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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
ศูนย์อนามัยที่ 10 อุบลราชธานี 

คู่มือจัดท าและบริหารแผนงาน งบประมาณ 

ชื่อตัวชี้วัด 
ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

        1.1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการจัดท าและบริหารแผนปฏิบัติและงบประมาณ ส าหรับ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
        1.2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการบริหารงบประมาณของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน การได้รับจัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัยตามกรอบการ

จัดสรร  รายหน่วยงานและราย Cluster การจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ
หน่วยงานในระบบศูนย์ติดตามการปฏิบัติงานกรมอนามัย (DOC) การจัดท าแผนเงินงบประมาณ - เงินบ ารุง 
จ าแนกตามงบรายจ่ายของส านักงบประมาณ และการบริหารงบประมาณตามแผนงานโครงการของหน่วยงาน
ให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามมติของคณะรัฐมนตรี และเป้าหมายกรมอนามัย 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี  

         การเบิกจ่ายงบประมาณ คือ การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 2565 
โดยประเมินจากร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่า
สาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  โดยจัดท าเป็น
แผนงานโครงการในการบริหารจัดการภายใต้แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

การโอนเงินงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพ่ือโอนเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงานข้ามแผนการจัดสรรงบประมาณ ข้ามหมวดงบรายจ่าย ข้าม
หน่วยงาน 

การคืนงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพ่ือโอนเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน คืนส่วนกลางกรมอนามัย 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางสาวมนฤดี แสงวงษ ์        ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
 4.2 นางสาวพิมประภา อินจ าปา               ต าแหน่ง พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
 4.3 นางจตุพร สุขส าราญ                        ต าแหน่ง พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติ
การ (ตามกรอบการจัดสรร
งบประมาณ) โดยบันทึกแผน/
โครงการในระบบ DOC 

1. ทบทวนเป้าหมายการ
ด าเนินงาน กลยุทธ์ มาตรการ 
และแผนงาน โครงการ กิจกรรม
ส าคัญ โดยวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา 
2. ก าหนดเป้าหมายและกรอบ
แผนงาน โครงการ กิจกรรม
ส าคัญ ใหส้อดคล้องกับเปา้หมาย
ของกรมอนามัย โดยวเิคราะห์
และพิจารณาร่วมกันระหว่าง
กลุ่มงาน รวมทั้งผ่านการ
เห็นชอบจากผู้ช่วยผู้อ านวยการ
ในแต่ละ Cluster ก่อนการ
บันทึกในระบบ DOC 

5 วัน Cluster และ
กลุ่ม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

1. โครงการ
ส าคัญ
กิจกรรม
กรรมส าคัญ 
กรมอนามัย 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 

2 ตรวจสอบแผนงานโครงการ 
 
 

 2 วัน Cluster 
ส่วนกลาง 
และกอง
แผนงาน 

 

3  
      พิจารณาเห็นชอบ 
 

 1 วัน รองอธิบดีกรม
อนามัย 

 

4  
        พิจารณาอนุมัต ิ

 1 วัน อธิบดีกรม
อนามัย 

 

5 จัดท าแผนงาน/โครงการ 
ตามที่ได้รับอนุมตั ิ

 1 วัน Cluster  

6 ตรวจสอบแผนงาน/แผนการ
จัดสรรงบประมาณ 

- มีการลงรับและแบบฟอรม์การ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
สอดคล้องกับแผนงาน แผน
งบประมาณ 

1 วัน กลุ่ม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

แผนปฏิบัติ
การกรม
อนามัย 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 

7  
       พิจารณาเห็นชอบ 

 1 วัน ผู้ช่วย/รอง 
ผอ.ศูนย์ฯ 

แผนปฏิบัติ
การ ศอ.10 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 

8  
        พิจารณาอนุมัต ิ

 1 วัน ผู้อ านวยการ
ศูนย์ฯ 

แผนปฏิบัติ
การ ศอ.10 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

9 กลุ่มงานขออนุมัติด าเนิน
กิจกรรมตามโครงการ 

กลุ่มงานขออนุมัติด าเนิน
กิจกรรมตามโครงการ  
- ขออนุมัติไปราชการ 
- ประมาณการใช้เงิน 
- ยืมเงิน 
- ขออนุมัติจ้างเหมา/จัดซื้อ/จ้าง 

1 วัน 
 

กลุ่มงาน ศอ.
10 

- โครงการที่
ได้รับอนมุัต ิ
-บันทึกขอ
อนุมัติฯ 

10 กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตรฯ์ 
ตรวจสอบแผนงาน/
งบประมาณ/กันเงิน 

- งานแผนงานตรวจสอบแผนฯ 
-งานงบประมาณตรวจสอบแผน
งบประมาณและกันเงิน 
- หัวหน้ากลุ่มขับเคลื่อนฯ 
ตรวจสอบความถูกต้องแผนงาน/
แผนงบประมาณ 

1 วัน 
 

กลุ่ม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

-แผนปฏิบัติ
การ ศอ.10 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 
- ทะเบียนคุม
เงิน
งบประมาณ
ออนไลน ์

11 กลุ่มงานน าเอกสารที่กันเงิน
แล้วไปด าเนินการ 

-งานการเงิน/พัสดุ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 วัน - กลุ่มงาน 
ศอ.10 
-กลุ่ม
อ านวยการ 

-บันทึกยืม
เงิน 
-บันทึกขอ
จัดซื้อ/จ้าง 

12  
พิจารณาอนุมัต ิ

 1 วัน ผู้อ านวยการ
ศูนย์ฯ 

 

13  
เบิกจ่าย 

-งานการเงิน 1 วัน -กลุ่ม
อ านวยการ 

 

 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    
 

 


