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๑. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ SMART สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 2. ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณให้อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
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ลงทะเบียนรับเรือ่งในระบบ 
e-saraban 

ส่งกลุ่มคลัง 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
เบิกจ่าย/กันเงิน/ยืม/คืน 

 

ตรวจสอบรหัสแผนงาน 
โครงการและจ านวนเงิน

คงเหลือ 

 
๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1  

1. ตรวจสอบเอกสาร
ตามรายการ และ
จ านวนเงินที่ได้รับ
อนุมัติให้ถูกต้อง /
เอกสารไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข 

- 

เจ้าหน้าที่ สลก. 
ที่ได้รับมอบหมาย 

1. กลุ่มพัสดุส่ง
เรื่องมายังกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 
 

1 
 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

2 

1. ลงทะเบียนรับ
หนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อยืนยันการรับ
หนังสือ 

- 

เจ้าหน้าที่ สลก. 
ที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานสารบรรณ
ส่งเรื่องมายังงาน
แผนงานติดตาม
และประเมินผล 

2 ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

4 

1. ตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่ายว่า
เป็นประเภทใด
เพื่อให้การบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ
smart มีความถูก
ต้อง 

- 

เจ้าหน้าที่ สลก. 
ที่ได้รับมอบหมาย 

- 

2 ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
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1. ตรวจสอบรหัส
แผนงานโครงการ
ให้ถูกต้องตาม
ประเภท/รายการ/
กรณกีันเงิน
งบประมาณให้
ตรวจสอบว่าเงนิ
คงเหลือเพียงพอ
หรือไม ่

 

- รหัส
งบประมาณและ
รหัสกิจกรมหลัก 
ประจ าปี
งบประมาณ  
 

- โครงสร้าง
แผนปฏิบัติการ
ของส านักงาน
เลขานุการกรม  
กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 
ประจ าปี
งบประมาณ  
 

- รหัส
งบประมาณและ
รหัสกิจกรรม
หลัก New 
GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่ สลก. 
ที่ได้รับมอบหมาย 

- 

1 ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
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1. ตรวจสอบ
รายการ/จ านวน
เงิน/ชือ่ผู้เบกิ ให้
ถูกตอ้งตาม
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ สลก. 
ที่ได้รับมอบหมาย 

- 

3 ผู้บริหาร 

8 

1. ตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
ข้อมูลในระบบ 
smart ให้ตรงกับ
การลงข้อมลูใน
เอกสาร และลง
ลายมือชื่อ
ผู้ด าเนนิการ 

เจ้าหน้าที่ สลก.
ได้รับมอบหมาย 

- 

2 ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

9 

1. ส่งหนังสือถึงกลุ่ม
คลังในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และเจ้าหน้าที่
ด าเนินการส่ง
หนังสือถึงกลุ่มคลัง 

- 

เจ้าหน้าที่ สลก.
ได้รับมอบหมาย 

1. ส่งเรื่องไปยัง
กลุ่มคลัง 
2. กลุ่มคลังรับ
เรื่องและ
ด าเนินการต่อไป 

2 ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

รวม  13 นาที  

 

 

รับเรือ่งเข้า 

ลงข้อมูลศนูย์ต้นทุน/รหัส
แผนงาน/โครงการ/รหัส

งบประมาณ/รหัสกจิกรรมย่อย
ในเอกสารการเบิกจ่าย 

ด าเนนิการบันทึกข้อมูล 
เบิกจ่าย/กันเงิน/ยืม/คืน 

ในระบบ SMART 
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๓. ขอบเขต 

 แนวทางและวิธีการปฏิบัตินี้ เป็นภาพรวมของกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณ ที่จัดท าขึ้นส าหรับการควบคุม 
การเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ SMART ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ตรวจสอบรหัส
แผนงานโครงการตามประเภทงบประมาณ ตรวจสอบเงินคงเหลือให้ถูกต้องครบถ้วน ก่อนด าเนินการลงข้อมูลในระบบ 

SMART และด าเนินการส่งหนังสือขอเบิกจ่ายงบประมาณ ไปยังกลุ่มคลังต่อไป 
 

๔. ความรับผิดชอบ 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
 มีบทบาทหน้าที่มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของ ข้อมูลงบประมาณ 
          4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
                 มีบทบาทหน้าที่  
 4.3.1 ตรวจสอบประเภทเอกสารเบิกจ่ายให้ถูกต้องก่อนบันทึกข้อมูลลงในระบบsmart  
 4.3.2 ตรวจสอบรหัสแผนงานโครงการให้ถูกต้องตามประเภท 
    4.3.3 ตรวจสอบรายการ/จ านวนเงิน/ชื่อผู้เบิก ให้ถูกต้องตามเอกสาร 
    4.3.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ smart ให้ตรงกับการลงข้อมูลในเอกสาร 
 และลงลายมือชื่อผู้ด าเนินการ 
 

