
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ช่ือหนวยงาน 
กลุมอำนวยการ 

งานการเงินและบัญชี 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 
เร่ืองข้ันตอนการเบิกจายงบประมาณ 

ช่ือตัวช้ีวัด 
2.3 รอยละของการเบิกจายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  
 1.1 เพ่ือกำหนดข้ันตอนและตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณ 
ในหมวดตางๆ ใหเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง ประกาศ รวมถึงวิธีปฏิบัติ 
ท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามนโยบายแผนงานงบประมาณของสำนักสงเสริมสุขภาพและกรมอนามัย 
 1.2 เพ่ือเปนเครื่องมือในการตรวจสอบและกำหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจาย
งบประมาณ สำเร็จตามเปาหมายและตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวในแผน 
 1.3 เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
เปนมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินการเบิกจายเงินราชการตามลำดับข้ันตอน วิธีปฏิบัติในการเบิกจายงบประมาณตามแผน 
วิธีปฏิบัติในการยืมเงินราชการ การเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ท้ังเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ข้ันตอนการตรวจสอบใบสำคัญ สำหรับกลุมงานตาง ๆ ในสำนักสงเสริมสุขภาพ 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 งานการเงินและบัญชี กลุมอำนวยการ สำนักสงเสริมสุขภาพ  

4. เอกสารอางอิง (ถามี) 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 รับเอกสารหลักฐานใบสำคญัการ

เบิกจายจากกลุมงาน 

- ลงทะเบียนคุมเอกสาร 

- สงเอกสารหลักฐานใบสำคัญให          

  ผูรับผดิชอบดำเนินการ 

รับเอกสารใบสำคญัการเบิกจาย
จากกลุมงาน  
- รายงานการเดินทางไปราชการ 

- คาผานทาง 

- คาลงทะเบียน 

- คาน้ำมันเช้ือเพลิง 

- คาอาหาร อาหารวางและ 

  เครื่องดื่ม 

- คาเลาเรียนบุตร 

- คารักษาพยาบาล 

- คาเชาบาน 

- คาตอบแทน พตส. และ 

คาแพทยและเภสัชไมทำเวช 

- หลักฐานการเบิกจาย 

  ตามระเบียบพัสด ุ

5 นาที เจาหนาท่ีงานการเงิน 

นางสาวรุงฟา  ปญญาไว 

นางศิรินทิพย  ศรีษะเกตุ 

นางสาวเดือนเพ็ญ นากุดนอก 

นางสาวนัยนา ชัยพล 

นางสาวกมลชนก จันทรแก 

นางสาวณภัทรชนากานต 

นางสาวณภาภัช สนศิริ 

นายณกรณ  หอมา 

2 ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร 
ใหถูกตองครบถวน 
- ถายเอกสารสำเนาหลักฐานสง
เบิก 
- พิมพหนังสือแนบหลักฐานขอ
อนุมัติเบิกจายเงิน 

ตรวจสอบความถูกตอง/

ครบถวน 

ของเอกสารใหเปนไปตาม กฎ 

ระเบียบ การเบิก-จายเงิน จาก

คลังท่ีเก่ียวของ 

- เอกสารถูกตองดำเนินการ
ข้ันตอนตอไป 
- เอกสารไมถูกตองสงคืนกลุม
งานเพ่ือดำเนินการแกไข 

3 ช่ัวโมง เจาหนาท่ีงานการเงิน 

    (เหมือนขอ 1) 

3 ลงทะเบียนคมุเงินงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ Excel  

 

บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ
ใน Excel ตามรายละเอียด
เอกสารใบสำคัญใหถูกตองตาม
ศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรม 

20 นาที เจาหนาท่ีงานการเงิน 

นางสาวสโรชา  เถาเอี่ยม 

 

4 เสนอหัวหนางานการเงิน 

หัวหนากลุมอำนวยการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

สงเอกสารเสนอหัวหนางาน

การเงินและหัวหนากลุม

อำนวยการตรวจสอบกอนเสนอ

ตอผูอำนวยการเพ่ือขออนุมัติ

เบิกเงิน 

1 ช่ัวโมง เจาหนาท่ีงานการเงิน 

    (เหมือนขอ 1) 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

5 เสนอตอผูอำนวยการลงนาม 

อนุมัติจาย/สงเบิก 

งานการเงินเสนอเอกสาร

หลักฐานใบสำคญัตอ

ผูอำนวยการเพ่ือขออนุมัติจาย/

สงเบิก 

1 ช่ัวโมง นายณกรณ  หอมา 

6 สงเอกสารการเบิกจายใหกองคลัง

ดำเนินการ 

ออกเลขท่ีหนังสือสงใหกองคลัง

ดำเนินการตอไป 

20 นาที เจาหนาท่ีงานสารบรรณฯ 

7 จัดเก็บสำเนาสงเบิก งานการเงินรับสำเนาเอกสาร

จากงานสารบรรณฯ เพ่ือจดัเก็บ

สำเนาสงเบิก 

10 นาที เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 (เหมือนขอ 1) 

 

 
 
สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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ข้ันตอนการเบิกจายงบประมาณ 

 

  

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 5. อนุมัติจาย/สงเบิก 

 ๖. ออกเลขท่ี 

หนังสือ 

สงเบิกกองคลัง 

 
4. ตรวจสอบความถูกตอง 

เพ่ือตรวจทาน 

กอนเสนออนุมัต ิ

7. จัดเก็บสำเนาสงเบิก 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

 

 2. ตรวจสอบและรวมรวม

เอกสารใหถูกตองครบถวน 

ถูกตอง 

1. รับเอกสารหลักฐานใบสำคัญ 

การเบิกจายจากกลุมงาน 

 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 


