
คูมือข้ันตอนการ กระบวนการบริหารงบประมาณ งบดำเนินงาน 

ศูนยความรวมมือระหวางประเทศ (ศรป.) 

1. วัตถุประสงค 

 1. เพ ื ่ อกำหนดข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งานเก ี ่ ยวข องก ับกระบวนการบร ิหารงบประมาณ งบดำเน ินงาน  

ของหนวยงานใหเกิดประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง ประกาศ และแนวทาง วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

 2. เพื่อเปนแนวทางบริหารจัดการงบประมาณตามกรอบนโยบายการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรมสำคัญของกรมอนามัย 

 3. เพื่อเปนคูมือสำหรับเจาหนาที ่ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณและดานการเงิน ใหสามารถปฏิบัติไดอยาง

ถูกตองรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 การบริหารงบประมาณ การทบทวน การวิเคราะห และการจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ การเบิกจาย

งบประมาณ ที่สอดคลองกับนโยบายกรมอนามัย การควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และการเรงรัดการเบิกจาย

งบประมาณดำเนินงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและแผนการเบิกจายงบประมาณ ใหไดตามเปาหมาย 

ของกรมอนามัยและตามมติคณะรัฐมนตรี  

3. คำจำกัดความ  

 การบริหารงบประมาณ หมายถึง การทบทวน การวิเคราะห และการวางแผนการเรงรัดการเบิกจาย

งบประมาณประจำป มีผูบังคับบัญชา กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และเรงรัดการเบิกจายงบประมาณ ไดตามเปาหมาย

ของกรมอนามัย และเบิกจายไดอยางถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และประกาศ  

 การใชจายงบประมาณ หมายถึง การใชจายงบประมาณรายจายของหนวยงาน เพื่อดำเนินงานตามปฏิบัติการ

ประจำป ใหบรรลุเปาหมาย โดยตองอยูภายใตวงเงินที่กำหนด เปนไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

3. ผูรับผิดชอบ 

 กลุมงานยุทธศาสตรและประสานความรวมมือ 

4. เอกสารอางอิง 

 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) หนังสือ ที่ สธ 0905.02/ว776 ลงวันที่ 29 มกราคม 

2562 (เว็บไซตกองแผนงาน) 

 มาตรการ/แนวทางการเบิกจายเงินงบประมาณประจำป กรมอนามัย 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงนิจากคลงั การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลงั 

พ.ศ. 2562  

 

 

กลุมงานยุทธศาสตร

และประสานความ

รวมมือ 

 

คูมือขั้นตอนการจัดทํา

แผนปฏิบัติการ 
แกไขคร้ังท่ี 

วันท่ี 5 กันยายน 2568 

ผูจัดทํา : กลุมงานยุทธศาสตรและประสาน

ความรวมมือ 
ผูตรวจทาน : ผูตรวจสอบภายในประจํา 

หนวยงานและคณะกรรมการควบคุมภายใน 
 
 

ผูอนุมัติ : 
ผูอํานวยการศูนยความรวมมอืระหวาง
ประเทศ 



5. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  - แนวทางการบริหาร

แผนปฏิบัติการกรมอนามัย 
- ประชุมส่ือสารสรางความ

เขาใจในหนวยงาน 

5 วัน ผูรับผิดชอบกลุม

บริหารยุทธศาสตร 

2  - ผูรับผิดชอบโครงการ ติดตาม

ประสานกับหนาหองผูมีอำนาจ

ลงนาม 

1 สัปดาห 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

หัวหนากลุมงานฯ 

และผูอำนวยการ ฯ 

กรมอนามัย  

(เสนอรองอธิบดีกรม

อนามัยที่กำกับดูแล

หนวยงาน) 

 

 

3  

 

 

 

 

- แผนปฏิบัติการของ

หนวยงานประจำป                                                          

 - แผนการใชจาย

งบประมาณประจำป 

- คณะกรรมการบริหารของ

หนวยงานกำกับ ติดตาม 

 

1 สัปดาห 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

หัวหนากลุมงานฯ 

และผูอำนวยการ ฯ 

กรมอนามัย  

(เสนอรองอธิบดีกรม

อนามัยที่กำกับดูแล

หนวยงาน 

4  - ตรวจสอบแผนการใชจาย

งบประมาณประจำป

งบประมาณ 

- ตรวจสอบกับแผนปฏิบตัิ

งานของหนวยงาน 

30 นาที หัวหนากลุมงาน 

ควบคุม กำกับ

งบประมาณ/ 

กลุมยุทธศาสตร 

5  - ตรวจสอบตามระเบียบ 

สารบรรณ 
 

 

 

 

 

1 ชม. ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

6  

 

 

 

- ผูรับผิดชอบโครงการ ติดตาม

เปนระยะฯ 

 

 

 

 

 

1 ชม.  ผูอำนวยการ ฯ 

ผูบ้งัคบับญัชา  
(รองอธิบดีตามสายงาน)  

ลงนามโครงการ 

ไม่ผ่าน 

เสนอกรม ขออนุมตัิจัดโครงการฯ 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

ตรวจสอบ ควบคุม กาํกับ งบประมาณ  
โครงการ/กิจกรรม 

จัดทาํโครงการ และแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

เสนอกรมอนามยั ขออนุมตัิจัดโครงการฯ 

เสนอ ผูบ้งัคบับัญชา  
อนุมตัิลงนามโครงการ 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

อนุมติั ไม่อนุมติั 



ลำดับ ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  

  

 

 

