIS

 1 วัน สงใหเจาหนาที่การเงินผูรับผิดชอบนําสงคืนคลัง 

 บันทึกนําสงคืนคลังในระบบ GFMIS ไดเลขนํา

สงคืนคลังจากระบบ GFMIS

กลุมงานการเงิน เอกสาร

นําสงคืน

คลังจาก

ระบบ 

GFMIS 

อางอิงเลข

คืนคลังจาก

ระบบ 

GFMIS

เอกสารนําสง

ระบุเลขDoc.

21.2 รับชดใชใบสําคัญ หรือ หลักฐาน

การจายเงิน

30 นาที เจาของเรื่องสงรายงานการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศ ประกอบดวยเอกสาร หลักฐาน 

ใบเสร็จคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เชน 

คาที่พัก คาพาหนะ ฯลฯ มายังสํานักการคลังและ

งบประมาณ ตามจํานวนที่ไดจายจริง

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามกฏหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ

กลุมงานการเงิน

ผาน กลุมงาน

บริหารงานทั่วไป

สํานักการคลัง

และงบประมาณ
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

21.2.1 ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน

การเดินทาง หลักฐานการจายเงิน

2-3 วัน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการเดินทาง ใบสําคัญ หลักฐานการ

จายเงิน ตามกฏหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามกฏหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ หากไมถูกตองสงกลับ

แกไข

กลุมงานการเงิน บันทึกรายงาน

คาใชจายของ

เจาของเรื่อง

22 บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

ขออนุมัติคาใชจาย

1 ช.ม. เจาหนาที่การเงินทําบันทึกขออนุมัติคาใชจาย

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน บันทึกขอ

อนุมัติ

คาใชจาย

เสนอ

เลขาธิการ

วุฒิสภา

23 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติคาใชจาย 2-3 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติคาใชจาย เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน

24 บันทึกรับชดใชใบสําคัญในระบบ FAS 5-10 นาที เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับชดใชใบสําคัญ 

ตามจํานวนเงินในใบสําคัญ โดยอางอิงสัญญายืม

เงิน ระบบ FAS จะไปคืนเงินในเลขที่สัญญายืม

เงินนั้น

ถูกตองตามสัญญายืมเงิน กลุมงานการเงิน เอกสารรับ

ชดใช

ใบสําคัญ

25 เปลี่ยนสถานะสัญญายืมเงินในระบบ

 FAS เปนชําระแลว  และบันทึกหลัง

สัญญายืมเงิน

5-10 นาที เมื่อจํานวนเงินคืนครบตามสัญญา สัญญายืมเงิน

จะคงเหลือเปน 0 บาท เจาหนาที่การเงินเปลี่ยน

สถานะเปนชําระแลว  และบันทึกหลังสัญญา

ยืมเงิน

จํานวนเงินถูกตองเลขที่สัญญายืม

เงินถูกตอง

กลุมงานการเงิน เลขที่สัญญายืมเงิน
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(3.5) กระบวนการเบิกจายการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ที่ ผังกระบวนการ
ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

26 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

สงใหกลุมงานบัญชี

 2 วัน รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตามตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานบัญชี เอกสารหลักฐาน

การจายเงินทั้งหมด

27 ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจง

ผูบังคับบัญชาของผูยืมเงิน

1 วัน ถาผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูอํานวยการสํานักการคลังและ

งบประมาณทําหนังสือแจงผูบังคับบัญชาของผูยืม

เงิน

อยางชาไมเกิน 30 วันนับตั้งแต

วันที่ครบกําหนด  ตามระเบียบ

รัฐสภาวาดวยการเบิกจายเงิน

จากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2557

ผูอํานวยการ

สํานักการคลัง

และงบประมาณ

หนังสือแจง

ผูบังคับบัญชา

ของผูยืมเงิน
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

กอนการ

ประชุม

หลังเสร็จส้ิน

การประชุม

ไมเกิน

10 นาฬิกา

ของวันถัดไป

2 ช่ัวโมง

45 นาที

1 วัน

บันทึกการเขาประชมุ

และประสงครับเบี้ย

1

1

นัดประชุม

บันทึกขอมูลลงระบบ

(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามญั วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ตรวจเอกสาร

รวบรวมเอกสาร

ระบบเบี้ยประชุม
สงหลักฐาน

การเขารวมประชุม
ไมถูกตอง สงแกไข

ขออนุมัติเบิกจาย

คาเบี้ยประชุม

พิจารณา

อนุมัติ

ถูกตอง ครบถวน

ไมอนุมัติ
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

20 นาที

5 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

2

(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามญั วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

อนุมัติ

2

FAS

GFMIS

รับเรื่อง

บันทึกคําขอเบิก

(วางฎีกา)

พิมพเอกสาร

สงคําขอเบิก

(ฎีกา)

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลขฎีกา
พิจารณา

ลงนาม

บันทึกคําขอเบิก

ในระบบ GFMIS

พิมพเอกสาร

ขออนุมัติ

1

โอนเงินเขา

บัญชีสํานักงานฯ

เอกสารคําขอเบิก

ระบุเลข Doc

รับเร่ืองคืน

พิจารณา

ลงนาม
(ผอ.สํานักคลังฯ)

เช็คสถานการณโอน

เงินในระบบ GFMIS 

แจงเจาของเรื่องทราบ

รับคําขอเบิก

จากหนวยงาน

ประมวลผล
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จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

สํานัก/ กลุมงานการเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติ กลุมงานบัญชี กรมบัญชีกลาง
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน

ระบบ

FAS/GFMIS

30 นาที

1 วัน

30 นาที

2 วัน

3

พิจารณา

ไมอนุมัติ

(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามญั วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB 

Corporate online

อนุมัติ

2

ผูมีสิทธิไดรับเงิน

เขาบัญชีธนาคาร

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานจายเงิน

รวบรวมเอกสาร

ประทับตราจายเงินแลว

ลงชื่อ, วันที่

บันทึกทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ในระบบ FAS 
FAS

KTB corporate

ไดรับแจงการโอนเงิน

สําเร็จ
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 เจาหนาที่ฝายเลขานุการ ดําเนินการ

เพิ่มขอมูลในระบบเบี้ยประชุมฯ ให

ครบถวนสมบูรณ

ใหแลว

เสร็จ

ภายใน

วันที่มี

การ

ประชุม

มีการเพิ่มขอมูลการประชุมกอนการประชุม

พรอมทั้งภายหลังการประชุมเสร็จสิ้น จะตอง

ดําเนินการลงผูเขารวมประชุม และผูประสงครับ

เบี้ย ในระบบเบี้ยประชุมฯ ใหครบถวนสมบูรณ

มีฐานขอมูลในการประชุมใน

ระบบเบี้ยประชุมฯ ครบถวน

เจาหนาที่ฝาย

เลขานุการ

2 เจาหนาที่ฝายเลขานุการ สงหลักฐาน

การเขารวมประชุม ใหครบถวน

สมบูรณ

หลังเสร็จ

การ

ประชุม

เมื่อมีการประชุมเสร็จเรียบรอยเจาหนาที่สง

หลักฐานการเขารวมประชุม ใหกลุมงานการเงิน

ภายในวันนั้น หรืออยางชา ภายใน 10 นาฬิกา

ของวันถัดไป

มีการจัดสงหลักฐานการเขารวม

ประชุมที่มีความครบถวนทุกคณะ

ที่มีการประชุม

เจาหนาที่ฝาย

เลขานุการ

หลักฐานการ

เขารวมประชุม

  ที่มีผูเขารวม

ประชุมลง

ลายมือชื่อ 

ตนฉบับ และ

รายงานที่พิมพ

จากระบบเบี้ย

ประชุมฯ

3 ตรวจเอกสารหลักฐาน 2 ชั่วโมง เจาหนาที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการเขารวม

