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กองกฎหมาย 

กระบวนการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-04 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0   ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้  20 กุมภาพันธ์ 2567     หน้า 2 ของ ๑๐ 

 

 

สารบัญ 
 
 

หัวข้อ  หน้า 
   

๑. วัตถุประสงค์    3 

2. ผังกระบวนการท างาน   4 

3. ขอบเขต   5 

4. ความรับผิดชอบ   6 

5. ค าจ ากัดความ   6 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   8 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง   9 

8. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ   9 

9. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  10 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล  10 

   

   

   

   



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-04 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0   ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๓ ของ ๑๐ 

 

หน้า ๓ 
 

๑. วัตถุประสงค์   
1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีส าหรับเจ้าหน้าที่

ในหน่วยงาน  
1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด  
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2. ผังกระบวนการท างาน 
 

ล า 
ดับ ขั้นตอน  

จุดควบ 
คุมความเส่ียง 

ข้อก าหนด 
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาท
ร่วม 

มาตร 
ฐานเวลา 

(นาที/ชั่วโมง) 

ผู้รับ
ผิด 
ชอบ 

1  ทุกกลุ่มงาน
เสนอแผนงาน/

กิจกรรมให้
สอดคล้องกับ

ภารกจิของกลุ่ม 

 
- 
 

- - 420 นาที 
(7 ชม.) 

ทุกกลุ่ม
งาน 

2  
 
 

 - 

จัดท า
รายละเอียด

ค่าใช้จ่ายที่เป็น 
Fix cost และ
ที่ใช้จ่ายจริงใน
ปีงบประมาณ

ก่อนหน้า  

- - 420 นาที 
(7 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

3  เสนอค าขอ
งบประมาณให้
ครอบคลุมทุก
ภารกจิของ

หน่วยงาน และ 
ตรวจสอบการ
ค านวณตัวเลข

ให้ถูกต้อง 

ประกอบด้วย
แผนงาน

พื้นฐานและ
แผนงาน

ยุทธศาสตร ์

- - 840 นาที 
(14 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

4  

- - - - 120 นาที 
(2 ชม.) 

ผอ. 

5  
ตรวจสอบ
ข้อมูลให้
ถูกตอ้ง 

ครบถ้วน 

-- - - 
30 นาที 
(0.5 ชม.) 

 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

6  

- - - - 240 นาที 
(4 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

  

      

จัดท างบประมาณรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเปน็ 

จัดท ารายละเอยีดค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน (ขาขึ้น) 

 

เสนอผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณา 

เตรียมข้อมูลแผนงาน/กิจกรรม และ 
ค าของบประมาณของทุกกลุ่มงาน 

ส่งค าของบประมาณขาขึ้น ไปยังกลุ่มแผนงาน 
เพื่อพิจารณาในภาพของกรม 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

เตรียมข้อมูลแผนงาน/กิจกรรมและแผน
งบประมาณ เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการ

พิจารณา 
    จัดสรรวงเงินงบประมาณ 

ก 
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ล า 
ดับ ขั้นตอน  

จุดควบ 
คุมความเส่ียง 

ข้อก าหนด 
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาท
ร่วม 

มาตร 
ฐานเวลา 

(นาที/ชั่วโมง) 

ผู้รับ
ผิด 
ชอบ 

  

      

7  วิเคราะห์การ
จัดสรรวงเงินให้
สอดคล้องกับ
ภารกิจที่ส าคัญ 
จ าเป็น/เร่งด่วน 

- - - 840 นาที 
(14 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

8  

- - - - 120 นาที 
(2 ชม.) ผอ. 

9  

- - - - 120 นาที 
(2 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

10  
บุคลากรไม่ได้
รับหนังสือแจ้ง

เวียน 
- - - 30 นาที 

(0.5 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

รวม 3,180 นาที (53 ชั่วโมง) 
 
๓. ขอบเขต  

 ในการจัดท าแผนค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น 
จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ (ขาขึ้น) หลังจากนั้นเสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปด าเนินการน าส่งให้กลุ่มแผนงาน ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีในภาพกรม จากนั้น หน่วยงานเตรียมข้อมูลงบประมาณขาขึ้น เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรรวงเงินงบประมาณของกรม เมื่อทราบจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร (ขาลง) จึง
ด าเนินการจัดท ารายละเอียดแผนงานโครงการตามที่ได้รับ เสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ รวบรวม
น าเสนอผู้บริหารกรมฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและจัดท าเป็นเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีต่อไป พร้อมแจ้งเวียน
บุคลากรในหน่วยงานรับทราบด าเนินการตามแผนฯ  
 
