
แบบฟอรมมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ช่ือหนวยงาน  
สำนักอนามัยส่ิงแวดลอม 

กรมอนามัย 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคล่ือนตัวช้ีวัด 

ช่ือตัวช้ีวัด 
ตัวช้ีวัดท่ี 2.3 รอยละของการเบิกจายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  

 เพ่ือกำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนการเบิกจายเงินราชการในหมวดตางๆ ใหเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง ประกาศ และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 2.1 การดำเนินการจัดสรรงบประมาณ จัดทำโครงการ แผนปฏิบัติการ และแผนการใชจายงบประมาณท่ี
สอดคลองกับนโยบายกรมอนามัย ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ เรงรัดการจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการและ
การเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกรมอนามัยกำหนด 
 2.2 การดำเนินการเบิกจายเงินราชการตามลำดับข้ันตอน วิธีปฏิบัติในการยืมเงินราชการ การเบิกจาย
คาใชจายตางๆ ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ข้ันตอนการตรวจสอบใบสำคัญ สำหรับกลุมงานตางๆ 
ในสำนักอนามัยสิ่งแวดลอม กรมอนามัย 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 
3.1 การเบิกจายงบประมาณ หมายถึง การเรงรัดการเบิกจายงบประมาณประจำป งบประมาณ พ.ศ. 

2565 โดยประเมินจากรอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณ 3 ประเภท ไดแก 1) ภาพรวม (ทุกงบประมาณ
รายจายท่ีไดรับจัดสรร ยกเวนงบบุคลากร) 2) รายจายประจำ (งบดำเนินงาน งบอุดหนุน ยกเวนงบบุคลากร)  
3) รายจายลงทุน (ถามี) 

3.2 เปาหมายการเบิกจาย หมายถึง การกำหนดเปาหมายการเบิกจายกรมอนามัยอางอิงจากมาตรการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 กระทรวงการคลัง    

3.3 ใบหักงบประมาณ หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาการจัดกิจกรรมมีความประสงคท่ีจะตองการใช
งบประมาณ โดยระบุรายละเอียดการจัดกิจกรรม สถานท่ี วันท่ี และงบประมาณท่ีตองการใช เพ่ือใหกลุมบริหาร
ยุทธศาสตร ระบุแผนงานท่ีจะใชงบประมาณ และกันงบประมาณไวสำหรับจัดกิจกรรม  

3.4 ใบสำคัญจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเอกสารแจงหนี้ของเจาหนี้
ตามขอผูกพัน 

3.5 เงินยืม หมายถึง เงินท่ีสวนราชการใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอกงบประมาณ 

3.6 หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน
โดยถูกตองแลว 

 
 
 



     3.7 ระบบบัญชี หมายถึง ข้ันตอนของระบบการรวบรวม การวิเคราะห และการรายงานขอมูลทางการเงิน 
3.8 เงินงบประมาณ  หมายถึง เงินงบประมาณรายจายประจำป ท้ังนี้รวมถึง เงินรายไดแผนดิน 

เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 
3.9 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการนอกจากเงิน

งบประมาณรายจาย เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 กลุมบริหารยุทธศาสตร งานแผนและงบประมาณมีหนาท่ีตรวจสอบ ปรับปรุงโครงการ แผนปฏิบัติการ 
และแผนการใชจายงบประมาณ เพ่ือขออนุมัตติอผูบริหารในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ รวมท้ังตรวจสอบ
ใบหักงบประมาณ รายละเอียดการจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ งบประมาณท่ีตองการใช ระบุแผนงานท่ีจะใช
งบประมาณ ควบคุมและกันงบประมาณไวสำหรับจัดกิจกรรม เรงรัด ติดตามการเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกรมอนามัยกำหนด 
 กลุมงาน มีหนาท่ีในการขับเคลื่อนการดำเนินงานของสำนักฯ จัดทำโครงการ แผนปฏิบัติการ และ
แผนการใชจายงบประมาณ ท่ีสอดคลองกับนโยบายกรมอนามัย รวมท้ังจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ โดยกอน
ดำเนินการจัดกิจกรรมจะตองจัดทำใบหักงบประมาณ เพ่ือแจงงบประมาณท่ีกลุมประสงคจะใช แนบมากับเอกสาร
ขออนุมัติ/ จัดซ้ือ/ จัดจาง เม่ือจัดกิจกรรมเสร็จสิ้น สรุปผลการดำเนินงาน และรวบรวมเอกสารตาง ๆ เพ่ือ
ประกอบการเบิกจายงบประมาณใหกับเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี เพ่ือดำเนินการเบิกจายงบประมาณตอไป 
 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี มีหนาท่ีตรวจสอบใบสำคัญ เอกสาร หลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณ  
เงินนอกงบประมาณทุกหมวดรายจาย และปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือใหบรรลุถึงวัตถุประสงคและเปาหมาย
ของผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

