
 
ส ำนักโภชนำกำร 

 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
กระบวนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

หมำยเลขเอกสำร SOP.BoN๐๑๔ 

ผู้จัดท ำ        กลุ่มอ ำนวยกำร 
ผู้ตรวจสอบ   หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี -            หน้ำ    ๑-๔ 
วันที่เริ่มบังคับใช้   ๑๑ พฤศจิกำยน ๒๕๖๕ 

ชื่อกระบวนกำร :  กระบวนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
                           (ค ำรับรองกำรปฏิบัตริำชกำร ตัวช้ีวัดที่ 2.3 ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ) 

 

๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นคู่มือและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเบิกจ่ำยงบประมำณของเจ้ำหน้ำที่ส ำนัก
โภชนำกำรให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงำนกำรเบิกจ่ำย ท ำให้ทรำบขั้นตอนและปฏิบัติตำม
ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยไดอ้ย่ำงถูกต้อง 
 ๑.๒ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ส ำนักโภชนำกำรสำมำรถตรวจสอบข้อมูลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
หน่วยงำน และติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยภำยในหน่วยงำนว่ำขณะนี้อยู่ในขั้นตอนใด 
 

๒. ขอบเขต (Scope) 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณภำยในหน่วยงำน ได้แก่ งบด ำเนินงำน 
งบลงทุน เงินโอนงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกกรมอนำมัย ซึ่งน ำมำใช้ในกำรคิดค ำนวณเป็นตัวชี้วัด “ร้อยละกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ” ตำมรอบกำรเบิกจ่ำยในแต่ละปีงบประมำณ 
 

๓. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 
 ๓.๑ กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ หมำยถึง กำรเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำน งบลงทุน งบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรจำกกรมอนำมัย และน ำมำคิดค ำนวณในร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
 ๓.๒ ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลัง (D-Fins) หมำยถึง ระบบติดตำมผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณโดย
เริ่มตั้งกำรรับโอนเงินงบประมำณ กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ กำรบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
กำรยืมเงินรำชกำร กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย 
 ๓.๓ งำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมำยถึง งำนพัสดุ กำรเบิกจ่ำยในหน่วยงำนค่ำใช้สอย วัสดุ   
 ๓.๔ งำนกำรเงิน หมำยถึง กำรเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำน เงินโอน เงินยืมรำชกำร ขออนุมัติจัดประชุม 
อบรม สัมมนำ ค่ำตอบแทน  
 ๓.๕ ผู้ขออนุมัติใช้งบประมำณ หมำยถึง บุคลำกรส ำนักโภชนำกำรผู้มีควำมประสงค์ขออนุมัติใช้
งบประมำณในกำรประชุมอบรมสัมมนำที่ต้องใช้งบประมำณ ขอยืมเงินรำชกำร ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงฯลฯ 
 ๓.๖ หน่วยงำน หมำยถึง ส ำนักโภชนำกำร กรมอนำมัย 
 

๔. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ๔.๑ หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรตรวจสอบเอกสำรควำมครบถ้วนถูกต้องก่อนน ำเข้ำ
แฟ้มผู้อ ำนวยกำร 
 ๔.๒ งำนควบคุมงบประมำณกลุ่มบริหำรยุทธศำสตร์ ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรตรวจเช็คผลผลิตกิจกรรมใน
กำรขอใช้งบประมำณ 
 ๔.๓ งำนควบคุมงบประมำณกลุ่มอ ำนวยกำร ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรควบคุมงบประมำณแยกรำย
โครงกำรตัดเงินและตรวจเช็คก่อนกำรอนุมัติใช้งบประมำณว่ำมีเงินงบประมำณในโครงกำรเพียงพอหรือไม่ในกำร
ขออนุมัติเบิกจ่ำย 
 ๔.๔ งำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้ำที่ เบิกจ่ำยงำนกำรเงิน โอนเงิน เงินยืมรำชกำร เบิกจ่ำย
ค่ำลงทะเบียน จัดประชุม/อบรม/สัมมนำ เบิกจ่ำยไปรำชกำร และตรวจสอบหักเงินงบประมำณจำกระบบบริหำร
กำรเงินกำรคลัง (D-Fins) พร้อมจัดท ำปะหน้ำเบิกจ่ำย 
 ๔.๕ งำนพัสดุ ปฏิบัติหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงค่ำใช้สอย วัสดุในหน่วยงำน 
 ๔.๖ งำนสำรบรรณ  ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรออกเลขส่งหนังสือรำชกำรไปยังกองคลัง 



ไม่ถูกต้อง 

งบไม่พอ 

ไม่อนุมัติ 

เอกสำรไม่ครบ
งบไม่พอ 

อนุมัติ 

-๒- 
   ขั้นตอนกำรควบคุมและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณส ำนักโภชนำกำร 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร จุดควบคุมควำมเสี่ยง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 

๑. 
 