ประชุม กับระบบเบี้ยประชุมฯ ใหครบถวน

ถูกตองตามระเบียบที่กําหนด

ตามพระราชกฤษฎีกาเงินประจํา

ตําแหนงฯ และระเบียบรัฐสภาวา

ดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 

2557

กลุมงานการเงิน
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 รวบรวมเอกสารหลักฐาน

  - เจาหนาที่การเงินประทับตรา

จายเงินแลว และลงลายมือชื่อพรอม

วันที่ในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ

45 นาที รวบรวมเอกสาร

เจาหนาที่การเงินประทับตราจายเงินแลว

และลงลายมือชื่อพรอมวันที่ในหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบการรัฐสภาวาดวย       

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานการเงิน เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด

5 ขออนุมัติคาใชจาย 45 นาที ขออนุมัติคาใชจายตอผูมีอํานาจอนุมัติ เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามระเบียบ

กลุมงานการเงิน

6 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติคาใชจาย 1 วัน เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมัติคาใชจาย เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน

 ตามระเบียบ

ผูมีอํานาจ

7 บันทึกเอกสารคําขอเบิกเงิน(วางฎีกา)

ในระบบ FAS  

พิมพ คําขอเบิก (ฎีกา) จากระบบ 

FAS

20 นาที เจาหนาที่การเงินวางฎีกาในระบบ FAS  จัดพิมพ

เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) ในระบบ  

โดยเรียงลําดับหมายเลขฎีกา  โดยแบงเปน

ปงบประมาณ เชน 1/54 โดยระบุรายละเอียดที่

ขอเบิก จํานวนเงิน  เบิกจากรายการประมาณใด 

หมวดเงิน โครงการ วันที่ขอเบิก

 เอกสารคําขอเบิก (ฎีกา)          

  มีรายละเอียดครบถวนถูกตอง

กลุมงานการเงิน คําขอเบิก

(ฎีกา)ระบุเลข

คําขอเบิก

8 ขออนุมัติคําขอเบิกเงิน ลงนามใน

เอกสารคําขอเบิก(ฎีกา)

20 นาที สงเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติคําขอเบิกลงนามใน

เอกสารคําขอเบิกเงิน

  - ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน หรือ

  - ขาราชการระดับ 7 ขึ้นไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557

ผูมีอํานาจ

9 สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุม

งานบัญชี

5 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) ใหกลุมงานบัญชี เอกสารครบถวน  ถูกตอง กลุมงานการเงิน
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

10 บันทึกคําขอเบิก (วางฎีกา) ในระบบ 

 GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ 

GFMIS

30 นาที เจาหนาที่กลุมงานบัญชีบันทึกคําขอเบิก (วาง

ฎีกา) ในระบบ  GFMIS  

พิมพรายงานคําขอเบิกจากระบบ GFMIS

ระบุเลข Doc.

ขอมูลครบถวนถูกตอง กลุมงานบัญชี รายงานคําขอ

เบิกจากระบบ 

GFMIS ระบุ

เลข Doc.

11 สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) กลับคืน

กลุมงานการเงิน

30 นาที สงเอกสารคําขอเบิก(ฎีกา) กลับคืนกลุมงาน

การเงิน  กลุมงานการเงินรับคําขอเบิก

ผานระบบ GFMIS กลุมงานบัญชี

12 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

2-3 วัน กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

ตรวจสอบสถานะการรับโอนเงิน

จากกรมบัญชีกลาง โดยมีจํานวน

เงินถูกตอง

กรมบัญชีกลาง

13 เจาหนาที่การเงินตรวจเช็ค

สถานะการโอนเงินในระบบ GFMIS 

 แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานฯ แลว

30 นาที เจาหนาที่การเงินตรวจเช็คสถานะการโอนเงินใน

ระบบ GFMIS  แจงเจาของเรื่องผูขอเบิกวามีการ

โอนเงินเขาบัญชีสํานักงานแลว

ตรวจสอบชวงเชาของทุกวัน กลุมงานการเงิน
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

14 ขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB

 Corporate online ใหผูทําสัญญา

ยืมเงิน

30 นาที จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติการโอนเงิน

ผานระบบ KTB Corporate online ให

ผูเขารวมประชุม พรอมสงใหผูทําหนาที่ 

Company Maker ดําเนินการในระบบตอไป

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการ

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ. 2557 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ 

กค0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 

กันยายน 2549

กลุมงานการเงิน

15 อนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

1 วัน ผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินผานระบบ KTB 

Corporate online

ตามคําสั่งสํานักงานฯ เรื่อง การ

มอบอํานาจเกี่ยวกับการคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม

งบประมาณ

เลขาธิการวุฒิสภา หรือ

รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ดูแล      

 สํานักการคลังและงบประมาณ

ผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินผาน

ระบบ KTB Corporate online

 ไดแก

ลงนามรวมกัน 2 ใน 4 ทาน

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ

วุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ และ

ผูบังคับบัญชากลุมงานการเงิน

ผูมีอํานาจอนุมัติ
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(3.6) กระบวนการเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมาธิการสามัญ วิสามัญ  อนุกรรมาธิการ และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

16 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ

 FAS

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ 

FAS

30 นาที เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญ ในระบบ 

FAS 

พิมพทะเบียนคุมใบสําคัญจากระบบ FAS

(บ.ค. ใบสําคัญจายบุคคล บ.จ. ใบสําคัญจาย

บริษัท หางหุนสวน)

บันทึกภายในวันที่จายเงิน กลุมงานการเงิน ทะเบียนคุม

ใบสําคัญ

ระบุเลข บ.ค./

บ.จ.

17 สงใหกลุมงานบัญชี 2 วัน สงเอกสารคําขอเบิก (ฎีกา) พรอมหลักฐานการ

เบิกจายเงินทั้งหมดใหกลุมงานบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบและเก็บเอกสาร

เอกสารครบถวนถูกตองตาม

ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง

พ.ศ. 2557

กลุมงานบัญชี เอกสาร

หลักฐาน

การจายเงิน

ทั้งหมด
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4. ดานบัญชี 
     4.1) กระบวนการตรวจสอบรายการขอเบิกของหนวยงาน ประจําเดือน 
     4.2) ข้ันตอนการดําเนินงานการขอเบิกเงนิในระบบการบริหารการเงิน 
     การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 
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(4.1) กระบวนการตรวจสอบรายการขอเบิกของหนวยงาน ประจําเดือน 
       ข้ันตอนการจัดทําบัญชีเงินสดคงเหลือประจําวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. นํารายการรับ-จายประจําวัน 
บันทึกในโปรแกรม Excel 

เพ่ือหายอดเงินคงเหลือแตละวัน

2. สรางสูตร Excel คํานวณรายการ
รับ-จาย เพ่ือหายอดเงินสดคงเหลอื

ประจําวัน 

3. นํายอดเงินสดคงเหลือประจําวัน 
จากสูตร Excel มาตรวจสอบ
รายงานรับจายเงินจากรายงาน

ของกลุมงานการเงิน

4. จัดทํารายงานบัญชีเงินสดคงเหลือ
ประจําวัน
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         ข้ันตอนการจัดทําบัญชีเงินสดคงเหลือประจําวัน 

1. นําเอกสารรายงานรับจายประจําวัน ทุกวันทําการ จากกลุมงานการเงินมาดําเนินการบันทึก
รายการบัญชีเงินสดคงเหลือประจําวันในแตละวัน ลงในโปรแกรม Excel ซึ่งประกอบดวย 