การจัดสรรและหักงบประมาณ 

1  จัดสรรงบประมาณให 

กลุมงาน เพื่อใหกลุมงาน

วางแผนการใชจาย

งบประมาณในการดำเนิน

กิจกรรม 

 

7 วัน คณะกรรมการ

บริหารสำนัก

อนามัย

ส่ิงแวดลอม 

- รายละเอียดการจัดสรร

งบประมาณ 

- รายละเอียดจัดทำโครงการ 

และแผนปฏบิัติการ 

2 
 

 

 

 ทุกกลุมงานจัดทำโครงการ 

แผนปฏิบัติการ และ

แผนการใชจายงบประมาณ 

ที่สอดคลองกับนโยบาย

กรมอนามัย  

 

14 วัน ทุกกลุมงาน แบบฟอรมโครงการ และ

แผนปฏิบัติการ 

3 
 

 

 ตรวจสอบ ปรับปรุง 
โครงการ แผนปฏิบัติการ 
และแผนการใชจาย
งบประมาณ เพื่อเสนอขอ
อนุมัติโครงการ และ
แผนปฏิบัติการ 

 

5 วัน บย. แบบฟอรมโครงการ และ

แผนปฏิบัติการ 

4 
 

 

 

 

 

 

 เสนอโครงการตอ ผอ. เพื่อ

พิจารณา และเสนอตอ

อธิบดี เพือ่ขออนุมัติ

โครงการ และแผนปฏิบัติ

การ หลังจากไดรับการ

อนุมัติสามารถจัดกจิกรรม

ไดตามแผนปฏิบัติการ 

 

3-5 วัน ผอ. และ 

อธิบดี 

โครงการและแผนปฏบิัติการ 

5  กลุมงานจัดทำใบหัก
งบประมาณ เพื่อแจง
งบประมาณที่กลุมประสงค
จะใช แนบมากับเอกสารขอ
อนุมัติ/ จัดซ้ือ/ จัดจาง  
เพื่อขออนุมัติดำเนิน
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
 

1 วัน ทุกกลุมงาน ใบหักงบประมาณ 

 
 
 
 
 

 

   

 

จัดสรรงบประมาณกลุมงาน 

ตรวจสอบ ปรับปรุง

โครงการฯ  

โครงการและ

แผนปฏิบัติการ

ไดรับการอนมุัต ิ

จัดทำโครงการ แผนปฏิบัติการ 

และแผนการใชจายงบประมาณ 

 

จัดทำใบหักงบประมาณ 

ไมผาน  

แกไขใหถูกตอง 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

    

 

6 
 

 

 

 

 กลุมบริหารยุทธศาสตร

ตรวจสอบใบหกั

งบประมาณ รายละเอยีด

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การและงบประมาณ 

 

10 นาท ี บย. - ใบหักงบประมาณ  

- เอกสารขออนุมัติ/ จัดซ้ือ/ 

จัดจาง 

- รายเอยีดการจัดกิจกรรม 

7 
 
 
 
 

 

 ผอ. อนุมัติดำเนินกิจกรรม

ตามแผนปฏิบัติการ 

1 วัน ผอ. - เอกสารขออนุมัติ/ จัดซ้ือ/  

จัดจาง 

- รายเอยีดการจัดกิจกรรม 

8 
 
 
 
 
 

 

 กลุมงานผูรับผิดชอบ
ดำเนินงานตามกิจกรรมที่
ขออนุมัติใหแลวเสร็จ 
 

1-15 วัน กลุมงาน 

 

9 
 
 
 
 

 กลุมงานผูรับผิดชอบจัด

กิจกรรมเสร็จส้ิน สรุปผล

การดำเนินงาน และ

รวบรวมเอกสารตาง ๆ 

เพื่อประกอบการเบิกจาย

งบประมาณ  

 

1-3 วัน กลุมงาน 

 

10 
 
 
 
 
 
 

 กลุมงานผูรับผิดชอบนำ

เอกสารที่ใชจัดกิจกรรม 

รวบรวมเพื่อประกอบการ

เบิกจายงบประมาณ และ

สงที่กลุมอำนวยการเพื่อ

ดำเนินการเบิกจาย

งบประมาณ 

 

1-2 วัน กลุมงาน และ 

อก. 

