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การบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย  
 กรมอนามัย มีกระบวนงานและขั้นตอนการบริหารแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ สอดคล้อง 
ตามวิธีการงบประมาณและแนวทางการจัดทำงบประมาณประจำปี ซึ่งได้ขับเคลื่อนการดำเนินงานพร้อมทั้ง
ทบทวนกระบวนงานและขั้นตอนการดำเนินงานเพื่อให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่
กระบวนงานจัดทำงบประมาณ โดยมีการทบทวนยุทธศาสตร์ เป้าหมายการดำเนินงาน กลยุทธ์/มาตรการ  
และแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมสำคัญ ให้สอดรับกับนโยบายในการจัดทำคำของบประมาณประจำปีเพ่ือส่งให้ 
สำนักงบประมาณจัดทำเป็นร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี เสนอให้คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ
เข้าสู่การพิจารณาของรัฐสภาในการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี กระบวนงานต่อมาคือการบริหารงบประมาณ 
เป็นการนำงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ได้รับการอนุมัติไปใช้จ่าย โดยจัดทำเป็นแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี พร้อมทั้งจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีของหน่วยงาน ในการแปลงแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปีของกรมอนามัย  
สู่การปฏิบัติในระดับหน่วยงาน และกระบวนงานสุดท้ายคือกระบวนงานติดตาม และประเมินผล เป็นการกำกับ 
ติดตาม การดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ ่าย
งบประมาณประจำปี ภายใต้เป้าหมายการดำเนินงานของกรมอนามัย และรายงานผลการดำเนินงานและ  
การใช้จ่ายงบประมาณต่อสำนักงบประมาณและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 กระบวนงานสำคัญของกรมอนามัยดังกล่าว ซึ่งจะต้องมีแนวทางและขั้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน
ในการดำเนินงานเพื่อให้สามารถนำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของกรมอนามัย จึงได้จัดทำแนวทาง 
การบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (งบดำเนินงาน) เพื่อเป็นกรอบแนวทางปฏิบัติงานภายใต้กระบวนงาน
การบริหารงบประมาณ และสร้างความเข้าใจเชื่อมั่นให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้อ้างอิงในการดำเนินงานมิให้เกิด
ข้อผิดพลาด พร้อมทั้งเสริมสร้างมาตรฐานเชิงคุณภาพในการปฏิบัติงานของกรมอนามัย  

คำนิยาม 
 การบริหารแผนปฏิบัติการ หมายถึง การบริหารจัดการงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงาน 
ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณไปใช้จ่าย โดยจัดทำเป็นแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี ตามนโยบาย กรอบการดำเนินงาน และกรอบการจัดสรรงบประมาณของกรมอนามัย 
พร้อมทั้งกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดในหมวดงบดำเนินงานที่ให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ 
ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค โดยจัดทำเป็นโครงการในการ
บริหารจัดการภายใต้แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง โครงการที่กำหนดในแผนการดำเนินงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ที ่ได้ร ับการอนุมัติให้ดำเนินงานและจัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัย 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 
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โครงการนอกแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง โครงการที่ไม่ได้กำหนดไว้ในแผนการดำเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ โดยได้รับการอนุมัติให้ดำเนินงานและจัดสรร
งบประมาณ จากกรมอนามัยระหว่างปีงบประมาณ หลังจากการอนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน
ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 

การปรับแผนปฏิบัติการ หมายถึง การยกเลิกโครงการหรือการปรับสาระสำคัญของโครงการ ได้แก่ 
ชื่อโครงการ/วัตถุประสงค์ /เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความสำเร็จ/กิจกรรม/การเพิ่ม - ลดงบประมาณภาพรวมของ
โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติจากกรมฯ โดยการปรับแผนปฏิบัติการ
ต้องไม่ข้ามแผนการจัดสรรงบประมาณ/ไม่ข้ามหมวดงบรายจ่าย/ไม่ข้ามหน่วยงาน  ทั้งนี้ การปรับส่วนอื่น ๆ 
ในโครงการที่ไม่ถือว่าเป็นการปรับแผนปฏิบัติการ เช่น การปรับช่วงระยะเวลา การถัวเฉลี ่ยจ่าย
งบประมาณของกิจกรรมภายใต้โครงการเดียวกันโดยไม่เพิ่มวงเงินงบประมาณภาพรวมและไม่เพิ่มกิจกรรม
ใหม่ของโครงการ  

การปรับแผนโอนเงินงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพื่อโอนเงินงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน ข้ามแผนการจัดสรรงบประมาณ/ข้ามหมวด 
งบรายจ่าย/ข้ามหน่วยงาน  

การคืนงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพื่อโอนเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน คืนส่วนกลางกรมอนามัย 

โครงการเงินนอกงบประมาณ หมายถึง โครงการดำเนินงานของหน่วยงานที่ใช้งบประมาณจาก 
แหล่งทุนอื่น ๆ ที่ไม่ใช่งบประมาณแผ่นดินที่ได้รับจัดสรรจากกรมอนามัย เพื่อดำเนินการขับเคลื่อนสนับสนุน
ตามภารกิจ/บทบาทหน้าทีข่องหน่วยงาน กรมอนามัย (ท้ังนี้ในกรณีท่ีแหล่งทุนไม่ได้กำหนดแนวทางการบริหาร
โครงการและงบประมาณ ให้ใช้แนวทางตามท่ีกรมอนามัยกำหนด) 

