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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหนวยงาน  
ศูนยอนามยัที่ 10 อุบลราชธาน ี

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) (ถามี)  

         การเบิกจายงบประมาณ คือ การเรงรัดการเบิกจายงบประมาณประจำป งบประมาณ พ.ศ. 2566 
โดยประเมินจากรอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณ  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดแก รายจายที่กำหนดให
จายเพื ่อการบริหารงานประจำ ไดแก รายจายที ่จ ายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคา
สาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว โดยจัดทำเปน
แผนงานโครงการในการบริหารจัดการภายใตแผนปฏิบัติการของหนวยงาน 

การโอนเงินงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพื่อโอนเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหนวยงานขามแผนการจัดสรรงบประมาณ ขามหมวดงบรายจาย ขาม
หนวยงาน 

การคืนงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพื ่อโอนเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร
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.2566 

2 ตรวจสอบแผนงานโครงการ 
 
 

 2 วัน Cluster 
สวนกลาง 
และกอง
แผนงาน 

 

3  
      พิจารณาเห็นชอบ 
 

 1 วัน รองอธิบดีกรม
อนามัย 

 

4  
        พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน อธิบดีกรม
อนามัย 

 

5 จัดทำแผนงาน/โครงการ 
ตามที่ไดรับอนุมัติ 

 1 วัน Cluster  

6 ตรวจสอบแผนงาน/แผนการ
จัดสรรงบประมาณ 

- มีการลงรับและแบบฟอรมการ
ตรวจสอบความถูกตอง 
สอดคลองกับแผนงาน แผน
งบประมาณ 

1 วัน กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรฯ 

แผนปฏิบัติ
การกรม
อนามัย 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 

7  
       พิจารณาเห็นชอบ 

 1 วัน ผูชวย/รอง 
ผอ.ศูนยฯ 

แผนปฏิบัติ
การ ศอ.10 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 

8  
        พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน ผูอำนวยการ
ศูนยฯ 

แผนปฏิบัติ
การ ศอ.10 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

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.2566 
- 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 

 

14  
ตรวจสอบการเบิกจาย

งบประมาณจาก GFMIS ทุกวัน 

- งานงบประมาณตรวจสอบ
ความถูกตองของการเบิกจาย
งบประมาณ (ตรงตามแผนงาน
และแผนงบประมาณ)  
 

1 ชั่วโมง กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาตรฯ 

ไฟล
งบประมาณ
ที่ไดรับ
จัดสรรและ
การเบิกจาย
งบประมาณ
2566 

15 รายงานผลการเบิกจาย
งบประมาณ 

- รายงานผลการเบิกจาย
งบประมาณตอหัวหนากลุมงาน
ทุกสัปดาห และรายงาน
คณะกรรมการบริหารศูนยฯ ทุก
เดือน 

30 นาที กลุม
ขับเคลื่อน
ยุทธศาตรฯ 

สรุปผลการ
เบิกจาย
งบประมาณ
รายกลุมงาน 
และภาพรวม 
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สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน 

6. ภาคผนวก (ถามี)    

 

 