 
 
 

จัดท าแผนงาน/โครงการ ตามงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร (ขาลง) 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

น าเสนอแผนงาน/โครงการต่อผู้บริหารกรมฯ
พิจารณาอนุมัต ิ

แจ้งเวียนบุคลากรทราบเพื่อ
ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

เสนอผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณา 

ก 
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๔. ความรับผิดชอบ 
๔.๑ ผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มีบทบาทหน้าที่  
      4.1.1 พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ (ขาลง) ของหน่วยงานภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
      4.1.2 พิจารณาอนุมัติแผนงาน/โครงการ ตามงบประมาณที่จัดสรร (ขาลง)  
๔.๒ ผู้อ านวยการกองกฎหมาย มีบทบาทหน้าที่ 
      4.2.1 พิจารณาให้ความเห็นชอบค าของบประมาณรายจ่ายของกลุ่มงานในหน่วยงาน  
      4.2.2 พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนงาน/โครงการ ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (ขาลง) 
4.3 คณะกรรมการพิจารณางบประมาณของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มีบทบาทหน้าที่ 
      4.3.1 พิจารณาอนุมัติการจัดสรรงบประมาณหน่วยงานภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (ขาลง)  
4.4 บุคลากรกองกฎหมาย มีบทบาทหน้าที่ 
      4.4.1 เตรียมข้อมูลแผนงาน/กิจกรรม และค าของบประมาณของทุกกลุ่มงาน  
4.5 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป มีบทบาทหน้าที่  
      4.5.1 ส่งค าของบประมาณขาขึ้นของกพร.ให้กองแผนงานเพ่ือพิจารณาในภาพของกรมฯ  
      4.5.5 เตรียมข้อมูลแผนงาน/กิจกรรมและงบประมาณของกพร. เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงินงบประมาณ  
      4.5.1 จัดท างบประมาณรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น รวมถึงค่าใช้จ่ายที่เป็น Fix cost 
  4.5.2 จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน (ขาข้ึน) 
  4.5.3 จัดท าแผนงาน/โครงการตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร (ขาลง)  
      4.5.4 แจ้งเวียนบุคลากรทราบเพื่อด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

๕. ค าจ ากัดความ 
5.1 รายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น หมายถึง รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็นเพ่ือคงไว้ตามสิทธิหรือข้อก าหนด

ตามกฎหมาย ประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากร ค่าเช่าทรัพย์สิน (ที่ดิน/อาคาร) และค่าสาธารณูปโภค       
(ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์)  

5.2 การจัดท ารายละเอียดวงเงินค าของบประมาณของหน่วยงาน หมายถึง รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่
จ าเป็นและรายจ่ายตามภารกิจหรือยุทธศาสตร์ ทั้งนี้ ส านักงบประมาณได้จ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ เป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 

5.2.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ เช่น เงินเดือน 
ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ ฯลฯ  

5.2.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานทั้งงานตามภารกิจ และ
งานตามยุทธศาสตร์/นโยบาย จ าแนกได้เป็น  

5.2.2.1 ค่าตอบแทน เช่น ค่าเช่าบ้าน เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      
ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษรายเดือน
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ ฯลฯ  

5.2.2.2 ค่าใช้สอย เป็นรายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าเบี้ยประกัน 
ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าซ่อมแซมบ ารุงทรัพย์สิน ค่ารับรองและพิธีการ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและ ค่าพาหนะ 
เงินประกันสังคม ฯลฯ  

5.2.2.3 ค่าวัสดุ เป็นรายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่ใช้แล้วหมดไป มีการแปรสภาพหรือ 
ไม่คงสภาพเดิม เช่น วัสดุไฟฟ้า วัสดุก่อสร้าง ฯลฯ  
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5.2.2.4 ค่าสาธารณูปโภค เป็นรายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค ค่าไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
บริการไปรษณีย์ ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  

5.2.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้เพื่อการลงทุน แบ่งออกเป็น  
5.2.3.1 ค่าครุภัณฑ์ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร  
5.2.3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง  

สิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  
ส าหรับการจัดตั้งค าของบประมาณหมวดงบลงทุนนั้น หน่วยงานจะต้องด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่ง

