
 
แนวทางปฏิบัติในการบริหารงบประมาณ ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 

ของ สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
************************* 

 
 เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน สํานักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา (อย.) ขอให้ทุกหน่วยงานดําเนินการตามแผนปฏิบัติการงานคุ้มครองผู้บริโภคด้าน
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 ดังน้ี 

1. การปรับแผนปฏิบัติการฯ   
1.1  กรณี “เพิ่มหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรม”  ให้ดําเนินการดังน้ี 

1) เสนอเลขาธิการฯ หรือรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล อนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
2) สําเนาบันทึกที่ อย.อนุมัติ ให้กองแผนงานและวิชาการ เพ่ือกําหนดรหัสกิจกรรม 11 หลัก 

และเพ่ิมกิจกรรมในระบบสํานักงานอัตโนมัติ เพ่ือใช้ในการกํากับติดตาม 
3) กองแผนงานและวิชาการจะสําเนาแจ้งฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือทราบ

รหัสกิจกรรม 11 หลัก 
1.2 กรณี “ยกเลิกโครงการ/กิจกรรม”  ให้ดําเนินการดังน้ี 

1) เสนอเลขาธิการฯ หรือรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล อนุมัติให้ยกเลิกโครงการ/กิจกรรม 
2) สําเนาแจ้งกองแผนงานและวิชาการ 
3) คืนเงินเข้างบกลางสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

2. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2.1  การโอนข้ามแผนงาน  
 1)  ให้หน่วยงานเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการฯ ผ่านรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล โดยต้อง

แสดงเหตุผลความจําเป็น เน่ืองจากต้องมีการช้ีแจงเหตุผลการโอนข้ามแผนงานต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 

 2)  สําเนาบันทึกที่ อย. อนุมัติให้ฝ่ายการคลัง เพ่ือตกลงสํานักงบประมาณ 
2.2  การโอนข้ามผลผลิต  ให้หน่วยงานเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการฯ ผ่านรองเลขาธิการฯ       

ที่กํากับดูแล และสําเนาให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม 
2.3  การโอนข้ามกิจกรรมหลัก  กรณีที่หน่วยงานใช้งบประมาณตามกิจกรรมหลักใด กิจกรรม

หลักหน่ึงหมดแล้ว และมีความประสงค์ขอโอนงบประมาณอีกกิจกรรมหลักหน่ึงมาใช้แทน ขอให้ดําเนินการดังน้ี 
1)  รองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล อนุมัติให้ปรับวงเงินในกิจกรรมหลักของหน่วยงาน 
2)  สําเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติแจ้งฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือปรับโอน

งบประมาณในกิจกรรมหลัก 
2.4 การโอนข้ามหมวดรายจ่าย จากงบดําเนินงาน เป็น งบลงทุน 

ให้ปฏิบัติตามข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 ของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา ที่หน่วยงานแผนงานและวิชาการ
ได้แจ้งเวียนตามบันทึกที่ สธ 1007/01/ว 2574 ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2553 โดยมีใจความว่า “การโอน



 

 1) โอนเปลี่ยนแปลงงบดําเนินงาน เพื่อจัดซ้ือครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้ดําเนินการดังน้ี 
     1.1) ขออนุมั ติจากเลขาธิการฯ หรือรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล เ พ่ือขอโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยขอให้ถือปฏิบัติตามคําสั่งมอบอํานาจให้รองเลขาธิการฯ ปฏิบัติราชการแทน 
     1.2)  สําเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติจากเลขาธิการฯ หรือรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล      

ให้ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ พร้อมจัดทํารายงานการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์มูลค่าไม่เกิน 2 ล้านบาท ซึ่ง
สามารถ Download ได้ที่เว็บไซต์ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.3)  ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ เสนอรายงานฯ ให้ CIO อย. และ CIO กระทรวง
สาธารณสุข เพ่ือลงนามในรายงานดังกล่าว 

1.4)  ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศส่งรายงานฯ ตามข้อ 1.3) ที่ผ่านการอนุมัติจาก
กระทรวงฯ ส่งกลับคืนหน่วยงาน เพ่ือใช้ในการแนบเรื่อง เสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างต่อ อย. จนทราบผลวงเงิน
จัดหาสุทธิ 

1.5)  หน่วยงานสําเนาเรื่องตามข้อ 1.4) ให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม    
เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ทั้งน้ี ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม จะโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ยอดสุทธิที่ได้มีการจัดหาแล้ว 

