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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ชื่อหน่วยงาน  
ส านักงานเลขานุการกรม 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดที่  2.3 ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือใหผู้้รับชอบงานยุทธศาสตร์และแผนงาน รวมถึงผู้ที่เกี่ยวของ สามารถน ามาตรฐานการปฏิบัติงานไปใช้ให้
เกิดประโยชน์ ในด้านการควบคุมงบประมาณ ให้ได้ตามแผนการปฏิบัติ ราชการ แผนการควบคุมการเบิกจ่าย
งบประมาณ และตามตัวชี้วัดที่กรมอนามัยก าหนด   

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานกระบวนการควบคุมงบประมาณโครงการบริหารจัดการหน่วยงาน ส านักงาน
เลขานุการกรม  
 
3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 การควบคุมงบประมาณ หมายถึงกระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดร่วมกัน โดยทุกกลุ่ม/ศูนย์/งาน/
เจ้าหน้าที่ของส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้เกิดความมั่นใจถึงวิธีการการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ให้บรรลุ
วัตถุประสงค ์
 
4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ทุกกลุ่ม/ศูนย์/งาน/เจ้าหน้าที่ของส านักงานเลขานุการกรม 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
วันท ำกำร/ 
ระยะเวลำ  

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ก าหนดหน้าท่ี/องค์ประกอบใหชั้ดเจน 
2. แตง่ตัง้จากบคุลากรจากกลุม่งานท่ีมีการ
เก่ียวขอ้ง 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 

1 วัน 1. จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน 
2. จัดท าให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด 
3. ปรับปรุง/ พัฒนา กระบวนการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบตังิาน SOP 
(Standard Operating Procedure) ให้เป็น
ปัจจุบัน 

เจ้าของเรื่อง 

 1 วัน 
 
 
 

ฝ่ายสนบัสนุนผู้บริหารมีการปฏิบตัิตาม
ระเบียบ และมาตรฐานท่ีก าหนด และความ
ร่วมมือของทุกฝ่าย  

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย/กลุ่ม 
สนบ. 

 
 

1 วัน 1. พิจารณาอนุมตัิ/ไม่อนุมตัิจากแผนงาน
โครงการและกฏระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 
2. พิจารณาความถกูตอ้งและความเรง่ดว่น
ของเรือ่ง 
 
 

เลขานุการกรม 

 
 

1 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งคืนเจ้าของ
เรื่อง 
2. และคัดแยกเรื่อง ก่อนส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย/กลุ่ม 
สนบ. 

 1 วัน 
 
 

 
 

1. งานยุทธศาสตร์ ด าเนินการยกเลิกการ
ควบคุมงบประมาณ 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย/กลุ่ม 
อก. 

 1 วัน 
 

 
 

1. งานยุทธศาสตร์ ส่งเอกสารคืนเจ้าของ
เรื่อง 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย/กลุ่ม 
อก. 

 
 
 

7 วัน ระยะเวลาการด าเนินการเป็นการประมาณ
การ สามารถเปลี่ยนแปลงไดต้ามสถานการณ ์
 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

1. เร่ิมต้น งานแผนยุทธศาสตร์ประชุม
หารือถึงกระบวนการควบคุมงบประมาณ
และจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

2. กลุ่ม/ฝ่าย ท าหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติ 
(เจ้าของเรื่อง) 

 

3. กลุ่ม สนบ. เสนอเอกสารเลขานุการกรม 
 

4.1 กลุ่ม สนบ. รับหนังสือขออนุมตัิ
ส่งคืนการเงิน พัสดุ และเจ้าของเรือ่ง
เพื่อด าเนินการต่อ 

 

4.2.1 งานยุทธศาสตร์ ยกเลิกคุม
งบประมาณและจัดส่งเอกสารคืน 
เจ้าของเรื่อง 

4. เลขานุการกรม 
อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

4.2 กลุ่ม สนบ. จัดส่งงานยุทธศาสตร ์
 

5. ปิดงาน 
รวมเวลาท าการ 
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5. รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ 

พ.ศ. 2565 
- เลขานุการกรม ก าหนดผู้รับผิดชอบในการจัดท าค าสั่งเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน 
- ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ของส านักงานเลขานุการกรม 
 
5.2 จัดท ำ SOP/ Flow chart กำรปฏิบัติงำนตำมกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย 

  - คณะกรรมการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  จัดท า
กระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน SOP (Standard Operating Procedure) ของหน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบัน 

 
5.3 น ำ SOP/ Flow chart กำรปฏิบัติงำนตำมกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย แจ้งให้

บุคลำกรส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมทรำบถึงข้ันตอนกำรด ำเนินกำรในที่ประชุมข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลุกจ้ำง
ประจ ำ และจ้ำงเหมำบริกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ครั้งที่ 2/2565  

- งานยุทธศาสตร์และแผนแจ้งขั้นตอนการด าเนินการควบคุมงบประมาณของหน่วยงาน ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทราบแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ไปเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
 

 

         
              นายวินัย  รอดไทร 
               (เลขานุการกรม) 
        

 
 

 
 
 
 