 
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงกำรเซ็นรับทรำบ 
หัวหน้ำกลุ่มเซ็นรับทรำบ ผู้ขอใช้
งบประมำณแนบเอกสำรกำร
เบิกจ่ำยถูกต้อง ครบถ้วน 

 
๑๐ นำที 

 

 
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

 
๒. 

 
 
 

ตรวจสอบโครงกำรที่ขอใช้เงิน
งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำน
กิจกรรม  
- กรณีถูกต้อง ให้ส่งกลุ่มอ ำนวยกำร 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้ขอใช้
งบประมำณ 

๕ นำที 
 

สิรลิักษณ ์
(บริหำร
ยุทธศำสตร์) 

 

๓.  
 
 

ตรวจเช็คงบประมำณว่ำเพียงพอ/
ไม่เพียงพอ  
- กรณีเพียงพอตัดเงินโครงกำรตำม
วงเงินท่ีขออนุมัติ แยกตำมผลผลิต 
กิจกรรมทีไ่ด้รบัจัดสรร 
- กรณไีม่เพยีงพอ ส่งกลับผู้ขอใช้
งบประมำณ 

๓ นำที 
 

วิมล 
(อ ำนวยกำร) 

๔.  - ลงบัญชีตัดเงินโครงกำร ผลผลิต
กิจกรรมทีไ่ด้รบัจัดสรร   

๒ นำที วิมล 
(อ ำนวยกำร) 

๕.  
 
 
 

ตรวจเช็คควำมถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสำร  
- กรณีถูกต้อง เสนอผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้ขอใช้
งบประมำณ 

๕ นำที 
 

หัวหน้ำกลุ่ม
อ ำนวยกำร/
เลขำ
ผู้อ ำนวยกำร 

 

๖.   - ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมตัิ/ไม่
อนุมัต ิ
 
 
 

30 นำที ผู้อ ำนวยกำร 

๗.   - คัดกรองหนังสือมอบหมำย
ผู้รับผิดชอบ 
 
 

๑๐ นำที อุษำ 

๘.  
 
 
 
 

งำนกำรเงินด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
เสร็จสิ้นกระบวนงำน / งำนพัสดุ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำงเสร็จสิ้น
กระบวนงำน  

๔๒๐ 
นำที 

สิริมนต/์ 
กำญจนำ/ 
พิเชษฐ์/ 
ฉวีวรรณ/ 
อำรียำ 

ผู้ขอใช้งบประมำณเขียนขออนุมัติใช้
งบประมำณตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ 

 

ตรวจสอบงบประมำณ
ว่ำเพียงพอตัดเงิน
โครงกำรหรอืไม ่

 
 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ของโครงกำร/กิจกรรม 

ถูกตอ้ง 

งบประมำณเพียงพอ 

ผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ 

 
 

ตรวจเช็คควำม
ครบถ้วนของเอกสำร 

เกษียนหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบ 

งำนกำรเงิน/งำนพัสดุ
ด ำเนินกำร 

1 

เอกสำรครบถ้วน 

ลงบัญชีตัดเงนิโครงกำร ผลผลิต
กิจกรรมที่ไดร้ับจัดสรร   

 
 

2 



ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

-๓- 
 

ขั้นตอนกำรควบคุมและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณส ำนักโภชนำกำร (ต่อ) 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร จุดควบคุมควำมเสี่ยง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 

๙. 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินด ำเนินกำร
ควบคุมกำรเงินกำรคลัง (D-fins) 

 
๑๐ นำที 

 
กำญจนำ, 
สิริมนต ์

(งำนกำรเงิน) 

๑๐.  
 
 
 

ตรวจสอบเอกสำรงำนกำรเงิน/งำน
พัสด ุ
- กรณีถูกต้อง เสนอผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้ขอใช้
งบประมำณ 

๕ นำที อุษำ 

 
๑๑. 

 
 

พ 
 

   

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำลงนำม        
/ ไมล่งนำม 
- กรณีอนุมัติ ให้สำรบรรณออกเลข 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้ขอใช้
งบประมำณ 

30 นำที ผู้อ ำนวยกำร 

๑๒.  
 
 

สำรบรรณออกเลขเพื่อน ำส่ง
เอกสำร 

๕ นำที สุนิศำ, 
มณฑริำ 

 
๑๓.  

 
 

เข้ำระบบ  ๕ นำที กำญจนำ, 
สิริมนต ์

๑๔.  
 