- รายการรับ-จายเงนิงบประมาณ  
               - เงนิงบกลาง 

- เงนินอกงบประมาณ 
โดยจะบันทึกแยกรายละเอียดแตละรายการ ท่ีเกี่ยวของกับเงินสดทุกประเภท เพ่ือหายอดเงินคงเหลือ  
ในแตละวัน 
          2. ดําเนินการสรางสูตร Excel เพ่ือคํานวณเงินสด รายการรับ-จาย ที่ไดบันทึกรายการไว     ตาม
ขอ 1 เพ่ือหายอดเงินสดคงเหลือประจําวัน 
  3. นํายอดเงินสดคงเหลือประจําวัน ตามขอ 2 มาดําเนินการตรวจสอบกับรายงานรับจาย
ประจําวัน ที่กลุมงานการเงินลงบัญชีไว วาถูกตองหรือไมถาเกิดผลตางจะดําเนินการตรวจสอบตอไป 
 4. จัดทํารายงานบัญชีเงนิสดคงเหลือประจําวัน โดยเก็บเขาแฟมเพ่ือใหกลุมงานตรวจสอบภายใน 
และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน มาดําเนินการตรวจสอบตอไป 
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดคงเหลือประจําวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายการรบัจาย
เงินสดประจําวัน

2.  เรียกรายงานเงินสดประจําวัน
จากระบบ New GFMIS Thai โดยใช

คําสั่ง Transaction code 
NFI_CASHBAL

3. ตรวจสอบรายการรบั-นําสงเงิน
จากรายการรบั-จายเงินสด

กับระบบบริหารการเงินการคลังภาครฐั
แบบอิเล็กทรอนิกสใหมหรือระบบ 

New GFMIS Thai 

4. จัดทํารายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีสมุดเงินสดคงเหลือประจําวัน  
       เพ่ือตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือในแตละวัน 

 
โดยจะบันทึกรายการเกี่ยวกับประเภท การเบิกจายเงินสด การรับเงินสด การรับชดใชเงินสด  

การนําสงเงินสด และการนําเงินสดคืนคลังในโปรแกรม Excel  

 1. นํารายการรบั-จายเงินสดประจําวันท่ีจากทะเบียนรับและนําสงเงินสดประจําวัน จากกลุมงาน
การเงินมาดาํเนินการตรวจสอบความถูกตอง รายละเอียดเกี่ยวกับเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ/
เงินงบกลาง ประเภท–เงินนอกงบประมาณ เชน เงินคาค้ําประกันสัญญา คาค้าํประกันซองประกวดราคา 

    -  รายจายอื่นเปนคาใชจายบุคลากร เชน เงินเดือน คาจางประจํา คาตอบแทนพนักงานราชการ 
     -  รายจายอื่นเปนคาใชจายดําเนินงาน เชน คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 
     -  รายจายอื่นเปนคาใชจายลงทุน จะเปนคาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 
     -  รายจายอื่นเปนคาใชจายเงินอุดหนุนเปนเงินกฐิน พระราชทาน คาใชจายในการสงขาราชการ
ไปศึกษาตอในประเทศตางประเทศ และฝกอบรม ณ ตางประเทศ คาบํารุงสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 
     -  คาใชจายงบรายจายอื่น เกี่ยวกับคาใชจายในการเดินทางไปประชุมนานาชาติไปเยือน
ตางประเทศและรับรองแขกตางประเทศ คาใชจายในการเดนิทางไปราชการตางประเทศของคณะกรรมาธิการ 
คาใชจายในการเดินทางไปเยือนและศึกษาดูงานตางประเทศของขาราชการท่ีเดินทางรวมกับคณะกรรมาธกิาร 
คาใชจายในการแลกเปล่ียนขาราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไทยตางประเทศ ฯลฯ ซึ่งจะตองตรวจสอบ
วากลุมงานการเงินไดลงรายการรับ-นําเงินสงดังกลาว ตรงตามประเภทของการเบิกจายไวหรือไม 
หากตรวจพบวา มีการลงรายการรับ-นําสงเงินสดไมถูกตองจะตองดาํเนินการปรับปรุงบัญชีใหถูกตอง
ทันที 
 2. ดําเนินการเรียกรายงานเงินสดประจําวัน และรายงาน เงินสดจายประจําวันในระบบบริหาร
การเงินการคลังแบบอิเลคทรอนิกส New GFMIS Thai โดยใชคําส่ัง Transaction Code ZFI_CASHBAL  
 3. นํารายการรับ–นําสงเงินท่ีมีการตรวจสอบแลวตาม ขอ 1 มาตรวจสอบกับรายงานเงินสด 
รับ–จาย ที่เรียกจากระบบ New GFMIS Thai ตามขอ 2 วามีการลงบัญชีรับ–นําเงินสงประจําวัน ถูกตอง
หรือไม หากพบขอมูลที่ไมถูกตองจะดําเนินการตรวจสอบตอไป 
 4. ดําเนินการจัดทํารายงานเงินสดประจําวัน เสนอผูบังคับบัญชาและสงตอนักบัญชี เพ่ือเปน
รายละเอียดประกอบการเงิน ในการจัดทํางบการเงินทุกเดือน 
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีรายไดแผนดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบใบนําสงเงินรายไดแผนดนิ

2.  นํารายการรายไดแผนดินบันทึกบัญชี

ในระบบ Access

3. นํารายการรายไดแผนดินมาตรวจสอบ
กับรายงานแสดงเงินรายไดแผนดนิ ท่ีจัดเก็บ

และนําสงจากระบบ New GFMIS Thai
โดยใชคําสั่ง Transaction code NRP_RPT001

4. นํารายงานรายไดแผนดิน 
เสนอผูบังคับบัญชา ทราบและสงตอนักบัญชี 

เพ่ือดําเนินการตอไป

5. นํารายงานรายไดแผนดิน สงตอ กลุมงาน
งบประมาณ เพ่ือจัดทําประมาณการรายได

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาสภา ในปถัดไป

134



         ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีรายไดแผนดิน 
 

 1. ตรวจสอบใบนําสงเงินรายไดแผนดินท่ีไดรับเอกสารจากกลุมงานการเงิน โดยตรวจรายละเอียด  
เกี่ยวกบั 
   - วนัที่เอกสาร 
  - เลขที่เอกสาร 
  - จํานวนเงนิ 
  - รหัสเบกิจายตามงบประมาณ 
  ซึ่งจะตรวจสอบวากลุมงานการเงินไดนําสงเงินถูกตองตามรหัสงบประมาณที่เบิกจาย 
 2. บันทึกใบนําสงรายไดแผนดนิในระบบ Access โดยแยกเปน  
  - รายการคาขายของเบ็ดเตล็ด (642) 
  - รายการคาขายยางรถยนตประจําตําแหนง (644) 
  - คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด เชน คาบัตรแสดงตน คาสมัครสอบ คาใบเบิกทาง อื่น ๆ (670) 
  - คาปรับอื่น (810) 
  - เงนิเหลือจายปเกาสงคืน (811) 
  - เงนิชดใชคาเสียหายจากการละเมิด (815) 
  - เงนิชดใชจากการผิดสัญญาการศกึษาดูงาน (816) 
  - ดอกเบี้ยเงินทดรอง (821) 
  - รายไดเบด็เตล็ด เชน คาขายกระดาษ อื่นๆ (830) 
  - รายไดอืน่ (999)  
 3. นํารายการรายไดแผนดินท่ีดําเนินการ ตามขอ 2 นํามาเปรียบเทียบกับรายงานแสดงเงินรายได
แผนดินที่จัดเก็บได และนําสงคลัง จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 
New GFMIS Thai โดยใชคําสั่งงาน Transaction Code NRP_RPT001 วามีการนําสงเงินถูกตอง 
ครบถวนหรือไม  
 4. เมื่อนํารายการรายไดแผนดินท่ีดําเนินการ ตามขอ ๓ จัดทําเปนรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา
ทราบ และสงตอนักบัญชี เพ่ือเปนรายละเอียดประกอบการเงินในการจัดทํางบการเงินทุกเดือน หากพบ
ผลตางจะดําเนินการหาสาเหตุตอไป 
 5. ดําเนินการจัดทํารายงานรายไดแผนดิน โดยแยกเปนรายไดแตละรหัสสงใหกลุมงานงบประมาณ 
เพ่ือกลุมงานงบประมาณจะนําไปใชในการประมาณการรายไดของสํานกังานเลขาธกิารวฒุิสภาในปถดัไป 
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ตรวจสอบใบนําสงเงินรายไดแผนดนิ

