
 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
 

ชื่อหน่วยงาน  
สํานักทันตสาธารณสขุ 

กรมอนามัย 

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อตัวชี้วัด/กระบวนงาน 

การควบคุมและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณของเจ้าหน้าที่สํานักสํานักทันตสาธารณสุขให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องเก่ียวกับกระบวนงานการเบิกจ่ายงบประมาณและปฏิบัติตามข้ันตอนการเบิกจ่ายได้     
อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สํานักทันตสาธารณสุขสามารถตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
และสามารถตรวจสอบสถานการณ์การเบิกจ่ายของหน่วยงาน ว่าดําเนินการถึงขั้นตอนใด ได้สะดวกย่ิงขึ้น  
2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัดฉบับน้ี ครอบคลุมกระบวนงานการเบิกจ่ายงบประมาณให้กับ
เจ้าหน้าที่สํานักทันตสาธารณสุข ตามรอบการเบิกจ่ายในแต่ละปีงบประมาณ 
3. คําจํากัดความ (Definition) 

3.1 การเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถึง การเบิกจ่ายงบประมาณ 3 ประเภท ดังน้ี  
1) ภาพรวม (ทุกงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร ยกเว้นงบบุคลากร) 
2) รายจ่ายประจํา (งบดําเนินงาน งบอุดหนุน ยกเว้นงบบุคลากร) 
3) รายจ่ายลงทุน (ถ้าม)ี 

ที่ได้รับจัดสรรจากกรมอนามัย และนํามาคาํนวณร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ 
 3.2 หน่วยงาน หมายถึง สํานักทันตสาธารณสุข กรมอนามัย 
 3.3 ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณ หมายถึง บุคลากรสํานักทันตสาธารณสุขผู้มีความประสงคข์ออนุมัติใช้งบประมาณ
ในการดําเนินงาน เช่น ประชุม อบรม สัมมนา โดยขอยืมเงินราชการหรือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น  
 3.4 งานการจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน โดยเบิกจ่าย
งบประมาณในหน่วยงาน 
 3.5 งานการเงิน หมายถึง งานจัดการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  
 3.6 ใบขอใช้งบประมาณ สํานักทันตสาธารณสุข หมายถึง เอกสารที่ใช้ควบคุมกํากับการขอใช้งบประมาณ   
ของผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณ โดยผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากลุ่มงาน 
 3.7 ระบบควบคุมงบประมาณสํานักทันตสาธารณสุข หมายถึง ระบบติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณโดย
เริ่มต้ังแต่การบันทึกข้อมูลโอนเงินงบประมาณ การควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณรายผลผลิต การบันทึกข้อมูลการขอ
เบิกจ่ายงบประมาณ การยืมเงินราชการ และการสรุปรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 3.8 ระบบงบประมาณสํานักทันตสาธารณสุข หมายถึง ระบบติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณที่เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน จําแนกผลการเบิกจ่ายตามลุ่มงานตามโครงการและกิจกรรมการดําเนินงาน 



 

 

 

3.9 ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์" หรือ ระบบ GFMIS : Government 
Fiscal Management System หมายถึง ระบบจัดทําและรับส่งข้อมูลการจัดการงบประมาณตามระบบการบริหารการ
คลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
 4.1 หัวหน้ากลุ่มอํานวยการ ปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารความครบถ้วนถูกต้องก่อนนําเข้า 
แฟ้มผู้อํานวยการ ผู้รับผิดชอบได้แก่ นางอัญชลี แสงจันทร์ 
 4.2 เจ้าหน้าที่ควบคุมงบประมาณกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ปฏิบัติหน้าที่ในควบคุมงบประมาณ ตรวจสอบรายแผน 
ผลผลิตในการขอใช้งบประมาณของผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณว่ามีงบประมาณในกิจกรรมเพียงพอหรือไม่ และอนุมัติใช้
งบประมาณตามใบขอใช้งบประมาณ สํานักทันตสาธารณสุข ผู้รับผิดชอบได้แก่ น.ส.สุชาดา สุราเลิศ และน.ส.ณัชชา เปรมประยูร 
 4.3 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่ายงานการเงิน ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติการใช้
งบประมาณ/ใบสําคัญเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายงานการเงิน โอนเงิน เงินยืมราชการ เบิกจ่าย ค่าลงทะเบียน       
จัดประชุม/อบรม/สัมมนา พร้อมจัดทํา ปะหน้าเบิกจ่าย  ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ น.ส.วิจิตรา นาคลี และ นางวัชรี คนเล็ก 
 4.4 เจ้าหน้าที่งานพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้สอย ค่าวัสดุในหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบ ได้แก่         
น.ส.กุลศรา เอกษมานนท ์
 4.5 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ปฏิบัติหน้าที่ในการออกเลขส่งหนังสือราชการ ผู้รับผิดชอบ ได้แก่  
น.ส.จรัสพักตร์ ศรีพิไล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

อนุมัติตัดงบประมาณตามแผนงานและผลิต 
ในใบขอใช้งบประมาณและบันทึกข้อมูล 

ลงระบบควบคุมงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณแนบเอกสารการ
ขอใช้งบประมาณและใบขอใช้งบประมาณ 
พร้อมเซ็นรับทราบ 