หน่วยงานภายใต้สังกัดกรมอนามัย ประกอบด้วย 
หน่วยงานส่วนภูมิภาค หมายถึง หน่วยงานของกรมอนามัยที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค ประกอบด้วย  

ศูนย์อนามัยที่ 1-12, สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง, ศูนย์อนามัยกลุ่มชาติพันธุ์ ชายขอบ และแรงงานข้าม
ชาติ, ศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ  

หน่วยงานส่วนกลาง หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยที่ปฏิบัติงานตามภารกิจของกรมอนามัย
ในส่วนกลาง โดยมีฐานะเป็นสำนัก กอง และฐานะเทียบเท่ากอง 
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 
1. การอนุมัติดำเนินงานโครงการ  

1.1 ก่อนแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานได้รับอนุมัติจากกรมอนามัย 
หลักเกณฑ์การอนุมัติ 
1) โครงการมีความจำเป็นเร่งด่วนในการดำเนินงาน ซึ่งโครงการ/กิจกรรมดังกล่าวอยู่ในแผนปฏิบัติการ

ประจำปีของหน่วยงาน แต่อยู่ระหว่างเสนอหรือการพิจารณาอนุมัติของกรมฯ  
2) เอกสารประกอบการขออนุมัติ 

 - หนังสือขออนุมัติโครงการ (เรียน อธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู้อำนวยการกองแผนงาน)) 
 - โครงการ ตามแบบฟอร์มการจัดทำโครงการของกรมอนามัย 
 - แผนการดำเนินงานและการเบิกจ่ายรายเดือน 
 - แนวทางการบริหารความเสี่ยง (โครงการที่มีงบประมาณ ตั้งแต่ 5 แสนบาทข้ึนไป/หรือโครงการ
ที่หน่วยงานพิจารณาว่าส่งผลกระทบสำคัญต่อการบรรลุเป้าประสงค์/ตัวชี้วัด/เป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์กรมอนามัย) 
 - แผนกระจายสื่อ (กรณีเป็นโครงการผลิตสื่อ) 
 - (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน ที่อยู่ระหว่างเสนอหรือการพิจารณาอนุมัติของกรมอนามัย 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดทำโครงการ/แผนการดำเนินงานและการเบิกจ่ายรายเดือน/ 

แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มการจัดทำโครงการของกรมอนามัย 
2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของโครงการในระบบ DOC 

ตาม (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน นโยบาย หลักเกณฑ์และระเบียบราชการที ่เกี ่ยวข้อง  
ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการหน่วยงาน 

3) ผู้อำนวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามเป็นผู้เสนอโครงการ (เสนอเรื่องผ่านกองแผนงาน)  
4) กองแผนงาน ตรวจสอบโครงการตามแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

นโยบาย กรอบการดำเนินงาน กรอบการจัดสรรงบประมาณของกรมอนามัย  และ (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ประจำปีของหน่วยงาน ที่อยู่ระหว่างเสนอหรือการพิจารณาอนุมัติของกรมอนามัย และจัดทำหนังสือบันทึก
เสนออธิบดีกรมอนามัย (เสนอผ่านรองอธิบดีกรมอนามัยที่กำกับดูแลหน่วยงาน)  

5) รองอธิบดีกรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบและลงนามในหนังสือบันทึกผ่านเรื่องไปยังอธิบดีกรมอนามัย  
6) อธิบดีกรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ  
7) กองแผนงาน ดำเนินการ  

 กรณเีห็นชอบและอนุมัติ แจ้งหน่วยงานผู้เสนอโครงการเพ่ือดำเนินการต่อไป และสำเนาโครงการ
ไว้กับกองแผนงาน 1 ชุด เพ่ือใช้ในการตรวจสอบกับแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานในระบบ DOC และกำกับติดตาม 

 กรณไีม่เห็นชอบ ส่งคืนเรื่องหน่วยงาน   
8) หน่วยงานส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ เพ่ือใช้ในการกำกับติดตามการดำเนินงานในระบบ DOC 

และผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน เพื่อดำเนินการตามโครงการที่รับอนุมัติ และรายงานความก้าวหน้า/
ผลการดำเนินงานในระบบ DOC 



 

6 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

1.2 หลังแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานได้รับอนุมัติจากกรมอนามัย 
1.2.1 การอนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน  
หลักเกณฑ์การอนุมัติ 
1) โครงการที ่ได ้ร ับการอนุมัต ิให้ดำเนินงานและได้ร ับจัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัย  

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 
2) เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
 - หนังสือขออนุมัติโครงการ  

 - โครงการ ตามแบบฟอร์มการจัดทำโครงการของกรมอนามัย 
 - แผนการดำเนินงานและการเบิกจ่ายรายเดือน 
 - แนวทางการบริหารความเสี่ยง (โครงการที่มีงบประมาณ ตั้งแต่ 5 แสนบาทข้ึนไป/หรือโครงการ

