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คู่มือการโอนเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

 การโอนเงินงบประมาณเบิกแทนกัน หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายให้ส่วนราชการอ่ืนเพ่ือ
ดําเนินการแทน โดย 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการของกรมบัญชีกลาง และเผยแพร่  
ให้บุคลากร เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบและเข้าใจในข้ันตอนการดําเนินการในการโอนเงินงบประมาณเบิก
แทนกัน และสามารถนําไปปฏิบัติกับการทํางานในส่วนท่ีเก่ียวข้องได้ และเพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณ
รายจ่ายของสํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของกระทรวงการคลัง            
และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง  

2. ขอบเขตของการทํางาน 
 การโอนเงินงบประมาณเบิกแทนกัน จําแนกเป็น 2 กรณี คือ 
 2.1 การโอนเงินงบประมาณให้ส่วนราชการอ่ืนเบิกแทน 
 2.2 การรับโอนเงินงบประมาณจากส่วนราชการอ่ืนมาเพ่ือเบิกแทน 

3. ความรับผิดชอบ 
 3.1 หัวหน้าส่วนราชการหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ลงลายมือช่ือเพ่ือแจ้งความประสงค์โอนเงิน
งบประมาณให้แก่หน่วยงานผู้เบิกแทน 
 3.2 หัวหน้าส่วนราชการหน่วยงานผู้เบิกแทน ลงลายมือช่ือยินยอมรับโอนงบประมาณในแบบฟอร์ม  
 3.3 หน่วยเบิกจ่าย เบิกจ่ายเงินงบประมาณหรือก่อหน้ีผูกพันเงินงบประมาณ พร้อมท้ังดําเนินการ       
ตามวัตถุประสงค์และกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับโอน 
 3.4 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ ดําเนินงานตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 3.5 กรมบัญชีกลาง ดําเนินการโอนเงินงบประมาณเบิกแทนกันระหว่างหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ   
และหน่วยงานผู้เบิกแทน   
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ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน 
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 

(New Government Fiscal Management Information Systems: New GFMIS Thai) 
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ออกงวดตาม พ.ร.บ  
งบประมาณประจาํปี 

หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ

1) สร้างขอ้มูลหลกัรายการเบิกแทน (บท 01)  (จะไดเ้ลขท่ี
เอกสารเบิกแทน 10 หลกั และหมายเลขอา้งอิง 9 หลกั) 
จัดทาํแบบใบแจ้งเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
จํานวน  3 ฉบับ  (กรมบัญชีกลาง /หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ/หน่วยงานผูเ้บิกแทน) 
2) ยนืยนัรายการการเบิกแทนกนั (อบ.01) 
 

กรมบัญชกีลาง 

สาํนักงบประมาณ 

หน่วยงานผู้เบกิแทน 

ลงนามในแบบใบแจ้งการโอนเงินงบประมาณ   
เบิกแทนกนั จาํนวน 3 ฉบบั ตรวจสอบและรับรายการ
เบิกแทนกนั  (อม.02)  

จัดสรรเงินงบประมาณเบิกแทนไปยงัหน่วยงานเบิกจ่ายในส่วนภูมิภาค 
ผา่นรหสัรายการ โดยระบุประเภทเอกสาร “2900” และรหสัเหตุผล “2900” 

เบิกจ่ายในส่วนภูมิภาคเป็นผูด้าํเนินการก่อหน้ีผกูพนัโดย
บันทึกใบ  PO ในระบบ New GFMIS Thai การตั้ งเบิก   
การเบิกเกิน ส่งคืน และการนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน (ถา้มี) 
เ ช่น เ ดี ยวกับ เ งินงบประมาณของตนเองโดยใช้   
รหสังบประมาณเบิกแทน 

โอนเงินงบประมาณเบิกแทนกนัใหแ้ก่หน่วยงานผูเ้บิก  

หน่วยงานผู้เบกิแทน 

แจง้ผลการจดัสรรเงินงบประมาณเบิกแทน 
ใหห้น่วยงานเจา้ของงบประมาณทราบ 

รายงานผลการใช้ จ่ าย เ งินงบประมาณ 
ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น เ จ้ า ข อ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ 
ตาม  หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ี สุด
 ท่ี กค 0409.7/ว 355 ลงวนัท่ี 12 ต.ค.2550 
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2. สรุปหลักการของกระบวนการเบิกแทน 