 หัวหน้ากลุ่มงานเซ็นรับทราบ 

15 นาที ผู้ขออนุมัติใช้
งบประมาณ 
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 ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้
งบประมาณ 

 ตรวจสอบงบประมาณในระบบควบคุม
งบประมาณสํานกัทันตสาธารณสุข 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
ควบคุม
งบประมาณ     
กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 

3   อนุมัติใช้งบประมาณ ระบุงบตามแผนงาน 
ผลผลิต ลงใบขอใช้งบประมาณ  สํานักทันต-
สาธารณสุข พร้อมเซ็นรับทราบ 

 บันทึกข้อมูลการขอใช้งบประมาณ ในระบบ
ควบคุมงบประมาณสํานักทันตสาธารณสุข  

2 นาที เจ้าหน้าท่ี
ควบคุม
งบประมาณ     
กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 
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 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร
งบประมาณ  กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับ          
ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณ(เจ้าของเรื่อง) 
 

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงินและ
บัญชี และ
หัวหน้ากลุ่ม
อํานวยการ 

5  
 
 
 

 ผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน ผู้อํานวยการ

6  

 

 

 

 

 

 ส่งหนังสือท่ีได้รับการอนุมัติงบประมาณ
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณ
เขียนขออนุมัติใช้

งบประมาณตามโครงการ
่

 
พิจารณาและตรวจความถูกต้อง 

ของงบประมาณโครงการตามแผนงาน และ
ผลผลิตตรวจสอบงบประมาณตามแผนงาน 

และผลผลิตว่าเพียงพอต่อการตัดงบประมาณ
โครงการหรือไม่ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 
ตรวจสอบความครบถ้วนของ 

เอกสารงบประมาณ 

 
ผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

เอกสารครบถ้วน

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ส่งหนังสือที่ได้รับการอนุมัติให้ผู้รับผิดชอบ 



 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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 งานการเงิน/งานจัดซ้ือจัดจ้างดําเนินการ
ตามขั้นตอนท่ีเกี่ยวข้องจนเสร็จสิ้น
กระบวนงาน 

 งานการเงินดําเนนิการ/งานจัดซ้ือจัดจ้าง 
ทําบันทึกข้อความลงกอง ตามใบขอใช้
งบประมาณ สํานักทันตสาธารณสุข        
ท่ีเจ้าหน้าท่ีควบคุมงบประมาณกลุ่ม   
บริหารยุทธศาสตร์ ระบุแผนงานและ
ผลผลิตไว้ 

40 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงินและ
บัญชี และ
เจ้าหน้าท่ีงาน
พัสดุ  

8    ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณดําเนินงานตาม
กิจกรรมในโครงการและส่งเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย 

2 วัน ผู้ขออนุมัติใช้
งบประมาณ 

9  

 

 

 

 

 

 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร
งบประมาณ  กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้อนุมัติ
ใช้งบประมาณตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงนิ
และบัญชี และ
หัวหน้ากลุ่ม
อํานวยการ 

10  

 

 

 

 

 ผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

 1 วัน ผู้อํานวยการ 
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 งานการเงิน/งานจัดซ้ือจัดจ้างส่งเอกสาร
การเบิกจ่ายและ พิมพ์ใบปะหน้าการ
เบิกจ่าย 

 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงินและ
บัญชี และ
เจ้าหน้าท่ีงาน
พัสดุ 
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 นําส่งเอกสารเบิกจ่ายไปกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี  
สารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน/งานจัดซ้ือจัดจ้าง 
 ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 
 

 
ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารการเบิกจ่าย 

งานการเงินหรือการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รวบรวมส่งเอกสารหลักฐานหลังการ
ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม      

 

 
         พิจารณาลงนาม 

ส่งเบิกจ่ายและพิมพ์ใบปะหน้า 
การเบิกจ่าย 

 
 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

งานสารบรรณนาํส่งเอกสารเบิกจ่าย 



 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
13 
 
 

 
 

 สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตาม
แผนงาน ผลผลิต ในระบบ GFMIS ท่ีได้
จากผู้ประสานกองคลังท่ีดูแลหน่วยงาน 
ในทุกวันท่ี 15 และ 30 ของทุกเดือน 

 รายงานผลการเบิกจ่ายให้ผู้อํานวยการ
ทราบถึงสถานการณ์ผลการเบิกจ่ายของ
หน่วยงาน ผ่านใบ รบจ.1 ในทุกวันท่ี 15
ของทุกเดือน และรายงานผลการเบิกจ่าย
ระบบ GFMIS  และระบบงบประมาณ
สํานักทันตสาธารณสุข ผ่านการประชุม
หน่วยงานให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ
ทุกสิ้นเดือน 

 ในกรณีการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตาม
เปา้หมายจัดให้มีประชุมคณะทํางาน
เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของ
หน่วยงานเพื่อหาแนวทางแก้ไขร่วมกัน 

 
60 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
ควบคุม
งบประมาณ     
กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 

 
6. เอกสารอ้างอิง 
 - แนวทางในการดําเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณปี 2565 สํานักทันตสาธารณสุข 

เร่งรัด กํากับ ติดตาม  
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 


