
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP7 กระบวนการด้านการเงิน 
SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเบิกเงิน 

EDU-SP7.1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท. 
            (โกศล  นาคสุข) 
ต าแหน่ง :       หน.ควบคุม กง.บก.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ. 
              (ยงยุทธ  เกื้อกิจ) 
ต าแหน่ง :            หก.กง.บก.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย      พล.ร.ท.  
                          (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :          จก.ยศ.ทร. 
                                /      /  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑              ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ ๔ 
๕. ค้าจ้ากัดความ ๔ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๕ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๕ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๕ 

๑๐. ภาคผนวก ๖ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒              ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP7.1 กระบวนการการเบิกเงิน 
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการเบิกเงินของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของกองการเงินกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารเบิกเงินของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓              ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน  

 

 

ล าดับ ขั้นตอน มาตร 
ฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 ๑ - หน.ควบคุม 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 

 ๓ ๑. ข้อบังคับ กห.ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
๒.  ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน้าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 
๓. มาตรการประหยัดของ 
ทร.  

หน.ควบคุม 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 
 

 ๓ ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการน้าเงินส่งคลงั 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
 

หน.ควบคุม 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 

 ๒ ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการน้าเงินส่งคลงั 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

หน.ควบคุม 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

     
 
 
 

๑ - หน.ควบคุม 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๖ 
 
 
 

     ๑ ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการน้าเงินส่งคลงั 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

หน.ควบคุม 
กง.บก.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๑   

A 
แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/ 
มาตรการประหยัดของ ทร. 

 

รับและตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินและ
ความถูกต้องในรายละเอียดของเอกสาร  

ตามหลักเกณฑ์ที่ก้าหนด 

จัดท้าฎีกาเบิกเงินตามประเภทรายจ่าย และ
บันทึกลงในระบบ ERP เพ่ือเสนอ จก.ยศ.ทร. 

พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 
 อนุมัติ 

ฎีกาเบิกเงินตามประเภทรายจ่าย 
ที่จก.ยศ.ทร. อนุมัติ 

ส่งใบฎีกาเบิกเงิน เสนอ กง.ทร. B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔              ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
 เริ่มต้นจากแผนกควบคุม กง.บก.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/มาตรการประหยัด
ของ ทร. และเมื่อรับเอกสารขอเบิกเงินจากข้าราชการหรือ นขต.ยศ.ทร. พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารการเบิกเงินให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๔ และ ระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ และมาตรการประหยัดของ ทร.
หากเอกสารไม่ถูกต้องตามระเบียบจะส่งเอกสารนั้นคืนเจ้าของเรื่อง เพื่อด้าเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามระเบียบ
โดยจะรวบรวมเอกสารท่ีถูกต้องตามระเบียบมาต้ังฎีกาเบิกเงินโดยแยกตามประเภทของรหัสงบประมาณเมื่อ
ด้าเนินการต้ังฎีกาเบิกเงินแล้วเสร็จและตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาในเรื่องของจ้านวนเงินท่ีขอเบิก รหัส
งบประมาณรหัสบัญชีแยกประเภทแล้วบันทึกข้อมูลรายละเอียดการเบิกเงินลงในระบบ ERP ก่อนเสนอฎีกา
เบิกเงินให ้จก.ยศ.ทร. หรือผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายพิจารณาอนุมัติเมื่อ จก.ยศ.ทร.หรือผู้มีอ้านาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน
แล้ว แผนกควบคุม กง.บก.ยศ.ทร. จะรับฎีกาเพื่อน้าไปส่งให้ กง.ทร. ด้าเนินการต้ังเบิกเงินตามฎีกาท่ีเสนอ
ต่อไป 
 

๔. ความรับผิดชอบของ SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ ลงนามอนุมัติหลักการให้เบิกเงิน 
  ๔.๑.๒ ลงนามอนุมัติจ่ายเงินในใบส้าคัญคู่จ่ายเงิน 

 ๔.๒ รอง จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๒.๑ ลงนามอนุมัติหลักการให้เบิกเงินโดยรับค้าส่ัง จก.ยศ.ทร 
   ๔.๒.๒ ลงนามอนุมัติจ่ายเงินในใบส้าคัญคู่จ่ายเงินโดยรับค้าส่ัง จก.ยศ.ทร 

 ๔.๓  หก.กง.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑ ลงนามผู้ขอเบิกเงินในฎีกาเบิกเงิน  
   ๔.๓.๒ ลงนามรับรองเอกสารถูกต้องในใบเสร็จรับเงิน 

 ๔.๔ แผนกควบคุม กง.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๔.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีได้รับจากผู้ขอเบิกเงิน 
   ๔.๔.๒ รวบรวมเอกสารท่ีตรวจถูกต้องแล้วตั้งฎีกาขอเบิกเงิน 
  ๔.๔.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาท่ีต้ังเสร็จแล้วก่อนส่งเบิกไปยัง กง.ทร. 

