
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวน 
งานการเงิน ด้านการตรวจใบส าคัญการเบิกจ่าย 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบงานการเงินของส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย สามารถน าคู่มือด้านการตรวจ

ใบส าคัญการเบิกจ่าย (ค่าเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ใบส าคัญในงบกลาง ค่าสาธารณูปโภค และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ) ให้ไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ 
ได้อย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน รวมถึงการบรรลุเป้าหมายด้านการด าเนินงาน ตลอดจน
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืน
ของทางราชการได้  

2. ขอบเขต (Scope) 
ครอบคลุมถึงการตรวจสอบของใบส าคัญการเบิกจ่าย เช่น ค่าเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใบส าคัญงบกลาง ค่าสาธารณูปโภค และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
กลุ่มอ านวยการ งานการเงิน ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
วันท าการ/ 
ระยะเวลา 

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

5 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง (เอกสาร/หนังสือ)  
ไว้เป็นหลักฐาน จากกลุ่มงานภายในส านักงาน
เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 

 

 

2 ช่ัวโมง ตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร ตามตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ แนวทาง มติ ท่ีหน่วยงาน
เป็นผู้ก าหนด 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 

 

 

5 ช่ัวโมง พิจารณาเอกสาร ตามตามกฎ ระเบยีบ 
ข้อบังคับ แนวทาง มติ ท่ีหนว่ยงาน 
เป็นผู้ก าหนด และลงนามอนุมตั ิ

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
และ ผู้อ านวยการ เสนอผู้มีอ านาจ 

เพื่ออนุมัติ 

เริ่มตน้ 
กลุ่มงานส่งเรื่องมายัง งานการเงิน

เพือ่รับเรือ่ง 

ตรวจสอบใบส าคัญ 

และพิจารณา ตามกฎ 

ระเบียบ ขอ้บังคับ 

ผิดปกต ิส่ง

เร่ืองคืนกลุ่ม

งาน 

 

ถกูต้อง 
ไม่อนุมัติ ส่ง

เร่ืองคืนกลุ่ม

งาน 

 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 
วันท าการ/ 
ระยะเวลา 

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

30 นาที ออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และพิมพ์ใบน าส่งเอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 

 

 

1 ช่ัวโมง ติดตาม ตรวจสอบหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบ
ในกระบวนการ นั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
การจัดท ากระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating 

Procedure) ของหน่วยงาน ได้พิจารณาตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานผู้ก ากับดูแลก าหนดให้มีหัวข้อ ดังนี้  
1) เริ่มต้นกลุ่มงานส่งเรื่องมายังงานการเงินเพ่ือรับเรื่อง 
2) งานการเงินตรวจสอบใบส าคัญและพิจารณา ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กรณีผิดส่งคืนไปยัง 
กลุ่มงาน นั้น ๆ  
3) เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติ กรณีไม่อนุมติัส่งคืนไปยังกลุ่มงาน นั้น ๆ 
4) ส่งใบส าคัญไปยังกองคลัง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
5) ติดตาม ตรวจสอบหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบ 
ในกระบวนการ นั้น ๆ 

6. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ควบคุมภายในของส านักงานเลขานุการกรม 
สแกนเอกสาร จัดเก็บไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มของงานการเงินให้ครบถ้วน 

ถูกต้อง และง่ายในการค้นหา 
 

ส่งเบิก ไปยังกองคลัง 

จบงาน 


