










ข้ันตอนการจัดทํางบรายจายอ่ืน รายการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
ขั้นตอน ผูรับผิดชอบ 
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ศรป 

 
 
 
 
 

ทุกหนวยงาน. 
 
 
 

คกก.ตปท. 
ศรป. 

 
 
 
 
 
 

กองแผนงาน 
 

กองแผนงาน/ คณะอนุ
กรรมาธกิารพิจารณา

คาใชจายงบรายจายอื่นฯ/
สํานักงบ 

กรม/ศรป. 
 
 
 
 

สํานักงบประมาณ 
 
 
 
 

สํานักงบประมาณ 
 
 

ศรป. 
 
 
 
 

ทุกหนวยงาน 
 

บันทึกแจงหนวยงานใหจัดทําคําขอ

งบประมาณไปราชการตางประเทศใน

ปงบประมาณถัดไป 

สํานัก/กอง/ศูนย จัดทําคําของบประมาณการเดินทางฯ

สง ศรป.ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

 

 

คกก.ตปท.และศรป.

ตรวจสอบวิเคราะหให

สอดคลองหลักเกณฑและ

ระเบียบกระทรวงการคลัง

 

กองแผนงานเสนอกรมฯ

ใหกรมเห็นชอบ 

พิจารณาแผนและวงเงิน 

จัดทําแผนการเดินทางไปตางประเทศตามท่ีไดรับจัดสรร

วงเงินเสนอกรมอนุมัต ิ

พิจารณาแผนการ

เดนิทางและวงเงิน

ตามที่ไดรบัจัดสรร 

อนุมัติแผนการเดินทางฯมีหนังสือแจงกรมอนามัย 

สําเนาหนังสือสํานักงบฯแจงผูบริหาร/สํานัก/กอง 

ทราบ 

สํานัก/กอง.ตรวจสอบผลการอนุมัติ

แผนและใชเปนหลักฐานในการขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ

ตามแผนตอไป 



ข้ันตอนในการขอใชแผนการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว(สํานักงบประมาณอนุมัติแลว) 
ข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 
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สํานักกอง/กองเจาของ
แผน 

 
 
 

ศรป. 
 
 
 
 

-กรม 
-สป. 

 
 
 

ศรป 
 
 

สํานักเจาของรายการ 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 

สํานัก/กอง 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 

ศรป. 
 
 

สํานัก/กอง(ที่เดินทาง) 
 
 
 
 

ศรป. 
 
 
 
 
 

บันทึกแจงขอใชแผน

(รายละเอียดและรายชื่อผู

เดินทาง) 

อนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ 

พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกแจงการอนุมัติไปยังสาํนัก/กอง/และ      

กองคลัง 

ยืมเงินทดรองราชการ 

พิจารณาดําเนินการ

ยืมเงินราชการ 

ชําระหน้ีเงินยมืราชการ 

ตรวจสอบหลักฐาน

การชําระหน้ี 

ติดตามยอดเงินท่ีใชจายและคงเหลือเพื่อคุมแผน 

ทํารายงานสรุปการไปประชมุตามที่กระทรวง/

กรมกําหนด 

 

 

 

 

 

 

นํารายงานขึ้นWeb และจัดเก็บ

ลงฐานขอมูลงานวิเทศสมัพันธ 

ศรป. 



การขอใชงบประมาณเหลือจายจากงบรายจายอ่ืน 
รายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ กรณีเปนรายการนอกแผน 

ข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 
 
 

            
 
 

 
  

 
กรมพิจารณางบเหลือจาย  NO  
กรมพิจารณารายการเดินทาง 

 
   

 YES 
แนบรายละเอียดเอกสารและคําชี้แจงเหตุผล 
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สํานัก/กอง 
 
 
 
 

กรม 
 
 
 
 

สํานัก/กอง 
 
 

ศรป 
 
 
 
 

ศรป 
 
 
 
 
 

ศรป 
 
 

กองคลัง 
 
 

สนป 
 
 
 

กองคลัง 
 
 

ศรป. 
 
 
 

ศรป. 

