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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหนวยงาน  
ศูนยอนามยัที่ 10 อุบลราชธาน ี

คูมือจัดทำและบริหารแผนงาน งบประมาณ 

ชื่อตัวชี้วัด 
รอยละของการเบิกจายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  

        1.1) เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของการจัดทำและบริหารแผนปฏิบัติและงบประมาณ สำหรับ
บุคลากรที่เกี่ยวของ 
        1.2) เพื่อเปนประโยชนในการประเมินผลการปรบัปรงุคุณภาพกระบวนการการบรหิารงบประมาณของ
หนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน การไดรับจัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัยตามกรอบการ

จัดสรร  รายหนวยงานและราย Cluster การจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใชจายงบประมาณของ
หนวยงานในระบบศูนยติดตามการปฏิบัติงานกรมอนามัย (DOC) การจัดทำแผนเงินงบประมาณ - เงินบำรุง 
จำแนกตามงบรายจายของสำนักงบประมาณ และการบริหารงบประมาณตามแผนงานโครงการของหนวยงาน
ใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามมติของคณะรัฐมนตรี และเปาหมายกรมอนามัย 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี)  

         การเบิกจายงบประมาณ คือ การเรงรัดการเบิกจายงบประมาณประจำป งบประมาณ พ.ศ. 2566 
โดยประเมินจากรอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณ  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดแก รายจายที่กำหนดให
จายเพื ่อการบริหารงานประจำ ไดแก รายจายที ่จ ายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคา
สาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว โดยจัดทำเปน
แผนงานโครงการในการบริหารจัดการภายใตแผนปฏิบัติการของหนวยงาน 

การโอนเงินงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพื่อโอนเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหนวยงานขามแผนการจัดสรรงบประมาณ ขามหมวดงบรายจาย ขาม
หนวยงาน 

การคืนงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพื ่อโอนเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหนวยงาน คืนสวนกลางกรมอนามัย 

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

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

1 หนวยงานจัดทำแผนปฏิบัติ
การ (ตามกรอบการจัดสรร
งบประมาณ) โดยบันทึกแผน/
โครงการในระบบ DOC 

1. ทบทวนเปาหมายการ
ดำเนินงาน กลยุทธ มาตรการ 
และแผนงาน โครงการ กิจกรรม
สำคัญ โดยวิเคราะหผลการ
ดำเนินงานที่ผานมา 
2. กำหนดเปาหมายและกรอบ
แผนงาน โครงการ กิจกรรม
สำคัญ ใหสอดคลองกับเปาหมาย
ของกรมอนามัย โดยวิเคราะห
และพิจารณารวมกันระหวาง
กลุมงาน รวมทั้งผานการ
เห็นชอบจากผูชวยผูอำนวยการ
ในแตละ Cluster กอนการ
บันทึกในระบบ DOC 

5 วัน Cluster และ
กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรฯ 

1. โครงการ
สำคัญ
กิจกรรม
กรรมสำคัญ 
กรมอนามัย 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 

2 ตรวจสอบแผนงานโครงการ 
 
 

 2 วัน Cluster 
สวนกลาง 
และกอง
แผนงาน 

 

3  
      พิจารณาเห็นชอบ 
 

 1 วัน รองอธิบดีกรม
อนามัย 

 

4  
        พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน อธิบดีกรม
อนามัย 

 

5 จัดทำแผนงาน/โครงการ 
ตามที่ไดรับอนุมัติ 

 1 วัน Cluster  

6 ตรวจสอบแผนงาน/แผนการ
จัดสรรงบประมาณ 

- มีการลงรับและแบบฟอรมการ
ตรวจสอบความถูกตอง 
สอดคลองกับแผนงาน แผน
งบประมาณ 

1 วัน กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรฯ 

แผนปฏิบัติ
การกรม
อนามัย 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 

7  
       พิจารณาเห็นชอบ 

 1 วัน ผูชวย/รอง 
ผอ.ศูนยฯ 

แผนปฏิบัติ
การ ศอ.10 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 

8  
        พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน ผูอำนวยการ
ศูนยฯ 

แผนปฏิบัติ
การ ศอ.10 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

9 กลุมงานขออนุมัติดำเนิน
กิจกรรมตามโครงการ 

กลุมงานขออนุมัติดำเนิน
กิจกรรมตามโครงการ  
- ขออนุมัติไปราชการ 
- ประมาณการใชเงิน 
- ยืมเงิน 
- ขออนุมัติจางเหมา/จัดซื้อ/จาง 

1 วัน 
 

กลุมงาน ศอ.
10 

- โครงการที่
ไดรับอนุมัติ 
-บันทึกขอ
อนุมัติฯ 

10 กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรฯ 
ตรวจสอบแผนงาน/
งบประมาณ/กันเงิน 

- งานแผนงานตรวจสอบแผนฯ 
-งานงบประมาณตรวจสอบแผน
งบประมาณและกันเงิน 
- หัวหนากลุมขับเคลื่อนฯ 
ตรวจสอบความถูกตองแผนงาน/
แผนงบประมาณ 

1 วัน 
 

กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรฯ 

-แผนปฏิบัติ
การ ศอ.10 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 
- ทะเบียนคุม
เงิน
งบประมาณ
ออนไลน 

11 กลุมงานนำเอกสารที่กันเงิน
แลวไปดำเนินการ 

-งานการเงิน/พัสดุ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

1 วัน - กลุมงาน 
ศอ.10 
-กลุม
อำนวยการ 

-บันทึกยืม
เงิน 
-บันทึกขอ
จัดซื้อ/จาง 

12  
พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน ผูอำนวยการ
ศูนยฯ 

 

13  
เบิกจาย 

-งานการเงิน 1 วัน -กลุม
อำนวยการ 

 

14  
ตรวจสอบการเบิกจาย

งบประมาณจาก GFMIS ทุกวัน 

- งานงบประมาณตรวจสอบ
ความถูกตองของการเบิกจาย
งบประมาณ (ตรงตามแผนงาน
และแผนงบประมาณ)  
 

1 ชั่วโมง กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาตรฯ 

ไฟล
งบประมาณ
ที่ไดรับ
จัดสรรและ
การเบิกจาย
งบประมาณ
2566 

15 รายงานผลการเบิกจาย
งบประมาณ 

- รายงานผลการเบิกจาย
งบประมาณตอหัวหนากลุมงาน
ทุกสัปดาห และรายงาน
คณะกรรมการบริหารศูนยฯ ทุก
เดือน 

30 นาที กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาตรฯ 

สรุปผลการ
เบิกจาย
งบประมาณ
รายกลุมงาน 
และภาพรวม 
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สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน 

6. ภาคผนวก (ถามี)    

 

 