2.  เรียกรายงานการจัดเกบ็และนําสงรายได
จากระบบ New GFMIS Thai โดยใชคําสั่ง 

Transaction code NRP_RPT001

3. สงรายงานรายไดแผนดินนําสงคลังตอนักบัญชี
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        ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการบันทึกบัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง 
 

1. ตรวจสอบใบนําสงเงนิรายไดแผนดินที่ไดรับเอกสารจากกลุมงานการเงินโดยตรวจรายละเอียด     
เกี่ยวกับ 
     - จํานวนเงินทีน่ําสง 
     - วันที่เอกสาร 
     - เลขที่เอกสาร 
     - รหัสเบิกจายตามงบประมาณ 
ซึ่งจะตรวจสอบวากลุมงานการเงินได นําสงเงนิถูกตองตามรหัสงบประมาณท่ีเบกิจาย 

2. ดําเนินการเรียกรายงานแสดงการจัดเก็บและนําสงรายไดของตนเอง จากระบบ New GFMIS 
Thai โดยใชคําสั่ง Transaction Code NRP_RPT001 โดยจะตรวจสอบกับใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
ท่ีไดรับตาม ขอ ๑ วามีการนําสงเงินถูกตองตามจํานวนเงินและรหัสเบิกจายงบประมาณหรือไม จากนั้น 
จะดําเนินการจัดทําสรุปรายงานรายไดแผนดินนําสงคลัง เปนรายเดือนเสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน  
หากพบขอผิดพลาดจากการนําสงเงินรายไดแผนดินจะดําเนินการหาสาเหตุของขอผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น
ตอไป 

3. นํารายงานรายไดแผนดินนาํสงคลังสงตอนักบัญชี เพ่ือเปนรายละเอียดประกอบการเงินใน
การจัดทํางบการเงินทุกเดือน  
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       ข้ันตอนการบันทึกบัญชีรับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบบัญชีรับ-นําสง รายการเบิกเกินสงคืน

2.  นํารายการรับ-นําสง รายการเบิกเกินสงคืนบันทึกบัญชี

ในระบบ Excel

3. ดําเนินการจัดทํารายงาน 

รายการรับ-นําสง รายการเบิกเกินสงคืน

4. นํารายงานรายการรับ-นําสง รายการเบิกเกนิสงคืน
มาตรวจสอบกับรายงานแสดงเงินรายไดแผนดนิ 

ท่ีจัดเก็บได และนําสงคลัง จากระบบ New GFMIS Thai 
โดยใชคําสั่ง Transaction code NRP_RPT001

5. นํารายงานรายการรับ-นําสง รายการเบิกเกนิสงคืน
เสนอผูบังคับบัญชาทราบ และสงตอนักบัญชี

เพ่ือดําเนินการตอไป
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        ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการบันทึกบัญชีรับ–นําสงรายการเบิกเกินสงคืน 
 

 1. นําทะเบียนรับ-จายเงินในงบประมาณท่ีกลุมงานการเงินบันทึกรายไดมาตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับ 

- เลขท่ีเอกสารใบเสร็จรบัเงนิ  
- เลขที่ฎีกา  
- วันท่ีรบั-นําสงรายการเบกิเกนิสงคนื  
- รายละเอียดของงบประมาณท่ีเบิกจาย 

 2. นํารายการรับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืน ตามขอ 1 ดําเนินการมาบันทึกบัญชี ในระบบ
Excel โดยแยกเปนประเภทคาใชจาย 
  - รายจายอื่นคาใชจายบุคลากร  

- รายจายอื่นคาใชจายดําเนนิงาน  
- รายจายอื่นคาใชจายลงทนุ  
- รายจายอื่นคาใชจายเงนิอดุหนุน  
- รายจายอื่นคาใชจายงบกลาง 

นอกจากนี้ยังมีเงินนอกงบประมาณ เชน เงินคาค้ําประกันสัญญา คาหลักประกันซองประกวด
ราคา ซึ่งจะตองระบุเลขท่ีใบนําสงของแตละรายการ 

3. นํารายการรับ-นําสงรายการเบิกเกนิสงคนื ตามขอ 2 มาดาํเนินการจัดทํารายงานสรุปรายการ
รับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืน   
 4. นํารายงานการรับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืน ตามขอ 3 มาตรวจสอบกับรายงานแสดงเงิน
รายไดแผนดินท่ีจัดเก็บได และนําสงคลัง จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส
New GFMIS Thai โดยใชคําส่ัง Transaction code ดังนี้ NRP_RPT001 มาตรวจสอบ วันท่ีนําเงินสง
คลังวาถูกตองหรือไม หากพบขอผิดพลาดจะดําเนินการตรวจสอบหาสาเหตุผลตางตอไป 
 5. นํารายงานรับ-นําสงรายการเบิกเกินสงคืนที่ดําเนินการ ตามขอ 4 มาจัดทําเปนรายงาน
เสนอตอผูบังคับบัญชาทราบ และสงตอนักบัญชี เพื่อเปนรายละเอียดประกอบงบการเงินในการจัดทํา
งบการเงินทุกเดือน 
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       ข้ันตอนการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกรายการขอเบิกพัสด ุ
แยกตามกลุมผลติภัณฑ

ในโปรแกรม Excel

2. ตรวจสอบความถูกตอง

ระบบ New GFMIS Thai

3. ปรับปรุงผลตางท่ีเกดิขึ้นในระบบ New GFMIS 
Thai ใช Transaction Code บช01_JM 

การบันทึกรายการปรบัปรุงวัสดคุงคลังและคาวัสดุ

4. จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
และนําไปประกอบในงบทดลอง สงให 

สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
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       ขั้นตอนการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
 

1. บันทึกรายการขอเบิกพัสดุแตละสํานักแยกตามกลุมผลิตภัณฑ ในโปรแกรม Excel 
        2. ตรวจสอบความถกูตองของวัสดุคงคลังแตละรหัส แยกตามกลุมผลิตภัณฑในระบบ  
New GFMIS Thai มียอดตรงตามการขอเบิกพัสดุ ตามขอ 1 หรือไม 
        3. ทําการปรบัปรงุผลตางท่ีเกิดขึ้นในระบบ NEW GFMIS THAI โดยใช Transaction Code บช
01_JM การบนัทึกรายการปรับปรุงวัสดคุงคลังและคาวัสด ุ

4. จัดทํารายงานสรุปวัสดุคงคลังเสนอผูบังคับบัญชาและนําไปเปนรายงานหมายเหตุประกอบงบ
ทดลอง เพ่ือสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 
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       ข้ันตอนการบันทึกเงินฝากคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