 

บันทึกเสนอขออนุมัติใชงบเหลือ

จายนอกแผน 

คกก.ตปท.พจิารณา/

เห็นชอบ/อนุมัติใชงบ

เหลือจายและรายการ

 

บันทึกแจงการอนุมัติและรายละเอียดมายัง 

 

บันทึกขออนุมัติข้ึนกรม/ขอความเห็นชอบจากรัฐมนตรี 

บันทึกแจงผลการ

อนุมัติใหแกสํานัก/

กอง/กองคลัง/กรม 

จัดเตรียมเอกสารขอมูลช้ีแจงตามท่ี สนป.กําหนด

รวบรวมสงกองคลัง 

 บันทึกเสนอ สนป. เพื่อพิจารณา 

พิจารณา/แจงผล 

บันทึกแจงผลมายัง ศรป. 

บันทึกแจงกรมและขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อไปราชการ

ตางประเทศ 

บันทึกแจงหนวยงาน/กองท่ีเสนอขอเพื่อเตรียม

เดนิทาง 

เขาสูกระบวนการตาม 

Flow ปกติ (ตามแผน) 

แจงผลไม

เดินทาง

รายการนอก

แผน 

แจงผลไม

เดินทาง

รายการนอก

แผน 

แจงผลไม

เดินทาง

รายการนอก

แผน 

























ศนูยค์วามรว่มมอืระหวา่งประเทศ มาตรฐานการปฏบิตังิาน  Standard 
Operating Procedure ( SOP) 

หมายเลขเอกสาร 
SOP No:001 

ผูจ้ดัทํา งานอํานวยการ 
ผูต้รวจทาน หวัหนา้งานอํานวยการ 

แกไ้ขคร ัง้ที ่-   
หนา้ 1-8 
วนัทีเ่ร ิม่บงัคบัใช ้ 
30.11.2564 

ชือ่กระบวนการ :  
กระบวนการเบกิจา่ยงบประมาณ (ตวัชีว้ดัที ่2.3 รอ้ยละของการเบกิจา่ยงบประมาณ) 

 
1. วัตถปุระสงค ์(Objectives) 

1.1 เพื่อใหห้น่วยงานมคีู่มอืการปฏบิัตงิานกระบวนงานการเบกิจ่ายงบประมาณทีเ่ป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทีแ่สดงถงึขอบเขต ขัน้ตอนและรายละเอยีดของแต่ละขัน้ตอนการปฏบิัตงิานเพื่อใช ้
ในการปฏบิัตงิาน 

1.2 เพื่อใหบุ้คลากรสามารถทํางานแทนกันได ้สามารถเริม่ปฏบิัตงิานไดอ้ย่างถูกตอ้ง ลด
ขัน้ตอนการทํางานทีซ่บัซอ้น ลดขอ้ผดิพลาดจากการทํางานทีไ่มเ่ป็นระบบ 
 
2. ขอบเขต (Scope) มาตรฐานการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบประมาณ ครอบคุมการเบิกจ่าย
งบประมาณทุกประเภทรายจ่าย ไดแ้ก ่ภาพรวม รายจ่ายประจํา (งบดําเนนิงาน) รายจ่ายลงทุน ทุก
รายปีงบประมาณ และเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนตัวชี้วัดที่ 2.3 รอ้ยละของการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 
3. คําจํากดัความ (Definition) 

ระบบ D-Fin คอื ระบบบรหิารการเงนิการคลัง (Digital Finance system) 
ระบบ GFMIS คอื การบรหิารงานการเงนิการคลังภาครัฐ แบบอเิล็กทรอนกิส ์(Government 

Fiscal Mangement Information System) 
 ระบบศนูยต์ดิตามผลการปฏบิัตงิานกรมอนามัย (DOC 4.0) 
 
4. ผูร้ับผดิชอบ 

งานอํานวยการ กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละประสานความรว่มมอื กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
 
5. เอกสารอา้งองิ 

4.1 คูม่อืการปฏบิัตงิานระบบศนูยต์ดิตามผลการปฏบิัตงิาน (DOC 4.0) 
 กดโหลดเอกสาร 

 4.2 คูม่อืการใชง้านระบบบรหิารการเงนิการคลัง (D-FINS) ผูใ้ชท้ั่วไป (User)  

