
 

 

 

  
  

คู่มือปฏิบัติงานคู่มือปฏิบัติงาน  

  
คู่มือการบริหารงานด้านงบประมาณ 
และการเงินกรมยุทธการทหาร  

  



ค ำน ำ 
 

 การบริหารงบประมาณและการเงินกรมยุทธการทหาร ถือว่ามีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง    
ในการส่งผลต่อการบรรลุพันธกิจของ กองบัญชาการกองทัพไทย โดยกองแผนและงบประมาณ     
กรมยุทธการทหาร ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง ได้ตระหนักและพิจารณาเห็นความจ าเป็นในการจัดท า 
“คู่มือการบริหารงานด้านงบประมาณและการเงินกรมยุทธการทหาร” เพื่อน าไปใช้ประโยชน์
ส าหรับผู้บังคับบัญชาทุกระดับ เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการใน ยก.ทหาร ทั้งในสายงานงบประมาณ
และการเงิน รวมท้ัง สายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 คู่มือการบริหารงบประมาณและการเงินกรมยุทธการทหาร ฉบับนี้มีประโยชน์ในการ
บริหารงบประมาณ โดยน าหลักการทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติมาประมวลเข้าไว้รวมกัน ซึ่งสามารถ
น าไปอ้างอิงในการปฏิบัติได้เป็นอย่างดี ประกอบด้วย กระบวนการบริหารงบประมาณ ระเบียบ 
ค าสั่ง แนวทางการบริหารงบประมาณและการเงินประจ าปี ผังขั้นตอนการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ ซึ่งเป็นการรวบรวมข้อมูลจากการปฏิบัติจริงที่ผ่านมา และหากมีการเปลี่ยนแปลง
แนวทางปฏิบัติก็สามารถปรับปรุงแก้ไขหรือเพิ่มเติมในประเด็นต่างๆ ได้ในโอกาสต่อไป 
 กองแผนและงบประมาณ กรมยุทธการทหาร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงบประมาณ
และการเงินกรมยุทธการ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
ตามพันธกิจของกรมยุทธการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และมีปะสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล สมตามความมุ่งหมายท่ีตั้งไว้ 

 
กองแผนและงบประมาณ 

กรมยุทธการทหาร 
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วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Objectives) 
 1. เพื่อให้ นขต.ยก.ทหาร มีคู่มือการบริหารงบประมาณและการเงินกรมยุทธการทหาร ซึ่งแสดงถึง
รายละเอียด และข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณและการเงินที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
ส าหรับยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติงาน 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบหน้าที่ความรับผิดชอบ รวมทั้งเป็นแนวทางเรียนรู้ส าหรับก าลังพลใหม่   
ที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ด้านงบประมาณและการเงิน 
 3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือของผู้บังคับบัญชา ในการตรวจสอบและติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของ ยก.ทหาร 
 4. เพื่อใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง ลดความสับสนระหว่างผู้ปฏิบัติ ตลอดจนเป็นการสร้างมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของ ยก.ทหาร 

ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Scope) 
 คู่มือการบริหารงบประมาณและการเงินกรมยุทธการทหาร เล่มนี้  ครอบคลุมขั้นตอน และ
กระบวนงานทางด้านงบประมาณ เกี่ยวกับการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน การจัดท าค าของบประมาณ การเข้าร่วม
ชี้แจงในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
การอนุมัติงบประมาณ และการติดตามประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณของ ยก.ทหาร  