2.1 รหัสงบประมาณเบิกแทน (สําหรับหน่วยงานผู้เบิกแทน) 
AAAAA BB CCCC D 9 XXX XXXX = รหัสงบประมาณ 20 หลัก  

 หลัก 1-5 รหัสหน่วยงานผู้เบิกแทน 
 หลักท่ี 6-7 =  แผนงาน (รหัสเดียวกับเจ้าของงบประมาณแทน) 
 หลักท่ี 8-11 โครงการ/ผลผลติ 
 หลักท่ี 12 = งบพลาง 
 หลักท่ี 13 = 9 หมายถึง งบประมาณเบิกแทนกัน 
 หลักท่ี 14-16 ประเภทงบประมาณท่ีสอดคล้องกับแหล่งของเงิน 
 หลักท่ี 17-20 = Running 

Ex. กรมการค้าภายใน และ สํานักงานยุทธศาสตร์ทางการค้า โอนเงินงบประมาณให้ สป.พณ. เป็นผู้เบิกแทน 
ดังน้ันการสร้างงบประมาณเบิกแทนภายใต้หน่วยงานผู้เบิกแทน ดังน้ี 

รหัสงบประมาณปกติ (เจ้าของงบประมาณ) รหัสงบประมาณเบิกแทน (ผู้เบิกแทน) 
13004450003002000000 13002450003092000000 
13013220006005000001 13002220006095000001 
90909610012000000004* 90909610012090000004* 

 * กรณีงบประมาณเบิกแทนกันงบกลาง โครงสร้างของรหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณเบิกแทน          
(ผู้เบิกแทน) หลักท่ี 13 จะเป็นเลข “9” 

2.2 รหัสกิจกรรมหลักเบิกแทน (สําหรับหน่วยงานผู้เบิกแทน) 
AAAAA 999999999999   เช่น 13002 999999999999 

 หลัก 1-5 รหัสหน่วยงานผู้เบิกเทน 
 หลัก 6-17 = 999999999999 (12 ตัว) เบิกแทนหน่วยงานอ่ืน 

 เจ้าของงบประมาณบันทึกข้อมูล สร้างข้อมูลหลักรายการเบิกแทน บท.01 ยืนยันการจัดทํารายการ
ข้อมูลเบิกแทน อบ.01 เพ่ือจัดสรรงบประมาณไปยังหน่วยงานผู้เบิกแทน 

 ผู้เบิกแทนทํารายการใน New GFMIS Thai บันทึกรับรายการเบิกแทนกัน อบ.02 จัดส่งเอกสารให้กับ
กรมบัญชีการดําเนินการตามข้ันตอนและจัดสรรงบประมาณเบิกแทนลงหน่วยเบิกแทนระดับจังหวัด 

 ส่วนภูมิภาคท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นผู้ดําเนินการก่อหน้ีผูกพันโดยบันทึกใบ PO ในระบบ 
New GFMIS Thai การต้ังเบิก การเบิกเกิน ส่งคืน และการนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน (ถ้ามี) เช่นเดียวกับ
เงินงบประมาณของตนเองโดยใช้รหัสงบประมาณเบิกแทน 

 ผู้เบิกแทนรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ตาม หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.7/ว 355 ลงวันท่ี 12 ต.ค.2550
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การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน  

ลําดับที่ การดําเนินการ 
New GFMIS 

Thai 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

การจัดสรรเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

1 รวบรวมรายละเอียดของงบประมาณที่หน่วยงานอื่นขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ที่สอดคล้องกับภารกิจและวัตถุประสงค์ของโครงการ ฯลฯ  

 ตามปฏิทินงบประมาณ เจ้าของงบประมาณ 

2 ออกงวดตาม พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

 

 ตามปฏิทินงบประมาณ สํานักงบประมาณ 

3 จัดทําอนุมัติการโอนจัดสรรเงินงบประมาณเบิกแทนกันให้กับหน่วยงานผู้เบิกแทน  
ตามงบประมาณที่ขอรับการสนับสนุนและที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงบประมาณ  

บท.01 

 