กดโหลดเอกสาร 

 

6. ขัน้ตอนกระบวนงาน 

แนวทางการปฏบิัตงิานกระบวนงานการเบกิจา่ยงบประมาณ ประกอบดว้ยขัน้ตอนดังตอ่ไปน้ี 
6.1 ทกุกลุม่งานจัดทํารา่งโครงการ /กจิกรรม และประมาณการคา่ใชจ้า่ยเพือ่ดําเนนิงานภาร

ใตโ้ครงการหรอืกจิกรรมดังกลา่ว สง่ใหก้ลุม่ยทุธศาสตรแ์ละประสานความรว่มมอื  
6.2 กลุ่มยุทธศาสตร์และประสานความร่วมมือ รวบรวมโครงการหรือกจิกรรม เพื่อจัดทํา

แผนปฏบิัตกิารประจําหน่วยงาน เสนอกองแผนงานงาน เพื่อขอรับการจัดสรรวงเงนิงบประมาณ
สําหรับการดําเนนิงาน ประจําปีงบประมาณนัน้  

 

https://doc.anamai.moph.go.th/download/Handbook_DOC_4.0.pdf
https://d-fin.anamai.moph.go.th/HelpManagement/index/4111000
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6.3 กองแผนงาน แจง้อนุมัตแิผนปฏบิัตกิารประจําหน่วยงาน และวงเงนิงบประมาณทจีัดสรร

มายังหน่วยงาน 
6.4 กลุ่มยุทธศาสตร์ฯจัดทําแผนการใชจ้่ายเงินงบประมาณ ภายใตแ้ผนปฏบิัตกิารของ

หน่วยงาน 
6.5 ผูร้ับผดิชอบโครงการหรือกจิกรรม ตามแผนการใชจ้่ายเงนิงบประมาณของหน่วยงาน 

ดําเนินการจัดทํา และเสนอโครงการ หรอืกจิกรรมดังกล่าวผ่านกลุ่มยุทธศาสตรฯ์ เพื่อตรวจสอบ
โครงการทีข่อใชเ้งนิงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผน และผลผลติทีไ่ดร้ับจัดสรร 

6.6 งานอํานวยการตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือเพียงพอ ต่อการจัดโครงการหรือ
กจิกรรม กอ่นเสนอผูม้อีํานาจอนุมัตใิหจ้ัดโครงการหรอืกจิกรรม หรอืลงนามโครงการ 

6.7 ผูร้ับผดิชอบโครงการหรอืกจิกรรมดําเนนิการจัดโครงการหรอืกจิกรรมใหแ้ลว้เสร็จตาม
ระยะเวลาทีก่ําหนด 

6.8 ผูร้ับผดิชอบโครงการหรือกจิกรรม รวมรวบเอกสารส่งใหง้านอํานวยการ เพื่อเขา้สู่
กระบวนการเบกิจ่ายผ่านระบบ GFMIS ซึง่การเบกิจ่ายเงนิดังกล่าวแบ่งเป็น ลักษะของงานการเงนิ 
(ยืมเงิน ลา้งหน้ี เบิกจ่ายตรง)  และงานพัสดุ (จัดซื้อ จัดจา้ง กันเงิน จ่ายตรงผูข้าย) จะตอ้ง
ดําเนนิการในระบบ D-Fin  

6.9 งานอํานวยการ สง่เอกสารใบสําคัญเบกิจ่ายดังกล่าวใหง้านสารบรรณ ออกเลขหนังสอื
ส่งไปยังกองคลัง พรอ้มกดส่งในระบบ D-Fin และงานงบประมาณตัดยอดเบกิจ่ายตามใบสําคัญ
เบกิจา่ยลงทะเบยีนคมุงบประมาณ ของหน่วยงานใหเ้ป็นปัจจบุัน  