1.6)  ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม ส่งเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณให้หน่วยงาน เพ่ือไปดําเนินการจัดทําข้อตกลง (สัญญาหรือใบสั่ง) ตามระเบียบพัสดุต่อไป 

1.7)  เมื่อหน่วยงานดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง        
ให้ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศทราบ ตามแบบฟอร์มที่ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศกําหนด 
 2)  โอนเปลี่ยนแปลงงบดําเนินงาน เพื่อจัดซ้ือครุภัณฑ์อ่ืน ให้ดําเนินการดังน้ี 

      2.1)  ขออนุมัติจากเลขาธิการฯ หรือรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล เพ่ือขอโอน
เปลี่ยนแปลงบประมาณ โดยขอให้ถือปฏิบัติตามคําสั่งมอบอํานาจให้รองเลขาธิการฯ ปฏิบัติราชการแทน 
  2.2)  สําเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติฯ ให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ทั้งน้ี ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม จะโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณยอดสุทธิ
ที่ได้มีการจัดหาแล้ว 

2.3)  ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม ส่งเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณให้หน่วยงาน เพ่ือไปดําเนินการจัดทําข้อตกลง (สัญญาหรือใบสั่ง) ตามระเบียบพัสดุต่อไป 

3. การเบิกเงินงบประมาณค่าตรวจวิเคราะห์ผลิตภัณฑ์สุขภาพ ตามท่ี อย. ได้อนุมัติแผนเก็บ
ตัวอย่างผลิตภัณฑ์สุขภาพ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 อย.จะดําเนินการโอนงบประมาณให้กับ
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์เฉพาะงบประมาณที่บรรจุอยู่ในแผนเก็บตัวอย่างฯ และตามนโยบาย อย. เท่าน้ัน 
ทั้งน้ี หากหน่วยงานมีนโยบายจะให้สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดดําเนินการเก็บตัวอย่าง ขอให้ดําเนินการดังน้ี 



 

3.1 ขออนุมัติหลักการจากเลขาธิการฯ (เท่าน้ัน) โดยผ่านรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแลกองด้วย     
ว่าจะให้เบิกจ่ายงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

3.2  หนังสือที่จะขอความร่วมมือให้สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดดําเนินการตามนโยบาย อย.      
ให้ระบุแหล่งเงินที่เบิกว่า “เบิกจ่ายงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา”  

3.3 สําเนาหนังสือดังกล่าวให้ กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ เพ่ือทราบนโยบายการเก็บตัวอย่างของ 
อย. ด้วย 

3.4 สําเนาหนังสือดังกล่าวให้ กองแผนงานและวิชาการ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบย้อนกลับว่ามีการ
ตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างตามนโยบายของ อย. จริง กรณีที่ศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์ส่งใบแจ้งหน้ีมาที่ อย. 

4. การเบิกจ่ายงบรายจ่ายอ่ืน ขอให้ทุกหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรงบรายจ่ายอ่ืน ดําเนินการตาม
แผนภารกิจด้านการต่างประเทศของสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2557   
ที่ได้รับการอนุมัติจากสํานักงบประมาณ โดยขอให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติ ดังน้ี 

4.1 กิจกรรมที่จะเดินทางไปต่างประเทศ ต้องเป็นไปตามแผนภารกิจประเทศด้านต่างประเทศของ
สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ประจําปี 2557  

4.2 ใช้งบประมาณโดยประหยัด ตามมติคณะทํางานบริหารภารกิจต่างประเทศ คร้ังที่ 3/2549  
เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2549 ดังน้ี 

-  ไม่เบิก ค่าเคร่ืองแต่งตัว  
-  บัตรโดยสารเครื่องบิน ให้เดินทางโดยช้ันประหยัด (Economy Class) ยกเว้น เลขาธิการฯ 

และรองเลขาธิการฯ ดังน้ี 
• ชั้นประหยัด (Economy Class) 

-  ผู้ทรงคุณวุฒิ ระดับ 10 
-  ผู้เช่ียวชาญพิเศษ และผู้อํานวยการสํานัก ระดับ 9  
-  ระดับ 8 ลงมา 