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของรายการที่จะจัดซื้อจัดหา หรือมีแบบแปลนส าหรับรายการที่จะด าเนินการ
ก่อสร้าง ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง รวมถึงจะต้องมีวงเงินประมาณการของรายการนั้นๆ ด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้มีความพร้อม
ที่จะด าเนินการได้ทันทีที่งบประมาณได้รับการอนุมัติ  

5.2.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน
การด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ อ่ืนๆ 
แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่  

5.2.4.1 เงินอุดหนุนทั่วไป เป็นรายการวงเงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ 
เช่น ค่าบ ารุงสมาชิกองค์กรระหว่างประเทศ เงินอุดหนุนเพ่ือการด าเนินงานอย่างใดอย่างหนึ่ง  

5.2.4.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เป็นรายการวงเงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณหรือคณะรัฐมนตรีก าหนด  

5.2.5 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่ง 
หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว ค่าจ้างที่ปรึกษา เพ่ือศึกษาวิจัย ประเมินผลหรือพัฒนาระบบต่างๆ หรือค่าใช้จ่ายส าหรับ
โครงการที่มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายและผลที่คาดว่าจะได้รับไว้ชัดเจน โดยโครงการนั้นอาจจะ
ประกอบไปด้วยทุกประเภทงบรายจ่าย เช่น งบบุคลากร ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุและงบลงทุน ทั้งนี้ ในการ
ด าเนินงานในรูปแบบของโครงการซึ่งตั้งงบประมาณไว้เป็นงบรายจ่ายอ่ืนนั้น  หน่วยงานจ าเป็นที่จะต้องจ าแนก
กิจกรรมของโครงการที่จะด าเนินงานไว้ให้เป็นแผนงานที่ชัดเจน ซึ่งแผนการด าเนินงานดังกล่าวจะไม่ปรากฏใน
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ปรากฏเฉพาะชื่อโครงการ) แต่รายละเอียดดังกล่าวจะมีปรากฏให้
ส านักงบประมาณไว้ใช้ประกอบการพิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการและวงเงินที่เหมาะสมส าหรับการ
ปฏิบัติงาน และน ามาใช้ในการปรับลดวงเงินงบประมาณของโครงการเหล่านั้น และใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ
พิจารณางบประมาณของโครงการ (โครงการต่อเนื่อง) ในปีถัดไป  

5.3 กรม หมายถึง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
5.4 ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไปที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบด าเนินการใน

กระบวนการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
5.5 ทุกกลุ่มงาน หมายถึง กลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา กลุ่มคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ   

กลุ่มกฎหมายและคดี กลุ่มการโฆษณาและพิจารณาเปรียบเทียบคดี กลุ่มเสริมสร้างวินัยและพิทักษ์ระบบ
คุณธรรม กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖.๑ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลแผนงาน/กิจกรรม และค าของบประมาณรายจ่ายของทุก  

กลุ่มงาน โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งทุกกลุ่มงานในกองกฎหมายให้จัดท ารายละเอียดวงเงินค าของบประมาณ 
แผนงาน/กิจกรรมให้สอดคล้องกับภารกิจของกลุ่มงานนั้นๆ 

6.2 จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า
ที่จ าเป็นที่ส่วนราชการมีภาระในการเบิกจ่ายให้กับบุคลากรในสังกัดตามสิทธิ ได้แก่  

6.2.1 ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคลากรตามระเบียบ อาทิ เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราวของ
ลูกจ้างที่ประจ าในต่างประเทศ และเงินพิเศษอ่ืนๆ ที่ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือน เช่น เงินประจ าต าแหน่ง    
เงินค่าตอบแทนรายเดือน เงินช่วยเหลือการครองชีพ ค่าเช่าบ้าน และอ่ืนๆ  

6.2.2 ค่าใช้จ่ายประจ าของส านักงาน ได้แก่ ค่าเช่าทรัพย์สิน และค่าระบบสาธารณูปโภค       
การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น ในแต่ละปีส านักงบประมาณจะได้ก าหนดแนวทาง/ 
หลักเกณฑ์การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้  

6.2.2.1 งบบุคลากร ในการค านวณวงเงินงบประมาณส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ จะใช้ฐานข้อมูล ณ ปีปัจจุบันเป็นฐานข้อมูลส าหรับการค านวณ (ถ้ามี) 