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของระบบงบประมำณ 

 รัฐบาลได้ริเริ่มน าระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์มาใช้ในการจัดการ
งบประมาณของประเทศนั้น มีจุดประสงค์เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณและทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด     
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ทั้งในด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และความมั่นคงของประเทศ รวมทั้งพยายามที่จะพัฒนาระบบงบประมาณของประเทศให้สอดรับ
กับการพัฒนาประเทศ ตามแนวทางการบริหารของรัฐบาลในมิติต่างๆ ได้แก่ มิติยุทธศาสตร์กระทรวง         
มิติยุทธศาสตร์เฉพาะ และมิติยุทธศาสตร์พื้นที่ กระทรวงกลาโหม (กห.) กองทัพไทย (ทท.) กองบัญชาการ
กองทัพไทย (บก.ทท.) ได้ด าเนินการจัดท างบประมาณตามแนวทางและวิธีการที่รัฐบาลก าหนด ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2546 เป็นต้นมา 
 จากการที่รัฐบาลมีนโยบายชัดเจนในการใช้ยุทธศาสตร์เป็นเครื่องมือในการบริหารราชการแผ่นดิน  
และพัฒนาประเทศ ส านักงบประมาณจึงได้มุ่งพัฒนาระบบงบประมาณเพื่อท าหน้าที่ในการจัดสรรทรัพยากร  
ให้เพียงพอ และเหมาะสมต่อการบริหารมุ่งเน้นยุทธศาสตร์ของรัฐบาล โดยน าระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic Performance-based Budgeting System) มาใช้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2546 และเพื่อให้ส านักงบประมาณสามารถท าหน้าที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนการตัดสินใจเชิงยุทธศาสตร์ 
(Strategic Decision Support Unit) ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด จึงได้ปรับกระบวนทัศน์ใหม่ในการจัดสรร
งบประมาณในปีงบประมาณ พ.ศ.2548 เพื่อให้ระบบงบประมาณเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนนโยบายรัฐบาล
และยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ ส่งเสริมให้กระทรวง ทบวง กรม มีส่วนร่วมในการจัดท างบประมาณมากขึ้น      
โดยจะก าหนดบนฐานยุทธศาสตร์ในเชิงบูรณาการ 3 มิติ ได้แก่ ยุทธศาสตร์กระทรวง (Function) นโยบาย
เฉพาะเรื่อง (Agenda) และยุทธศาสตร์พื้นที่ (Area) 
 บก.ทท. ซึ่งเป็นหน่วยงานในสังกัดกระทรวงกลาโหม ได้มีการปฏิรูปแนวความคิด และเตรียมความพร้อม
ในการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน ตามนโยบายรัฐบาล จึงได้เริ่มด าเนินการจัดท า และน าระบบงบประมาณ
แบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์มาใช้ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2546 เป็นต้นมา ซึ่งการด าเนินงานที่ผ่านมา
พบอุปสรรค คือ นโยบายการจัดท างบประมาณของรัฐบาลมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ส่งผลให้ บก.ทท. 
ต้องมีการปรับเปลี่ยนแนวทางการจัดการงบประมาณให้สอดคล้องตามแนวทางการจัดการงบประมาณ       
ตามแนวทางที่รัฐบาลก าหนด แม้ว่าจะพบปัญหาและอุปสรรคในการจัดท างบประมาณ  บก.ทท. มีความมุ่งมั่น
ที่จะพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนและแนวทางในการจัดสรรงบประมาณในภาพรวมให้เป็นไปอย่างประหยัด เกิด
ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ รวมทั้งเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลที่เชื่อมโยงและสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์อย่างบูรณาการต่อไป 
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ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 
 งบประมำณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
 กำรจัดสรรงบประมำณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ที่ ผบ.ทสส. กรุณาอนุมัติ
พิจารณาจัดสรรให้กับส่วนราชการใน บก.ทท. ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้อาจด าเนินการ โดยใช้การอนุมัติ
เงินประจ างวดให้กับส่วนราชการใน บก.ทท. 
 ยุทธศำสตร์ หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่คณะรัฐมนตรี       
มีมติให้ความเห็นชอบ 
 แผนงำน หมายถึง แผนงานที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 ปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส่วนรำชกำร หมายถึง ก าหนดการปฏิบัติงานในการเตรียม
และการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนราชการ โดยความเห็นชอบของ ผบ.ทสส. หรือผู้บัญชาการ
เหล่าทัพ ซึ่งก าหนดให้สอดคล้องกับปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงบประมาณและ
กระทรวงกลาโหม 
 ยุทธศำสตร์กำรป้องกันประเทศกระทรวงกลำโหม หมายถึง แผนซึ่งกระทรวงกลาโหมจัดท าขึ้น  
เพื่อก าหนดบทบาทและภารกิจของกระทรวงกลาโหม โดยให้ส่วนราชการใช้เป็นกรอบหรือแนวทางในการ
ด าเนินการต่างๆ ให้สอดคล้องกับสภาวะแวดล้อม สถาการณ์ รวมถึงนโยบายที่เหมาะสมกับสถานการณ์และ 
ภัยคุกคามด้านความมั่นคงที่คาดว่าจะเกิดขึ้น มีการวางแผนในการเตรียมก าลังและใช้ก าลังกองทัพ ได้อย่าง
เหมาะสม ภายใต้ข้อจ ากัดด้านงบประมาณ และข้อจ ากัดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพื่อให้กระทรวงกลาโหม
สามารถปฏิบัติภารกิจตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้อย่างเต็มความสามารถ 
 แผนปฏิบัติรำชกำรสี่ปีของกองทัพไทย หมายถึง แผนซึ่งกองทัพไทยจัดท าขึ้น ให้สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการสี่ปีของกระทรวงกลาโหม โดยจัดท าเป็นแผนสี่ปี เพื่อให้ส่วนราชการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ให้บรรลุยุทธศาสตร์การป้องกันประเทศของกระทรวงกลาโหม รวมทั้งใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผน       
ปฏิบัติราชการสี่ปีของส่วนราชการ 
 แผนปฏิบัติรำชกำรสี่ปีของส่วนรำชกำร หมายถึง แผนที่ส่วนราชการจัดท าขึ้น ให้สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการสี่ปี ของกระทรวงกลาโหม และของกองทัพไทย โดยจัดท า เป็นแผนสี่ปี เพื่อให้หน่วยงาน    
ในสังกัดใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ของส่วนราชการ 
 แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส่วนรำชกำร หมายถึง แผนประจ าปีที่ส่วนราชการจัดท าขึ้น      
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกระทรวงกลาโหมเพื่อให้หน่วยงานในสังกัด ใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าประสงค์/เป้าหมายของการให้บริการของส่วนราชการ รวมทั้งใช้เป็นกรอบ
ในการจัดท าค าของบประมาณของส่วนราชการ 
 เป้ำประสงค์/เป้ำหมำยกำรให้บริกำร หมายถึง ผลลัพธ์ที่ เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน หรือการ
ด าเนินการจัดท าผลผลิตของส่วนราชการ ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการของ
กระทรวงกลาโหม 
 กลยุทธ์ หมายถึง แนวทาง มาตรการหรือวิธีการด าเนินงานที่ส าคัญต่อการบรรลุตามเป้าประสงค์/
เป้าหมายการให้บริการของส่วนราชการที่ได้ก าหนดไว้ รวมทั้งเป็นเงื่อนไขในการมอบหมายงานให้หน่วยงาน   
ในสังกัดรับไปด าเนินการ 
 ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็น ผลิต หรือการให้บริการ         
ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐ ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยให้วัตถุสิ่งของ และ        
หรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการให้บริการองค์กรภายนอกหน่วยงาน หรือประชาชน โดยมีตังชี้วัดในเชิง
ปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่าย ทั้งนี้ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
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 กิจกรรม หมายถึง กระบวนการหรือการกระท าที่จ าเป็นในการเปลี่ยนสภาพทรัพยากรและปัจจัย 
การผลิตให้เกิดผล 
 ตัวชี้วัด หมายถึง การก าหนดการตรวจวัดความส าเร็จของผลผลิต กิจกรรม โดยมีเกณฑ์วัดชัดเจน   
ที่ใช้ได้ในเวลาที่เหมาะสม สามารถวัดปริมาณ คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย เพื่อประเมินผลได้ 
 แผนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง แผนการด าเนินงานของส่วนราชการในรอบปีงบประมาณที่แสดง
รายละเอียดผลผลิตและ/หรือกิจกรรม ซึ่งสอดคล้องกับเป้าประสงค์/เป้าหมายการให้บริการของส่วนราชการ 
และเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ของรัฐบาลที่ก าหนดในรอบปีงบประมาณ 
 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ 
เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
 โครงกำร หมายถึง การด าเนินงานที่มีลักษณะพิเศษต่างไปจากการด าเนินงานปกติ โดยมี
วัตถุประสงค์เฉพาะ มีแผนการด าเนินงานเป็นขั้นตอน มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด มีก าหนดการใช้ทรัพยากร
ตามข้ันตอนอย่างเหมาะสม และมีการคาดหมายผลงานที่ได้รับจากากรด าเนินงานนั้น 
 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง รายงานซ่ึงส่วนราชการจัดท าขึ้น
ตามเกณฑ์การวัดของตัวชี้วัด หรือตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมทั้งระบุปัญหา 
อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 รำยงำนประจ ำปี หมายถึง รายงานซึ่งส่วนราชการจัดท าขึ้น โดยแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการที่เชื่อมโยงกับเป้าประสงค์/เป้าหมายการให้บริการของส่วนราชการที่มีตัวชี้วัดอย่างชัดเจน 
 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ภำครัฐ หมายถึง ระบบการจัดท าและรับ – ส่งข้อมูลการจัดท างบประมาณ  
ตามระบบการบริหารจัดการภาครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 
 งบรำยจ่ำย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 ปีที่ตั้งงบประมำณ หมายถึง ปีที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ส่วนราชการเสนอความต้องการงบประมาณ
 หน่วยงบประมำณ หมายถึง หน่วยงบประมาณกองบัญชาการกองทัพไทย และหน่วยงบประมาณ
เหล่าทัพ 
 หน่วยเจ้ำของงบประมำณ  หมายถึง หน่วยเจ้าของงบประมาณกองบัญชาการกองทัพไทย         
และหน่วยเจ้าของงบประมาณเหล่าทัพที่รับการจัดสรรงบประมาณจากกองบัญชาการกอทัพไทย หรือเหล่าทัพ 
เพื่อปฏิบัติภารกิจในความรับผิดชอบ มีหน้าที่จัดท า และบริหารงบประมาณ ก ากับดูแล วิเคราะห์ ประเมินผล
และรายงานสถานภาพการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยที่เกี่ยวข้องต่อหน่วยงบประมาณ 
 หน่วยเจ้ำของงบประมำณกองบัญชำกำรกองทัพไทย หมายถึง ส่วนราชการในกองบัญชาการกองทัพไทย
 เจ้ำของงบประมำณเหล่ำทัพ หมายถึง ส่วนราชการในเหล่าทัพ 
 เงินประจ ำงวด หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้ผูกพัน       
ในระยะเวลาหน่ึง 
 กำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการในแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณจากที่ส านักงบประมาณได้ให้ความเห็นชอบไว้ (จะต้องได้รับอนุมัติแผน จาก ผบ.ทสส. 
หรือ ส านักงบประมาณ แล้วแต่กรณี) 
 กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแทนกัน หมายถึง ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมอบหมายให้     
ส่วนราชการอื่น เป็นผู้เบิกจ่ายเงินเงินงบประมาณแทน โดยการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน (จะต้องได้รับ
การอนุมัติหลังการจาก ผบ.ทสส. ตามวิธีการปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันของ บก.ทท.)  
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 กรมเสนำธิกำรร่วม หมายถึง กรมก าลังพลทหาร (กพ.ทหาร)กรมข่าวทหาร (ขว.ทหาร) กรมยุทธการทหาร 
(ยก.ทหาร) กรมส่งก าลังบ ารุงทหาร (กบ.ทหาร) กรมกิจการพลเรือนทหาร (กร.ทหาร) กรมสื่อสารทหาร    
(สส.ทหาร) ส านักงานปลัดบัญชีทหาร (สปช.ทหาร) 
 ควำมต้องกำรงบประมำณเพิ่มเติม หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของส่วนราชการที่ไม่สามารถ
ใช้จ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 ภำรกิจกำรรักษำสันติภำพ หมายถึง การไปปฏิบัติการรักษาสันติภาพรว่มกับสหประชาชาติในตา่งประเทศ
ซึ่งรัฐบาลเป็นผู้อนุมัติ 
 กำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ หมายถึง การด าเนินการด้านงบประมาณตามระเบียบการก่อ
หน้ีผูกพันข้ามปีงบประมาณ ที่ ส านักงานงบประมาณก าหนด และตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 
Information System GFMIS) หมายถึง ระบบที่เป็นเครื่องมือใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงาน
การเงินการคลังภาครัฐ และสามารถน าข้อมูลที่ได้รับ ไปประกอบการตัดสินใจงานด้านการเงินการคลัง อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 ระบบงบประมำณ  หมายถึง (Fund Management : FM) หมายถึง ระบบการบริหารเงินทุน        
ซึ่งประกอบด้วย กระบวนงานงบประมาณทั้งหมด ในระบบการบริหารเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) แบ่งเป็น 2 กระบวนงานใหญ่ๆ คือ กระบวนงานการบริหารงบประมาณ และกระบวนงานการติดตาม
งบประมาณ  
 ภำพรวมระบบ หมายถึง ระบบงานย่อยทั้งหมดในระบบ GFMIS ประกอบด้วยระบบงบประมาณ 
ระบบจัดซื้อ ระบบเบิกจ่าย ระบบบัญชีแยกประเภท ระบบสินทรัพย์ และระบบรับและน าส่ง 
 GFMIS Terminal หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ PC พร้อมอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ส านักก ากับ และพัฒนา
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ กรมบัญชีกลางกระทรวงการคลัง แจกจ่ายให้    
ส่วนราชการต่างๆ ที่เบิกจ่ายเงินกับ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังเพื่อด าเนินกรรมวิธีต่างๆ ในระบบ GFMIS 