 
 

สำรบรรณน ำส่งเอกสำรเบิกจ่ำยไป
กองคลัง 

๓๐ นำที สุนิศำ, 
มณฑริำ, 
สมหมำย 

                รวมระยะเวลำ         57๐      นำท ี
 

 

๕. ขั้นตอนกำรควบคุมและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณส ำนักโภชนำกำร 
          ๑. ผู้ขอใช้งบประมำณเขียนขออนุมัติเพ่ือขอใช้งบประมำณในโครงกำรที่ได้รับอนุมัติพร้อมแนบเอกสำร     
กำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องครบถ้วน ผ่ำนผู้รับผิดชอบโครงกำรเซ็นรับทรำบ และหัวหน้ำกลุ่มงำนเซ็นรับทรำบ  

๒. ผู้รับผิดชอบกลุ่มบริหำรยุทธศำสตร์ตรวจสอบโครงกำร ผลิต กิจกรรม และหัวหน้ำกลุ่มเซ็นก ำกับ/กรณี
ไม่ถูกต้องส่งให้ผู้ขอใช้งบประมำณแก้ไข  

๓. ผู้รับผิดชอบกลุ่มอ ำนวยกำรตรวจสอบงบประมำณในโครงกำรที่ขอใช้ ว่ำมีเพียงพอในกำรตัดเงิน
หรือไม่/ กรณีไม่เพียงพอส่งกลับคืนผู้ขอใช้งบประมำณ 

๔. ผู้รับผิดชอบกลุ่มอ ำนวยกำรตัดเงินและลงบัญชีตำมโครงกำรที่ขออนุมัติตำมผลผลิต กิจกรรมที่ได้รับ
จัดสรรพร้อมบันทึกงบประมำณคงเหลือและเซ็นชื่อก ำกับ    

 

หักงบประมำณในระบบบริหำรกำรเงิน
กำรคลัง (D-Fins) ตำมแผนงำน/รหสั
งบประมำณ/กิจกรรมหลัก และพมิพ์

ปะหน้ำเบิกจ่ำย 

สำรบรรณออกเลข 

กดส่งเบิกจ่ำยในระบบ (D-fins) 

สำรบรรณน ำส่งเอกสำรเบิกจ่ำย 

1 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
ตรวจสอบเอกสำร
กำรเงิน และพัสด ุ

2 

พิจำรณำลงนำม 2 



-๔- 
 
๕. หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวย/เลขำนุกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร และน ำเข้ำแฟ้ม 

ผู้อ ำนวยกำรรอกำรพิจำรณำ/กรณีเอกสำรไม่ครบถ้วนถูกต้องส่งคืนผู้ขอใช้งบประมำณแนบเอกสำรแก้ไขให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

๖. ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ส่งไปยังเลขำนุกำร/หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร  
๗. หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำรรับหนังสือจำกเลขำนุกำรและเกษียรหนังสือไปยังผู้รับผิดชอบงำนกำรเงิน และ

งำนพัสดุ/กรณีไม่อนุมัติส่งกลับเจ้ำของเรื่องเพ่ือตรวจสอบแก้ไข 
๘. งำนกำรเงินและงำนพัสดุด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องครบถ้วนตลอดทุกขั้นตอนพร้อมส่งเบิก 
๙. ผู้รับผิดชอบงำนกำรเงินหักเงินงบประมำณในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลัง (D-Fins) ตำมแผนงำน/

รหัสงบประมำณ/กิจกรรมหลัก และพิมพ์ปะหน้ำพร้อมเบิกจ่ำย 
๑๐. หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
๑๑. ผู้อ ำนวยกำรลงนำมเอกสำรอนุมัติเบิกจ่ำย/กรณีไม่ลงนำมส่งคืนผู้ขอใช้งบประมำณ 
๑๒. งำนสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำรออกเลขในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน ำส่งเอกสำรไปยังกองคลัง 
๑๓. งำนกำรเงินเข้ำระบบ D-fins กดส่งเบิก 
๑๔. งำนสำรบรรณน ำส่งเอกสำรไปยังกองคลัง   

 
๖. เอกสำรอ้ำงอิง 
 - คู่มือปฏิบัติงำน เรื่องกำรเบิกจ่ำยงบประมำณผ่ำนระบบบริหำรกำรเงินกำรคลัง (D-Fins) กองคลัง 

 
๗. ปัญหำ/ควำมเสี่ยงส ำคัญที่พบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไข 
 ปัญหำอุปสรรค 

- เอกสำรในกำรเบิกจ่ำยไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
- งบประมำณไม่เพียงพอในกำรเบิกจ่ำยตำมแผนเนื่องจำกได้รับโอน ๕๐% 
- ไม่เบิกจ่ำยตำมแผนปฏิบัติกำร 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
- ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ครบถ้วนถูกต้องก่อนขออนุมัติ 
- วำงแผนกำรใช้งบประมำณที่ได้รับ ๕๐% 
- เบิกจ่ำยให้ตรงตำมแผนงำนโครงกำรที่ระบุไว้ 