6.10 งานอํานวยการ จัดทําสรุปรายงานการตดิตามและเร่งรัดการเบกิจ่ายงบประมาณ 
ประจําวันที่ 15 ของทุกเดือน รายงานต่อคณะกรรมการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและ
ผูอ้ํานวยการหน่วยงาน และนําขึน้เว็บไซตข์องหน่วยงานภายในวันที ่20 ของเดอืน และสรุปสถานะ
ผลเบกิจา่ยณ สิน้เดอืน เสนอตอ่ผูอ้ํานวยการหน่วยงานเพือ่ใหท้ราบถงึสถานการณ์การเบกิจ่ายและ
เงนิคงเหลอื 

6.11 กลุ่มยุทธศาสตรแ์ละประสานความร่วมมือ นําขอ้มูลขอ้ 6.10 บันทกึผลเบกิจ่ายใน
ระบบ DOC 4.0 ใหเ้ป็นปัจจบุัน ภายในวันที ่20 ของเดอืน 

 
สญัลักษณ์ทีใ่ช ้
 

 
 

จดุเริม่ตน้และสิน้สดุของกระบวนการ 

 
 

กจิกรรมและการปฏบิัตงิาน 

 
 

การตดัสนิใจ เช◌น่ การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 
 แสดงถงึทศิทาง หรอืการเคลือ่นไหวของงาน 

 
 

จุดเชือ่มต่อระหว่างขัน้ตอน 
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7. แผนภมูกิารทํางาน 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 
1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทกุลุม่งานสง่
รายละเอยีด
โครงการ/กจิกรรม
ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

180 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
และงานอํานวยการ 

2  
 
 
 
 
 
 

รายละเอยีด
โครงการ/กจิกรรม 
สอดคลอ้งกับ
นโยบายแผนระดับ
กรม และประมาณ
การคา่ใชจ่้าย
ถกูตอ้งตาม
ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

360 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 

3 
 
 
 
 

 
 

 

แผนปฏบิัตกิาร
สอดคลอ้งกับ
แนวทางบรหิาร
แผนระดับกรม 

360 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เลขาตรวจสอบ
หนังสอืนําสง่แผนฯ 
และงานสารบรรณ
ออกเลขนําสง่ไป
ยังหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง ภายใน
ระยะวลาทีก่ําหนด 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

กองแผนงาน
ตรวจสอบ และ
เสนอผูม้อีํานาจ
อนุมัตเิหนือขึน้ไป
ลงนามอนุมัตแิผน
ฯและแจง้จัดสรร
วงเงนิงบประมาณ
ใหแ้กห่น่วยงาน 

720 นาท ี กองแผนงาน 

6  
 
 
 
 
 

แผนการใชจ่้ายเงนิ
งบประมาณ
สอดคลอ้งกับแนว
ทางการดาํเนนิการ
เบกิจ่ายประจําปี
งบประมาณ ทีก่รม
กําหนด 
 

360 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 
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จัดทําร่างโครงการ /กจิกรรม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

- รวบรวมโครงการ/กจิกรรม  
- จัดทําแผนปฏบิตักิารประจํา
หน่วยงานเสนอ ผอ.พจิารณา 

กอง
แผนงาน 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

ผอ.พจิารณา 

อนุมัต ิ

ไมอ่นุมัต ิ

- รับหนังสอืแจง้อนุมัติ
แผนปฏบิัตกิารและวงเงนิจัดสรร 
- จัดทําแผนการใชจ่้ายเงนิ
งบประมาณทกุประเภทรายจ่าย 



 
ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 

7 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทําโครงกาหรอื
กจิกรรม ให ้
สอดคลอ้งกับแผน 
และผลผลติที่
ไดรั้บจัดสรร 

360 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
และงานอํานวยการ 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบโครงกา
หรอืกจิกรรม ให ้
สอดคลอ้งกับแผน 
และผลผลติที่
ไดรั้บจัดสรร 

60 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดทําโครงกาหรอื
กจิกรรม ให ้
สอดคลอ้งกับเงนิ
งบประมาณทีไ่ดรั้บ
จัดสรรเพยีงพอตอ่
การดาํเนนิงาน 