ที่หน่วยงานพิจารณาว่าส่งผลกระทบสำคัญต่อการบรรลุเป้าประสงค์/ตัวชี้วัด/เป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ฯ) 
 - แผนกระจายสื่อ (กรณีเป็นโครงการผลิตสื่อ) 

 - สำเนาแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัยแล้ว 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดทำโครงการ/แผนการดำเนินงานและการเบิกจ่ายรายเดือน/ 

แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มการจัดทำโครงการของกรมอนามัย 
2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของโครงการในระบบ 

DOC ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัย และระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการหน่วยงาน 

3) การอนุมัติโครงการ (ตามมอบอำนาจ) 
• หน่วยงานส่วนภูมิภาค ผู้อำนวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ  
• หน่วยงานส่วนกลาง ผู้อำนวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามเป็นผู้เสนอโครงการ 

กรณีเห็นชอบเสนอเรื่องให้รองอธิบดีกรมอนามัยที่กำกับดูแลหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ 
(กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินอำนาจ รองอธิบดีฯ ลงนามในหนังสือบันทึกผ่านเรื่องไปยังอธิบดีกรมอนามัย 
พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ) 
หมายเหตุ : สำนักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และกลุ่มตรวจสอบภายใน ผู้บริหารหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบ
และลงนามเป็นผู้เสนอโครงการ ลงนามในหนังสือบันทึก เรียน อธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู้อำนวยการกองแผนงาน)
และกองแผนงาน ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึก เรียน อธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู ้อำนวยการกองคลัง) 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ  

4) กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติเพื่อใช้ในการกำกับติดตาม 
การดำเนินงานในระบบ DOC และคืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน  

5) ผู ้รับผิดชอบ/กลุ ่มงาน ดำเนินการตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ และรายงานความก้าวหน้า/ 
ผลการดำเนินงานในระบบ DOC  
 
 



 

7 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

หมายเหตุ: กรณีทีก่ิจกรรมในโครงการเป็นการฝึกอบรม การจัดงาน หรือการประชุมระหว่างประเทศ  
1) ให้หน่วยงานจัดทำโครงการรองรับกิจกรรมนั้น ๆ และปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) อย่างเคร่งครัด และใช้สำเนาโครงการนี้แนบประกอบการรายงานการเบิกจ่ายเงินทุกครั้ง 

2) ให้หน่วยงานจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามแบบฟอร์มรายงานที่กำหนด และให้ผู ้อนุมัติ
โครงการพิจารณาเห็นชอบภายใน 60 วันหลังจากดำเนินกิจกรรมแล้วเสร็จ ทั้งนี้ ให้นำสรุปผลการดำเนิน
กิจกรรมเผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงานเพ่ือการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่อไป  

1.2.2 การอนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติการ กรณีหน่วยงานขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
กรมอนามัยเพิ่ม และงบประมาณกิจกรรมที่ดำเนินการประจำปี 

กรณีหน่วยงานขอรับการจัดสรรงบประมาณกรมอนามัยเพ่ิม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
จัดสรรงบดำเนินงาน งบเพื่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ และกิจกรรมที่ดำเนินการประจำปี ภายใต้การจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ (รายละเอียดในหน้า 11) 

2. การปรับแผนปฏิบัตกิารประจำปี  
เงื่อนไขการปรับแผนปฏิบัติการ 
1) รองรับนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล กระทรวงสาธารณสุข กรมอนามัย 
2) ไม่กระทบเชิงลบต่อความสำเร็จตามเป้าหมายการดำเนินงานของโครงการ (ปรับเปลี่ยน/ปรับลด/ยกเลิก) 

ซึ่งจะนำไปสู่ความสำเร็จตามเป้าหมายของกรมอนามัยที่ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติการหน่วยงาน (กรณีมีความจำเป็น
ในการปรับแผนที่มีผลกระทบเชิงลบต่อความสำเร็จของเป้าหมายของโครงการ ให้เสนอขออนุมัติปรับแผน
ให้กรมอนามัยพิจารณาผ่านกองแผนงาน ดำเนินการตามขั้นตอนข้อ 2.2) 

3) เพิ่มกิจกรรม/โครงการใหม่ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการดำเนินงานตามภารกิจของ
กรมอนามัย ภายใต้งบรายจ่ายเดียวกัน แผนการจัดสรรงบประมาณเดียวกัน และสอดคล้องตามเป้าหมาย/
วัตถุประสงค์ของแผนการจัดสรรงบประมาณ 

4) กรณีมีหนี้สาธารณูปโภคค้างชำระหรือประมาณการค่าใช้จ่ายจนถึงสิ้นปีงบประมาณ คาดว่าจะมี
ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ หรือมีค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่ายตามข้อผูกพัน เช่น ค่าจ้างเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
ค่าจ้างแม่บ้านทำความสะอาด ฯลฯ ให้หน่วยงานดำเนินการปรับแผน เพื่อนำไปชำระหนี้ดังกล่าวเป็นลำดับแรกก่อน
และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็น ตามลำดับ  

5) งบดำเนินงาน (ขั้นต่ำ/ค่าตอบแทนตามสิทธิ์) หากมีเงินงบประมาณเหลือจ่าย ให้ปรับแผนคืนกรมอนามัย  