1. บันทึกรับและนําสงเงิน
คาคํ้าประกัน จากทะเบียนคุม

รับจายประจําวัน

2.  ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน
ความเคลื่อนไหวเงินฝากคลงัจากระบบ 

New GFMIS Thai โดยใชคําสั่ง 
NFI_RPT013 กับ NFI_RPT018

กับทะเบียนคุม

3. จัดทํารายการยอดคงเหลือเงินฝากคลัง
สง สํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ 
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป
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       ข้ันตอนการบันทึกเงินฝากคลัง 
 

        1. บันทึกรับและนําสงเงินคาค้ําประกันฯ (เงินนอกงบประมาณ) จากทะเบียนรับ-จายประจําวัน  
ที่ไดรับจากกลุมงานการเงิน ลงในทะเบียนคุม 
        2. ตรวจสอบความถกูตองรายงานความคลาดเคล่ือนเงนิฝากคลัง จากระบบ New GFMIS Thai 
โดยใชคําส่ัง NFI_RPT013 รายงานการเคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังกับ NFI_RPT018 รายการ 
ความเคล่ือนไหวรับฝากของรัฐบาลกับทะเบียนคุม 
        3 .  จัด ทํารายงานยอดคง เห ลือ เ งิ นฝากค ลัง  ส ง ให สํ านั ก งานการตรวจ เงิ นแผนดิน  
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
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       ข้ันตอนการจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกคาคํ้าประกันสัญญา
ในทะเบียนคุม เม่ือมีการจายเงิน

2.  ตรวจสอบความถูกตองของคาคํ้าประกัน     
จากระบบ New GFMIS Thai กับระบบทะเบียนคุม

- Statement
- แฟมทะเบียนใบสําคัญคูจาย
- เช็คเงินนอกงบประมาณ

3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
นอกงบประมาณ 
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ข้ันตอนการจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
 

1. บันทึกคาค้าํประกันสัญญาฯ (เงินนอกงบประมาณ) ในทะเบียนคมุเมื่อมีการจายเงิน 

2. ตรวจสอบความถูกตองคาค้ําประกนั จากระบบ New GFMIS Thai โดยใชคําส่ัง      
    NFI_DISPLAY_L เปรียบเทียบ 

2.1 Statement 
2.2 แฟมทะเบียนใบสําคัญคูจาย 
2.3 เช็คเงนินอกงบประมาณ 

3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ
New GFMIS Thai โดยใชคําสั่งงาน 

NGL_TB_PMT

2.  ตรวจสอบรายงานยอดคงเหลอื
ท่ีปรากฎในงบทดลอง

3. ตรวจสอบรายงานบัญชีผิดดลุ
- NGL_RPT0029 - รายงานแสดงขอมูล

บัญชีผิดดุลระดับหนวยเบิกจาย 
- NFI_RPT0030 - รายงานสรปุขอมูล

บัญชีผิดดุลระดับจังหวัด
- NGL_RPT0031 - รายงานสรปุขอมูล

ผิดดุลระดับกรม

4. จัดทํารายงานทางการเงิน
สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป
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       ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําเดือน 
 

1. เรียกรายงานงบทดลองประจําเดือน จากระบบ New GFMIS Thai โดยใชคําส่ังงาน 
NGL_TB_PMT - รายงานงบทดลอง - หนวยเบิกจาย  

2. ตรวจสอบรายการยอดคงเหลือท่ีปรากฏในงบทดลองถามียอดคงเหลือตรงตามรายงาน 
แตละประเภทที่เจาหนาที่การเงนิ จัดสงมา เชน 

    - รายงานจัดเก็บและนําสงรายไดแผนดิน จําแนกตามแหลงของเงนิ 

    - รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน คําส่ังงาน 

    - รายการเจาหนี ้ใบสําคญัคางจาย และเงนิประกนัผลงาน 

จากนัน้เรียกรายงานบญัชีแยกประเภทจากระบบ New GFMIS Thai โดยใชคําส่ังงาน NFI_DISPLAY_L 
ตรวจสอบเงินฝากคลัง เงนิฝากธนาคารในงบประมาณ เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ ลูกหนีเ้งินยืม 
ในงบประมาณ คางรบัจาก บก. เงินประกันอืน่ 

3. ตรวจสอบรายงานบญัชีผิดดุล 

    - NGL_RPT0029 – รายงานแสดงขอมูลบัญชีผิดดลุระดบัหนวยเบิกจาย  
    - NFI_RPT0030 – รายงานสรปุขอมูลบญัชีผิดดุลระดับจังหวัด 
    - NGL_RPT0031 – รายงานสรปุขอมูลผิดดุลระดบักรม 
4. จัดทํารายงานทางการเงนิสงสํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน 
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(4.2) กระบวนการเบกิจายผานระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai) 
 

 
 
 
 

กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน กลุมงานบัญชี ระบบ New GFMIS Thai ผูมีอํานาจอนุมัติ

1

2

3

4

5

6

7

ขั้นตอน
หนวยงานที่เกี่ยวของ

ฎีกาขอเบิกฎีกาขอเบิก ฎีกาขอเบิก

ลงรับฎีกาขอเบิก
จากกลุมงานการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร
การขอเบิก

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ฎีกาขอเบิก เบิกจายเงินในระบบ 

New GFMIS Thai

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

ตรวจสอบรายละเอียด
การขอเบิก 

เสนอผูบังคับบัญชา
กลุมงานบัญชี 

สอบทานความถูกตอง

ฎีกาขอเบิก จัดเก็บเอกสาร
เขาแฟมตามฎีกา

ขอเบิก
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(4.2) กระบวนการเบกิจายผานระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai) 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม  เอกสารอางอิง 

1 รับเอกสาร 1 วัน กลุมงานบัญชีรับเอกสารการขอเบิก 
จากกลุมงานการเงิน และเจาพนักงาน 
ธุรการกลุมงานบัญชีดําเนินการตอไป 

รับเอกสาร   เจาพนักงานธุรการ  
กลุมงานบัญชี 

  อํานาจหนาท่ี 
ตามตําแหนงงาน 

2 ลงรับเอกสาร 1 วัน กลุมงานบัญชีลงรับรายละเอียด วัน/เดือน/ป  
รายการการขอเบิก,จํานวนเงิน,ภาษี ของ
เอกสารการขอเบิกและดําเนินการสงให  
ผูมีหนาท่ีรบัผิดชอบดาํเนินการตรวจสอบ 
และเบิกจายในระบบ New GFMIS Thai 

มีผูมีอํานาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารฎีกาจากกลุมงาน 
การเงิน 

  เจาพนักงานธุรการ  
กลุมงานบัญชี 

สมุดทะเบียนคมุ 
รายการขอเบิก
ของกลุมงาน

บัญชี 

หนังสือมอบ
อํานาจ 

3 ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน ดําเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกและ
จําแนกเอกสารการขอเบิกตามแตละประเภท 
การขอเบิก K1/KL/KC/KA/KE/KB/KD 

มีผูมีอํานาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารฎีกาจากกลุมงาน 
การเงิน 

  นักบัญชี/เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ฎีกา คูมือการเบิกจาย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 

4 เบิกจายในระบบ  
New GFMIS Thai 

1 วัน เมื่อมีการจําแนกเอกสารจะดําเนินการเบิกจาย 
เงินในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) 
โดยการเบิกจายจัดเปนคาใชจายตามหลักการ
บันทึกบัญชีในระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
บันทึกรายการขอเบิกตามประเภทท่ีเกิดข้ึน  
ตามแตละประเภทการขอเบิก K1/KL/KC/ 
KA/KE/KB/KD 