กำรจัดกำรกระบวนกำรงบประมำณของ ยก.ทหำร 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผู้อ ำนวยกำรกองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (ผอ.กผง.ยก.ทหาร) มีหน้าที่ วางแผน 
อ านวยการ ประสานงาน ตรวจสอบและก ากับดูแลการจัดการกระบวนการงบประมาณของ ยก.ทหาร         
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และทันเวลา 
 รองผู้อ ำนวยกำรกองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (รอง ผอ.กผง.ยก.ทหาร) มีหน้าที่ 
เป็นผู้ช่วยเหลือผู้อ านวยการกองแผนและงบประมาณในการวางแผน อ านวยการ ประสานงาน ตรวจสอบและ
ก ากับดูแล รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน า กลั่นกรอง และจัดท าข้อพิจารณาเกี่ยวกับการจัดการกระบวนการ
งบประมาณของ ยก.ทหาร 
 หัวหน้ำแผนกงบประมำณ กองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (หน.งบประมาณ กผง.ยก.ทหาร) 
มีหน้าที่ในการด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการเกี่ยวกับการจัดการกระบวนการงบประมาณของ ยก.ทหาร  
ให้เป็นไปตามข้อบงัคับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ฯลฯ ที่เกี่ยวข้อง 
 ประจ ำแผนกงบประมำณ กองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (ประจ าแผนกงบประมาณ 
กผง.ยก.ทหาร) มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเหลือหัวหน้าแผนกงบประมาณในการด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการเกี่ยวกับ
การจัดการกระบวนการงบประมาณของ ยก.ทหาร ให้เป็นไปตามข้อบังคับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ฯลฯ ที่เกี่ยวข้อง 
 เสมียนงบประมำณ แผนกงบประมำณ กองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (เสมียน
งบประมาณ แผนกงบประมาณ กผง.ยก.ทหาร) มีหน้าที่ ปฏิบัติงานในการจัดการกระบวนการงบประมาณของ 
ยก.ทหาร รวมทั้งปฏิบัติงานด้านธุรการของแผนก และด าเนินการในเรื่องอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
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จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ให้มีผลเบิกจ่ายสอดคล้องตาม
เป้าหมายที่รัฐบาก าหนด โดยด าเนินการ 

ในไตรมาสท่ี 1 – 2 ให้มากท่ีสุด ส าหรับ 

ไตรมาสที่ 3 – 4 ให้มีการด าเนินการน้อยที่สุด 

จัดประชุมเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี - งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี - 
งบประมาณเบิกแทนส่วนราชการอื่น  
รายงานผลและจัดล าดับการใช้จ่ายงบประมาณ/
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีของ ยก.ทหาร 
ต่อ จก.ยก.ทหาร เป็นรายไตรมาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรบริหำรจัดกำรด้ำนงบประมำณของ ยก.ทหำร 

จัดท ำแผนงำนประจ ำปี/ 
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี/รำยกำรอนุมัตแิผน 

ติดตำม/ประเมินผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ/กำรเบิกจ่ำยเงิน

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี – เพิ่มเติม 
– เบิกแทนส่วนรำชกำรอื่น 

ควบคุม/ติดตำมเร่งรัดกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ/กำรเบิกจ่ำยเงิน

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี –เพิ่มเติม 
- เบิกแทนส่วนรำชกำรอื่น 

รายงานสถานภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี – 

งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี - งบประมาณเบิกแทนส่วนราชการอื่น  
ตามแบบ งป.06 – 07 ทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

รายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ ตามแบบ สปช.301 – 302  
เป็นรายไตรมาส 
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กระบวนงำน (Work Flow) : กำรจัดกำรงบประมำณของ ยก.ทหำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ด าเนินการตามระเบียบงบประมาณ  

- ระเบียบกองทัพไทย ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2556 
- ระเบียบกรมยุทธการทหารว่าด้วยการด าเนินงานและการสนับสนุนงบประมาณ พ.ศ.2559 

ผลลัพธ์ : 1. มีแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด

ตัวชี้วัด : 1. ร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณที่ส าเร็จตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

1 

68 วันท าการ 

3 วันท าการ 

2 

4 วันท าการ 

3 วันท าการ 

3 วันท าการ/งาน 

 3 

รายวัน 
รายเดือน 

รายไตรมาส 

รายเดือน (ทุกวันที่5 ของเดือนถัดไป) 
รายไตรมาส (ทุกวันที่5 ของไตรมาสถัดไป) 

 : จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน        : กิจกรรมและการปฏิบัติงาน    : การตดัสินใจ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนการจัดการงบประมาณของ ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 1 : การจัดท าแผนงานประจ าปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
 ขั้นตอนที่ 2 : การบริหารจัดการงบประมาณประจ าปีของ ยก.ทหาร โดยการควบคุม ติดตามเร่งรัด 
การใช้จ่ายงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 3 : การติดตามประเมินผลการบริหารจัดการงบประมาณจ าปีของ ยก.ทหาร 
มำตรฐำนงำน : ก าหนดมาตรฐานงานเป็นเชิงปริมาณในรูปแบบระยะเวลา โดยก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
ในแต่ละขั้นตอนตามกระบวนงาน (Work Flow) ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน 
ระบบติดตำมประเมินผล : ด าเนินการติดตามประเมินผลตนเองโดยผู้ปฏิบัติงานและประเมินผล โดยผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นอย่างต่อเน่ือง ตามตัวชี้วัดระดับบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการด าเนินงานด้านงบประมาณ  
เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 
 : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2552 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2554  
 : ระเบียบกองทัพไทย ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2556 
แบบฟอร์มที่ใช้  
 : แบบ งป.06 และ แบบ งป.07 
 : แบบ สปช.301 และ แบบ สปช.302 

.................................................................... 

กำรขออนุมัติงบประมำณของ นขต.ยก.ทหำร 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผู้อ ำนวยกำรกองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (ผอ.กผง.ยก.ทหาร) มีหน้าที่ วางแผน 
อ านวยการ ประสานงาน และก ากับดูแลการด าเนินงานเกี่ยวกับการขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี งบประมาณโครงการ และงบประมาณเบิกแทนส่วนราชการอื่น  
 รองผู้อ ำนวยกำรกองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (รอง ผอ.กผง.ยก.ทหาร) มีหน้าที่ 
เป็นผู้ช่วยเหลือผู้อ านวยการกองแผนและงบประมาณในการวางแผน อ านวยการ ประสานงาน และก ากับดูแล 
รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน า กลั่นกรอง และจัดท าข้อพิจารณาเกี่ยวกับการขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี งบประมาณโครงการ และ งบประมาณเบิกแทนส่วนราชการอื่น  
  หัวหน้ำแผนกงบประมำณ กองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (หน.งบประมาณ กผง.ยก.ทหาร) 
มีหน้าที่ในการด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการเกี่ยวกับการการขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี งบประมาณโครงการ และงบประมาณเบิกแทนส่วนราชการอื่น  
  ประจ ำแผนกงบประมำณ กองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (ประจ าแผนกงบประมาณ 
กผง.ยก.ทหาร) มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือหัวหน้าแผนกงบประมาณในการด าเนินการขออนุมัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี งบประมาณโครงการ และงบประมาณเบิกแทนส่วนราชการอื่น 
  เสมียนงบประมำณ แผนกงบประมำณ กองแผนและงบประมำณ กรมยุทธกำรทหำร (เสมียนงบประมาณ 
แผนกงบประมาณ กผง.ยก.ทหาร) มีหน้าที่ปฏิบัติงานในการขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี งบประมาณโครงการ และงบประมาณเบิกแทนส่วนราชการอื่น  รวมทั้ง
ปฏิบัติงานด้านธุรการของแผนก และด าเนินการในเรื่องอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

........................................................................ 