* หมายเหตุ : โครงการที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรเรียบร้อยแล้ว ไม่สามารถปรับได้ ดังนี้ 
        1) ชื่อโครงการ  

2) กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ  

 

 

 



 

8 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

2.1 การปรับแผนปฏิบัติการในหน่วยงาน 
หลักเกณฑ์การอนุมัติ 
1) การปรับแผน อยู่ภายใต้เงื่อนไขการปรับแผนปฏิบัติการ 
2) เพ่ิมกิจกรรมใหม่หรือโครงการใหม่ นอกแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติ

โครงการและการจัดสรรงบประมาณไปแล้ว โดยมีงบประมาณเหลือจ่ายหรือคาดว่าจะมีงบประมาณเหลือจ่าย
ในหน่วยงานเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงาน  

3) โครงการ/กิจกรรมเดิมที ่ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติการหน่วยงาน โดยรับโอนการจัดสรร
งบประมาณเพ่ิมเติมจากกรมอนามัย  

4) เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
 - หนังสือขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติการ และอนุมัติการดำเนินงานโครงการ (กรณีเพิ่มโครงการ

ใหม่นอกแผนปฏิบัติการประจำปี) 
- แบบฟอร์มการปรับแผน 
- โครงการใหม่ ตามแบบฟอร์มการจัดทำโครงการของกรมอนามัย  (กรณีเพิ ่มโครงการใหม่ 

นอกแผนปฏิบัติการประจำปี) 
- แผนการดำเนินงานและการเบิกจ่ายรายเดือน 

 - แนวทางการบริหารความเสี่ยง (โครงการที่มีงบประมาณ ตั้งแต่ 5 แสนบาทข้ึนไป/หรือโครงการ
ที่หน่วยงานพิจารณาว่าส่งผลกระทบสำคัญต่อการบรรลุเป้าประสงค์/ตัวชี้วัด/เป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ฯ) 

 - แผนกระจายสื่อ (กรณีเป็นโครงการผลิตสื่อ) 
- สำเนาโครงการเดิม ก่อนปรับแผน 
- สำเนาหนังสือการอนุมัติจัดสรรงบประมาณเพิ่มจากกรมอนามัย  (กรณีรับโอนการจัดสรร

งบประมาณเพ่ิมเติมจากกรมอนามัยเพ่ือสมทบกิจกรรม/โครงการเดิม) 
- สำเนาแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัยแล้ว 

 ขั้นตอนการดำเนินการ  
1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดทำแบบฟอร์มการปรับแผน/จัดทำโครงการ/แผนการดำเนินงาน

และการเบิกจ่ายรายเดือน/แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มของกรมอนามัย  
2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของแบบฟอร์มการปรับแผน/

โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัย และระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการหน่วยงาน 

3) การอนุมัติปรับแผนปฏิบัติการ (ตามมอบอำนาจ)  
• หน่วยงานส่วนภูมิภาค ผู้อำนวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบโดยลงนามอนุมัติปรับแผน 

และลงนามอนุมัตโิครงการ (เพ่ิมโครงการใหม่นอกแผนฯ)  
• หน่วยงานส่วนกลาง ผู้อำนวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามเป็นผู ้เสนอ

โครงการ (เพ่ิมโครงการใหม่นอกแผนฯ) หากเห็นชอบเสนอเรื่องให้รองอธิบดีกรมอนามัยที่กำกับดูแลหน่วยงาน 
พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ (กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินอำนาจรองอฺธ ิบดีฯ 
ลงนามในหนังสือบันทึกผ่านเรื่องไปยังอธิบดีกรมอนามัย เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ) 
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4) กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน กำกับติดตามการดำเนินงานและปรับปรุงกิจกรรม/โครงการ 
ในระบบ DOC พร้อมทั้งสำเนาแบบฟอร์มปรับแผน/โครงการใหม่ที่ได้รับอนุมัติส่งให้กองแผนงาน และ 
คืนเรื่องใหผู้้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน 

5) ผู้รับผิดชอบ/กลุ่มงาน ดำเนินการตามโครงการที่รับอนุมัติปรับแผน ปรับปรุงโครงการหรือบันทึก
โครงการตามท่ีได้รับการอนุมัติปรับแผน และรายงานความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงานในระบบ DOC  
หมายเหตุ : สำนักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และกลุ่มตรวจสอบภายใน ผู้บริหารหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบ
และลงนามเป็นผู้เสนอโครงการ ลงนามในหนังสือบันทึก เรียน อธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู้อำนวยการกองแผนงาน)
และกองแผนงาน ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึก เรียน อธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู ้อำนวยการกองคลัง)  
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ 

2.2 การปรับแผนปฏิบัติการ กรณีมีผลกระทบเป้าหมายโครงการ/ข้ามหน่วยงาน  
 หลักเกณฑ์การอนุมัติ 

1) การปรับแผน อยู่ภายใต้เงื่อนไขการปรับแผนปฏิบัติการ 
2) กรณีมีความจำเป็นในการปรับแผนที่กระทบเชิงลบต่อความสำเร็จของเป้าหมายโครงการ 

