
คู่มือการปฏิบตัิงาน (SOP) การบรหิารงบประมาณ 

 1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
    1.1 เพ่ือกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศ และแนวทาง วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
    1.2  เพ่ือให้บุคลากรกองกฎหมาย ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณและด้านการเงินสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง     
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต (Scope) การบริหารงบประมาณ การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณที่
สอดคล้องกับนโยบายกรมอนามัย การควบคุม กำกับ ตรวจสอบ และเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณดำเนินงานให้
เป็นไป ตามแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัยและตาม                              
มติคณะรัฐมนตรี  รวมถึงการเบิกจ่ายเงินตามขั้นตอนและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
รวมถึง ขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐาน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายของกองกฎหมาย 
3. คำจำกัดความ (Definition) การบริหารงบประมาณหมายถึง หมายถึง การวางแผนการเร่งรัดการเบิกจ่าย              
งบประมาณประจำปี ให้ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย และเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั ่ง ประกาศ และวิธีปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือดำเนินงานตาม แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณใน
รอบปี เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ  
หรือเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ระบบ DOC 4.0 กรมอนามัย หมายถึง ระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติการ 
กรมอนามัย มีวัตถุประสงค์ (1) เพื่อบูรณาการระบบงาน ย่อย ในส่วนของงานด้านนโยบาย แผนงาน โครงการ 
และงบประมาณ ที่เป็นการปฏิบัติตามกิจกรรมประจำวันและมีการเชื่อมโยงระหว่างกันอย่างเป็นกระบวนงาน  
ให้เกิดฐานข้อมูลสารสนเทศ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระดับปฏิบัติงาน (2) เพื่อพัฒนาระบบการติดตามประเมินผล
ความก้าวหน้าการดำ เนินแผนงาน โครงการ กิจกรรม การเบิกจ่ายงบประมาณ และนำไปสู่การนำเสนอข้อมูล
สารสนเทศช่วยการ ตัดสินใจเชิงบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และ (3) เพื่อพัฒนาให้โปรแกรมให้สามารถ
ใช้งานกับ โปรแกรมอ่านข้อมูลบนอินเตอร์เน็ตที่เป็นสากลได้ครบ ระบบ GFMIS หมายถึง การบริหารงานการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal management Information System) 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
   กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ และกลุ่มอำนวยการ กองกฎหมาย กรมอนามัย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedre)   
    1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 
 
หน่วยงาน :  
กองกฎหมาย กรมอนามัย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) หมายเลขเอกสาร :   

กระบวนการ : บริหารงบประมาณ 
 

จัดทำโดย : กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์  

แก้ไขครั้งท่ี : 1  
วันทีแ่ก้ไขปรับปรุง : 9 มกราคม 2567 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 การตัดสินใจ น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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2) ผังกระบวนการ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  5 วัน - ยุทธศาสตร์ชาตริะยะ 20 ปี 

- แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ  
- แผนการปฏริูปประเทศ 

คณะกรรมการบรหิาร
หน่วยงาน 
 

2  5 วัน แนวทางการจัดทำคำขอ
งบประมาณจากกอง
แผนงาน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์

3  7 วัน - กรอบแนวทางการบริหาร
แผนปฏิบัติการกรมอนามัย 
- กำหนดผู้รับผิดชอบในการ
ประสานติดตาม 
- จัดประชุมสื่อสาร 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์

4  5 วัน - กำหนดให้มีผู้ตดิตาม 
ประสานหน่วยงาน                 
ที่เกี่ยวข้อง  
 

อธิบดีกรมอนามัย 

5  7 วัน - กรอบแนวทางการบริหาร
แผนปฏิบัติการกรมอนามัย 
- กำหนดผู้รับผิดชอบในการ
ประสานติดตาม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์

6  
 
 
 
 