- กลุมงาน/ผูรับผิดชอบ

โครงการควบคุม กำกับ การ

ดำเนินงาน 

- คณะกรรมการติดตามเรงรัด

การเบิกจายงบประมาณ 

กำกับ ติดตาม ฯ 

ตาม

ระยะเวลา

ที่กำหนด 

ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

เจาหนาที่ ที่ไดรับ

มอบหมาย 

8  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ทะเบียนเอกสาร/

หลักฐานการเบกิจาย 

ตาม

ระเบียบ

แนวทางที่

กำหนด 

ผูรับผิดชอบ

โครงการ,  

งานอำนวยการ 

 

9  

 

 

 

 

- เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

การเบิกจายเงินตามระเบียบ

แนวทางที่กำหนดและตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

1 วัน งานอำนวยการ 

10  - ผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติ

และนำมาเผยแพรบนเว็บไซต

ของหนวยงาน 

 

 

10 นาที งานอำนวยการ 

11  สอบทานผลการเบิกจาย

งบประมาณ 

 

 

 

 

15 นาที งานอำนวยการ 

12  

 

 

- ตรวจสอบบันทึกผลการ

เบิกจาย งบประมาณในระบบ 

บันทึกผลการเบิกจาย

งบประมาณ ในระบบ Doc 

4.0 กรมอนามัย 

 

 

 

3 นาที กลุมยุทธศาสตร 

 

 

 

 

ส่งเอกสารโครงการ/ หลกัฐานเพ่ือเบิกจ่าย

งบประมาณ 

ดาํเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ตามกระบวนการ 

จดัทาํสรุปผลการใชจ่้ายงบประมาณทุกวนัที่ 

15 ของทุกเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซตข์อง

 

เขา้สู่กระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณราชการ 

จัดทาํสรุปผลการใชจ่้ายงบประมาณทุกวนัท่ี 15 ของ

ทุกเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซตข์องหน่วยงาน 

จดัทาํสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

1. จัดทำโครงการ และแผนการใชจายงบประมาณ 

- กลุ มยุทธศาสตรฯ และผู ร ับผิดชอบโครงการ ประชุมเตรียมการ แผนปฏิบ ัต ิการหนวยงาน และ 

แผนงบประมาณ/ประสานกลุมงาน จัดทำโครงการ/กิจกรรมแผนการเบกิจายงบประมาณ 

2. ผูมีอำนาจลงนามโครงการ 

 - ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เสนอโครงการใหผูอำนวยการลงนามในหนังสือถึงรองอธิบดีกรมอนามัย 

(ผูรับมอบอำนาจจากอธิบดี)  

  - กรณี รองอธิบดี อนุมัติโครงการ รับเรื่องคืนและดำเนินการข้ันตอนตอไป 

  - กรณี รองอธิบดีไมอนุมัติโครงการ เน่ืองจากมีการแกไข รับเรื่องคืนดำเนินการแกไข 

3. ขออนุมัติดำเนินกิจกรรมและใชงบประมาณตามโครงการและตามแผนการเบิกจายงบประมาณของหนวยงาน 

- ผูรับผิดชอบโครงการ ขออนุมัติดำเนินกิจกรรมตามระเบียบฯ ข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติการ และขอ

คำแนะนำจากกลุมอำนวยการ (การเงินและบัญชี) ของหนวยงาน  

4. ตรวจสอบ ควบคุม กำกับงบประมาณ กิจกรรม  

 - ผูรับผิดชอบตรวจสอบ งบประมาณตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและลงนามในเอกสารขออนุมัติจัด

กิจกรรม 

5. เสนอผูบังคับบัญชา (ผูอํานวยการหนวยงาน) พิจารณาอนุมัติลงนามโครงการ 

 - ผูรับผิดชอบโครงการ เสนอโครงการ ผูอํานวยการหนวยงาน อนุมัติลงนาม 

6. ผูบังคับบัญชา (ผูอํานวยการหนวยงาน) อนุมัติลงนามโครงการ 

 - ผูอํานวยการหนวยงาน อนุมัติโครงการใหดําเนินการ  

 - กรณีมีการแกไข ผูรับผิดชอบแกไข ปรับตามขอเสนอแนะของผูบังคับบัญชา 

7. ดําเนินกิจกรรม โครงการตามกระบวนการ 

 - ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ ตามกระบวนการ 

8. สงเอกสารโครงการ/หลักฐานเพ่ือเบิกจายงบประมาณ 

 - ผู ร ับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม/ สงเอกสารที ่เกี ่ยวของกับโครงการใหเจาหนาที ่การเงินเพื่อรวบรวม

ดําเนินการเบิกจายงบประมาณ 

9. เขาสูกระบวนการเบิกจายงบประมาณราชการ 

 - เจาหนาที่การเงินและบัญชี ตรวจสอบดําเนินการเบิกจายงบประมาณตามระเบียบแนวทางที่กําหนดและ

มาตรฐานการปฏิบัติ ตามกระบวนเบิกจายงบประมาณราชการ 

10. จัดทําสรุปผลการใชจายงบประมาณทุกวันท่ี 15 ของทุกเดือนและเผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน 

 - จัดทําสรุปผลการเบิกจายงบประมาณทุกวันที่ 15 ของทุกเดือนโดยใชขอมูลในระบบ GFMIS ที่หนาเว็บไซต

ของกองคลัง เสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติและนํามาเผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน 

11. จัดทําสรุปผลการเบิกจายงบประมาณ 

 - จัดทําสรุปรายงานผลการเบิกจายงบประมาณประจําเดือน 

12. บันทึกผลการเบิกจายงบประมาณลงระบบ DOC 4.0 

 - บันทึกผลการเบกิจายงบประมาณลงระบบ DOC 4.0 ตามแผนปฏิบัติการของหนวยงาน 