 
 
 

7



กระบวนงำน (Work Flow) : การขออนุมัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปขีอง ยก.ทหาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

1 
  
 

 
10 นาที 

 

2 
  
 
 

 
1 วันท าการ 

 

 3 

  
                   ไม่อนุมัต ิ
 
                                                                 อนุมัต ิ

 
 

2 วันท าการ 
 

4 

 

1 วันท าการ 
 

5 

 

20 นาท ี

6 

 30 นาท ี

          : จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน           : กิจกรรมและการปฏิบัติงาน               : การตดัสินใจ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนการขออนุมัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของ ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 1 : บันทึกข้อมูลหนังสือในทะเบียนรับเอกสารเข้า โดยเสมียนธุรการ แล้วแยกเรื่องให้      
หน.งบประมาณ หรือเสมียนแผนกงบประมาณ  
 ขั้นตอนที่ 2 : จัดท าหนังสือน าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่ออนุมัติงบประมาณตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 3 : จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณ ให้กับ นขต.ยก.ทหาร ตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปขีอง ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 4 : ส่งหนังสือ กผง.ยก.ทหาร ที่ จก.ยก.ทหาร ลงนามอนุมัติงบประมาณให้กับ นขต.ยก.ทหาร  
 ขั้นตอนที่ 5 : ถ่ายส าเนาผลการอนุมัติงบประมาณไว้บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนคุมงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 6 : น าเอกสารที่ถ่ายส าเนาผลการอนุมัติงบประมาณใส่แฟ้มเพื่อเป็นข้อมูลรับตรวจจาก สตน.ทหาร  
มำตรฐำนงำน : ก าหนดมาตรฐานงานเป็นเชิงปริมาณในรูปแบบระยะเวลา โดยก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
ในแต่ละขั้นตอนตามกระบวนงาน (Work Flow) ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน 
ระบบติดตำมประเมินผล : ด าเนินการติดตามประเมินผลตนเองโดยผู้ปฏิบัติงานและประเมินผลโดยผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นอย่างต่อเน่ือง ตามตัวชี้วัดระดับบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการด าเนินงานด้านงบประมาณ  
เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 
 : หนังสือสั่งจ่ายเงินประจ างวดจาก สปช.ทหาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2557 
 : หนังสือ กผง.ยก.ทหาร ขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2557  

........................................................................... 
 

ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

จาก นขต.ยก.ทหาร 

น าเรียน จก.ยก.ทหาร  
เพื่อกรุณาอนุมตัิงบประมาณ 

จก.ยก.ทหาร 
อนุมัติ 

แจ้ง นขต.ฯ 

แจ้งผลการอนุมัติงบประมาณ 
ให้ นขต.ฯ 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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ผังกำรขออนุมัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ ยก.ทหำร 

  1. กรณี ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ (ผบ.ทสส. สั่งจ่ายงบประมาณให ้ยก.ทหาร อ านาจการอนุมตัิ
ด าเนินงาน และงบประมาณอยู่ที่ จก.ยก.ทหาร)  
  1.1 กรณีที่ไม่มีกำรจัดซือ้/จัดจ้ำง 

 

 

 

 1. นขต.ยก.ทหาร ขออนมุัติด าเนินงานและขอรับการสนับสนุนงบประมาณผ่าน กผง.ยก.ทหาร 
 2. กผง.ยก.ทหาร น าเรียน จก.ยก.ทหาร เพือ่กรณุาขออนุมัติงบประมาณให้ นขต.ยก.ทหาร 
 3. จก.ยก.ทหาร กรุณาลงนามอนุมัติให้ นขต.ยก.ทหาร ด าเนินงาน ในหนังสือของ นขต.ยก.ทหาร 
และกรุณาลงนามอนุมัติงบประมาณในหนังสือของ กผง.ยก.ทหาร 
 4. กผง.ยก.ทหาร เสนอ นขต.ยก.ทหาร เพือ่ด าเนนิงาน และด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 5. นขต.ยก.ทหาร ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณกับ กกง.ยก.ทหาร 

................................................................................ 

 1.2 กรณีที่มีกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
       

 

 

 

 

 

 

 1. นขต.ยก.ทหาร ขออนมุัติด าเนินงานและขอรับการสนับสนุนงบประมาณผ่าน กผง.ยก.ทหาร 
 2. กผง.ยก.ทหาร น าเรียน จก.ยก.ทหาร เพือ่กรณุาขออนุมัติงบประมาณให้ นขต.ยก.ทหาร 
 3. จก.ยก.ทหาร กรุณาลงนามอนุมัติให้ นขต.ยก.ทหาร ด าเนินงาน ในหนังสือของ นขต.ยก.ทหาร 
และกรุณาลงนามอนุมัติงบประมาณในหนังสือของ กผง.ยก.ทหาร 
 4. กผง.ยก.ทหาร เสนอ นขต.ยก.ทหาร เพือ่ด าเนนิงาน และด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 5. กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง นขต.ยก.ทหาร เสนอเรื่องให้ กกล.ยก.ทหาร เพื่อด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ให้กับ นขต.ยก.ทหาร 
 6. กกล.ยก.ทหาร เสนอ กผง.ยก.ทหาร เพื่อขออนุมัติหลักการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้กับ    
นขต.ยก.ทหาร และขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก จก.ยก.ทหาร ผ่าน กผง.ยก.ทหาร 
 7. กผง.ยก.ทหาร น าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่อกรุณาลงนามอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจ้างในหนังสือ
ของ กผง.ยก.ทหาร และกรุณาลงนามอนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในหนังสือของ กกล.ยก.ทหาร  
 8. จก.ยก.ทหาร กรุณาลงนามอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในหนังสือของ กผง.ยก.ทหาร และ
กรุณาลงนามอนุมัติหลักการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในหนังสือของ กกล.ยก.ทหาร 
 9. กผง.ยก.ทหาร เสนอ กกล.ยก.ทหาร เพื่อด าเนินการจดัซื้อ/จัดจา้ง ให้กับ นขต.ยก.ทหาร 
 10. และ 11. กกล.ยก.ทหาร น าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่อกรุณาลงนามอนมุัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 12. กกล.ยก.ทหาร ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ กับ กกง.ยก.ทหาร  
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๒
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นขต.ยก.ทหาร กผง.ยก.ทหาร จก.ยก.ทหาร 2
๒
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นขต.ยก.ทหาร กผง.ยก.ทหาร จก.ยก.ทหาร 
3
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4
๔ 

กกล.ยก.ทหาร 

กกง.ยก.ทหาร 
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กระบวนงำน (Work Flow) : การขออนุมัติงบประมาณรายการอนุมัติแผนของ ยก.ทหาร ภายใต้กรอบวงเงิน
งบประมาณที่ ผบ.ทสส. อนุมัติ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

1 

  
 

 
10 นาที 

 

2 

 

 
1 วัน 

3 

 

 
3 - 5 วัน 

4 

  
 
 

 
1 วันท าการ 

 

 5 

  
                   ไม่อนุมัต ิ
 
                                                                  
                                                         อนุมัติ 

 
 

2 วันท าการ 
 
 
 

6 

 

 
1 วันท าการ 

 
  

7 

 

 
20 นาท ี

8 

  
30 นาท ี

        : จุดเริ่มต้นและสิน้สุดของกระบวนงาน        : กิจกรรมและการปฏิบัติงาน           : การตัดสินใจ 

 
 
 

ลงทะเบียนรับ
หนังสือของ นขต.ฯ 

จาก นขต.ยก.
ทหาร 

น าเรียน จก.ยก.ทหาร  
เพื่อกรุณาอนุมตัิงบประมาณ 

จก.ยก.ทหาร 
อนุมัติ 

แจ้ง นขต.ฯ 

แจ้งผลการอนุมัติงบประมาณ 
ให้ นขต.ฯ 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เสนอ สปช.ทหาร เพื่อขอรับการสั่ง
จ่ายงบประมาณรายการอนุมัติแผน 

