
ศนูยค์วามรว่มมอืระหวา่งประเทศ มาตรฐานการปฏบิตังิาน  Standard 
Operating Procedure ( SOP) 

หมายเลขเอกสาร 
SOP No:001 

ผูจ้ดัทํา งานอํานวยการ 
ผูต้รวจทาน หวัหนา้งานอํานวยการ 

แกไ้ขคร ัง้ที ่1-   
หนา้ 1-8 
วนัทีเ่ร ิม่บงัคบัใช ้ 
18.02.2565 

ชือ่กระบวนการ :  
กระบวนการเบกิจา่ยงบประมาณ (ตวัชีว้ดัที ่2.3 รอ้ยละของการเบกิจา่ยงบประมาณ) 

 
1. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 

1.1 เพือ่ใหห้น่วยงานมคีู่มอืการปฏบิัตงิานกระบวนงานการเบกิจ่ายงบประมาณที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทีแ่สดงถงึขอบเขต ขัน้ตอนและรายละเอยีดของแตล่ะขัน้ตอนการปฏบิัตงิานเพือ่ใช ้
ในการปฏบิัตงิาน 

1.2 เพือ่ใหบุ้คลากรสามารถทํางานแทนกันได ้สามารถเริม่ปฏบิัตงิานไดอ้ย่างถูกตอ้ง ลด
ขัน้ตอนการทํางานทีซ่บัซอ้น ลดขอ้ผดิพลาดจากการทํางานทีไ่มเ่ป็นระบบ 

1.3 เพื่อใหก้ารดําเนินงานของหน่วยงานสอดคลอ้งกับการดําเนินงานของระบบบรหิาร
การเงนิการคลังกรมอนามัย และกระทรวงการคลัง ที่เป็นปัจจุบัน สบืเนื่องจากกรมบัญชกีลาง
กําหนดใหทุ้กส่วนราชการใชร้ะบบบรหิารการเงนิการคลังภาครัฐแบบอเิล็กทรอนิกสใ์หม่ (New 
GFMIS Thai) แทน ระบบ GFMIS เดมิ ซึง่มผีลตอ่ระบบบรหิารการเงนิการคลัง (D-fins) ของกรม
อนามัย จะไม่สามารถใชง้านได ้ทัง้นี้กองคลัง จงึไดแ้จง้ทุกหน่วยงานในสังกัดยกเลกิการใชง้าน
ระบบ D-fins โดยมผีลตัง้แตว่นัที ่14 กมุภาพันธ ์2565 เป็นตน้ไป 
2. ขอบเขต (Scope) มาตรฐานการปฏบิัตงิานการเบกิจ่ายงบประมาณ ครอบคลมุการเบกิจ่าย
งบประมาณทกุประเภทรายจ่าย ไดแ้ก ่ภาพรวม รายจ่ายประจํา (งบดําเนนิงาน) รายจ่ายลงทุน ทุก
รายปีงบประมาณ และเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนตัวชีว้ัดที่ 2.3 รอ้ยละของการเบกิจ่าย
งบประมาณ 
3. คําจํากัดความ (Definition) 

ระบบ GFMIS คอื การบรหิารงานการเงนิการคลังภาครัฐ แบบอเิล็กทรอนกิส ์(Government 
Fiscal Mangement Information System) 
 ระบบศนูยต์ดิตามผลการปฏบิัตงิานกรมอนามัย (DOC 4.0) 
4. ผูรั้บผดิชอบ 

งานอํานวยการ กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละประสานความรว่มมอื กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
5. เอกสารอา้งองิ 

4.1 คูม่อืการปฏบิัตงิานระบบศนูยต์ดิตามผลการปฏบิัตงิาน (DOC 4.0) 
 กดโหลดเอกสาร 

 4.2 หนังสอืกรมอนามัย ที ่สธ 0903.02/ว980 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ ์2565 เรื่อง แจง้
ยกเลกิการใชง้านระบบบรหิารการเงนิการคลัง (D-fins) รายละเอยีดตามเอกสารแนบ 1  

6. ขัน้ตอนกระบวนงาน 

แนวทางการปฏบิัตงิานกระบวนงานการเบกิจา่ยงบประมาณ ประกอบดว้ยขัน้ตอนดังตอ่ไปนี ้
6.1 ทกุกลุม่งานจัดทํารา่งโครงการ /กจิกรรม และประมาณการคา่ใชจ้า่ยเพือ่ดําเนนิงานภาร