คูมือการเบิกจายในระบบ  
New GFMIS Thai 

  นักบัญชี/เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ฎีกา คูมือการเบิกจาย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 
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(4.2) กระบวนการเบิกจายผานระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐัแบบอเิล็กทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai) 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม  เอกสารอางอิง 

5 ตรวจสอบรายละเอียด 
การขอเบิก 

1 วัน ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิก 
ตามขอ 4 ถูกตองครบถวนหรือไม อาทิเชน 
เลขท่ีฎีกา ช่ือบัญชีสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รายการคาใชจาย งบรายจาย เบิกจายจาก
รายการ (หมวดคาใชจาย) รหสังบประมาณ  
รหัสกิจกรรม สํานัก กลุมงาน (หนวยงาน 
ท่ีใชจาย) จาํนวนเงิน ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา/ 
นิติบุคคล จํานวนเงินรวม ช่ือบริษัท/หางราน  
(เจาหน้ี)  

คูมือการเบิกจายในระบบ  
New GFMIS Thai 

  นักบัญชี/เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ฎีกา คูมือการเบิกจาย 
ในระบบ New 
GFMIS Thai 

6 ผูบังคับบัญชากลุมงาน
บัญชีสอบทาน 
ความถูกตอง 

1 วัน เสนอผูบังคับบัญชากลุมงานบัญชี สอบทาน
ความถูกตองอีกครั้ง  

มีผูมีอํานาจลงนามอนุมตั ิ
เอกสารการขอเบิก 

  เจาพนักงานธุรการ  
กลุมงานบัญชี 

แฟมเสนอเซ็นต หนังสือมอบ
อํานาจ 

7 สงเอกสารการของเบิก 
คืนกลุมงานการเงิน 

1 วัน นําสงเอกสารการขอเบิก สงกลุมงานการเงิน 
ดําเนินการจายเงินใหกับผูมีสิทธิรบัเงิน  

ใบรายงานการขอเบิก
งานคงคลังอางอิงเลข
เอกสาร New GFMIS 
Thai 

  เจาพนักงานธุรการ  
กลุมงานบัญชี 

สมุดทะเบียนคมุ
กลุมงานบัญชี 

อํานาจหนาท่ี 
ตามตําแหนงงาน 

8 จัดเก็บเอกสาร 1 วัน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารตามฎีกาท่ีขอเบิก
และใบรายงานการขอเบิกงานคงคลังอางอิง
เลขเอกสาร New GFMIS Thai โดยจัดเรียง    
จากมากไปหานอย 

ฎีกา และใบรายงานการ
ขอเบิกงานคงคลังอางอิง
เลขเอกสาร New 
GFMIS Thai 

  เจาพนักงานธุรการ 
กลุมงานบัญชี 

แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

อํานาจหนาท่ีตาม
ตําแหนงงาน 
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5. ดานสวัสดิการ 

     5.1) กระบวนการเบิกคารักษาพยาบาล 
     5.2) กระบวนการจายเงินคาการศกึษาของบุตรแกผูรบับริการตอ 1 ทาน 
     5.3) กระบวนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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จํานวนวัน/

ระยะเวลา
จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ผูเบิก กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน

5 นาที

ทุกวัน

3 วัน

1 วัน

ย่ืนแบบฟอรมขอเบิก

คารักษาพยาบาล

แบบ 7131

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก

คารักษาพยาบาล

สรุปและรวบรวมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติเบิก

บันทึกขอมูลในโปรแกรม

เงินเพ่ิม เงินลด เพ่ือสง

กลุมงานการเงิน

โหลดขอมูล

เขาระบบจายตรง

เงินเดือน

พบขอผิดพลาด

แจงผูเบิกเพ่ือแกไข 

ไดรับเงินผานบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดอืน

รับขอมูลเปน ไฟล text

ไมเกินวันท่ี 8 และ 23

ของทุกเดือน

5.1) กระบวนการเบิกคารักษาพยาบาล

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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5.1) กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 ผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลยื่น

เอกสารขอเบิกพรอมหลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย

5 นาที ผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลยื่นเอกสาร

ขอเบิกที่กลุมงานสวัสดิการ สํานักการ

คลังและงบประมาณ

1. ผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลกรอก

รายละเอียดลงในแบบฟอรม ใหครบถวน และ

ถูกตอง

2. ยื่นแบบฟอรม ณ กลุมงานสวัสดิการ สํานัก

การคลังและงบประมาณ 

3. ผูมีสิทธิตองลงชื่อในสมุดคุมการเบิกจาย เพื่อ

การควบคุมเอกสาร

ผูมีสิทธิเบิกคา

รักษาพยาบาล

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล

 แบบ 7131

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล

2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

เอกสารการขอเบิก

งานประจําวัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ ความ

ถูกตองของเอกสาร หากพบขอผิดพลาด 

ผูปฏิบัติงานจะตองแจงเจาของเอกสาร

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรวจสอบสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงิน ไดแก

- ชื่อ ที่อยู ของสถานพยาบาล

- ชื่อ นามสกุล ในใบเสร็จรับเงินตรงกับที่ระบุใน

ใบเบิกเงินสวัสดิการ

- วัน เดือน ป ในใบเสร็จรับเงิน ไมเกิน ๑ ป นับ

ถึงวันที่ใชสิทธิเบิก

- จํานวนเงิน ตรวจสอบวามีรายการใดเบิกได หรือ

เบิกไมได

- ลายมือชื่อผูรับเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล

 แบบ 7131

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล

3 สรุปและรวบรวมเอกสารเพื่อขอ

อนุมัติเบิก

3 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสรุปและรวบรวม

เอกสารเพื่อขออนุมัติเบิก ภายในวันที่ 5 

และ 20 ของเดือน

ดําเนินการสรุปและรวบรวมเอกสารการขอเบิก

จากผูมีสิทธิที่ถูกตองแลว 

ทําบันทึกขออนุมัติเบิก เสนอ

1. ผูบังคับบัญชากลุมงานสวัสดิการ และ

2. ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล

 แบบ 7131

ใบเสร็จ

คารักษา

พยาบาล
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5.1) กระบวนการจายเงินคารักษาพยาบาล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

4 บันทึกขอมูลในโปรแกรมเงินเพิ่ม เงิน

ลดเพื่อสงกลุมงานการเงิน

1 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูล

ของผูมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลที่

ไดรับอนุมัติแลวลงในโปรแกรมของ

กรมบัญชีกลาง (โปรแกรมเงินเพิ่ม

เงินลด) จากนั้นจัดทําบันทึกพรอมสง

ไฟลขอมูลเงินเพิ่ม (คารักษาพยาบาล) ให

กลุมงานการเงิน

1. บันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลที่ไดรับอนุมัติ

แลวลงในโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง (โปรแกรม

เงินเพิ่ม เงินลด) 

2. ทําบันทึกเสนอพรอมสงไฟล Text จาก

โปรแกรมดังกลาว ใหกลุมงานการเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว

5 การจายเงินใหแกผูขอเบิกคา

รักษาพยาบาล

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคา

รักษาพยาบาลเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมเงินเดือน

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคา

รักษาพยาบาลเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

เงินเดือน

กลุมงานการเงิน บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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จํานวนวัน/

ระยะเวลา
จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ผูเบิก กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน

