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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กองกฎหมาย 
กรมอนามัย 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ตัวช้ีวัดที่ 2.3 การเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

          1. เพ่ือกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินราชการหมวดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศ และแนวทาง วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
         2. เพ่ือให้บุคลากรกองกฎหมายที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณและด้านการเงนิสามารถปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต (Scope) 
         2.1 การบริหารงบประมาณ การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณที่สอดคล้อง
กับนโยบายกรมอนามัย การควบคุม กำกับ ตรวจสอบ และเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณดำเนินงานให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัยและตาม 
มติคณะรัฐมนตรี  
       2.2 การเบิกจ่ายเงินตามขั้นตอนและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ รวมถึง
ขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐาน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายของกองกฎหมาย  

3. คำจำกัดความ (Definition)  
       การเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถงึ การเร่งรัดการเบิกจ่ายงยประมาณประจำปีงบประมาณ ให้ได้ตาม
เป้าหมายของกรมอนามัย และเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง 
ประกาศ และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
      การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณในรอบปี 
      เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ
หรือเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
      ระบบ DOC 4.0 กรมอนามัย  หมายถึง ระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติการ กรมอนามัย มีวัตถุประสงค์ 
(๑) เพ่ือบูรณาการระบบงาน ย่อย ในส่วนของงานด้านนโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณ ที่เป็นการ
ปฏิบัติตามกิจกรรมประจำวันและมีการเชื่อมโยงระหว่างกันอย่างเป็นกระบวนงาน ให้เกิดฐานข้อมูลสารสนเทศ
ในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับระดับปฏิบัติงาน (๒) เพื่อพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลความก้าวหน้าการดำ                  
เนินแผนงาน โครงการ กิจกรรม การเบิกจ่ายงบประมาณ และนำไปสู่การนำเสนอข้อมูลสารสนเทศช่วยการ
ตัดสินใจเชิงบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และ (๓) เพื่อพัฒนาให้โปรแกรมให้สามารถใช้งานกับ
โปรแกรมอ่านข้อมูลบนอินเตอร์เน็ตที่เป็นสากลได้ครบ  
   ระบบ GFMIS หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
management Information System)  
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4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
    กลุม่บริหารยุทธศาสตร์ และกลุ่มอำนวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ
จัดทำโครงการ/กิจกรรม
แผนการเบิกจ่าย
งบประมาณตามที่ไดร้ับ
จัดสรร 

7 วัน ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

- โครงการ 
- แผนการ
เบิกจ่ายเงิน 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- อธิบดีกรมอนามัยลง
นามอนุมตัโิครงการ 

5 วัน อธิบดีกรมอนามัย/           
รองอธิบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

- หนังสือขอ
อนุมัต ิ
- โครงการ 

3  
 
 
 
 
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ 
ขออนุมัติดำเนินงานตาม
ระเบียบฯ ขั้นตอนและ
แนวทางการปฏิบัต ิ

30 นาที ผู้รับผิดชอบโครงการ - หนังสือ 
ขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการ 

4 
 
 
 
 
 

 - ผู้รับผดิชอบตรวจสอบ
งบประมาณตาม
แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมและลงนามใน
เอกสารขออนุมตัิ        
จัดกิจกรรม 
 

10 นาที ผู้รับผิดชอบการควบคมุ 
กำกับงบประมาณ           
กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร์  

1. หนังสือ
ขออนุมัติ 
2. สำเนา
โครงการ/
กิจกรรม 

5   
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอ
ผู้อำนวยการเพื่ออนุมัต ิ

10 นาที เจ้าหนาท่ีธุรการ           
กลุ่มอำนวยการ 

1. หนังสือ
ขออนุมัติ 
2. สำเนา
โครงการ/
กิจกรรม 

จัดทำโครงการและแผนการเบิกจา่ยเงิน 

เสนอผู้อำนาจ        
ลงนามอนุมัต ิ

ขออนุมัติดำเนินกิจกรรมและใช้งบประมาณ          
ตามโครงการและแผนการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ ควบคมุ กำกับงบประมาณตามแผน 
กิจกรรมพร้อมลงนามกำกับ 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

  อนุมติั 

ไม่อนุมัต ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้อำนวยอนุมัติให้
ดำเนินการ 

1 วัน ผู้อำนวยการ  

7  
 
 
 
 
 
 

- ผู้รับผดิชอบดำเนินการ
จัดกิจกรรมตารม
กระบวนงาน 

ระยะเวลา
ตามที่
กำหนด 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม/จนท.ของ
หน่วยงาน 

เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายตาม
ระเบียบ 

8  - ผู้รับผดิชอบโครงการ/
กิจกรรม/เจ้าหน้าทที่ส่ง
หลักฐานเพื่อเบิกจ่ายที่
เกี่ยวข้องเพื่อเบิก
งบประมาณให้เจ้าหนา้ที่
การเงิน 
 

ตาม
ระเบียบ/
แนวทาง         
ทีก่ำหนด 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม/จนท.ของ
หน่วยงาน 

เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายตาม
ระเบียบ 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ตรวจสอบดำเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบ 
แนวทางที่กำหนดและ
ตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานกระบวนการ
เบิกจ่ายเงินราชการ 

ระยะเวลา
เบิกจ่าย

ตาม SOP  
1 วัน  

งานการเงิน มาตรฐาน
การ
ปฏิบัติงาน
การเบิก
จ่ายเงิน
ราชการของ
หน่วยงาน 

10  จัดทำสรุปผลการเบิกจ่าย
งบประมาณทุกวันท่ี 15 
ของเดือนโดยใช้ข้อมูลใน
ระบบ GFMIS ที่หน้า
เว็บไซตก์องคลังเสนอให้
ผู้อำนวยการพิจารณา
อนุมัติและนำมาเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน
ไม่เกินวันท่ี 20 ของ            
ทุกเดือน 
 
 

60 นาที กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร์  สรุปผล
การเบกจ่าย
งบประมาณ
ประจำเดือน
(แบบรบจ.) 

ผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

ดำเนินกิจกรรม 

ส่งเอกสาร/หลักฐานเพื่อเบิกจา่ยงบประมาณ 

เข้ากระบวนการเบิกจ่าย 

เงินราชการ 

สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณทุกวันท่ี 15        
ของเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซตข์องหน่วยงาน 

  อนุมติั 

ไม่อนุมัต ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

11  
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการเบิกจ่าย
งบประมาณแยกราย
โครงการ 

60 นาที กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์ ไฟล์บันทึก
การควบคุม
งบประมาณ 

12  
 
 
 
 
 

บันทึกผลการเบิกจ่าย
งบประมาณในระบบ 
บันทึกผลการเบิกจ่าย
งบประมาณในระบบ 
DOC 4.0 กรมอนามัย 
รายโครงการ/กจิกรรม 
 

60 นาที กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์  

รวมระยะเวลา 15 วัน 270 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

จัดทำสรูปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

บันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 
DOC 4.0 กรมอนามัย 