5 วัน - กำหนดให้มีผู้ตดิตาม 
ประสานหน่วยงาน                 
ที่เกี่ยวข้อง  

อธิบดีกรมอนามัย/ 
รองอธิบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

7  2 วัน - แนวทางการวางแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ  
 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์

8  30 นาที - แผนปฏิบัติการของ
หน่วยงาน 
- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- นโยบายผู้บริหาร 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

9  10 นาที - แผนปฏิบัติการของ
หน่วยงาน 
- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์

10  
 

2 วัน  - ผู้รับผิดชอบโครงการ
ติดตามเป็นระยะ ๆ 
 
 

ผู้อำนวยการ 

11  ระยะเวลา
ตามที ่
กำหนด 

- กลุ่มงาน/เจ้าของโครงการ
ควบคุม กำกับ  
- คณะกรรมการบริหาร
ติดตาม กำกับ เป็นระยะ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม/จนท.ของ
หน่วยงาน 

ทบทวนและวางแผนการจดัท า
แผนปฏิบตัิการและงบประมาณ 

 จัดทำคำของบประมาณรายระเอียดโครงการ  
แบบการจัดทำแผนปฏิบตัิการกรมอนามัย (P1) 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

จัดทำรายละเอียดโครงการและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายโครงการ 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 

ทำหนังสือขออนุมัติดำเนินกิจกรรมและใช้
งบประมาณตามโครงการและแผนการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ ควบคมุ กำกับงบประมาณตามแผน 
กิจกรรมพร้อมลงนามกำกับ 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ดำเนินกิจกรรม 

อนมุตัิ 

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

ไม่อนมุตัิ 

ไม่อนมุตัิ 

ไดร้บัการจดัสรรงบประมาณ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
12   ทะเบียนคุมเอกสาร/

หลักฐานการเบิกจ่าย 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ/ 
กิจกรรม/จนท.ของ
หน่วยงาน 
- งานการเงิน 
กลุ่มอำนวยการ 

13   แนวทางการการติดตามจา่ย
งบประมาณ 
ผู้อำนวยการพิจารณาลงนาม 

- ผู้รับผดิชอบงานบริหาร
จัดการเว็บไซต ์
- งานบริหารงบประมาณ
กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์

14   สอบทานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์

15   - ตรวจสอบบันทึกผลการเบิกจ่าย 
งบประมาณในระบบ บันทึกผลการ
เบิกจ่าย งบประมาณในระบบ 
DOC 4.0 กรมอนามัย 
- ผู้ดูระบบ DOC กรมอนามัย 
บริหารจดัการให้ใช้งานได้   

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์
กองแผนงาน 

 
3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(1) ทบทวนและวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ 
ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2566-2580) ประเด็น 22 กฎหมายและ
กระบวนการยุติธรรม แผนการปฏิรูปประเทศด้านกฎหมาย แผนยุทธศาสตร์กรมอนามัย และแผนปฏิบัติการ
กองกฎหมายประจำปีงบประมาณที่ผ่านมา 

(2) จัดทำคำของบประมาณรายระเอียดโครงการ แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (P1) 
ตามแนวทางการจัดทำคำของบประมาณจากกองแผนงาน กรมอนามัย 

(3) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
หลังได้รับการจัดสรรงบประมาณ กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ประสานกลุ่มงานทุกกลุ่มในกองกฎหมาย  
เพ่ือการมีส่วนร่วมในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

(4) ผู้มีอำนาจพิจารณา 
กลุ่มงานบริหารยุทธศาสตร์นำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณที่จัดทำร่วมกับทุกกลุ่มงานในสังกัด
กองกฎหมาย เสนอผู้อำนวยการกองกฎหมายให้ความเห็นชอบ และเสนออธิบดีกรมอนามัยพิจารณา 
ลงนามอนุมัติ กรณีไม่ลงนามอนุมัติต้องดำเนินการแก้ไข 

(5) จัดทำรายละเอียดโครงการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายโครงการ 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ประสานกลุ่มงานในสังกัดกองกฎหมายเพื่อจัดทำรายละเอียดโครงการและแผนการ 
ใช้จ่ายงบประมาณรายโครงการ โดยรายละเอียดโครงการของทุกกลุ ่มงานจะต้องผ่านการตรวจสอบ 
จากกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ให้ตรงตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติจากอธิบดี 

ส่งเอกสาร/หลักฐานเพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ 

สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณทุกวันที ่15 ของเดือน 

สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 

บันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ในระบบ DOC 4.0 กรมอนามยั 
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กรมอนามัย แล้วจึงนำเสนอโครงการผ่านความเห็นชอบจากผู้อำนวยการกองกฎหมาย และเสนออธีบดี /  
รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ กรณีไม่ลงนามอนุมัติต้องดำเนินการแก้ไข 

(6) ผู้มีอำนาจพิจารณา 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์เสนอโครงการต่อผู้อำนวยการกองกฎหมาย ให้ความเห็นชอบ และเสนออธิบดี /  
รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ กรณีไม่ลงนามอนุมัติต้องดำเนินการแก้ไข 

(7) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อใช้ในการกำกับติดตาม 
การใช้จ่ายงบประมาณและระยะเวลาในการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และเสนอ
ผู้อำนวยการกองกฎหมายลงนามให้ความเห็นชอบ 

(8) ทำหนังสือขออนุมัติดำเนินกิจกรรมและใช้งบประมาณตามโครงการและแผนการเบิกจ่าย 
กลุ่มงานเจ้าของโครงการดำเนินการขออนุมัติการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ
และรายละเอียดโครงการที่ได้รับอนุมัติจากกรมอนามัย 

(9) ตรวจสอบ ควบคุม กำกับงบประมาณตามแผน กิจกรรมพร้อมลงนามกำกับ 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ตรวจสอบคำขออนุมัติดำเนินกิจกรรมและใช้งบประมาณ หากเป็นไปตามแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ ลงนามกำกับการตรวจสอบ หากไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
แจ้งต่อผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ 

(10) ผู้มีอำนาจพิจารณา 
กลุ่มอำนวยการเสนอขออนุมัติดำเนินกิจกรรมและใช้งบประมาณที่ผ่านการตรวจสอบจากกลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ ต่อผู้อำนวยการกองกฎหมาย เพ่ือพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติต้องดำเนินการแก้ไข 

(11) ดำเนินกิจกรรม 
เมื่อผู้อำนวยการกองกฎหมายอนุมัติให้ดำเนินกิจกรรมและใช้งบประมาณแล้ว กลุ่มงานเจ้าของหน่วยงาน
เริ่มดำเนินกิจกรรม ตามระเอียดโครงการ/กิจกรรม  

(12) ส่งเอกสาร/หลักฐานเพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ 
เมื่อกลุ่มงานเจ้าของกิจกรรมดำเนินกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม/เจ้าหน้าที่ 
ส่งหลักฐานเพ่ือเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องในการเบิกงบประมาณให้เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการตรวจสอบและ
เข้ากระบวนการตามแนวปฏิบัติกองคลัง 

(13) สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณทุกวันที่ 15 ของเดือน 
หลังจากเอกสารเข้ากระบวนการตามแนวปฏิบัติกองคลัง กองคลังจะมีการสรุปการเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIs ในทุกๆวันที่ 15 ของเดือน กลุ่มบริหหารยุทศาสตร์ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายให้ตรงกับ
กองคลังและสรุปผลการเบิกจ่าย (รบจ.) เสนอผู้อำนวยการพิจาณาลงนาม เพ่ือกำกับติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายกรมอนามมัย และเผยแพร่บน website ของหน่วยงาน 

(14) สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณแยกรายโครงการ 

(15) บันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ DOC 4.0 กรมอนามัย 
บันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ บันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ DOC 4.0  
กรมอนามัยรายโครงการ/กิจกรรม 

 




