
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP7กระบวนการด้านการเงนิ 
SP7.2กระบวนการจ่ายเงิน 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจ่ายเงิน 
EDU-SP7.2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท. 
        (สมศักดิ์ ปฤษณารุณ) 
ต าแหน่ง :     หน.รับ-จ่าย 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 SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 
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 ๕ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๕ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๕ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๖ 

๑๐. ภาคผนวก ๖ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑           ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒                  ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP7.2 กระบวนการการจ่ายเงิน 
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจ่ายเงินของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารจ่ายเงินของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑           ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓                  ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 

 

 

 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 ๑ ตรวจสอบทุกวัน หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 

 ๑ ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการ
น้าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 

 ๑ ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการ
น้าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 

 
 
 
 

๒ ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการ
น้าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๕ 
 

 ๑ ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการ
น้าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

แผนกรับจ่าย 
กง.บก.ยศ.ทร. 
 
 

๖ 
 
 
 
 

 ๑ ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน้าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

แผนกรับจ่าย 
กง.บก.ยศ.ทร. 
 
 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๘   

A การแจ้งโอนเงินในเว็บไซต์ 
ของ กง.ทร. 

 

ตรวจสอบวงเงินที่ กง.ทร. โอนมาให้ ยศ.ทร.  

ไม่อนุมัติ 

จัดท้าแผนจ่ายเงินพร้อมเช็ค เพ่ือเสนอ  
จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติ 

บันทึกรายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินและ 
น้าเช็คไปเบิกเงินสด 

จ่ายเงินให้กับผ ู ้มีสิทธิเบิกเงิน 
ตามท่ีเสนอ 

B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑           ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔                  ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 
  เริ่มต้นจากแผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. ตรวจสอบการแจ้งโอนเงินจาก กง.ทร. ในเว็บไซต์ของกง.ทร. 
โดยจัดเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการโอนเงินทางเว็บไซต์ กง.ทร.ทุกวันจากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของจ้านวนเงิน
ตามท่ี กง.ทร.แจ้งโอน กับส้าเนาฎีกาเบิกเงินเมื่อยอดจ้านวนเงินตรงกัน แล้วจึงจัดท้าแผนการจ่ายเงิน และพิมพ์
เช็คเพื่อเบิกเงินจากบัญชีธนาคารทหารไทย เสนอ จก.ยศ.ทร. หรือให้ผู้มีอ้านาจส่ังจ่าย พิจารณาลงนามในเช็ค
เบิกเงินและเมื่อ จก.ยศ.ทร. หรือให้ผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายลงนามในเช็คเบิกเงินจากบัญชีทหารไทยแล้ว แผนกบัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร.น้าแผนการจ่ายเงินพร้อมเช็คท่ีผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายลงนามแล้วส่งให้แผนกรับจ่าย กง.บก.ยศ.ทร. 
ด้าเนินการบันทึกรายละเอียดข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงินในสมุดจ่ายเงินอื่น พร้อมท้ังน้าเช็คไปเบิกเงินสดจาก
ธนาคารทหารไทย ส้าหรับน้ามาจ่ายให้กับผู้มีสิทธิตามรายละเอียดท่ีได้บันทึกไว้ในสมุดจ่ายเงินอื่น จากนั้น
แผนกรับจ่าย กง.บก.ยศ.ทร. ด้าเนินการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิเบิก 

๔. ความรับผิดชอบของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ อนุมัติให้จ่ายเงิน 
  ๔.๑.๒ ลงนามในแผนจ่ายเงินและเช็ค 

 ๔.๒ รอง จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๒.๑ อนุมัติให้จ่ายเงินโดยรับค้าส่ัง จก.ยศ.ทร 
   ๔.๒.๒ ลงนามอนุมัติในแผนจ่ายเงินและเช็คโดยรับค้าส่ัง จก.ยศ.ทร 

 ๔.๓  หก.กง.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑ ลงนามในแผนจ่ายเงิน  
   ๔.๓.๒ ลงนามในเช็คร่วมกับผู้มีอ้านาจส่ังจ่าย 

 ๔.๔ แผนกบัญช ีกง.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๔.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและจ้านวนเงินให้ตรงตามการแจ้งโอนจาก กง.ทร. 
    ๔.๔.๒ รวบรวมเอกสารท่ีตรวจถูกต้องแล้วมาท้าแผนจ่ายเงินตามวันท่ีได้รับการแจ้งโอน 

