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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: การขออนุมัติค่าใช้จ่าย FD.01 และ FD.04 
หมายเลข SOP: OOA-2565-026-01 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการนำไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: OOA-2565-026-1 
ปรับปรุงจาก SOP: - 
วันทีอ่นุมัติ: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 0/08/2565 

8/09/2565 

วันที่ทบทวน: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 10/06/2565 

31/08/2565 

ระดับของการบังคับใช้:   บางส่วน (โปรดระบุ)              ทั้งองค์กร 
จำนวนหน้า จำนวน 5 หน้า 
ผู้จัดทำ/ตำแหน่ง:  นางสาวมลณภัสร์ ศรีศิริเบญจกุล ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่คลังชำนาญการ 

นางอรุณี สังข์ทอง ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่คลังชำนาญการ 
นายเมธี วงษ์สมบูรณ์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
นางวลัญญ์ชยา สุจริตจันทร์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่คลัง 
นางสาวอัญชลี ปานหลุมข้าว ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่คลัง 

 

1. การแก้ไขปรับปรุง:  
จัดทำขึ้นใหม่ 

 

2. ตารางสารบัญ:  
Title Page                                                                                         หนา 1 
การแกไขปรับปรุง                                                                                 หนา 1 
ตารางสารบัญ                                                                                      หนา 1 
วัตถุประสงคและขอบเขตของ SOP                                                             หนา 1 
บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP                                                                     หนา 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                            หนา 2-3 
INPUT/OUTPUT                                                                                 หนา 3 
กฎระเบียบขอบังคับ และเอกสารที่เก่ียวของ                                                  หนา 4 
อภิธานศัพท                                                                                        หนา 4 
การลงนามอนุมัติ                                                                                  หนา 4-5 
3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
เพื ่อกำหนดขั ้นตอนการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับกระบวนงานการขออนุมัติค่าใช้จ่าย สทอภ. ให้เป็นไป 
อย่างถูกต้องตามกฏระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP:  
ผสทอภ. : อนุมัติค่าใช้จ่ายภายในวงเงินค่าใช้จ่ายเกิน 30 ล้านบาทขึ้นไป  
รอง ผสทอภ. : อนุมัติค่าใช้จ่ายภายในวงเงินไม่เกิน 10 ล้านบาท 
ผอ. สำนัก : อนุมัติได้เฉพาะค่าใช้จ่ายภายในวงเงินไม่เกิน 1 ล้านบาท 
ผอ.สจอ./ ผอ.สจก. : พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
หน. ฝคบ./หน. ฝกค. : พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
ฝคบ./ ฝกค. : ตรวจสอบข้อมูลเอกสารการขออนุมัติงบประมาณและระเบียบที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งนำเสนอผู้มีอำนาจ 
เจ้าหน้าที่ คือ นักจัดการงานทั่วไป : รับ-ส่ง เอกสารและบันทึกงานในระบบสารบรรณ 
บุคลากรที่จะนำ SOP ไปใช้คือ เจ้าหน้าที่ สทอภ. ทุกหน่วยงานภายใน สทอภ.   

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: กำหนดรายละเอียดของกระบวนงาน การระบุลำดับขั้นตอนรายละเอียด

การปฏิบัติงาน (ควรเลือกประเภทของ SOP ให้เหมาะสมกับกระบวนงาน) 

 เป็น SOP ใหม ่       ❑ เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
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6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลนำเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  

1. ต้นเรื่อง หนังสือหรือจดหมายเชิญจากหน่วยงานภายนอก แผนงาน/โครงการ กำหนดการ (หากมี) 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ ที่ ผสทอภ. อนุมัติการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุม  
3. เอกสารประกอบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น รายชื่อผู้เข้าร่วมเลี้ยงรับรอง คำสั่งแต่งตั้ง 

ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
แบบฟอร์มเอกสารชุด FD.01 และ FD.04 ที่ได้รับอนุมัติตัวบุคคล การเดินทางและค่าใช้จ่าย งบประมาณ 
 