(ปรับเปลี่ยน/ปรับลด/ยกเลิก) ตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติซึ ่งจะนำไปสู่ความสำเร็จ 
ตามเป้าหมายกรมอนามัย 

3) กรณีการปรับแผนโอนเงินข้ามหน่วยงาน  
4) เอกสารประกอบการขออนุมัติ 

 - หนังสือขออนุมัติปรับแผน ( เรียน อธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู้อำนวยการกองแผนงาน) ) 
 - แบบฟอร์มการปรับแผน  
 - แบบฟอร์มการปรับแผนโอนเงินข้ามหน่วยงาน และหนังสือตอบรับการรับโอนเงินจากหน่วยงาน
ผู้รับโอน (กรณีปรับแผนโอนเงินข้ามหน่วยงาน)  
 - สำเนาโครงการเดิม ก่อนปรับแผน 
 - สำเนาแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัยแล้ว 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดทำแบบฟอร์มการปรับแผนตามแบบฟอร์มของกรมอนามัย 
2) หัวหน้ากลุ ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของแบบฟอร์ม 

การปรับแผน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัย และระเบียบ
ราชการที่เก่ียวข้อง ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการหน่วยงาน 

3) ผู้อำนวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบการปรับแผน (เสนอผ่านกองแผนงาน) 
4) กองแผนงาน ตรวจสอบการปรับแผนตามแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

นโยบาย กรอบการดำเนินงาน กรอบการจัดสรรงบประมาณของกรมอนามัย และแผนปฏิบัติการประจำปี  
ของหน่วยงาน ประสานกองคลัง/หน่วยงาน/Cluster ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา และจัดทำ
หนังสือบันทึกเสนอรองอธิบดีกรมอนามัยที่กำกับดูแลหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบอนุมัติการปรับแผน 

5) หน่วยงานส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน โดยสำเนาการอนุมัติปรับแผนเพ่ือใช้ในการกำกับ
ติดตามการดำเนินงานในระบบ DOC และคืนเรื่อง/แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน เพ่ือดำเนินการ ปรับปรุง
หรือบันทึกโครงการตามที่ได้รับการอนุมัติปรับแผน และรายงานความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงานในระบบ DOC  
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6) กรณีปรับแผนโอนเงินข้ามหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบ/กลุ่มงาน (หน่วยงานผู้รับโอน) ดำเนินการ
อนุมัติโครงการ หรือปรับแผนตามข้อ 2.1 และบันทึกหรือปรับปรุงโครงการตามที่ได้รับการอนุมัติ และ
รายงานความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงานในระบบ DOC 

2.3 การปรับแผนปฏิบัติการโอนเงินงบประมาณคืนกรมอนามัย  
หลักเกณฑ์การอนุมัติ 
1) การปรับแผน อยู่ภายใต้เงื่อนไขการปรับแผนปฏิบัติการ 
2) ดำเนินการได้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงานของโครงการที่กำหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจำปีเรียบร้อยแล้ว โดยมีเงินงบประมาณเหลือจ่ายและหน่วยงานไม่มีความประสงค์ในการ
นำไปใช้จ่ายเพื่อการดำเนินงานกิจกรรมหรือโครงการอ่ืน 

3) เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
 - หนังสือขออนุมัติคืนเงินงบประมาณ (เรียนอธิบดีกรมอนามัย ผ่านผู้อำนวยการกองคลัง) 
 - แบบฟอร์มปรับแผนโอนเงินข้ามหน่วยงาน (คืนกรมอนามัย) 
 - สำเนาแผนปฏิบัติการประจำปีและโครงการนอกแผนฯ ของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัย 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1) ผู ้รับผิดชอบโครงการ/กลุ ่มงาน จัดทำแบบฟอร์มโอนเงินข้ามหน่วยงาน (คืนกรมอนามัย) 

ตามแบบฟอร์มของกรมอนามัย  
2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของแบบฟอร์มโอนเงิน

งบประมาณ โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัย และระเบียบ
ราชการที่เก่ียวข้อง ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการหน่วยงาน 

3) ผู้อำนวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบการปรับแผนและลงนามหนังสือบันทึกขอคืนเงิน
งบประมาณ (ผ่านกองคลัง) 

4) กองคลัง ตรวจสอบงบประมาณเหลือจ่ายหน่วยงาน ประสานกองแผนงานเพื่อให้ข้อมูลประกอบ 
การพิจารณา และจัดทำหนังสือบันทึกเสนออธิบดีกรมอนามัย (รองอธิบดีกรมอนามัยที่กำกับดูแลหน่วยงาน) 

5) รองอธิบดีกรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบการคืนเงินงบประมาณและลงนามอนุมัติการโอน 
ข้ามหน่วยงานคืนเงินงบประมาณส่วนกลางกรมฯ  

6) กองคลัง ดำเนินการ  
 อนุมัติ ดำเนินการตัดโอนงบประมาณของหน่วยงานคืนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ และสำเนา