สปช.ทหาร ขออนุมัติ ผบ.ทสส.  
สั่งจ่ายงบประมาณให้ ยก.ทหาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนการขออนุมัติงบประมาณรายการอนุมตัิแผนของ ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 1 : บันทึกข้อมูลหนังสือในทะเบียนรับเอกสารเข้า โดยเสมียนธุรการ แล้วแยกเรื่องให้    
หน.งบประมาณ หรือเสมียนแผนกงบประมาณ  
 ขั้นตอนที่ 2 : จัดท าหนังสือเสนอ สปช.ทหาร เพื่อขอรับการสั่งจ่ายงบประมาณรายการอนุมัติแผน 
 ขั้นตอนที่ 3 : สปช.ทหาร ขออนุมัติ ผบ.ทสส. เพื่อสั่งจ่ายงบประมาณให้ ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 4 : จัดท าหนังสือน าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่ออนุมัติงบประมาณตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 5 : จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณ ให้กับ นขต.ยก.ทหาร ตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปขีอง ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 6 : ส่งหนังสือ กผง.ยก.ทหาร ที่ จก.ยก.ทหาร ลงนามอนุมัติงบประมาณ ให้กับ นขต.ยก.ทหาร  
 ขั้นตอนที่ 7 : ถ่ายส าเนาผลการอนุมัติงบประมาณไว้บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนคุมงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 8 : น าเอกสารที่ถ่ายส าเนาผลการอนุมัติงบประมาณใส่แฟ้มเพื่อเป็นข้อมูลรับตรวจจาก 
สตน.ทหาร  
มำตรฐำนงำน : ก าหนดมาตรฐานงานเป็นเชิงปริมาณในรูปแบบระยะเวลา โดยก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขั้นตอนตามกระบวนงาน (Work Flow) ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน 
ระบบติดตำมประเมินผล : ด าเนินการติดตามประเมินผลตนเองโดยผู้ปฏิบัติงานและประเมินผลโดยผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นอย่างต่อเน่ือง ตามตัวชี้วัดระดับบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการด าเนินงานด้านงบประมาณ  
เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 
 : หนังสือสั่งจ่ายงบประมาณรายการอนุมัติแผนจาก สปช.ทหาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2557 
 : หนังสือ กผง.ยก.ทหาร ขออนุมัติงบประมาณรายการอนุมัติแผนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2557  
 
 

........................................................................... 
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3
๓
๑ 

6
๑ 

7
๑ 8

๘
๑ 

9
๙
๑ 

10
๑๐
๑ 

11
๑๑ 

ผังกำรขออนุมัติงบประมำณรำยกำรอนุมัติแผนประจ ำปีของ ยก.ทหำร 

 1. กรณี รำยกำรอนุมัติแผน ที่ ผบ.ทสส. ได้กรุณาอนุมัติกรอบวงเงินงบประมาณให้แล้ว (หากจะ
ด าเนินการต้องข้ึนขออนุมัติ ผบ.ทสส. เพื่อกรุณาอนุมัติด าเนินงานภายใต้กรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
ให้แล้ว) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. นขต.ฯ ขออนุมัติ ผบ.ทสส. ด าเนินงานและขอให้ สปช.ทหาร สนับสนุนงบประมาณในกรอบวงเงิน    
ที่ได้รับในรายการอนุมัติแผน  
  2. ผบ.ทสส. อนุมัติให้ ยก.ทหาร ด าเนินงาน และให้ สปช.ทหาร สนับสนุนงบประมาณ 
  3. นขต.ยก.ทหาร เสนอ กผง.ยก.ทหาร เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก สปช.ทหาร 
  4. กผง.ยก.ทหาร น าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก สปช.ทหาร 
  5. สปช.ทหาร ขออนุมัติงบประมาณจาก ผบ.ทสส. เพื่อสั่งจ่ายให้  ยก.ทหาร  
  6. ผบ.ทสส. อนุมัติงบประมาณให้ สปช.ทหาร สั่งจ่ายงบประมาณให้  ยก.ทหาร  
  7. สปช.ทหาร เสนอเรื่อง ผบ.ทสส. อนุมัติงบประมาณและสั่งจ่ายให้ ยก.ทหาร 
  8. กผง.ยก.ทหาร น าเรียน จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณให้ นขต.ยก.ทหาร 
  9. จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณให้ นขต.ยก.ทหาร 
  10. กผง.ยก.ทหาร เสนอเรื่อง จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณให้ นขต.ยก.ทหาร เพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณ  
  11. นขต.ยก.ทหาร ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณกับ กกง.ยก.ทหาร หรือผัดส่งใบส าคัญ 

..................................................................... 
 
 
 
 
 
 

5
๕
๔
๓
๑ 

4
๔
๓
๑ 

1
๑ ยก.ทหาร (นขต.ฯ) 

(นขต.ฯ) 

 

ผบ.ทสส.  

ยก.ทหาร (กผง.ฯ) 

(กผง.ฯ) 

2
๒ 

สปช.ทหาร 

จก.ยก.ทหาร 

กกง.ยก.ทหาร  
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กระบวนงำน (Work Flow) : การขออนุมัติงบประมาณรายการอนุมัติแผนเกินกรอบวงเงินและงบประมาณ
เพิ่มเติมระหว่างปีของ ยก.ทหาร  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

1 

  
 

 
10 นาที 

 

2 

 

1 วัน 

3 

 

 
3 - 5 วัน 

4 

 

1 วัน 

5 

 

3 - 5 วัน 

6 

 

1 วัน 

7 

 

3 - 5 วัน 

8 
   

1 วันท าการ 

 9 

  
                    
       

 
 

2 วันท าการ 

10 

 

 
1 วันท าการ  

11 

 

 
20 นาท ี

12 
  

30 นาท ี

      : จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน        : กิจกรรมและการปฏิบัติงาน          : การตัดสินใจ 

 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือจาก นขต.ฯ 

น าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่อกรุณาอนุมัติงบประมาณ 

จก.ยก.ทหาร อนุมัติ 

แจ้งผลการอนุมัติงบประมาณให้ นขต.ฯ 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เสนอ สปช.ทหาร เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

สปช.ทหาร รับรองงบประมาณ  

เสนอ นขต.ยก.ทหาร  

นขต.ยก.ทหาร น าเรียนขออนุมัติหลักการ/ด าเนินงาน จาก ผบ.ทสส. 

เสนอ สปช.ทหาร ขอรับสั่งจ่ายงบประมาณ  

สปช.ทหาร ขออนุมัติ ผบ.ทสส. สั่งจ่ายงบประมาณให้ ยก.ทหาร  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนการขออนุมัติงบประมาณรายการอนุมัติแผนที่เกินกรอบวงเงิน และงบประมาณ
เพิ่มเติมระหว่างปีของ ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 1 : บันทึกข้อมูลหนังสือในทะเบียนรับเอกสารเข้า โดยเสมียนธุรการ แล้วแยกเรื่องให้    
หน.งบประมาณ หรือเสมียนแผนกงบประมาณ  
 ขั้นตอนที่ 2 : จัดท าหนังสือเสนอ สปช.ทหาร เพื่อขอรับการสั่งจ่ายงบประมาณรายการอนุมัติแผน   
ที่เกินกรอบวงเงินงบประมาณและของบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปีของ ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 3 : สปช.ทหาร พิจารณาสนับสนุนงบประมาณให้ ยก.ทหาร (รับรองงบประมาณ) 
 ขั้นตอนที่ 4 : เสนอเรื่องให้ นขต.ยก.ทหาร เพื่อน าเรียน ผบ.ทสส. ขออนุมัติหลักการ/ด าเนินงาน 
 ขั้นตอนที่ 5 : นขต.ยก.ทหาร น าเรียน ผบ.ทสส. เพื่อขออนุมัติหลักการ/ด าเนินงาน แล้วเสนอเรื่อง
ให้ กผง.ยก.ทหาร เสนอ สปช.ทหาร เพื่อขอรับการสั่งจ่ายงบประมาณจาก สปช.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 6 : กผง.ยก.ทหาร เสนอเรื่องให้ สปช.ทหาร เพื่อขอรับสั่งจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 7 : สปช.ทหาร น าเรียน ผบ.ทสส. เพื่ออนุมัติสั่งจ่ายงบประมาณให้ ยก.ทหาร 
 ขั้นตอนที่ 8 : จัดท าหนังสือน าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่ออนุมัติงบประมาณตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 9 : จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณ ให้กับ นขต.ยก.ทหาร ตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 10 : ส่งหนังสือ กผง.ยก.ทหาร ที่ จก.ยก.ทหาร ลงนามอนุมัติงบประมาณ ให้กับ นขต.ยก.ทหาร
 ขั้นตอนที่ 11 : ถ่ายส าเนาผลการอนุมัติงบประมาณไว้บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนคุม 
 ขั้นตอนที่ 12 : น าเอกสารที่ถ่ายส าเนาผลการอนุมัติงบประมาณใส่แฟ้มเพื่อเป็นข้อมูลรับตรวจจาก 
สตน.ทหาร  
มำตรฐำนงำน : ก าหนดมาตรฐานงานเป็นเชิงปริมาณในรูปแบบระยะเวลา โดยก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
ในแต่ละขั้นตอนตามกระบวนงาน (Work Flow) ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน 
ระบบติดตำมประเมินผล : ด าเนินการติดตามประเมินผลตนเองโดยผู้ปฏิบัติงานและประเมินผลโดยผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นอย่างต่อเน่ือง ตามตัวชี้วัดระดับบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการด าเนินงานด้านงบประมาณ  
เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 
 : หนังสือสั่งจ่ายงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปจีาก สปช.ทหาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2557 
 : หนังสือ กผง.ยก.ทหาร ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปีประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2557  
 