- เอกสารขออนุมัติ/ จัดซ้ือ/ 

จัดจาง 

- รายเอยีดการจัดกิจกรรม 

- เอกสารการเงินตาง ๆ 

 
 

 
 
 

 

   

 

ตรวจสอบใบหัก

งบประมาณ 

อนุมตัิดำเนินการ 

 

สงเบิกจายงบประมาณ 

 

ดำเนินงานตามกิจกรรมที่ขออนุมัติ 

 

จัดกิจกรรมเสร็จส้ิน 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

      

การเบิกจายเงินงบประมาณ 
11  

 

 

 

 

 

    

12  ตรวจสอบใบสำคัญตามกฎ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
และระเบียบสำนกันายก   
ใบสำคัญที่ไมถูกตองสงคืน
กลุมงานผูเบิก หากถกูตอง 
ทำเบิกในระบบ D-fin  

10 นาท ี จนท.การเงิน - เอกสารคาใชจายในการ 
  เดินทางไปราชการ 
- เอกสารคาใชจายในการ 
  ฝกอบรม                                   
- เอกสารคาตอบแทนในการ 
  ปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 
- เอกสารคาเชาบานของ 
  ขาราชการ  
- เอกสารคาตอบแทนวิทยากร 
- เอกสารคาใชจายในการ 
  ประชุมราชการ 
- ใบแจงคาใชบริการ 
- เอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง 
- เอกสารคารักษาพยาบาล 
- เอกสารคาศึกษาบุตร 

13  บันทึกรายละเอยีดการ          
เบิกเงินคาใชจายตางๆ           
ตามใบสำคัญที่กลุมงานสง
เบิก และเลือกงบประมาณ
ในการเบิกจายเงินตามใบ
หักงบประมาณ 

5-10 
นาที 

จนท.การเงิน - ใบหักงบประมาณ 
- เอกสาร บก.107 

14  ส่ังพิมพเอกสารออกจาก
ระบบ D-fin และนำเสนอ
หัวหนากลุมอำนวยการ
เพื่อ ทำการตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจายเงิน 

5-10 
นาที 

จนท.การเงิน เอกสารบันทึกขอความ 
และหลักฐานการขอเบกิ
จายเงิน 

   
 
 
 

   

ตรวจสอบ

ใบสำคัญ 

ไมถูกตอง

ใหแกไข 

 

บันทึกและพิมพขอมูลขอ

เบิกจายลงในระบบ D-fin 

 

เสนอ หน.อก./

ตรวจสอบ 

 

รับใบสำคัญจากกลุมงาน 

ภายในสำนกัอนามัยส่ิงแวดลอม 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

      

15  นำเอกสารที่ผานการ
ตรวจสอบจากหวัหนากลุม
อำนวยการ สงใหงาน              
สารบรรณเพื่อออกเลข
หนังสือ 

5-10 
นาที 

จนท.งาน 

สารบรรณ 

- ใบนำสงหนังสือราชการ 

16  
 
 
 
 
 
 
 
 

นำหนังสือที่งานสารบรรณ
ออกเลขหนังสือสง
เรียบรอยแลว เสนอ
ผูอำนวยการสำนกัอนามัย
ส่ิงแวดลอม เพื่อพจิารณา
อนุมัติเบิกจายเงิน 

๑/๒ - ๑ 
วัน 

จนท.การเงิน เอกสารบันทึกขอความ 
และหลักฐานการขอเบกิ
จายเงิน 

17 
 
 
 
 
 

 นำสงบันทึกขอเบิกจายเงิน        
ที่ไดรับการอนุมัติจาก
ผูอำนวยการสำนกัอนามัย
ส่ิงแวดลอมเรียบรอยแลว 
สงไปยังกองคลังเพื่อ 
ดำเนินการตอไป 
 

๑/๒ - ๑ 
วัน 

จนท.การเงิน เอกสารบันทึกขอความ 
และหลักฐานการขอเบกิ
จายเงิน 

 

       สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 

 

ออกเลขที่หนังสือ 

ในระบบงานสารบรรณ 

 

เสนอ ผอ.สว./

อนุมตั ิ

สงกองคลัง 