180 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
และงานอํานวยการ 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบเงนิ
งบประมาณ
คงเหลอืเพยีงพอ 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล) 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขาตรวจสอบ
หนังสอืนําสง่ขอ
อนุมัตจัิดโครงการ/
กจิกรรม และงาน
สารบรรณออกเลข
นําสง่ไปยัง
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง ภายใน
ระยะวลาทีก่ําหนด 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ผูรั้บผดิชอบจัดทํา โครงการ 
หรอืกจิกรรมตามแผนทีอ่นุมัต ิ

กลุม่ยทุธฯ
พจิารณา 

สอดคลอ้ง 

ไม่สอดคลอ้ง 

- ผูรั้บผดิชอบสง่โครงการ หรอื
กจิกรรมทีจ่ะดาํเนนิการ ทผีา่น
การตรวจสอบความสอดคลอ้ง
ตามแผนและผลผลติ สง่ตอ่ให ้
งานอํานวยการ 
- ผูรั้บผดิชอบ จัดทําหนังสอืจาก
หน่วยงานถงึกรม เพือ่ขออนุมัติ
ใหจั้ดโครงการ กจิกรรมดังกลา่ว 

ผอ.พจิารณา 

อนุมัต ิ

ไมอ่นุมัต ิ

งานอํานวยการ 

เพยีงพอ 

ไม่เพยีงพอ 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 
12  

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูม้อีํานาจ
อนุมัต ิตามสาย
งาน  

60 นาท ี สํานักงานเลขานุการ
กรม 

13 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตดิตาม กาํกับ ให ้
เป็นไปตาม
ระยะเวลาทีก่าํหนด 

720 นาท ี อธ.ตามสายงาน 

14 
 
 
 
 
 
 
 

 ตดิตาม กาํกับ ให ้
เป็นไปตาม
ระยะเวลาทีก่าํหนด 

720 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
กลุม่วเิทศสมัพันธ ์
และงานอํานวยการ 

15 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบใบสําคญั
การเบกิจ่ายให ้
ถกูตอ้ง ครบถว้น 
ตามระเบยีบที่
เกีย่วขอ้ง 
 

360 นาท ี งานอํานวยการ 
- การเงนิ : 
น.ส.สพัุตรา ทา่งาม/ 
น.ส.สมประสงค ์ภาผล 
- พัสด ุ: 
น.ส.พัทธนันท ์วังเสนา 
 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบใบสําคญั
การเบกิจ่ายให ้
ถกูตอ้ง ครบถว้น 
ตามระเบยีบที่
เกีย่วขอ้ง 
 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
- การเงนิ : 
น.ส.สพัุตรา ทา่งาม/ 
น.ส.สมประสงค ์ภาผล 
- พัสด ุ: 
น.ส.พัทธนันท ์วังเสนา 
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สํานักงาน
เลขานุการ

กรม 

อธ.พจิารณา
อนุมัตใิหจั้ด /

ลงนามโครงการ 

อนุมัต ิ

ไมอ่นุมัต ิ

-ดําเนนิการจัดโครงการ หรอื
กจิกรรม ใหแ้ลว้เสร็จตาม
ระยะเวลาทีก่าํหนด  
- รวบรวมเอกสารสง่งาน
อํานวยการ เพือ่เขา้สูก่ระบวนการ
เบกิจ่ายผา่นระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบใบสําคญัการเบกิจ่าย 
ตามประเภทงานการเงนิ หรอืงาน
พัสด ุถกูตอ้ง ครบถว้น 

งานการเงนิ /
งานพัสด ุ
พจิารณา 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 



ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 
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ระบแุผน
งบประมาณและ
ผลผลติในระบบ 
D-Fin ใหถ้กูตอ้ง
ตรงตามแผนปฏบิัติ
การทีไ่ดรั้บอนุมัต ิ

60 นาท ี งานอํานวยการ 
- การเงนิ : 
น.ส.สพัุตรา ทา่งาม/ 
น.ส.สมประสงค ์ภาผล 
- พัสด ุ: 
น.ส.พัทธนันท ์วังเสนา 
 

18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขาตรวจสอบ
หนังสอืนําสง่ และ
งานสารบรรณออก
เลขนําสง่ไปยัง
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง ภายใน
ระยะวลาทีก่ําหนด 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  
 
 
 
 
 

 

19  
 
 
 