๕. ค าจ ากัดความของ SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
 ๕.๑   ต้ังฎีกาหมายถึง การรวบรวมเอกสารจากข้าราชการหรือหน่วยงานมาจัดท้าเป็นฎีกาเบิกเงิน 

 ๕.๒ ผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายหมายถึง จก.ยศ.ทร. หรือผู้ท่ี จก.ยศ.ทร.มอบอ้านาจให้ด้าเนินการแทน  

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 

 ๖.๑  แผนกควบคุม กง.บก.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/มาตรการประหยัดของ ทร. 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕              ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๒ แผนกควบคุม กง.บก.ยศ.ทร. รับเอกสารขอเบิกเงินจากข้าราชการหรือจาก นขต.ยศ.ทรพร้อมกับ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๔ และระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ และ
มาตรการประหยัดของ ทร.หากเอกสารไม่ถูกต้องตามระเบียบจะส่งเอกสารนั้นคืนเจ้าของเรื่อง เพื่อด้าเนินการ
แก้ไขให้เป็นไปตามระเบียบ 

 ๖.๓ แผนกควบคุมกง.บก.ยศ.ทร.รวบรวมเอกสารท่ีถูกต้องตามระเบียบมาต้ังฎีกาเบิกเงินโดยแยกตาม
ประเภทของรหัสงบประมาณเมื่อด้าเนินการต้ังฎีกาเบิกเงินแล้วเสร็จ และตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาใน
เรื่องของจ้านวนเงินท่ีขอเบิก รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีแยกประเภทแล้วบันทึกข้อมูลรายละเอียดการเบิกเงิน
ลงในระบบ ERPก่อนเสนอฎีกาเบิกเงินให้ จก.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ 

 ๖.๔ จก.ยศ.ทร. หรือผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายลงนามอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน 

 ๖.๕ แผนกควบคุม กง.บก.ยศ.ทร.รับฎีกาท่ี จก.ยศ.ทร. หรือผู้มีอ้านาจส่ังจ่าย ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 ๖.๖ แผนกควบคุมกง.บก.ยศ.ทร.น้าฎีกาส่งเบิกเงินท่ี กง.ทร. เพื่อตั้งเบิกเงินตามฎีกาท่ีเสนอ ต่อไป 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 

 ๗.๑ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงินพ.ศ.๒๕๕๔ 

 ๗.๒ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ SP7.1 กระบวนการเบกิเงิน  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ฎีกาเบิกเงิน ตู้เก็บเอกสาร 

แผนกบัญชี 
หน.บัญชี เป็นเอกสาร ๑๐ ปี 

ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วย
การเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 

เว็บไซต์ 
กง.ทร. 

กระทรวงกลาโหม ไฟล์เอกสาร ตลอดไป 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
 

เว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลาง ไฟล์เอกสาร ตลอดไป 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 

 ๙.๑ ประเมินผลโดยการประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการ 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผลสรุปผลการด้าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการเบิกเงิน 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด : จ้านวนฎีกาท่ีส่งเบิก กง.ทร. มีความถูกต้อง 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖              ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑๐. ภาคผนวกของ SP7.1 กระบวนการเบิกเงิน 
 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - หลักฐานการเบิกเงินถูกต้อง 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - หลักฐานการเบิกเงินถูกต้อง 
     - โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
     - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 
     - ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
     - เบิกเงินได้ทันตามก้าหนดเวลา 
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     - ฎีกาขอเบิกเงินผิดพลาดน้อยลง 
     - ลดปริมาณการใช้กระดาษ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรับฎีกามาแก้ไข 

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ ร้อยละของจ้านวนฎีกาท่ีส่งเบิก กง.ทร. มีความถูกต้อง ต่อจ้านวนฎีกาท่ีส่งเบิกท้ังหมด ;   
ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๐ 
   ๑๐.๒.๒ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจของข้าราชการ ยศ.ทร ท่ีมี ต่อการให้บริการ ;            
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕  

 ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
   ๑๐.๓.๑ แบบสอบถามความพึงพอใจในการขอเบิกเงินจากข้าราชการ ยศ.ทร 
   ๑๐.๓.๒ แบบฟอร์มฎีกาขอเบิกเงิน 
 

…………………………………  


	สารบัญ

