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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหนวยงาน  
ศูนยอนามัยที่ 10 อุบลราชธานี 

คูมือจัดทําและบริหารแผนงาน งบประมาณ 

ชื่อตัวชี้วัด 
รอยละของการเบิกจายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  

        1.1) เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของการจัดทําและบริหารแผนปฏิบัติและงบประมาณ สําหรับ
บุคลากรที่เกี่ยวของ 
        1.2) เพื่อเปนประโยชนในการประเมินผลการปรบัปรงุคุณภาพกระบวนการการบรหิารงบประมาณของ
หนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน การไดรับจัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัยตามกรอบการ

จัดสรร  รายหนวยงานและราย Cluster การจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนการใชจายงบประมาณของ
หนวยงานในระบบศูนยติดตามการปฏิบัติงานกรมอนามัย (DOC) การจัดทําแผนเงินงบประมาณ - เงินบํารุง 
จําแนกตามงบรายจายของสํานักงบประมาณ และการบริหารงบประมาณตามแผนงานโครงการของหนวยงาน
ใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามมติของคณะรัฐมนตรี และเปาหมายกรมอนามัย 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถาม)ี  

         การเบิกจายงบประมาณ คือ การเรงรัดการเบิกจายงบประมาณประจําป งบประมาณ พ.ศ. 2565 
โดยประเมินจากรอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณ  

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายที่กําหนดให
จายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคา
สาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว โดยจัดทําเปน
แผนงานโครงการในการบริหารจัดการภายใตแผนปฏิบัติการของหนวยงาน 

การโอนเงินงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพื่อโอนเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหนวยงานขามแผนการจัดสรรงบประมาณ ขามหมวดงบรายจาย ขาม
หนวยงาน 

การคืนงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพื่อโอนเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหนวยงาน คืนสวนกลางกรมอนามัย 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางสาวมนฤดี แสงวงษ         ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
 4.2 นางสาวพิมประภา อินจําปา               ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 4.3 นางจตุพร สุขสําราญ                        ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

1 หนวยงานจัดทําแผนปฏิบัติ
การ (ตามกรอบการจัดสรร
งบประมาณ) โดยบันทึกแผน/
โครงการในระบบ DOC 

1. ทบทวนเปาหมายการ
ดําเนินงาน กลยุทธ มาตรการ 
และแผนงาน โครงการ กิจกรรม
สําคัญ โดยวิเคราะหผลการ
ดําเนินงานที่ผานมา 
2. กําหนดเปาหมายและกรอบ
แผนงาน โครงการ กิจกรรม
สําคัญ ใหสอดคลองกับเปาหมาย
ของกรมอนามัย โดยวิเคราะห
และพิจารณารวมกันระหวาง
กลุมงาน รวมทั้งผานการ
เห็นชอบจากผูชวยผูอํานวยการ
ในแตละ Cluster กอนการ
บันทึกในระบบ DOC 

5 วัน Cluster และ
กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรฯ 

1. โครงการ
สําคัญ
กิจกรรม
กรรมสําคัญ 
กรมอนามัย 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2565 

2 ตรวจสอบแผนงานโครงการ 
 
 

กองแผนงานตรวจสอบความ
สอดคลองของแผนงานโครงการ
หนวยงานกับโครงการ กิจกรรม
สําคัญ และเปาหมายของกรมฯ 

2 วัน Cluster 
สวนกลาง 
และกอง
แผนงาน 

 

3  
      พิจารณาเห็นชอบ 
 

 1 วัน รองอธิบดีกรม
อนามัย 

 

4  
        พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน อธิบดีกรม
อนามัย 

 

5 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
ตามที่ไดรับอนุมัติ 

จัดทําแผนงานโครงการตามที่
ไดรับอนุมัติจากอธิบดีกรม
อนามัยตามแบบฟอรมการเขียน
โครงการเพื่ออนุมัติการ
ดําเนินงาน (งบดําเนินงาน) 

1 วัน Cluster 

แผนปฏิบัติ
การกรม
อนามัย 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2565 

6 ตรวจสอบแผนงาน/แผนการ
จัดสรรงบประมาณ 

- มีการลงรับและแบบฟอรมการ
ตรวจสอบความถูกตอง 
สอดคลองกับแผนงาน แผน
งบประมาณ 

1 วัน กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรฯ 

7  
       พิจารณาเห็นชอบ 

 1 วัน ผูชวย/รอง 
ผอ.ศูนยฯ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

8  
        พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน ผูอํานวยการ
ศูนยฯ 

9 กลุมงานขออนุมัติดําเนิน
กิจกรรมตามโครงการ 

กลุมงานขออนุมัติดําเนิน
กิจกรรมตามโครงการ  
- ขออนุมัติไปราชการ 
- ประมาณการใชเงิน 
- ยืมเงิน 
- ขออนุมัติจางเหมา/จัดซื้อ/จาง 

1 วัน 
 

กลุมงาน ศอ.
10 

- โครงการที่
ไดรับอนุมัติ 
-บันทึกขอ
อนุมัติฯ 

10 กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรฯ 
ตรวจสอบแผนงาน/
งบประมาณ/กันเงิน 

- งานแผนงานตรวจสอบแผนฯ 
-งานงบประมาณตรวจสอบแผน
งบประมาณและกันเงิน 
- หัวหนากลุมขับเคลื่อนฯ 
ตรวจสอบความถูกตองแผนงาน/
แผนงบประมาณ 

1 วัน 
 

กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรฯ 

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

11 กลุมงานนําเอกสารที่กันเงิน
แลวไปดําเนินการ 

-งานการเงิน/พัสดุ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

1 วัน - กลุมงาน 
ศอ.10 
-กลุม
อํานวยการ 

-บันทึกยืม
เงิน 
-บันทึกขอ
จัดซื้อ/จาง 

12  
พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน ผูอํานวยการ
ศูนยฯ 

 

13  
เบิกจาย 

-งานการเงิน 1 วัน -กลุม
อํานวยการ 

 

 

6. ภาคผนวก (ถามี)    
6.1 แบบฟอรมการเขียนโครงการเพื่ออนุมัติการดําเนินงาน (งบดําเนินงาน) (ดาวนโหลดแบบฟอรมจาก 

https://doc.anamai.moph.go.th/) 
6.2 แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 กรมอนามัย (งบดําเนินงาน) 

(https://doc.anamai.moph.go.th/index.php?r=strproject/reportbyproject_n&orgID=16&budgetY
ear=2565) 

 