6.2.2.2 งบด าเนินงาน ในส่วนของค่าตอบแทนรายการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน เงินตอบแทน
เหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง เงินพิเศษส าหรับผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่พิเศษ การค านวณจะพิจารณา
จากสิทธิตามจริงของแต่ละบุคคล ส าหรับค่าเช่าทรัพย์สินจะพิจารณาจากสิทธิและข้อก าหนดตามกฎหมายโดยจะ
ไม่รวมค่าเช่าอุปกรณ์ส านักงาน ส่วนค่าสาธารณูปโภคจะพิจารณาเฉพาะค่าไฟฟ้า ค่าประปา และค่าโทรศัพท์ให้
ตั้งไม่เกินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณปัจจุบัน  

6.3 จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน (ขาขึ้น) งบด าเนินงาน ทั้ง
แผนงานพ้ืนฐานและแผนงานยุทธศาสตร์ โดยแยกรายการค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พักและพาหนะ รายการฝึกอบรม 
สัมมนา รายการค่าจ้างเหมาบริการ เป็นต้น 

6.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าแผนค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมาย
เพ่ือพิจารณา 

 6.4.1 กรณีที่ผู้อ านวยการกองกฎหมายเห็นชอบ รวบรวมส่งค าของบประมาณขาขึ้น ให้กลุ่ม
แผนงาน ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือรวบรวมในภาพกรมต่อไป  

 6.4.2 กรณีที่ผู้อ านวยการกองกฎหมายไม่เห็นชอบ ให้กลุ่มบริหารงานทั่วไปน ากลับไปปรับแก้
รายละเอียดวงเงินค าของบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน (ขาขึ้น) และน าเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายใหม ่

6.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งรายละเอียดวงเงินค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน ให้
กลุ่มแผนงาน ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือรวบรวมในภาพกรมเสนอส านักงบประมาณต่อไป 

6.6 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดแผนงาน/กิจกรรม/งบประมาณที่ขอ เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการน าเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรวงเงินงบประมาณของกรมฯ  

6.7 จัดท าแผนงาน/โครงการตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร (ขาลง) โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้ง
ทุกกลุ่มงานในกองกฎหมายด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ ตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากมติ
คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรวงเงินงบประมาณของกรมฯ และผู้บริหารกรมฯ ได้อนุมัต ิ 

6.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าแผนงาน/โครงการตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร (ขาลง) เสนอ
ผู้อ านวยการกองกฎหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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6.8.1 กรณีที่ผู้อ านวยการกองกฎหมายเห็นชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าส่งในภาพรวมของ
หน่วยงานและน าเสนอต่อผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

6.8.2 กรณีที่ผู้อ านวยการกองกฎหมายไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน ากลับไปปรับแก้ 
และน าเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายใหม ่ 

6.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าแผนงาน/โครงการตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร (ขาลง) (ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการแล้ว) เสนอผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณาอนุมัติแผนงาน/โครงการ  

6.10 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แจ้งเวียนแผนงาน/โครงการประจ าปี ให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบและ
ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ  

 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหม่ และค่าเช่าที่พักในการเดินทางราชการ  
7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่2 พ.ศ. 2554  
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ ปี 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่2 พ.ศ. 2552 ฉบับที ่3 พ.ศ. 2555  
7.4 ระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ด้านการเงินการคลัง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ  
 

8. ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
8.1. ปัญหา อุปสรรค 

   - การจัดสรรวงเงินงบประมาณขาลงไมส่อดคล้องกับภารกิจที่ส าคัญ จ าเป็นเร่งด่วน 
8.2 ข้อเสนอแนะ 

 - ผู้รับผิดชอบควรจัดสรรวงเงินงบประมาณขาลง ให้สอดคล้องกับภารกิจที่ส าคัญ จ าเป็นเร่งด่วน 
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9.การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.๑. การจัดเก็บ 

 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. แบบฟอร์มการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายขั้นต่ าที่
จ าเป็น 

ตู้เก็บเอกสารของ
กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป กองกฎหมาย 

กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป และ 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

จนกว่าจะมีการ
ทบทวน/แก้ไข/
ปรับปรุงใหม่ 

2. แบบฟอร์มการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
3. แบบฟอร์มการจัดท า
แผนงาน/โครงการ  
4. กฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้องตามข้อ 7.1 - 7.4  

 9.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
     9.๒.๑ ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
     9.๒.๒ บุคลากรกองกฎหมาย 
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

10.๑ วิธีการติดตาม ประเมินผล  
 - ติดตามผลการจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีภายในระยะเวลาที่ก าหนด

และครบถ้วนถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งสรุปรายงานเสนอผู้อ านวยการรับทราบ 
10.๒ ตัวชี้วัด 
    - ระดับความส าเร็จของการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 
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