........................................................................... 
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10
๑๐
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๑๒
๑ 

15
๑๕ 

ผังกำรขออนุมัติงบประมำณรำยกำรอนุมัติแผนเกินกรอบวงเงิน  
และงบประมำณเพิ่มเติมระหว่ำงปีของ ยก.ทหำร  

 กรณี ที่รำยกำรอนุมัติแผนเกินกรอบวงเงิน ที่ ผบ.ทสส. อนุมัติไว้ และรายการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปีงบประมาณ (ต้องมีหนังสอืเสนอ สปช.ทหาร เพื่อพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ) 
 

 

 

        

 

 

 

 1. นขต.ยก.ทหาร เสนอ กผง.ยก.ทหาร เพื่อให้ สปช.ทหาร พิจารณาสนับสนุนงบประมาณ 
  2. กผง.ยก.ทหาร เสนอ สปช.ทหาร เพื่อพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ 
  3. สปช.ทหาร พิจารณาสนับสนุนงบประมาณ (รับรองงบประมาณ) ให้ ยก.ทหาร  
  4. กผง.ยก.ทหาร เสนอเรื่องให้ นขต.ยก.ทหาร เพื่อขออนุมัติ ผบ.ทสส. ในการด าเนินงาน 
  5. นขต.ฯ ขออนุมัติ ผบ.ทสส. ด าเนินงานและขอให้ สปช.ทหาร สนับสนุนงบประมาณ 
  6. ผบ.ทสส. อนุมัติให้ ยก.ทหาร ด าเนินงาน และให้ สปช.ทหาร สนับสนุนงบประมาณ 
  7. นขต.ยก.ทหาร เสนอ กผง.ยก.ทหาร เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก สปช.ทหาร 
  8. กผง.ยก.ทหาร น าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก สปช.ทหาร 
  9. สปช.ทหาร ขออนุมัติงบประมาณจาก ผบ.ทสส. เพื่อสั่งจ่ายให้  ยก.ทหาร  
  10. ผบ.ทสส. อนุมัติงบประมาณให้ สปช.ทหาร สั่งจ่ายงบประมาณให้  ยก.ทหาร  
  11. สปช.ทหาร เสนอเรื่อง  ผบ.ทสส. อนุมัติงบประมาณและสั่งจ่ายให้ ยก.ทหาร 
  12. กผง.ยก.ทหาร น าเรียน จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณให้ นขต.ยก.ทหาร 
  13. จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณให้ นขต.ยก.ทหาร 
  14. กผง.ยก.ทหาร เสนอเรื่อง จก.ยก.ทหาร อนุมัติงบประมาณให้ นขต.ยก.ทหาร เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ 
  15. นขต.ยก.ทหาร ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณกับ กกง.ยก.ทหาร หรือผัดส่งใบส าคัญ 

.................................................... 
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ยก.ทหาร (นขต.ฯ) 

(นขต.ฯ) 

กผง.ยก.ทหาร 

สปช.ทหาร ผบ.ทสส. 

กกง.ยก.ทหาร 

จก.ยก.ทหาร 
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กำรวิเครำะห์กระบวนกำรงบประมำณประจ ำปีของ ยก.ทหำร 
 การด าเนินการกระบวนการงบประมาณเมื่อย้อนหลังไป 4 ปี ห้วงปีงบประมาณ 2556 – 2553     
จะพบปัญหาดังนี้ 
 1. การจัดท าแผนงานประจ าปีของหน่วย ไม่สามารถด าเนินการได้ล่วงหน้าก่อนการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ซึ่งส่งผลให้ค าของบประมาณของหน่วยไม่ สอดคล้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ของแผนปฏิบัติราชการสี่ปีของ บก.ทท. และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ บก.ทท.  
 ปัจจุบัน สามารถด าเนินการจัดท าแผนงานประจ าปีของหน่วย ได้ล่วงหน้าและสอดคล้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ของแผนปฏิบัติราชการสี่ปีของ บก.ทท. และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ บก.ทท.  
 2. การมอบอ านาจให้ จก.ยก.ทหาร สั่งการและท าการแทนในนาม ผบ.ทสส. ไม่สามารถด าเนินการ
อนุมัติและออกค าสั่ง บก.ทท. ที่เกี่ยวข้องกับการจัดสัมมนา หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการภายในประเทศ      
ในสายงานที่เกี่ยวข้อง เฉพาะกรณีที่ได้รับการสั่งจ่ายงบประมาณ หรือได้รับอนุมัติหลักการด้านงบประมาณแล้ว  
 ปัจจุบัน ผบ.ทสส. ได้มอบอ านาจให้ หน.นขต.บก.ทท. สั่งการและท าการแทนในนาม ผบ.ทสส.      
ในการอนุมัติและออกค าสั่ง บก.ทท. ที่เกี่ยวข้องกับการจัดสัมมนา หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการภายในประเทศ 
ในสายงานที่เกี่ยวข้อง เฉพาะกรณีที่ได้รับการสั่งจ่ายงบประมาณ หรือได้รับอนุมัติหลักการด้านงบประมาณแล้ว 
ตามค าสั่ง บก.ทท. (เฉพาะ) ที่ 270/56 เรื่อง มอบอ านาจสั่งการและท าการแทนในนาม ผบ.ทสส. ลง 9 เม.ย.56 
 3. การขอรับการสนับสนุนงบประมาณ และขออนุมัติงบประมาณมีข้ันตอนด าเนินงานมาก ท าให้เกิด
ความล่าช้า ส่งผลให้ไม่สามารถสั่งจ่ายงบประมาณได้ทันเวลาด าเนินการ  
 ปัจจุบัน สปช.ทหาร ได้ให้ส่วนราชการใน บก.ทท. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี       
ของส่วนราชการ เพื่อให้คณะท างานตรวจสอบความต้องการงบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ และคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ บก.ทท. พิจารณาตามล าดับ และเมื่อผ่านการพิจารณา
จัดสรรแล้ว ให้ส่วนราชการใน บก.ทท จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วย โดย ผบ.ทสส. 
สั่งจ่ายงบประมาณให้กับส่วนราชการใน บก.ทท. และมอบอ านาจการอนุมัติงบประมาณให้ หน.นขต.บก.ทท. 
เพื่อลดขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับรายการอนุมัติแผนประจ าปีของส่วนราชการ ผบ.ทสส. ได้อนุมัติกรอบ
วงเงินงบประมาณในภาพรวมให้กับส่วนราชการใน บก.ทท. โดยให้ส่วนราการใน บก.ทท. เสนอเรื่องขออนุมัติ
ด าเนินงานโดยไม่ต้องไปขอรับรองงบประมาณจาก สปช.ทหาร ทั้งนี้ เมื่อ ผบ.ทสส. อนุมัติด าเนินงานแล้ว     
จึงเสนอเรื่องขอรับการสั่งจ่ายงบประมาณจาก สปช.ทหาร เพื่อด าเนินการด้านงบประมาณ 
  เพื่อลดขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินงานและด าเนินการด้านงบประมาณของหน่วย ยก.ทหาร        
จึงได้ให้หน่วยเสนอเรื่องขออนุมัติด าเนินงานและขอรับการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยผ่าน กผง.ยก.ทหาร 
เพื่อให้ จก.ยก.ทหาร กรุณาอนุมัติให้หน่วยด าเนินงานในหนังสือของหน่วย และอนุมัติงบประมาณในหนังสือ
ของ กผง.ยก.ทหาร ในคราวเดียวกัน  

