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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 

 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในกองสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
ขอบเขตการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 
1.การกันเงินกรณีกอหน้ีผูกพัน 
2.การกันเงินกรณีไมกอหน้ีผูกพัน 
ความรูที่เกี่ยวของกับการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการกันเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 
2. ความรูเร่ืองงบประมาณรายจาย 
3. ความรูเร่ืองหมวดและประเภทรายจายท่ีสามารถกันเงินได 

๓. คําจํากัดความ 
การกันเงินและขยายเวลา
เบิกจายเงิน 

หมายถึง กระบวนการกันเงินงบประมาณของปปจจุบันไวเพ่ือเบิกจายใน
ปถัดไป 
 

กรณีกอหน้ีผูกพัน หมายถึง โครงการหรือรายจายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดส่ังซ้ือ          
ส่ังจาง หรือเชาทรัพยสินท่ีไดทําสัญญาผูกพันไวกอนส้ินป 
 

กรณีไมกอหน้ีผูกพัน หมายถึง รายจายในหมวดคาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ยังไมไดทํา
สัญญาผูกพันไวกอนส้ินป 

  

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  การกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน เปนหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการท่ีเปน 
           เจาของงบประมาณตองดําเนินการกันเงินไว เพ่ือเบิกจายในปถัดไป



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ชื่อกระบวนการ   กระบวนการกันเงินกรณีกอหนี้ผูกพัน 

  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 2-3 วัน 

ตรวจสอบวาในปงบประมาณที่ผานมายังมีรายจาย
หรือโครงการใดที่ยังไมไดดําเนินการเบิกจาย 

เจาหนาที่ธุรการ 

2 
 

1 วัน 

เลือกโครงการที่ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลงแลว
ที่ยังไมมีการเบิกจาย 

เจาหนาที่ธุรการ 

3 
 

1-2 วัน เจาหนาที่ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 

เจาหนาที่ธุรการ 

5 
 

1 วัน 
เสนอผูบริหารตามลําดับเพื่อจะดําเนินการวางฎีกา

ในขั้นตอไป 

เจาหนาที่ธุรการ 

6 
 

1 วัน 
วางฎีกาใหกองคลังเพื่อดําเนินการกันเงินไวและ

จัดเก็บเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

ตรวจสอบโครงการที่ยัง

ไมไดมีการเบิกจาย 

คัดแยกโครงการที่มีการทํา

สัญญาแลว 

กรณีทําสัญญาแลว

เรื่อง 

เสนอผูบังคับบัญชา 

วางฎีกา                        
และจัดเก็บเอกสาร 

รวบรวม/จัดพิมพเอกสารที่

เกี่ยวของ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีกอหนี้ผูกพัน 
1. ตรวจสอบรายการในงบประมาณท่ีรับผิดชอบวามีโครงการและรายจายเร่ืองใด ท่ียังไมไดเบิกจาย 
2. ตรวจสอบวาโครงการหรือรายจายท่ีมีการทําสัญญาผูกพันไวแลว เพ่ือดําเนินการกันเงินและ 

ขยายเวลาเบิกจายเงิน กรณีกอหน้ีผูกพัน 
3. รวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการวางฎีกา ประกอบดวย 

3.1 แบบกันเงิน (แบบ กง . 1 ) 
3 .2 บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจาย หรือขอบัญญัติ 
3 .3 สัญญาในระบบ e lass (Cntr) 
3 .4 หนังสือสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
3.5 จัดทําสําเนา 

     4 .  เสนอฎีกาตอผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกอง 
     5 .  เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามแลวใหวางฎีกาท่ีกองคลังตอไป 
     6 . รับสําเนาฎีกาท่ีกองคลัง มาเก็บใสแฟมเพ่ือเปนหลักฐาน ตอไป 
     กรณีไมกอหนี้ผูพัน 

1. ตรวจสอบวาโครงการหรือรายจายในหมวดคาครุภัณฑและคาท่ีดินและส่ิงกอสรางท่ียังไมไดทํา
สัญญา แตมีความจําเปนตองใชจายเงินน้ันตอไปอีก 

2. จัดทําบัญชีขออนุมัติกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน(กรณีไมกอหน้ีผูกพัน) ตามแบบ กง. 2 
เสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

3 . เม่ือผูบริหารอนุมัติแลว ใหสงบัญชีดังกลาวแกกองคลังเพ่ือเขาท่ีประชุมสภา อบจ. 
4. เม่ือสภา อบจ.อนุมัติแลวใหจัดทําฎีกาเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
5. นําฎีกาสงกองคลังเพ่ือดําเนินการกันเงินและขยายระยะเวลาเบิกจายเงินตอไป 
6. นําสําเนาฎีกาจัดเก็บเขาแฟมเอกสารกองสาธารณสุข 

 
               7 . มาตรฐานงาน 
        1 . ดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกองคลังกําหนดไวในหนังสือท่ีสงมา 
    2 . ดําเนินการกันเงินไวครบถวน ถูกตองทุกรายการ เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ  
                         กันเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  
                         2547 
      8 . ระบบติดตามและประเมินผล 

            ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

     9 . เอกสารอางอิง 

         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน และเก็บรักษาเงิน และการ 

          ตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 