แบบฟอร์มโอนเงินงบประมาณเพื่อใช้ในการคุมบัญชีหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดทำบันทึกแจ้งหน่วยงานและกอง
แผนงาน เพื่อดำเนินการตรวจสอบโครงการในระบบ DOC กับแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานและ
กำกับติดตาม  
 ไมอ่นุมัต ิส่งคืนเรื่องหน่วยงาน     

7) หน่วยงาน ส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน โดยสำเนาแบบฟอร์มโอนเงินงบประมาณ 
เพ่ือใช้ในการกำกับติดตามการดำเนินงานในระบบ DOC และคืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน  

8) ผู ้ร ับผิดชอบ/กลุ ่มงาน ดำเนินงานตามที่อนุมัติปรับแผน ปรับปรุงโครงการและรายงาน
ความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงานในระบบ DOC 
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3. หลักเกณฑ์และขั้นตอนการจัดสรรงบดำเนินงาน : งบเพื่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ 
ภายใต้การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

3.1 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบดำเนินงาน 
3.1.1 เป็นโครงการที่ตอบสนองนโยบายรัฐบาล และ/หรือกระทรวง และ/หรือกรม 

1) กรณีเป็นโครงการต่อยอดจากโครงการที่ได้รับการอนุมัติในแผนปฏิบัติการประจำปี  
              ต้องแนบโครงการเดิมและผลการดำเนินงาน 

2) กรณีเป็นโครงการต่อเนื ่องจากปีที่ผ่านมา ต้องมีเอกสารผลการดำเนินงานโครงการ  
               และ/หรือผลการประเมินโครงการ และงบประมาณที่ได้รับในปีที่ผ่านมา 
3.1.2 ผลผลิตของโครงการสามารถขยายผลสู่การปรับปรุงหรือพัฒนาองค์กร/องค์ความรู้ หรือ

นวัตกรรมด้านส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
3.1.3 งบประมาณที่ขอรับการจัดสรรมีความเหมาะสมกับโครงการ/กิจกรรมที่ระบุ โดยคำนึงถึงหลัก  

ความประหยัด และความคุ้มค่าในการดำเนินการ 
3.2 ขั้นตอนการจัดสรรงบเพื่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ : วงเงินในภาพรวม (อนุมัติโดยอธิบดี) 

3.2.1 หน่วยงานจัดทำรายละเอียดแผนงานโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน ดังนี้ 
    1) โครงการ เสนอในนามกลุ่มงาน ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน ตามแบบฟอร์ม  

                  การเขียนโครงการที่กองแผนงานกำหนด  
    2) หนังสือขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน 

- เรื ่อง การขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน : งบเพื ่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ :  
            วงเงินในภาพรวม (อนุมัติโดยอธิบดีกรมอนามัย) 

- เรียน อธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู้อำนวยการกองแผนงาน) 
3.2.2 กองแผนงานพิจารณาความสอดคล้อง ความเหมาะสม ความประหยัด ความคุ้มค่าของแผนงาน

โครงการ และวงเงินงบประมาณ 
3.2.3 กองคลังพิจารณางบประมาณคงเหลือในการจัดสรร (แผนเงิน/ผลผลิต) 
3.2.4 รองอธิบดีที่กำกับหน่วยงานพิจารณา อนุมัติโครงการ ก่อนเสนอธิบดีกรมอนามัย พิจารณา

อนุมัติงบประมาณ 
3.2.5 อธิบดีกรมอนามัย พิจารณา อนุมัติงบประมาณ 
3.2.6 กองคลังจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน และจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ 
3.2.7 หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ 

ศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 
3.2.8 กองแผนงาน กำกับ ติดตาม กำกับหน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล การปฏิบัติงานและการใช้

จ่ายงบประมาณ ในระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
3.2.9 กองแผนงาน ติดตาม กำกับ การดำเนินงานโครงการตามแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย

งบประมาณ ในระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 
 
 



 

12 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

ผังข้ันตอนการจัดสรรงบดำเนินงาน งบเพื่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ 
: วงเงินในภาพรวม (อนุมัติโดยอธิบดี)  

 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา คำอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

     

1  1 วัน หน่วยงานจัดทำรายละเอียดเพ่ือ
ขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน 
ประกอบด้วย 
- หนังสือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ  
- โครงการตามแบบฟอร์ม        
กองแผนงานกำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

2  1 วัน กองแผนงานพิจารณาแผนงาน
โครงการ วงเงินงบประมาณ 
ประกอบด้วย 
 - ความสอดคล้องกับนโยบาย : 
พิจารณาการตอบต่อนโยบาย และ/
หรือกระทรวง และ/หรือกรม 
 - ความเหมาะสม : พิจารณา
รายละเอียดของโครงการต่อการ
พัฒนางานด้านส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - ความประหยัดและความคุ้มค่า : 
พิจารณาความเหมาะสมของ
งบประมาณกับโครงการ/กิจกรรม 
ที่ระบุ 
 

กองแผนงาน 
(กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์
การงบประมาณ) 

1. หน่วยงานจัดทำ
รายละเอียดขอรับสนับสนุน

งบดำเนินงาน 

2.กองแผนงาน
พิจารณแผนงาน 

โครงการ งบประมาณ 

เริ่มต้น 

ปรับแก้ไข 

ไม่ปรับแก้ไข 



 

13 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา คำอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

     