ขึ้นอยู่กับความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

เจ้าของงบประมาณ 

4 ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการโอนจัดสรรเงินงบประมาณเบิกแทนกัน และลงนามใน  
แบบใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน จํานวน 3 ฉบับ (กรมบัญชีกลาง/
เจ้าของงบประมาณ/ผู้เบิกแทน) 

อบ.01 1 วันทําการ เจ้าของงบประมาณ 

5 จัดส่งเอกสารที่ได้รับการอนุมัติจัดส่งให้แก่หน่วยงานผู้เบิกแทนดําเนินการ 

 

 หลังจากอนุมัติ 1 วันทําการ เจ้าของงบประมาณ 
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ลําดับที่ การดําเนินการ 
New GFMIS 

Thai 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6 รับแบบใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกันพิจารณาการโอนจัดสรร  
เงินงบประมาณเบิกแทนกันและดําเนินการยอมรับการโอนจัดสรรเงินงบประมาณ  
เบิกแทนกัน 

อบ.02 1 วันทําการ ผู้เบิกแทน 

7 จัดทําหนังสือประทับตราและส่งเอกสารให้กรมบัญชีการเพื่อดําเนินการโอนจัดสรรเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 

 1 วันทําการ ผู้เบิกแทน 

8 ดําเนินการโอนเงินงบประมาณจากเจ้าของงบประมาณให้แก่หน่วยงานผู้เบิกแทน 

 

 ไม่เกิน 3 วันทําการ กรมบัญชีกลาง 

9 จัดสรรเงินงบประมาณเบิกแทนไปยังหน่วยงานเบิกจ่าย อง.01 ไม่เกิน 3 วันทําการนับจากได้รับ
การจัดสรรงบประมาณฯ 

ผู้เบิกแทน 

10 แจ้งการจัดสรรเงินงบประมาณไปยังหน่วยงานเบิกจ่าย  หลั ง จ าก โอน ไป ยั งห น่ ว ย ง าน
เบิกจ่ายแล้ว ไม่เกิน 1 วันทําการ 

ผู้เบิกแทน 

11 เบิกจ่ายเงินงบประมาณหรือก่อหนี้ผูกพันเช่นเดียวกับเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
แต่ใช้รหัสงบประมาณของงบประมาณเบิกแทนกัน 

 ภายในปีงบประมาณหรื อตาม
ระยะเวลาในการดําเนินโครงการ 
ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

หน่วยงานเบิกจ่าย 
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ลําดับที่ การดําเนินการ 
New GFMIS 

Thai 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

12 รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0409.7/ว 355 ลงวันที่ 12 ต.ค.2550) 

 ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ผู้เบิกแทน 

การส่งคืนเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

1 หน่วยงานเบิกจ่ายแจ้งความประสงค์ส่งคืนเงินงบประมาณ   หน่วยงานเบิกจ่าย 

2 จัดทําเอกสารแจ้งความประสงค์ส่งคืนเงินงบประมาณเบิกแทนกันให้หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ 

อง.01 1 วันทําการ ผู้เบิกแทน 

3 จัดทําแบบใบแจ้งการโอนกลับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน  จํานวน  3 ฉบับ 
(กรมบัญชีกลาง/เจ้าของงบประมาณ/ผู้เบิกแทน) 

บท.04 1 วันทําการ เจ้าของงบประมาณ 

4 อนุมัติการส่งคืนเงินงบประมาณพร้อมจัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานเบิกจ่าย อบ.03 1 วันทําการ เจ้าของงบประมาณ 

5 อนุมัติพร้อมรับเอกสารการแจ้งโอนกลับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน อบ.04 1 วันทําการ ผู้เบิกแทน 

6 จัดทําหนังสือประทับตราและส่งเอกสารให้กรมบัญชีการเพื่อดําเนินการโอนกลับ  
เงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

 1 วันทําการ ผู้เบิกแทน 

7 ดําเนินการโอนกลับเงินงบประมาณจากหน่วยงานผู้เบิกแทนให้หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ 

 ไม่เกิน 3 วันทําการ กรมบัญชีกลาง 
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เอกสารอ้างอิง  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.7/ว 355 ลงวันท่ี 12 ต.ค.2550 
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