ใตโ้ครงการหรอืกจิกรรมดังกลา่ว สง่ใหก้ลุม่ยทุธศาสตรแ์ละประสานความรว่มมอื  
6.2 กลุ่มยุทธศาสตรแ์ละประสานความร่วมมอื รวบรวมโครงการหรอืกจิกรรม เพือ่จัดทํา

แผนปฏบิัตกิารประจําหน่วยงาน เสนอกองแผนงานงาน เพื่อขอรับการจัดสรรวงเงนิงบประมาณ
สําหรับการดําเนนิงาน ประจําปีงบประมาณนัน้  

 
 

https://doc.anamai.moph.go.th/download/Handbook_DOC_4.0.pdf
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6.3 กองแผนงาน แจง้อนุมัตแิผนปฏบิัตกิารประจําหน่วยงาน และวงเงนิงบประมาณทจัีดสรร

มายังหน่วยงาน 
6.4 กลุ่มยุทธศาสตร์ฯจัดทําแผนการใชจ้่ายเงนิงบประมาณ ภายใตแ้ผนปฏบิัตกิารของ

หน่วยงาน 
6.5 ผูรั้บผดิชอบโครงการหรอืกจิกรรม ตามแผนการใชจ้่ายเงนิงบประมาณของหน่วยงาน 

ดําเนนิการจัดทํา และเสนอโครงการ หรอืกจิกรรมดังกล่าวผ่านกลุ่มยุทธศาสตรฯ์ เพื่อตรวจสอบ
โครงการทีข่อใชเ้งนิงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผน และผลผลติทีไ่ดรั้บจัดสรร 

6.6 งานอํานวยการตรวจสอบเงนิงบประมาณคงเหลอืเพยีงพอ ต่อการจัดโครงการหรือ
กจิกรรม กอ่นเสนอผูม้อํีานาจอนุมัตใิหจั้ดโครงการหรอืกจิกรรม หรอืลงนามโครงการ 

6.7 ผูรั้บผดิชอบโครงการหรอืกจิกรรมดําเนนิการจัดโครงการหรอืกจิกรรมใหแ้ลว้เสร็จตาม
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 

6.8 ผูรั้บผดิชอบโครงการหรือกจิกรรม รวมรวบเอกสารส่งใหง้านอํานวยการ เพือ่เขา้สู่
กระบวนการเบกิจ่ายผา่นระบบ GFMIS ซึง่การเบกิจ่ายเงนิดังกลา่วแบง่เป็น ลักษะของงานการเงนิ 
(ยมืเงนิ ลา้งหนี ้เบกิจา่ยตรง)  และงานพัสด ุ(จัดซือ้ จัดจา้ง กันเงนิ จา่ยตรงผูข้าย)  

6.9 งานอํานวยการ สง่เอกสารใบสําคัญเบกิจ่ายดังกลา่วใหง้านสารบรรณ ออกเลขหนังสอื
ส่งไปยังกองคลัง และงานงบประมาณตัดยอดเบิกจ่ายตามใบสําคัญเบิกจ่ายลงทะเบียนคุม
งบประมาณ ของหน่วยงานใหเ้ป็นปัจจบัุน  

6.10 งานอํานวยการ จัดทําสรุปรายงานการตดิตามและเร่งรัดการเบกิจ่ายงบประมาณ 
ประจําวันที่ 15 ของทุกเดือน รายงานต่อคณะกรรมการเร่งรัดการเบกิจ่ายงบประมาณและ
ผูอํ้านวยการหน่วยงาน และนําขึน้เว็บไซตข์องหน่วยงานภายในวันที ่20 ของเดอืน และสรุปสถานะ
ผลเบกิจา่ยณ สิน้เดอืน เสนอตอ่ผูอํ้านวยการหน่วยงานเพือ่ใหท้ราบถงึสถานการณ์การเบกิจ่ายและ
เงนิคงเหลอื 

6.11 กลุ่มยุทธศาสตรแ์ละประสานความร่วมมอื นําขอ้มูลขอ้ 6.10 บันทกึผลเบกิจ่ายใน
ระบบ DOC 4.0 ใหเ้ป็นปัจจบุัน ภายในวนัที ่20 ของเดอืน 

 
สญัลักษณ์ทีใ่ช ้
 

 
 

จดุเริม่ตน้และสิน้สดุของกระบวนการ 

 
 