 
...................................................................... 
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สถิติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 2553 – 2557 ของ ยก.ทหำร 

                                  

                 –     
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วิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของ ยก.ทหำร (ปี 2553 – 2557) 

ข้อมูลงบประมำณที่ ยก.ทหำร ได้รับกำรจัดสรร 
 ปีงบประมำณ 2553 ได้รับงบประมาณ จ านวน 123,438,097.- บาท ดังนี้ 
 1. งบประมาณตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี รวม 43 รายการ เป็นเงินจ านวน 56,924,075.- บาท  
 2. โครงการที่ส าคัญ รวม 2 โครงการ เป็นเงินจ านวน 66,514,022.- บาท  ได้แก่  
  2.1 โครงการเสริมสร้างศักยภาพและความต้องการของกองก าลังไทยในระบบบัญชีเตรียมความ
พร้อมสหประชาชาติระดับ ร้อย ช. พัน.ร จ านวน 60,984,600.- บาท 
  2.2 โครงการจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการเพื่อสันติภาพ ยก.ทหาร จ านวน 5,529,422.- บาท  
 ปีงบประมำณ 2554 ได้รับงบประมาณ จ านวน 63,078,781.- บาท ดังนี้  
 1. งบประมาณตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี รวม 47 รายการ เป็นเงินจ านวน 58,578,781.- บาท 
(มีงบประมาณในการจัดหายุทโธปกรณ์พิเศษเพื่อสนับสนุนภารกิจ ศพส.บก.ทท. จ านวน 11,031,296.- บาท) 
 2. โครงการจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการเพื่อสันติภาพ ยก.ทหาร จ านวน 4,500,000.- บาท 
 ปีงบประมำณ 2555 ได้รับงบประมาณตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี รวม 49 รายการ เป็นเงิน
จ านวน 52,764,032.- บาท  
 ปีงบประมำณ 2556 ได้รับงบประมาณตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี รวม 68 รายการ เป็นเงิน
จ านวน 74,133,808.- บาท (มีงบประมาณในการจัดหายุทโธปกรณ์พิเศษเพื่อสนับสนุนภารกิจ ศพส.บก.ทท. 
จ านวน 14,805,600.- บาท) 
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 ปีงบประมำณ 2557 ได้รับงบประมาณ จ านวน 159,891,353.- บาท ดังนี้  
 1. งบประมาณตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี รวม 66 รายการ เป็นเงินจ านวน 90,581,113.- บาท   
(มีงบประมาณในการจัดหายุทโธปกรณ์พิเศษเพื่อสนับสนุนภารกิจ ศพส.บก.ทท. จ านวน 15,352,704.- บาท)  
 2. โครงการที่ส าคัญ รวม 2 โครงการ เป็นเงินจ านวน 66,514,022.- บาท  ได้แก่  
  2.1 โครงการพัฒนาและปรับปรุงอาคารศูนย์สันติภาพ จอมทัพไทย 60 ปี จ านวน 4,233,240.- บาท 
  2.2 โครงการเสริมสร้างความมั่นคงระบบป้องกันชายแดน จ านวน 65,077,000.- บาท  
 จากข้อมูลที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2553 - 2555 งบประมาณที่ได้รับจะเพิ่มมากขึ้น
เมื่อมีโครงการส าคัญของหน่วย     
 ปีงบประมาณ 2556 มีรายการงบประมาณเพิ่มขึ้นตามแผนการปฏิบัติงานของหน่วย 
 ปีงบประมาณ 2557 มีรายการงบประมาณเพิ่มข้ึนตามแผนการปฏิบัติงานของหน่วยซึ่งปรับโครงสร้าง
การจัดของส่วนราชการโดยให้มี กรป.สนผ.ยก.ทหาร เพื่อให้สอดคล้องและรองรับการเตรียมความพร้อม ในการ 
เข้าสู่การเป็นประชาคมอาเซียน ตามนโยบายรัฐบาล รวมทั้งมีโครงการที่ส าคัญของหน่วย ๒ โครงการ เพื่อรองรับ
การเข้าสู่ประชาคมอาเซียนในการเปิดด่านเข้า – ออก จึงต้องมีการเสริมความมั่นคงระบบป้องกันชายแดน    
อีกทั้งได้รับนโยบายให้เพิ่มการฝึกทางทหารการให้ความช่วยเหลือด้านมนุษยธรรมและการบรรเทาภัยพิบัติ   
ข อ ง อ า เซี ย น  (ASEAN Militaries Humanitarian Assistance and Disaster Relief Exercise : AHX)       
ซึ่งในปีงบประมาณ 2556 ที่ผ่านมา ยก.ทหาร ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการฝึกของกองทัพประเทศสมาชิกอาเซียน
ด้านการช่วยเหลือมนุษยธรรมและการบรรเทาภัยพิบัติ และการฝึกในกรอบคณะท างานผู้ เชี่ยวชาญ          
ด้านการปฏิบัติการเพื่อสันติภาพ โดยส านักงบประมาณ อนุมัติให้ บก.ทท. เบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 2555 งบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็นที่กระทรวงการคลัง
ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกร่วมในกรอบการประชุม ADMM และ ADMM – Plus 
ในปี 2556  

........................................................................ 
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ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 1/1 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ตัวชี้วัด : ร้อยละผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด 

ล าดับที ่ ผังชั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  1. บันทึกข้อมูลหนังสือรับเอกสาร 
 
 
 
 

5 นาท ี ถูกต้อง  เสมียนการเงิน  

2 2. ตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง และ 
พิมพ์ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วันท าการ ถูกต้อง ครบถ้วน หน.แผนกควบคุม
การเบิกจ่าย,  
ประจ าแผนก 

 

ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 1/2 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 

รับเร่ืองการขอเบิกเงิน 
จาก นขต.ยก.ทหาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

พิมพ์ฎีกา กง.10 
และ กง.10.1 
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3  3. น าเรียนอนุมัติให้จา่ยเงิน 30 นาท ี ถูกต้อง หก.กกง.ฯ  

4 4. น าส่งฎีกาให้ กง.ทหาร เพื่อตรวจสอบ
และเบิกเงิน 
 
 
 

2 วัน/ฎีกา ถูกต้อง  เสมียนการเงิน  

5 5. รับส าเนาใบน าฝาก และคู่ร่างฎีกา  
 
 

3 วัน ถูกต้อง เสมียนการเงิน  

6 6. จ่ายเงินให้ นขต.ยก.ทหารที่เกี่ยวข้อง
หรือ บริษัท/ห้าง/ร้าน 
 

1 วัน ถูกต้อง  หน.แผนก
ควบคุมการ
เบิกจ่าย 

 

ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 1/3 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 
ระบบติดตามประเมินผล : - 
เอกสารอ้างอิง : 1. หนังสืออนุมัติงบประมาณ 
                  2. ใบแจ้งหนี ้
                   3. ใบเสร็จรับเงิน 
                   4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                  5. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยการพัสด ุพ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
                   6. ค าสั่งกองทัพไทย เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณ 
                   7. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. กง.10 
                  2. กง.10.1 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

รับส าเนาใบน าฝากและคูร่่างฎีกา 

จ่ายเงิน 

  

กง.ทหาร ด าเนินการ 
เบิกเงินต่อไป 
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ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ  ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร 2/1 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 
ล าดับที ่ ผังชั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  1. รับทะเบียนคุมเงินเดือน จาก กง.ทหาร 
 
 
 
 

1 วัน ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

2 2. ตรวจสอบความถูกต้อง และพิมพ์ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ  ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 2/2 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่นๆ เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 

รับทะเบียนคุมเงินเดือน  

จาก กง.ทหาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของทะเบียนคมุ 

พิมพ์ฎีกา กง.9 , กง.9.1 , กง.9.2,  
กง.10 และ กง.10.1  
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3  3. น าเรียนอนุมัติให้จา่ยเงิน 
 
 
 

30 นาท ี ถูกต้อง ครบถ้วน หก.กกง.ฯ  

4 4. น าส่งฎีกาให้ กง.ทหาร เพื่อตรวจสอบ
และเบิกเงิน 
 
 

ภายใน 2 วัน/
ฎีกา 

ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

5 5. รับส าเนาใบน าฝาก และคู่ร่างฎีกา  
 
 