3  0.5 วัน กองคลังพิจารณางบประมาณ
คงเหลือในการจัดสรร  
(แผนเงิน/ผลผลิต) 

กองคลัง 
(กลุ่มงบประมาณ) 

4  1 วัน รองอธิบดีที่กำกับหน่วยงาน 
พิจารณา อนุมัติโครงการ 

รองอธิบดีที่กำกับ
หน่วยงาน  

5  1 วัน อธิบดีกรมอนามัย พิจารณา อนุมัติ
งบประมาณ 

อธิบดีกรมอนามัย 

6  1 วัน กองคลัง จัดสรรงบประมาณให้
หน่วยงาน และจัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 

กองคลัง 
(กลุ่มงบประมาณ) 

7  1 วัน หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล 
การปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 

หน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

8  0.5 วัน กองแผนงาน กำกับ ติดตาม 
หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล 
การปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC)  
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

กองแผนงาน 
(กลุ่มพัฒนานโยบาย
และยุทธศาสตร์) 

9  1 วัน กองแผนงาน ติดตาม กำกับ 
การดำเนินงานโครงการตาม
แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 

กองแผนงาน 
(กลุ่มประเมินผลและ
นิเทศติดตาม) 

     

 

3.กองคลัง พิจารณา
งบประมาณ 

4.รองอธิบดี พิจารณา
อนุมัติโครงการ 

5.อธิบดี พิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

งบประมาณพยีงพอ 

อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

6. กองคลัง จัดสรร
งบประมาณให้หน่วยงาน 

สิ้นสุด 

7. หน่วยงานบันทกึข้อมูลใน
ระบบ DOC 

8.กองแผนงาน 
ตรวจสอบการบันทึก

ข้อมูล 

9. กองแผนงาน ติดตาม 

การดำเนินงานในระบบ DOC 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

งบประมาณ 
ไม่เพียงพอ 



 

14 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

3.3 ขัน้ตอนการจัดสรรงบเพื่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ : วงเงินในภาพรวม (อนุมัติโดยรองอธิบดี) 
3.3.1 หน่วยงานจัดทำรายละเอียดแผนงานโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน ดังนี้ 
    1) โครงการ เสนอในนามกลุ่มงาน ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน ตามแบบฟอร์ม  

                   การเขียนโครงการที่กองแผนงานกำหนด  
    2) หนังสือขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน 

- เรื ่อง การขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน : งบเพื ่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ :  
             วงเงินตามสายงานรับผิดชอบ (อนุมัติโดยรองอธิบดีกรมอนามัย : -ชื่อรองอธิบดี-) 

- เรียน รองอธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู้อำนวยการกองแผนงาน) 
3.3.2 กองแผนงานพิจารณาความสอดคล้อง ความเหมาะสม ความประหยัด ความคุ้มค่าของแผนงาน

โครงการ และวงเงินงบประมาณ 
3.3.3 กองคลังพิจารณางบประมาณคงเหลือในการจัดสรร (แผนเงิน/ผลผลิต) 
3.3.4 รองอธิบดีที่กำกับหน่วยงานพิจารณา อนุมัติโครงการ อนุมัติงบประมาณ 
3.3.5 กองคลังจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน และจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ 
3.3.6 หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบศูนย์

ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 
3.3.7 กองแผนงาน กำกับ ติดตาม หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล การปฏิบัติงานและการใช้จ่าย

งบประมาณ ในระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
3.3.8 กองแผนงาน ติดตาม การดำเนินงานโครงการตามแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ ่าย

งบประมาณ ในระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

15 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

ผังข้ันตอนการจัดสรรงบดำเนินงาน งบเพื่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ 
: วงเงินในภาพรวม (อนุมัติโดยรองอธิบดี) 

 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา คำอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

     

1  1 วัน หน่วยงานจัดทำรายละเอียดเพ่ือ
ขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน 
ประกอบด้วย 
- หนังสือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ  
- โครงการตามแบบฟอร์ม        
กองแผนงานกำหนด  
 
 

หน่วยงาน 
ที่ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

2  1 วัน กองแผนงานพิจารณาแผนงาน
โครงการ วงเงินงบประมาณ 
ประกอบด้วย 
 - ความสอดคล้องกับนโยบาย : 
พิจารณาการตอบต่อสนองนโยบาย 
และ/หรือกระทรวง และ/หรือกรม 
 - ความเหมาะสม : พิจารณา
รายละเอียดของโครงการต่อการ
พัฒนางานด้านส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - ความประหยัดและความคุ้มค่า : 
พิจารณาความเหมาะสมของ
งบประมาณกับโครงการ/กิจกรรมที่
ระบุ 

กองแผนงาน  
(กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์
การงบประมาณ) 

1. หน่วยงานจัดทำ
รายละเอียดขอรับสนับสนุน

งบดำเนินงาน 

2.กองแผนงาน
พิจารณแผนงาน 

โครงการ งบประมาณ 

เริ่มต้น 

ปรับแก้ไข 

ไม่ปรับแก้ไข 



 

16 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา คำอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

     

3  0.5 วัน กองคลังพิจารณางบประมาณ
คงเหลือในการจัดสรร (แผนเงิน/
ผลผลิต) 