 
 
 

กอ่นนําสง่เอกสาร
ตอ้งกดสง่เอกสาร
ผา่นระบบสาร
บรรณ และระบบ 
D-Fin ทกุครัง้ 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
- การเงนิ : 
น.ส.สพัุตรา ทา่งาม/ 
น.ส.สมประสงค ์ภาผล 
- พัสด ุ: 
น.ส.พัทธนันท ์วังเสนา 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กํากบั ตดิตามให ้
ขอ้มลูเป็นปัจจุบัน 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  
 

 
21 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กํากบั ตดิตามให ้
ขอ้มลูเป็นปัจจุบัน 

60 นาท ี งานอํานวยการ 
(น.ส.สมประสงค ์ภาผล)  
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- จัดทําใบสําคัญเบิกจ่ายผ่าน
ระบบ ระบบ D-Fin เสนอผอ.ลง
นามอนุมัต ิเพือ่สง่กองคลัง 

ผอ.พจิารณา 

อนุมัต ิ

ไมอ่นุมัต ิ

กองคลัง 

- ตัดยอดเบกิจ่ายตามใบสําคัญ
ลงทะเบียนคุมงบประมาณ ของ
หน่วยงานใหเ้ป็นปัจจุบัน 

- จัดทําสรุปรายงานการตดิตาม
และเร่งรัดการเบกิจ่ายงบประมาณ 
ประจําวันที ่15 ของทกุเดอืน 
- สรุปสถานะผลเบิกจ่าย ณ สิน้
เดอืน 



ลําดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคมุ ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ 
22  

 
 
 
 
 
 
 
 

บันทกึผลการ
เบกิจ่ายตรงตาม
แผนทีก่ําหนด และ
เป็นปัจจุบัน 

60 นาท ี กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละ
ประสานความร่วมมอื 
(น.ส.ศรินัินต ์ทนุทรัพย)์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทกึผลเบกิจา่ยในระบบ 
DOC 4.0 ใหเ้ป็นปัจจบุัน 

















 
 

แบบฟอรมมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหนวยงาน  

ศูนยความรวมมือระหวาง

ประเทศ 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวชี้วัด 

ชื่อตัวชี้วัด 

การพัฒนาระบบบัญชีขอมลู (Data Catalog) ในระบบฐานขอมูลกลาง 

เพื่อนำไปสูการเปดเผยขอมูลภาครัฐ (Open Data) 

1. วัตถุประสงค (Objectives)  

 เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติงานการพัฒนาระบบบัญชีขอมูล (Data Catalog) ในระบบฐานขอมูลกลาง 

เพื่อนำไปสูการเปดเผยขอมูลภาครัฐ (Open Data) ในการจัดการขอมูลของศูนยความรวมมอืระหวางประเทศ 

เพื ่อเปนการบูรณาการขอมูล สนับสนุนการสรางมาตรฐานและธรรมาภิบาลการจัดการขอมูลหนวยงาน 

ยกระดับประสิทธิภาพในการจัดการขอมูลที่หนวยงานผลิต นำมาบริหารจัดการอยางเปนระบบ ใหบริการ

สืบคนขอมูลแกผูใชขอมูลทุกภาคสวน ไดอยางสะดวกรวดเร็ว เขาถึงงายและชวยสนับสนุนการแลกเปลี่ยน

ขอมูลและใชประโยชนขอมูลรวมกันระหวางหนวยงาน 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลมุแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีขอมลู (Data Catalog) ในระบบฐานขอมลูกลาง เพือ่นำไปสู

การเปดเผยขอมลูภาครัฐ (Open Data) 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถาม)ี 

 3.1 บัญชีขอมลู (Data Catalog) หมายถึง เอกสารแสดงรายการของชุดขอมูลที่การจำแนก

แยกแยะโดยการจัดกลุมหรือจัดประเภทขอมูลที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมของหนวยงานของรัฐ 

 3.2 ขอมูลท่ีสอดคลองตามมาตรฐานท่ี สพร. กำหนด หมายถึง คำอธิบายขอมูลสวนหลัก 

(Mandatory Metadata) สำหรบัชุดขอมูลภาครัฐ เปนสวนที่บังคับที่ตองทำการอธิบายขอมลู ประกอบดวย

