
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน 
สำนักงานเลขานุการกรม 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวน 
งานการเงิน ด้านการตรวจใบสำคัญการเบิกจ่าย 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบงานการเงินของสำนักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย สามารถนำคู่มือด้านการตรวจ

ใบสำคัญการเบิกจ่าย (ค่าเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ใบสำคัญในงบกลาง ค่าสาธารณูปโภค และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ) ให้ ไปประยุกต์ใช้ เป็นแนวทางการปฏิบัติ  
ได้อย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน รวมถึงการบรรลุเป้าหมายด้านการดำเนินงาน ตลอดจน
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน รวมทั้งข้อกำหนดอ่ืน
ของทางราชการได้  

2. ขอบเขต (Scope) 
ครอบคลุมถึงการตรวจสอบของใบสำคัญการเบิกจ่าย เช่น ค่าเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใบสำคัญงบกลาง ค่าสาธารณูปโภค และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
กลุ่มอำนวยการ งานการเงิน สำนักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน วันทำการ/ 
ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

5 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง (เอกสาร/หนังสือ)  
ไว้เป็นหลักฐาน จากกลุ่มงานภายในสำนักงาน
เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 

 

 

2 ช่ัวโมง ตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร ตามตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ แนวทาง มติ ท่ีหนว่ยงาน
เป็นผู้กำหนด 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 

 

 

5 ช่ัวโมง พิจารณาเอกสาร ตามตามกฎ ระเบยีบ 
ข้อบังคับ แนวทาง มติ ท่ีหนว่ยงาน 
เป็นผู้กำหนด และลงนามอนุมตั ิ

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
และ ผู้อำนวยการ 

เสนอผู้มีอำนาจ 
เพื่ออนุมัติ 

เริ่มตน้ 
กลุ่มงานส่งเรื่องมายัง งานการเงิน

เพือ่รับเรือ่ง 

ตรวจสอบใบสำคัญ 
และพิจารณา ตามกฎ 

ระเบียบ ขอ้บังคับ 

ผิดปกติ ส่ง
เร่ืองคืนกลุ่ม
งาน 

 

ถกูตอ้ง 

ไม่อนุมัติ ส่ง
เร่ืองคืนกลุ่ม
งาน 

 



ขั้นตอนการดำเนินงาน วันทำการ/ 
ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

30 นาที ออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และพิมพ์ใบนำส่งเอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 

 

 

1 ช่ัวโมง ติดตาม ตรวจสอบหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบ
ในกระบวนการ นั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
การจัดทำกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating 

Procedure) ของหน่วยงาน ได้พิจารณาตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานผู้กำกับดูแลกำหนดให้มีหัวข้อ ดังนี้  
1) เริ่มต้นกลุ่มงานส่งเรื่องมายังงานการเงินเพ่ือรับเรื่อง 
2) งานการเงินตรวจสอบใบสำคัญและพิจารณา ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กรณีผิดส่งคืนไปยัง 
กลุ่มงาน นั้น ๆ  
3) เสนอผู้มีอำนาจเพ่ืออนุมัติ กรณีไม่อนุมติัส่งคืนไปยังกลุ่มงาน นั้น ๆ 
4) ส่งใบสำคัญไปยังกองคลัง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
5) ติดตาม ตรวจสอบหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบ  
ในกระบวนการ นั้น ๆ 

6. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ควบคุมภายในของสำนักงานเลขานุการกรม 
สแกนเอกสาร จัดเก็บไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มของงานการเงินให้ครบถ้วน 

ถูกต้อง และง่ายในการค้นหา 
 

ส่งเบิก ไปยังกองคลัง 

จบงาน 