• ชั้นธุรกิจ (Business Class) 
-  รองเลขาธิการฯ   ระดับ 9 

• ชั้นหนึ่ง (First Class) 
-  เลขาธิการฯ ระดับ 10 

4.3 หากหน่วยงานมีความจําเป็นหรือมีภารกิจเร่งด่วนซึ่งไม่ได้อยู่ในแผนภารกิจด้านต่างประเทศ ให้
ระบุด้วยว่าจะขอยกเลิกกิจกรรมใด เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงภารกิจ และผลกระทบจากการที่ไม่ไปตามแผน รวมทั้ง
ข้อดีและความจําเป็นของภารกิจใหม่ (ทั้งน้ีอาจโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณได้เฉพาะกรณีที่จําเป็นเท่าน้ัน           
แต่ไม่ควรจะโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณมากจนเกินไป)  

4.4 หากหน่วยงานใช้งบประมาณเกินวงเงินที่ได้รับของแต่ละกิจกรรม ต้องระบุด้วยว่าใช้งบประมาณ
ส่วนที่เกินจากกิจกรรมใดทดแทน ทั้งน้ีต้องช้ีแจงเหตุผลและรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้น 

4.5 ขอให้หน่วยงานดําเนินการตามคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานสําหรับการเจรจาและ/หรือการประชุม
ระหว่างประเทศ รหัส P-T8-1 ของสํานักความร่วมมือระหว่างประเทศ กองแผนงานและวิชาการ สามารถดู
ร า ย ล ะ เ อี ย ด โ ด ย ด า ว น์ โ ห ล ด คู่ มื อ ดั ง ก ล่ า ว ไ ด้ ที่ เ ว็ บ ไ ซ ด์ ข อ ง สํ า นั ก ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ร ะ ห ว่ า ง
ประเทศhttp://new ser.fda.moph.go.ts

4.
h/IAHCP 

6 หน่วยงานท่ีดําเนินการไปราชการต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว ทําอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณพร้อม
ทั้งจัดทํารายงานผลการประชุม ดูงานและฝึกอบรมต่างประเทศ รวมถึงกิจกรรมท่ีได้รับสนับสนุนงบประมาณ และ

http://newsser.fda.moph.go.th/IAHCP


 

5. การขออนุมัติใช้งบกลาง อย.  ให้ดําเนินการดังน้ี 
5.1 เสนอขออนุมัติงบกลาง อย. ต่อเลขาธิการฯ (เท่านั้น) โดยผ่านรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล 
5.2 สําเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติจากเลขาธิการฯ ให้กองแผนงานและวิชาการ เพ่ือกําหนด      

รหัสกิจกรรม 11 หลัก ในทุก ๆ กรณี  
5.3 กองแผนงานและวิชาการสําเนาบันทึกที่กําหนดรหัสกิจกรรม 11 หลักแล้ว ให้ฝ่ายการคลัง 

สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือโอนงบประมาณให้หน่วยงาน และแจ้งรหัสกิจกรรม 11 หลักให้หน่วยงาน เพ่ือใช้
ในการเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 

 6.  การโอนงบประมาณให้ส่วนภูมิภาค (เพิ่มเติม) กรณีที่หน่วยงานจะโอนงบประมาณให้ส่วนภูมิภาค
เพ่ิมเติม จากที่ อย. อนุมัติให้โอนงบประมาณในรอบแรกแล้ว ขอให้หน่วยงานดําเนินการดังน้ี 
  6.1 เสนอเลขาธิการฯ ผ่านรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล อนุมัติการโอนงบประมาณให้          
ส่วนภูมิภาค พร้อมหนังสือถึงนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด และรายละเอียดการโอนงบประมาณให้ส่วนภูมิภาค 
  6.2 สําเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติ ให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือโอนงบประมาณให้
ส่วนภูมิภาค และกองแผนงานและวิชาการ เพ่ือทราบ 
  6.3  ฝ่ายการคลังสําเนาเร่ืองการโอนงบประมาณแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบและสําเนา
ให้กอง คบ เพ่ือเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 

 7.  การโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน  
  7.1  เสนอเลขาธิการฯ หรือรองเลขาธิการฯ ที่กํากับดูแล อนุมัติ  
  7.2  สําเนาแจ้งฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือโอนงบประมาณไปยังอีกหน่วยงานหน่ึง  
  7.3  สําเนาแจ้งกองแผนงานและวิชาการ เพ่ือปรับฐานงบประมาณของหน่วยงาน 
 
 