คำอธิบายขอมูลจำนวน 14 รายการ สำหรับ 1 ชุดขอมูลทีห่นวยงานตองจัดทำระบุรายละเอียด 

 3.3 ระบบบัญชขีอมูล หมายถึง ระบบงานทีท่ำหนาที่บริหารจัดการบญัชีขอมูลของหนวยงาน เชน 

CKAN หรอือื่นๆ  

 3.4 ขอมูลสาธารณะ หมายถึง ขอมลูทีส่ามารถเปดเผยได สามารถนำไปใชไดอยางอสิระไมวาจะเปน

ขอมูลขาวสาร /ขอมูลสวนบุคล/ขอมลูอิเล็กทรอนิกส เปนตน  

 3.5 คุณลักษณะแบบเปด หมายถึง คุณลักษณะของไฟลแบบเปดที่ไมถูกจำกัดดวยเงื่อนไขตางๆ จาก

เจาของผลิตภัณฑ สามารถเขาถึงไดอยางเสรีโดยไมเสียคาใชจาย ใชงานหรือประมวลผลไดหลากหลายโปรแกรม 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 4.1 ผูอำนวยการศูนยความรวมมมือระหวางประเทศ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงาน 

 4.2 หัวหนากลุ มยุทธศาสตรและประสานความรวมมือ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 4.3 ผูจัดทำขอมูล และผูดูแลระบบฐานขอมูล 



 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

1  วิเคราะหสถานการณของชุด

ขอมูล (Data set) ของ

หนวยงานภายในกรม

อนามัย 

1 - 2 

สัปดาห 

ผูรับผิดชอบ

ตัวช้ีวัด 

 

2  คัดเลือกชุดขอมูลเพื่อการ

จัดทำระบบบัญชีขอมูลที่

ความสอดคลองกับภารกิจ

หลักและระบบงานที่สำคัญ

ของหนวยงาน 

1 – 2 

สัปดาห 

ผอ.ศูนย, 

หัวหนากลุม,  

ผูรับผิดชอบ

ตัวช้ีวัด 

 

3  เสนอผลการคัดเลือกขอมูล 

เพื่อผูอำนวยการและหัวหนา

กลุมพิจารณา 

1 – 2 

สัปดาห 

ผอ.ศูนย, 

หัวหนากลุม,  

ผูรับผิดชอบ

ตัวช้ีวัด 

 

4  จัดทำรายช่ือชุดขอมูล 

(Data set) ที่มีความสัมพันธ

กับภารกิจหลักและ

ระบบงานที่สำคัญของ

หนวยงาน 

1 – 2 

เดือน 

ผูรับผิดชอบ

ตัวช้ีวัด 

 

5  จัดทำคำอธิบายชุดขอมูล 

(Metadata) ตามมาตรฐาน

ของสพร. กำหนด (14 

รายการ) 

1 เดือน ผูรับผิดชอบ

ตัวช้ีวัด 

 

6  นำเขาชุดขอมูลที่มี

คำอธิบายชุดขอมูล 

(Metadata) ตามมาตรฐาน

ของสพร. กำหนด ในระบบ

บัญชีขอมูลกลางของกรม

อนามัย 

1 – 2 

สัปดาห 

ผูรับผิดชอบ

ตัวช้ีวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหสถานการณของ
ชุดขอมูล (Data set) 

คัดเลือกชุดขอมูล 

จัดทำรายช่ือชุด

ขอมูล (Data set) 

จัดทำคำอธิบายชุด

ขอมูล (Metadata) 

นำเขาชุดขอมูลในระบบ
ฐานขอมูลกลาง 

พิจารณา
ชุดขอมูล 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 



 
 

สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน 

6. ภาคผนวก )ถามี(   
 

 



 

คูมือขั้นตอน การการจัดทำฐานขอมลูความรวมมือระหวางประเทศของกรมอนามยั  

กลุมงานยุทธศาสตรและ

ประสานความรวมมือ 

 