5 นาที

ทุกวัน

3 วัน

1 วัน

ย่ืนแบบฟอรมขอเบิก

คารักษาพยาบาล

แบบ 7223

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก

คาการศกึษาบุตร

สรุปและรวบรวมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติเบิก

บันทึกขอมูลในโปรแกรม

เงินเพ่ิม เงินลด เพ่ือสง

กลุมงานการเงิน

โหลดขอมูล

เขาระบบจายตรง

เงินเดือน

พบขอผิดพลาด

แจงผูเบิกเพ่ือแกไข 

ไดรับเงินผานบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดอืน

รับขอมูลเปน ไฟล text

ไมเกินวันท่ี 8 และ 23

ของทุกเดือน

5.2) กระบวนการเบิกคาการศึกษาบุตร

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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5.2) กระบวนการจายเงินคาการศึกษาบุตรแกผูรับบริการตอ 1 ทาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรยื่น

เอกสารขอเบิกพรอมหลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย

5 นาที ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรยื่นเอกสารขอ

เบิกที่กลุมงานสวัสดิการ สํานักการคลัง

และงบประมาณ

1. ผูมีสิทธิเบิกคาการศึกษาบุตรกรอกรายละเอียด

ลงในแบบฟอรม ใหครบถวน และถูกตอง

2. ยื่นแบบฟอรม ณ กลุมงานสวัสดิการ สํานักการ

คลังและงบประมาณ 

3. ผูมีสิทธิตองลงชื่อในสมุดคุมการเบิกจาย เพื่อ

การควบคุมเอกสาร

ผูมีสิทธิเบิกคา

การศึกษาบุตร

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

คาการศึกษาบุตร 

แบบ 7223

ใบเสร็จ

คาการศึกษา

2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

เอกสารการขอเบิก

งานประจําวัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ ความ

ถูกตองของเอกสาร หากพบขอผิดพลาด 

ผูปฏิบัติงานจะตองแจงเจาของเอกสาร

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรวจสอบสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงิน ไดแก

- ชื่อ ที่อยู ของสถานศึกษา

- ชื่อ นามสกุล ในใบเสร็จรับเงินตรงกับที่ระบุในใบ

เบิกเงินสวัสดิการ

- วัน เดือน ป ในใบเสร็จรับเงิน ไมเกิน ๑ ป นับถึง

วันที่ใชสิทธิเบิก

- จํานวนเงิน ตรวจสอบวามีรายการใดเบิกได หรือ

เบิกไมได

- ลายมือชื่อผูรับเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

คาการศึกษาบุตร 

แบบ 7223

ใบเสร็จคา

การศึกษา

3 สรุปและรวบรวมเอกสารเพื่อขออนุมัติ

เบิก

3 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสรุปและรวบรวม

เอกสารเพื่อขออนุมัติเบิก ภายในวันที่ 5 

และ 20 ของเดือน

ดําเนินการสรุปและรวบรวมเอกสารการขอเบิก

จากผูมีสิทธิที่ถูกตองแลว 

ทําบันทึกขออนุมัติเบิก เสนอ

1. ผูบังคับบัญชากลุมงานสวัสดิการ และ

2. ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

คาการศึกษาบุตร 

แบบ 7223

ใบเสร็จคา

การศึกษา
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5.2) กระบวนการจายเงินคาการศึกษาบุตรแกผูรับบริการตอ 1 ทาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

4 บันทึกขอมูลในโปรแกรมเงินเพิ่ม เงิน

ลดเพื่อสงกลุมงานการเงิน

1 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูล

ของผูมีสิทธิไดรับคาการศึกษาบุตรที่ไดรับ

อนุมัติแลวลงในโปรแกรมของ

กรมบัญชีกลาง (โปรแกรมเงินเพิ่ม

เงินลด)  จากนั้นจัดทําบันทึกพรอมสง

ไฟลขอมูลเงินเพิ่ม (คารักษาพยาบาล) ให

กลุมงานการเงิน

1. บันทึกขอมูลคาการศึกษาบุตรที่ไดรับอนุมัติแลว

ลงในโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง (โปรแกรมเงิน

เพิ่ม เงินลด) 

2. ทําบันทึกเสนอพรอมสงไฟล Text จาก

โปรแกรมดังกลาว ใหกลุมงานการเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว

5 การจายเงินใหแกผูขอเบิกคา

การศึกษาบุตร

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคา

การศึกษาบุตรเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมเงินเดือน

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคาการศึกษาบุตร

เขาบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมเงินเดือน

กลุมงานการเงิน บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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จํานวนวัน/

ระยะเวลา
จํานวนคน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ผูเบิก กลุมงานสวัสดิการ กลุมงานการเงิน

5 นาที

ทุกวัน

3 วัน

1 วัน

สํานักผูขอเบิกจัดทาํบนัทกึ

ขออนุมัติ

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก 

และคํานวณวัน เวลา

สรุปและรวบรวมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติเบิก

บันทึกขอมูลในโปรแกรม

เงินเพ่ิม เงินลด เพ่ือสง

กลุมงานการเงิน

โหลดขอมูล

เขาระบบจายตรง

เงินเดือน

พบขอผิดพลาด

แจงผูเบิกเพ่ือแกไข 

ไดรับเงินผานบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดอืน

รับขอมูลเปน ไฟล text

ไมเกินวันท่ี 8 และ 23

ของทุกเดือน

5.3) กระบวนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

สรุปยอดทุกวันท่ี 

5 และ 20 ของเดือน
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5.3) กระบวนการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแกผูรับบริการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

1 สํานักผูขอเบิกจัดทําบันทึกขออนุมัติ ขึ้นอยูกับ

สํานักของผู

ขอเบิก

สํานักผูขอเบิกจัดทํา

1. บันทึกขออนุมัติการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ

2. แนบตารางแบบการเบิกจายเงิน

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ โดยคํานวณ วัน เวลาที่จะปฏิบัติ

3. แนบใบเวลาการปฏิบัติงานของผูขอเบิก

สํานักผูขอเบิกจะตองคํานวณ วัน เวลาที่ปฏิบัติ

ราชการดวยความถูกตอง และครบถวน

สํานักผูขอเบิก ตารางการเบิก

จายเงิน

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ

เวลาการ

ปฏิบัติงานใน

ระบบ 

E-Office

2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

เอกสารการขอเบิก

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ ความ

ถูกตองของเอกสาร หากพบขอผิดพลาด 

ผูปฏิบัติงานจะตองแจงเจาสํานักผูขอเบิก

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรวจสอบหลักฐานการลงลายมือชื่อการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคํานวณ  วัน 

เวลาที่ปฏิบัติใหถูกตอง

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ตารางการเบิก

จายเงิน

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ

เวลาการ

ปฏิบัติงานใน

ระบบ 

E-Office

3 สรุปและรวบรวมเอกสารเพื่อขอ

อนุมัติเบิก

3 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสรุปและรวบรวม

เอกสารเพื่อขออนุมัติเบิก ภายในวันที่ 5 

และ 20 ของเดือน

ทําบันทึกขออนุมัติเบิก เสนอ

1. ผูบังคับบัญชากลุมงานสวัสดิการ และ

2. ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

ตารางการเบิก

จายเงิน

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ

เวลาการ

ปฏิบัติงานใน

ระบบ 

E-Office

4 บันทึกขอมูลในระบบของ

กรมบัญชีกลางเพื่อสงกลุมงานการเงิน

1 วัน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูล

ของผูมีสิทธิไดรับคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ไดรับ

อนุมัติแลวลงในโปรแกรมของ

กรมบัญชีกลาง (โปรแกรมเงินเพิ่ม

เงินลด) จากนั้นจัดทําบันทึกพรอมสงไฟล

ดังกลาวใหกลุมงานการเงิน

บันทึกขอมูลลงในโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง 

(โปรแกรมเงินเพิ่ม เงินลด) และทําบันทึกเสนอ

พรอมสงไฟล Text จากโปรแกรมดังกลาว ให

กลุมงานการเงิน

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน

บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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5.3) กระบวนการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแกผูรับบริการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอสการ

อางอิง

5 การจายเงินใหแกผูขอเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรง

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

เงินเดือน

กรมบัญชีกลางดําเนินการจายตรงคาคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเขาบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอมเงินเดือน

กลุมงานการเงิน บันทึกเสนอ

ขออนุมัติที่

ไดรับอนุมัติ

แลว
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6. ดานยานพาหนะ 
     6.1) กระบวนการขออนุญาตใชบริการรถสวนกลางแกผูรับบรกิารตอครัง้ 
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กลุมงานยานพาหนะ ผูรับบริการ ผูมีอํานาจอนุมัติ หัวหนาหมวดยานพาหนะ พนักงานขับรถสวนกลาง
จํานวนวัน จํานวนคน

หนวยงานที่เกี่ยวของ

๓๐ นาที - ๑ วัน

6.1) กระบวนการขออนุญาตใชบริการรถสวนกลางแกผูรับบริการตอครั้ง

รับเร่ืองจากกลุมงาน
บริหารทั่วไป

ตรวจสอบเอกสาร
ขอใชรถสวนกลาง

เอกสารขอใชบริการ
รถสวนกลาง

พิจารณา

เสนอผูอํานวยการสํานักการ
คลังและงบประมาณ เพ่ือลง
นามในใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง

หัวหนาหมวดยานพาหนะ      
จัดลําดับการใหบริการแก  
ผูรับบริการตรวจเช็คลําดับ
คิวงานของพนักงานขับรถ
สวนกลาง

เสนอผูบังคับบัญชา
กลุมงานเพื่อพิจารณา
อนุมัติ/ทราบ

สงกลับแกไขเอกสาร

พนักงานขับรถสวนกลาง
รับงานจากหัวหนาหมวด
ยานพาหนะตามลําดับ         
คิวงาน

พนักงานขับรถสวนกลาง
ปฏิบัติหนาที่การใหบริการ
แกผูรับบริการตามเอกสาร          
(ใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง) จนเสร็จส้ินงาน
ตามภารกิจราชการ

สําเนาเอกสารขอใชรถยนต
สวนกลางพรอมใบขออนุญาต   

ใชรถสวนกลาง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ รับเรื่อง สํานักเจาของเรื่องสงเรื่องมายังสํานักการคลังและงบประมาณ เอกสารครบถวนถูกตอง ใบขออนุญาตใชรถ

ผานกลุมงานบริหารทั่วไป ประกอบดวย รถสวนกลาง

๑. บันทึกเสนอ

เลขาธิการวุฒิสภาที่ได

ลงนามอนุมัติแลว 

๒. บันทึกเสนอ

ผูอํานวยการสํานักการ

คลังและงบประมาณ

๓. ใบขออนุญาตใชรถ

สวนกลาง

๔. กําหนดการเดินทาง

๒ ตรวจสอบเอกสารการขอใชรถสวนกลาง

๓ พิจารณา

     - เสนอผูบังคับบัญชากลุมงานและ

     - ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ

ทราบและลงนามในใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง

๔ สําเนาเอกสารขอใชรถสวนกลางพรอมเอกสาร

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางใหหัวหนาหมวด

ยานพาหนะ

๕ หัวหนาหมวดยานพาหนะจัดลําดับการใหบริการ

แกผูรับบริการ ตรวจเช็ตลําดับคิวงานของ

พนักงานขับรถสวนกลาง

๖ พนักงานขับรถสวนกลางรับงานจากหัวหนาหมวด

ยานพาหนะตามลําดับคิวงาน

๗ พนักงานขับรถสวนกลางปฏิบัติหนาที่การใหบริการ

แกผูรับบริการตามเอกสาร (ใบขออนุญาตใชรถ

สวนกลาง) จนเสร็จสิ้นภารกิจราชการ

6.1) กระบวนการขออนุญาตใชบริการรถสวนกลางแกผูรับบริการตอครั้ง

๓๐ นาที - ๑ วัน กลุมงานยานพาหนะ
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กฎหมาย พระราชบัญญ ัต ิ พระราชกฤษฎ ีกา ระเบียบ หล ักเกณฑ และคูม ือท ี เกี ยวของในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ของส ํานักการคล ังและงบประมาณ  มีรายละเอียดด ังนี้ 

 

ลําด ับ รายการ QR Code 

1. ดานงบประมาณ 1.1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560  
 

 
 
 

 1.2)  พระราชบัญญัติว ินัยการเง ินการคลังของรัฐ 
      พ.ศ. 2561 

 
 

 
 
 

 1.3) พระราชบัญญัติว ิธ ีการงบประมาณพ.ศ. 2561  
 

 
 
 

 1.4)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา 
      พ.ศ. 2554 

 
 

 
 
 

 1.5) ระเบียบรัฐสภาวาดวยการงบประมาณ พ.ศ. 2557  
 

 
 
 

 1.6) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  
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ลําด ับ 

 
 

รายการ 

 
 

QR Code 

 1.7)  หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย 
การโอนเง ินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเง ินจัดสรร 
พ.ศ. 2562 

 
 

 
 
 

2. ดานพัสด ุ 2.1) พระราชบัญญัติการจัดซ ื้อจัดจางและการบริหารพ ัสดุ 
      ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

 
 
 

 2.2)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ ื้อจัดจาง 
       และการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

 
 
 

 2.3) ระเบียบปฏิบัติ (Procedure Manual) การจัดซ้ือจัดจาง    
      PM-FB-01 Rev.00 

 
 

 
 
 

   

3. ดานการเง ิน 3.1)  ระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบกิจายเง ินจากคลัง 
      การเก ็บรักษาเง ินและการนําเง ินสงคลัง พ.ศ. 2557 

 
 

 
 
 

 3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเง ินทดรองราชการ 
      พ.ศ. 2562 

 
 

 
 
 

 3.3)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย 
       ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประช ุม 
       ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 (แกไขเพ ิ่มเติมถ ึง 
       ฉบับท ี่ 3 พ.ศ. 2555) 
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ลําด ับ 

 
 

รายการ 

 
 

QR Code 

 3.4) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
     พ.ศ. 2526 (แกไขเพ ิ่มเติมถ ึงฉบับท ี่ 9 พ.ศ. 2560) 

 
 

 
 
 

 3.5)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจาย 
      ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 
 

 
 
 

 3.6)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจาย 
      ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที  3) พ.ศ. 2565 

 
 

 
 
 

 3.7)  พระราชกฤษฎ ีกาเง ินประจําตําแหนงและประโยชน 
      ตอบแทนอยางอ่ืนของประธานและรองประธานสภา  
      ผูแทนราษฎรประธานและรองประธานวุฒิสภา  
      ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภา  
      ผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ  
        

  

 
 

 
 
 

 3.8)  ระเบียบรัฐสภาวาดวยเบี้ยประช ุมกรรมการ 
       พ.ศ. 2557 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

 
 

 
 
 

4. ดานบ ัญชี 4.1) คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายผานระบบบริหาร 
      การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม  
      (New GFMIS Thai) 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 4.2) แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชี     
      ภาครัฐ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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ลําด ับ 

 
 

รายการ 

 
 

QR Code 

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

 
 

 
 
 

5. ดานสวัสด ิการ 5.1)  พระราชกฤษฎ ีกาเง ินประจําตําแหนงและประโยชน  
 

 
 
 
 

      ตอบแทนอยางอ ื่นของประธานและรองประธานสภา 
      ผแ ู ทนราษฎรประธานและรองประธานว ุฒิสภา 
      ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 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. ดานยานพาหนะ 6.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยรถราชการ  
 

 
 
 

พ.ศ. 2523 และที แกไขเพ ิ่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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