กจิกรรมและการปฏบิัตงิาน 

 
 

การตดัสนิใจ เชน่ การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 
 

แสดงถงึทศิทาง หรอืการเคลือ่นไหวของงาน 

 
 

จดุเชือ่มต่อระหวา่งขัน้ตอน 
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7. แผนภมูกิารทํางาน 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จดุควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 
1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทกุลุม่งานสง่
รายละเอยีด
โครงการ/กจิกรรม
ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

180 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความรว่มมอื 
กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
และงานอํานวยการ 

2  
 
 
 
 
 
 

รายละเอยีด
โครงการ/กจิกรรม 
สอดคลอ้งกบั
นโยบายแผนระดับ
กรม และประมาณ
การคา่ใชจ้า่ย
ถกูตอ้งตาม
ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

360 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความรว่มมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 

3 
 
 
 
 

 
 

 

แผนปฏบิตักิาร
สอดคลอ้งกบั
แนวทางบรหิาร
แผนระดับกรม 

360 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความรว่มมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เลขาตรวจสอบ
หนังสอืนําสง่แผนฯ 
และงานสารบรรณ
ออกเลขนําสง่ไป
ยงัหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง ภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

กองแผนงาน
ตรวจสอบ และ
เสนอผูม้อํีานาจ
อนุมตัเิหนอืขึน้ไป
ลงนามอนุมตัแิผน
ฯและแจง้จัดสรร
วงเงนิงบประมาณ
ใหแ้กห่น่วยงาน 

720 นาท ี กองแผนงาน 

6  
 
 
 
 
 

แผนการใชจ้า่ยเงนิ
งบประมาณ
สอดคลอ้งกบัแนว
ทางการดําเนนิการ
เบกิจา่ยประจําปี
งบประมาณ ทีก่รม
กําหนด 
 

360 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความรว่มมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 

 

จัดทํารา่งโครงการ /กจิกรรม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

- รวบรวมโครงการ/กจิกรรม  
- จัดทําแผนปฏบิตักิารประจํา
หน่วยงานเสนอ ผอ.พจิารณา 

กอง
แผนงาน 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

ผอ.พจิารณา 

อนุมตั ิ

ไมอ่นุมตั ิ

- รับหนังสอืแจง้อนุมตัิ
แผนปฏบิตักิารและวงเงนิจัดสรร 
- จัดทําแผนการใชจ้า่ยเงนิ
งบประมาณทกุประเภทรายจา่ย 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จดุควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 
7 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทําโครงการ
หรอืกจิกรรม ให ้
สอดคลอ้งกบัแผน 
และผลผลติที่
ไดรั้บจัดสรร 

360 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความรว่มมอื 
กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
และงานอํานวยการ 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบโครงการ
หรอืกจิกรรม ให ้
สอดคลอ้งกบัแผน 
และผลผลติที่
ไดรั้บจัดสรร 

60 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความรว่มมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดทําโครงการ
หรอืกจิกรรม ให ้
สอดคลอ้งกบัเงนิ
งบประมาณทีไ่ดรั้บ
จัดสรรเพยีงพอตอ่
การดําเนนิงาน 

180 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความรว่มมอื 
กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
และงานอํานวยการ 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบเงนิ
งบประมาณ
คงเหลอืเพยีงพอ 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล) 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขาตรวจสอบ
หนังสอืนําสง่ขอ
อนุมตัจัิดโครงการ/
กจิกรรม และงาน
สารบรรณออกเลข
นําสง่ไปยงั
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง ภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ผูรั้บผดิชอบจัดทํา โครงการ 
หรอืกจิกรรมตามแผนทีอ่นุมตั ิ

กลุม่ยทุธฯ
พจิารณา 

สอดคลอ้ง 

ไมส่อดคลอ้ง 

- ผูรั้บผดิชอบสง่โครงการ หรอื
กจิกรรมทีจ่ะดําเนนิการ ทผีา่น
การตรวจสอบความสอดคลอ้ง
ตามแผนและผลผลติ สง่ตอ่ให ้
งานอํานวยการ 
- ผูรั้บผดิชอบ จัดทําหนังสอืจาก
หน่วยงานถงึกรม เพือ่ขออนุมตัิ
ใหจั้ดโครงการ กจิกรรมดังกลา่ว 