คูมือขั้นตอน 

การจัดทำฐานขอมลูความรวมมือระหวางประเทศของกรมอนามัย 

ผูจัดทำ : นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ผูตรวจทาน : หัวหนากลุมงานยุทธศาสตรและประสานความรวมมือ 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 เพื่อใหผูรับผิดชอบการจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศ สามารถนำคูมือการดำเนินงาน

การจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศไปประยุกตใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ชวยใหเขาใจใน

กระบวนการจัดทำและพัฒนาฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศไดอยางเปนระบบ และเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลุมการพัฒนาและบริหารจัดการขอมูลความรวมมือระหวางประเทศตางๆ ของกรมอนามัย 

 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถาม)ี 

ขอมูลความรวมมือระหวางประเทศของกรมอนามัย หมายถึง  

- รายงานการประชุมเกี่ยวกับงานตางประเทศทีส่ำคัญในป พ.ศ. 2565  

- รายงานสนทนา /หารือ ระหวางผูบริหารและผูแทนจากตางประเทศหรอืองคการระหวางประเทศ   

- บันทึกความเขาใจวาดวยความรวมมือดานสาธารณสุขระหวางไทยกับตางประเทศ  

- รายงานผลลัพธการประชุม/ขอเสนอแนะ/มติที่ประชุมทีส่ำคัญ 

- รายงานการดูงานในตางประเทศดานสาธารณสุขของผูบรหิารในป พ .ศ . 2565  

- แผนความรวมมือเพื่อการพฒันาดานสาธารณสุขของกรมอนามัยกับตางประเทศหรือองคการระหวาง

ประเทศ  

- รายงานกรอบความรวมมือที่มีความเกี่ยวของดานสาธารณสุขของกรมอนามัย  

- รายงานสรปุผลการชวยเหลือเพือ่การพัฒนาแกตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ 

เปนตน 

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 4.1 ผูอำนวยการศูนยความรวมมมือระหวางประเทศ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงาน 

 4.2 หัวหนากลุ มยุทธศาสตรและประสานความรวมมือ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 4.3 ผูรับผิดชอบดานการประสานความรวมมือระหวางประเทศ และผูดูแลระบบฐานขอมูล  

 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

1  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับ

งานดานตางประเทศของ 

กรมอนามัย นำมา

วิเคราะหเพื่อกำหนด

มาตรการและวางแผน

ขับเคล่ือน 

1 เดือน ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ

และผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

2  รวบรวมขอมูล โดยการจัดทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอมูลความรวมมือระหวาง

ประเทศจากหนวยงานตางๆ 

ภายในกรมอนามัย / สรุป

ขอมูลความรวมมือจากการ

ประชุมคณะกรรมการความ

รวมมือดานตางประเทศ กรม

อนามัย 

1 เดือน ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

3  ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน และจัดหมวดหมู

ของขอมูลที่ไดรวบรวมขอมูล

จากหนวยงานตางๆ 

1 สัปดาห ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

4  พิจารณาความถูกตองของ

ขอมูลกอนอนุมัติใหนำขอมูล

เขาสูฐานขอมูล หรือสงขอมูล

กลับไปใหเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบดานการประสาน

ความรวมมือระหวางประเทศ

แกไขใหถูกตอง 

1 สัปดาห ผูอำนวยการ 

ศรป. 

 

5  จัดทำฐานขอมูล โดยการนำ

ขอมูลที่ผานการตรวจสอบ

ความถูกตอง ครบถวน และ

จัดหมวดหมู เขาในระบบ

ฐานขอมูลความรวมระหวาง

ประเทศ 

1 สัปดาห ผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

ตรวจสอบขอมูล 

จัดทำฐานขอมูล 

รวบรวมขอมูล 

พิจารณาความถูกตองของขอมูล 

อนุมัติใหนำขอมูลเขาสูฐานขอมูล 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

การวิเคราะหสถานการณตัวช้ีวัด 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

6  สรุปผลการดำเนินงานและ

จัดทำรายงาน 

1 สัปดาห ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ

และผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

 

สัญลักษณท่ีใช 
 

จุดเริ่มตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน 

 

 6. ภาคผนวก (ถามี) 
 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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