๕. ค าจ ากัดความ 
   5.1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ หมายถึง การขอเบิกเงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตาม
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณโดยหน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยัง
กรมบัญชีกลางส าหรับหน่วยงานผู้เบิกสังกัดส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคและหน่วยงานผู้เบิกในภูมิภาคให้
ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลังจังหวัด 
 5.2 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ หรือเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเงินรายจ่ายตามงบประมาณ จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 
รายจ่ายงบกลาง และรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 5.3 เอกสารหลักฐาน หมายถึง เอกสารที่ส านัก/กองจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งเป็นเอกสารที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
 5.4 ระบบ SMART หมายถึง ระบบที่กรมสนับสนุนบริการสุขภาพจัดท าขึ้นใช้เป็นการภายใน เพ่ือใช้ใน
การควบคุมการ ใช้จ่ายเงินงบประมาณทางอิเล็กทรอนิกส์ แยกรายโครงการ ซึ่งรายงานผลการใช้จ่ายสามารถใช้
เป็นเครื่องมอืใน การติดตามและบริหารเงินงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
 5.6 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง เจ้าหน้าที่ของส านักงานเลขานุการกรม ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ
ด าเนินการตามกระบวนการนี้ 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบเอกสารตามรายการ และจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติให้ถูกต้อง 
หากเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาที  

6.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือยืนยันการ
รับหนังสือ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 นาที  
 6.3 ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายว่าเป็นประเภทใด ก่อนท า
การบันทึกข้อมูลลงในระบบ smart ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 นาท ี 
 6.4 ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบรหัสแผนงานโครงการให้ถูกต้องตามประเภท/รายการ/กรณี
กันเงินงบประมาณให้ตรวจสอบว่าเงินคงเหลือเพียงพอหรือไม่ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาท ี 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-S-03 ฉบับท่ี1       แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า 6        จาก 7 

 

         6 
 

6.5 ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบรายการ/จ านวนเงิน/ชื่อผู้เบิก ให้ถูกต้องตามเอกสาร 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 นาท ี 
 6.6 ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ smart ให้ตรงกับการลง
ข้อมูลในเอกสาร และลงลายมือชื่อผู้ด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 นาที  
 6.7 ผู้ที่ ได้รับมอบหมายด าเนินการส่งหนังสือถึงกลุ่มคลังในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และด าเนินการส่งหนังสือถึงกลุ่มคลัง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 นาที  
 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7.1 รหัสงบประมาณและรหัสกิจกรมหลัก ประจ าปีงบประมาณ  
7.2 โครงสร้างแผนปฏิบัติการของส านักงานเลขานุการกรม  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ประจ าปีงบประมาณ  
7.3 รหัสงบประมาณและรหัสกิจกรรมหลัก New GFMIS Thai 
 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
     8.1 การเบิกงบประมาณในระบบ smart มีหลายรายการ แต่ละรายการมีรหัสที่แตกต่างกัน และเป็นไปอย่าง
เร่งด่วน ท าให้เกิดความผิดพลาดได้ง่าย  
      ข้อเสนอแนะ ควรตรวจสอบข้อมูลอย่างระเอียด ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบประมาณใน
ระบบ SMART 
 

9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
      9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. รหสังบประมาณและ
รหัสกิจกรมหลัก ประจ าปี
งบประมาณ  

ตู้เก็บเอกสาร 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

งานแผนงานติดตาม
และประเมินผล 

1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน google 
Drive 
3. ไฟล์ข้อมูล  
แยกเป็นปีงบประมาณ 

5 ปี 

2. โครงสร้างแผนปฏิบัติ
การของส านักงาน
เลขานุการกรม  กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 
ประจ าปีงบประมาณ  

ตู้เก็บเอกสาร 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

งานแผนงานติดตาม
และประเมินผล 

1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน google 
Drive 
3. ไฟล์ข้อมูล  
แยกเป็นปีงบประมาณ 

5 ปี 

3. รหสังบประมาณและ
รหัสกิจกรรมหลัก New 
GFMIS Thai 

ตู้เก็บเอกสาร 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

งานแผนงานติดตาม
และประเมินผล 

1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน google 
drive 

5 ปี 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
   9.2.1 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
   9.2.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรมที่เบิกจ่ายงบประมาณในระบบ SMART 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
   10.1 ติดตามสถานะการเบิกจ่ายงบประมาณผ่านระบบ smart   
 
 

 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-S-03 ฉบับท่ี1       แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า 7        จาก 7 

 

         7 
 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
กระบวนการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ SMART 

หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ SMART ที่มีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. มีการตรวจสอบเอกสารตามรายการ และจ านวนเงินที่
ได้รับอนุมัติให้ถูกต้อง หรือไม่ 

   

2. มีการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือยืนยันการรับหนังสือหรือไม่ 

   

3. มีการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายว่าเป็น
ประเภทใด ก่อนท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบ smart 
หรือไม่ 

   

4. มีการตรวจสอบรหัสแผนงานโครงการให้ถูกต้องตาม
ประเภท/รายการ/กรณีกันเงินงบประมาณให้ตรวจสอบว่าเงิน
คงเหลือเพียงพอหรือไม่ 

   

5. มีการตรวจสอบรายการ/จ านวนเงิน/ชื่อผู้เบิก ให้ถูกต้อง
ตามเอกสารหรือไม่ 

   

6. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ smart ให้
ตรงกับการลงข้อมูลในเอกสาร และลงลายมือชื่อผู้ด าเนินการ 
หรือไม่ 

   

7. มีการด าเนินการส่งหนังสือถึงกลุ่มคลังในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และด าเนินการส่งหนังสือถึงกลุ่มคลังหรือไม่ 

   

 
  สรุป : กระบวนการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ SMART 
 

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

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

............................................................................................................................. ....................................................... 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 
 

 
 