ผอ.พจิารณา 

อนุมตั ิ

ไมอ่นุมตั ิ

งานอํานวยการ 

เพยีงพอ 

ไมเ่พยีงพอ 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จดุควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูม้อํีานาจ
อนุมตั ิตามสาย
งาน  

60 นาท ี สํานักงานเลขานุการ
กรม 

13 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตดิตาม กํากบั ให ้
เป็นไปตาม
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 

720 นาท ี อธ.ตามสายงาน 

14 
 
 
 
 
 
 
 

 ตดิตาม กํากบั ให ้
เป็นไปตาม
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 

720 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความรว่มมอื 
กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
และงานอํานวยการ 

15 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบใบสําคญั
การเบกิจา่ยให ้
ถกูตอ้ง ครบถว้น 
ตามระเบยีบที่
เกีย่วขอ้ง 
 

360 นาท ี งานอํานวยการ 
- การเงนิ : 
น.ส.สพุตัรา ทา่งาม/ 
น.ส.สมประสงค ์ภาผล 
- พสัด ุ: 
น.ส.พทัธนันท ์วงัเสนา 

 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบใบสําคญั
การเบกิจา่ยให ้
ถกูตอ้ง ครบถว้น 
ตามระเบยีบที่
เกีย่วขอ้ง 
 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
- การเงนิ : 
น.ส.สพุตัรา ทา่งาม/ 
น.ส.สมประสงค ์ภาผล 
- พสัด ุ: 
น.ส.พทัธนันท ์วงัเสนา 

 

 

 

 

สํานักงาน
เลขานุการ

กรม 

อธ.พจิารณา
อนุมัตใิหจั้ด /

ลงนามโครงการ 

อนุมตั ิ

ไมอ่นุมตั ิ

-ดําเนนิการจัดโครงการ หรอื
กจิกรรม ใหแ้ลว้เสร็จตาม
ระยะเวลาทีกํ่าหนด  
- รวบรวมเอกสารสง่งาน
อํานวยการ เพือ่เขา้สูก่ระบวนการ
เบกิจา่ยผา่นระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบใบสําคญัการเบกิจา่ย 
ตามประเภทงานการเงนิ หรอืงาน
พัสด ุถกูตอ้ง ครบถว้น 

งานการเงนิ /
งานพัสด ุ
พจิารณา 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จดุควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 
17  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระบแุผน
งบประมาณและ
ผลผลติ ใหถ้กูตอ้ง
ตรงตามแผนปฏบิตั ิ
การทีไ่ดรั้บอนุมตั ิ

60 นาท ี งานอํานวยการ 
- การเงนิ : 
น.ส.สพุตัรา ทา่งาม/ 
น.ส.สมประสงค ์ภาผล 
- พสัด ุ: 
น.ส.พทัธนันท ์วงัเสนา 

 

18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขาตรวจสอบ
หนังสอืนําสง่ และ
งานสารบรรณออก
เลขนําสง่ไปยงั
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง ภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  

 
 
 
 
 

 

19  
 
 
 
 
 
 

กอ่นนําสง่เอกสาร
ตอ้งกดสง่เอกสาร
ผา่นระบบสาร
บรรณ ทกุครัง้ 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
- การเงนิ : 
น.ส.สพุตัรา ทา่งาม/ 
น.ส.สมประสงค ์ภาผล 
- พสัด ุ: 
น.ส.พทัธนันท ์วงัเสนา 

 

20 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กํากบั ตดิตามให ้
ขอ้มลูเป็นปัจจบุนั 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  

 

 
21 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กํากบั ตดิตามให ้
ขอ้มลูเป็นปัจจบุนั 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  

 

 

 

 

 

- จัดทําใบสําคัญเบกิจ่าย เสนอ
ผอ.ลงนามอนุมัติ เพื่อส่งกอง
คลัง 

ผอ.พจิารณา 

อนุมตั ิ

ไมอ่นุมตั ิ

กองคลัง 

- ตัดยอดเบกิจ่ายตามใบสําคัญ
ลงทะเบียนคุมงบประมาณ ของ
หน่วยงานใหเ้ป็นปัจจบุนั 

- จัดทําสรุปรายงานการตดิตาม
และเรง่รัดการเบกิจา่ยงบประมาณ 
ประจําวันที ่15 ของทกุเดอืน 
- สรุปสถานะผลเบกิจ่าย ณ สิน้
เดอืน 
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