 ๔.๕  แผนกรับจ่าย กง.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๕.๑  น้าเช็คที่ผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายลงนามแล้วไปเบิกเงินสดจากธนาคารหรือโอนเข้าบัญชีผู้
มีสิทธิรับเงิน 
   ๔.๕.๒  น้าเงินสดที่เบิกมาจากธนาคารจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 

 ๕.๑ แผนจ่ายเงินหมายถึง การรวบรวมส้าเนาฎีกามาท้าใบสรุปขอจ่ายเงินต่อผู้มีอ้านาจส่ังจ่าย 

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

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑           ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕                  ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน.  
 ๖.๑  แผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. ตรวจสอบการแจ้งโอนเงินจาก กง.ทร. ในเว็บไซต์ของ กง.ทร.โดยจัด
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการโอนเงินทางเว็บไซต์ กง.ทร.ทุกวัน 

   ๖.๒ แผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. ตรวจสอบความถูกต้องของจ้านวนเงินให้ถูกต้องตรงตามท่ี กง.ทร.แจ้งโอน
น้าส้าเนาฎีกาตามท่ี กง.ทร.แจ้งโอนกับส้าเนาฎีกาเบิกเงิน 

 ๖.๓ แผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. จัดท้าแผนการจ่ายเงินและพิมพ์เช็คเพื่อเบิกเงินจากบัญชีธนาคาร      
ทหารไทย เสนอ จก.ยศ.ทร. หรือผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายลงนามในแผนจ่ายเงินและในเช็คเบิกเงิน 

 ๖.๔ จก.ยศ.ทร. หรือผู้มีอ้านาจส่ังจ่าย ลงนามในแผนจ่ายเงินและในเช็คเบิกเงิน 

 ๖.๕ แผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. น้าแผนจ่ายเงินและเช็คเบิกเงินท่ี จก.ยศ.ทร. หรือผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายลงนาม
แล้ว ส่งให้แผนกรับจ่าย กง.บก.ยศ.ทร. บันทึกรายละเอียดข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงินในสมุดจ่ายเงินอื่น พร้อมท้ัง
น้าเช็คไปเบิกเงินสดจากธนาคาร เพื่อมาจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ ตามท่ีได้บันทึกไว้ในสมุดจ่ายเงินอื่น 
 ๖.๖ แผนกรับจ่าย กง.บก.ยศ.ทร. ด้าเนินการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 

 ๗.๑ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงินพ.ศ.๒๕๕๔ 

 ๗.๒ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
สมุดจ่ายเงิน 
 

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนก รับ 
จ่ายเงิน กง.
บก.ยศ.ทร. 

แผนกรับจ่ายเงิน 
กง.บก.ยศ.ทร. 

เอกสารเป็น
เล่ม 

๑๐ ปี 

แผนการจ่ายเงิน เก็บเอกสาร 
แผนก รับ 
จ่ายเงิน กง.
บก.ยศ.ทร. 
 

แผนกรับจ่ายเงิน 
กง.บก.ยศ.ทร. 

เป็นเอกสาร ๑๐ ปี 

เช็ค หน.รับ จ่ายเงิน หน.รับ จ่ายเงิน เป็นเอกสาร ๑๐ ปี 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

ในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลาง เป็นไฟล์
เอกสาร 

ตลอดไป
จนกว่าจะมี
การ
เปล่ียนแปลง 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑           ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖                  ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 
 ๙.๑ ประเมินผลโดยการประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการ 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล สรุปผลการด้าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการจ่ายเงิน 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด : จ้านวนเงินท่ีจ่ายให้กับผู้มีสิทธิมีความถูกต้องรวดเร็วทันเวลา 
 

๑๐. ภาคผนวกของ SP7.2 กระบวนการจ่ายเงิน 

 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
    - ได้รับเงินตามสิทธิ 
    - ได้รับเงินโดยรวดเร็ว 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    - ได้รับเงินตามสิทธิ 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
    - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 
    - ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
    ไม่มี 
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
  ๑๐.๒.๑ ร้อยละของจ้านวนเงินท่ีจ่ายถูกต้อง รวดเร็วทันตามก้าหนดเวลา ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๐ 
  ๑๐.๒.๒ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจของข้าราชการ ยศ.ทร . ท่ีมี ต่อการให้บริการ ;           
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕  

 ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
   ๑๐.๓.๑ แบบสอบถามความพึงพอใจของข้าราชการ ยศ.ทร. ท่ีมีต่อการให้บริการของ กง.บก.
ยศ.ทร. 
 
 

…………………………………  


	สารบัญ