3 วัน ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

6 6. จ่ายเงินเงินเดือน ค่าจา้ง และเงินอื่น 
 
 

1 วัน  ถูกต้อง ครบถ้วน หน.แผนก
ควบคุมการ
เบิกจ่าย 

 

ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ  ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 2/3 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 
ระบบติดตามประเมินผล : - 
เอกสารอ้างอิง : 1. บ าเหน็จประจ าป ี
                 2. เอกสารปรับย้าย 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. กง.9 
                     2. กง.9.1 
                     3. กง.9.2 
                     4. กง.10 
                     5. กง.10.1 
 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

กง.ทหาร ด าเนินการ 
เบิกเงินต่อไป 

 

รับส าเนาใบน าฝากและคูร่่างฎีกา 

จ่ายเงิน 
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ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกเงินค่าเล่าเรียน และค่ารกัษาพยาบาล ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 3/1 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียน และค่ารักษาพยาบาลเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 

ล าดับที ่ ผังชั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  1. บันทึกข้อมูลหนังสือรับเอกสาร 
 
 
 
 

5 นาท ี ถูกต้อง  เสมียนการเงิน  

2 2. ตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง และ  
พิมพ์ฎีกา 
 
 
 
 2.1 จ่ายเงินเงินให้ข้าราชการ และ 
ลูกจ้าง 
 
 
 
 
 
 

2 วัน ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน 
 
 
 
 
หน.แผนก
ควบคุมการ
เบิกจ่าย  , 
ประจ าแผนก 

 

ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกเงินค่าเล่าเรียน และค่ารกัษาพยาบาล ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 3/2 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียน และค่ารักษาพยาบาลเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 

รับเร่ืองการขอเบิกเงินฯ 
จาก นขต.ยก.ทหาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

จ่ายเงิน (จากบัญชีเงินทดรองจา่ย) 

พิมพ์ฎีกา 
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3  3. น าเรียนอนุมัต ิ
 
 
 

3 วัน ถูกต้อง หก.กกง.ฯ  

4 4. น าส่งฎีกาให้ กง.ทหาร เพื่อตรวจสอบ
และเบิกเงิน 
 
 

1 วัน ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

5 5. รับส าเนาใบน าฝาก และคู่ร่างฎีกา  
 
 

10 วัน ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

6 6. คืนเงินเข้าบัญชีเงินทดรองจา่ย 
 
 
 

1 วัน  ถูกต้อง ครบถ้วน หน.แผนก
ควบคุมการ
เบิกจ่าย, 
ประจ าแผนก 

 

ชื่องาน : การตั้งฎีกาเบิกเงินค่าเล่าเรียน และค่ารกัษาพยาบาล ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 3/3 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียน และค่ารักษาพยาบาลเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 
ระบบติดตามประเมินผล : - 
เอกสารอ้างอิง :  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
                     2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. กง.10 
                     2. แบบ 7106 
                     3. แบบ 7222 
                     4. แบบ 7223 
                     5. แบบ 7131 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

กง.ทหาร ด าเนินการ 
เบิกเงินต่อไป 

 

รับส าเนาใบน าฝากและคูร่่างฎีกา 

คืนเงินเข้าบัญชีเงินทด
รองจ่าย 
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ชื่องาน : การบันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง และรายงานการเงิน ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 4/1 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การบันทึกบัญชีเกณฑค์งค้างเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 

ล าดับที ่ ผังชั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 

1 วัน ถูกต้อง ครบถ้วน ประจ าแผนก
บัญชี 
เสมียนการเงิน 

 

2 
 
 
 
 
 
 
 

2. วิเคราะห์รายการและบันทึกบัญชี 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 

หน.แผนกบัญชี,  
เสมียนการเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

3 3. ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท า
งบทดลอง กับบัญชีแยกประเภททั่วไป 

ภายในวันที่ 20 
ของเดือนถัดไป 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

หน.แผนกบัญชี,  
เสมียนการเงิน 
 

 

ชื่องาน : การบันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง และรายงานการเงิน ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 4/2 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การบันทึกบัญชีเกณฑค์งค้างเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 

รับหลักฐานเอกสาร 
การรับจ่ายเงินประจ าวัน 

บันทึกบัญชีในใบส าคัญการ
ลงบัญชี และบันทึกใน

โปรแกรมบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

คอมพิวเตอร ์

จัดท างบทดลอง 
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4  4. ตรวจสอบความถูกต้องของ  
งบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และ
ค่าใช้จา่ย 
 
 
 

ภายในวันที่ 25  
ของเดือนถัดไป 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน หน.แผนกบัญชี,  
ประจ าแผนก 

 

5 5. น าเรียน จก.ยก.ทหาร เพื่อขออนุมัติ
ส่งรายงานการเงิน 
 
 
 

ภายในวันสิ้น
เดือนของเดือน
ถัดไป 

ถูกต้อง  หน.แผนกบัญชี  

6 6. น าส่งให้ สปช.ทหาร และ กง.ทหาร  
 
 
 
 
 
 
 

ภายในวันสิ้น
เดือนของเดือน
ถัดไป 

ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

ชื่องาน : การบันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง และรายงานการเงิน ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 4/3 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อให้การบันทึกบัญชีเกณฑค์งค้างเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 
ระบบติดตามประเมินผล : - 
เอกสารอ้างอิง :  1. คู่มือใช้โปรแกรมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยคอมพิวเตอร์ 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. ใบส าคัญการลงบัญช ี
                     2. โปรแกรมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยคอมพิวเตอร์ 

จัดท ารายงานการเงิน 

 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 

น าส่งรายงานการเงิน 
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ชื่องาน : การยืมเงิน ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 5/1 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการยืมเงินให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 

ล าดับที ่ ผังชั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 

1. บันทึกข้อมูลหนังสือรับเอกสาร 
 
 
 
 

5 นาท ี ถูกต้อง ครบถ้วน ประจ าแผนกบัญชี 
เสมียนการเงิน 

 

2 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
 
 

10 นาท ี ถูกต้อง ครบถ้วน หน.แผนกบัญชี,  
ประจ าแผนก 

 

3 
 
 
 

3. น าเรียนอนุมัติ ขอยืมเงินเสนอ  
กง.ทหาร 
 
 
 
 
 

1 วัน ถูกต้อง ครบถ้วน หน.แผนกบัญชี,  
ประจ าแผนก 

 

ชื่องาน : การยืมเงิน ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 5/2 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการยืมเงินให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 

รับใบยืมเงินจาก            
นขต.ยก.ทหาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
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4  4. น าส่ง กง.ทหาร เพื่อตรวจสอบ   
ความถูกต้อง 
 
 
 

2 วัน ถูกต้อง  ประจ าแผนก  
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

5. รับส าเนาใบน าฝาก และส าเนาใบยืม 
จาก กง.ทหาร 
 
 

1 วัน 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

6 6. จ่ายเงินให้ นขต.ยก.ทหาร 
 
 
 

1 วัน 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน เสมียนการเงิน  

ชื่องาน : การยืมเงิน ส่วนราชการ : กกง.ยก.ทหาร รหัสเอกสาร : 5/3 
ขอบเขต : กกง.ยก.ทหาร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการยืมเงินให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
ค าจ ากัดความ : - 
ระบบติดตามประเมินผล : - 
เอกสารอ้างอิง :  1. ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.2554 
                     2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การกเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. ใบยืมเงิน (กง.3) 
                     2. ใบน าส่งเงิน (กง.4) 
 

กง.ทหาร 
ตรวจสอบเอกสาร

ใบยืมเงิน 

 

รับส าเนาใบน าฝากและคูร่่างฎีกา 

จ่ายเงิน 
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หลักฐำนอ้ำงอิง 
 : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 (ฉบับที่ 3)
พ.ศ.2552 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2554  
 : ระเบียบกองทัพไทย ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2556 
 : ค าสั่ง บก.ทท. (เฉพาะ) ที่ 270/56 เรื่อง มอบอ านาจสั่งการและท าการแทนในนาม ผบ.ทสส.     
ลง 9 เม.ย.56 
 : แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2553 – 2557 
 : หนังสือ สปช.ทหาร ด่วนมาก ที่ กห 0308/1988 ลง 29 พ.ย.54 เรื่อง ขออนุมัติแนวทางการบริหาร
งบประมาณของ บก.ทท. 
 : แนวทางการบริหารงบประมาณของ ยก.ทหาร 

.................................................................. 
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