กองคลัง  
(กลุ่มงบประมาณ) 

4  1 วัน รองอธิบดีที่กำกับหน่วยงาน 
พิจารณา อนุมัติโครงการ อนุมัติ
งบประมาณ 

รองอธิบดีที่กำกับ
หน่วยงาน  

5  1 วัน กองคลัง จัดสรรงบประมาณให้
หน่วยงาน และจัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณ 

กองคลัง  
(กลุ่มงบประมาณ) 

6  1 วัน หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล 
การปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 

หน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

7    0.5 วัน กองแผนงาน กำกับ ติดตาม 
หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล 
การปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC)  
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

กองแผนงาน  
(กลุ่มพัฒนานโยบาย
และยุทธศาสตร์) 

8  1 วัน กองแผนงาน ติดตาม กำกับการ
ดำเนินงานโครงการตามแผนการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 

กองแผนงาน  
(กลุ่มประเมินผลและ
นิเทศติดตาม) 

     

 
  

3.กองคลัง พิจารณา
งบประมาณ 

4.รองอธิบดี พิจารณาอนุมัติ
โครงการ และงบประมาณ 

งบประมาณพยีงพอ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

5. กองคลัง จัดสรร
งบประมาณให้หน่วยงาน 

6. หน่วยบันทกึข้อมูลใน
ระบบ DOC 

ไม่ครบถ้วน 

สิ้นสุด 

8. กองแผนงาน ติดตาม 

การดำเนินงานในระบบ DOC 

7.กองแผนงาน 
ตรวจสอบการบันทึก

ข้อมูล 

ครบถ้วน 

งบประมาณ 
ไม่เพียงพอ 



 

17 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

3.4 หลักเกณฑ์และข้ันตอนการจัดสรรงบดำเนินงาน : กิจกรรมที่ดำเนินการประจำปี 
ภายใต้การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  
3.4.1 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบดำเนินงาน 

1) เป็นโครงการที ่สอดคล้องตามแผนปฏิบัต ิการกรมอนามัย ประจำปีงบประมาณนั้น  
(กรณีเป็นโครงการต่อเนื่อง ต้องมีเอกสารผลการดำเนินงานโครงการ และ/หรือผลการประเมินโครงการ และ
งบประมาณท่ีได้รับในปีที่ผ่านมา) 

2) ผลผลิตของโครงการสามารถขยายผลสู่การปรับปรุงหรือพัฒนาองค์กร/องค์ความรู้ หรือ
นวัตกรรมด้านส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

3) งบประมาณที่ขอรับการจัด สรรมีความเหมาะสมกับโครงการ/กิจกรรมที่ระบุ โดยคำนึงถึง
หลักความประหยัด และความคุ้มค่าในการดำเนินการ 

3.4.2 ขั้นตอนการจัดสรรงบดำเนินงาน : กิจกรรมที่ดำเนินการประจำปี  
1) หน่วยงานจัดทำรายละเอียดแผนงานโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน ดังนี้ 

    1.1 โครงการ เสนอในนามกลุ ่มงาน ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน  
ตามแบบฟอร์มการเขียนโครงการที่กองแผนงานกำหนด  

    1.2 หนังสือขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน 
- เรื่อง การขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน : กิจกรรมที่ดำเนินการประจำปี 
- เรียน อธิบดีกรมอนามัย (ผ่านผู้อำนวยการกองแผนงาน) 

2) กองแผนงานพิจารณาความสอดคล้อง ความเหมาะสม ความประหยัด ความคุ้มค่าของ
แผนงานโครงการ และวงเงินงบประมาณ 

3) กองคลังพิจารณางบประมาณคงเหลือในการจัดสรร (แผนเงิน/ผลผลิต) 
4) การพิจารณา อนุมัติโครงการ และงบประมาณ จำแนกเป็น 2 กรณ ีดังนี้ 
กรณีที่ 1 วงเงินงบประมาณ เกิน 20,000,000 บาท (ยี่สิบล้านบาทถ้วน) 

- รองอธิบดีที่กำกับหน่วยงานพิจารณา เห็นชอบโครงการ 
- อธิบดีกรมอนามัย พิจารณา อนุมัติโครงการ และงบประมาณ 

กรณีที่ 2 วงเงินงบประมาณ ไม่เกิน 20,000,000 บาท (ยี่สิบล้านบาทถ้วน) 
- รองอธิบดีที่กำกับหน่วยงานพิจารณา อนุมัติโครงการ และงบประมาณ 

5) กองคลังจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน และจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ 
6) หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบศูนย์

ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 
7) กองแผนงาน กำกับ ติดตาม กำกับหน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล การปฏิบัติงานและ 

การใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
8) กองแผนงาน ติดตาม กำกับ การดำเนินงานโครงการตามแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย

งบประมาณ ในระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 
 
 

 



 

18 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

ผังข้ันตอนการจัดสรรงบดำเนินงาน งบเพื่อบริหารงานตามนโยบายสำคัญ : กิจกรรมที่ดำเนินการประจำปี 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา คำอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 
     

1  1 วัน หน่วยงานจัดทำรายละเอียดเพ่ือ
ขอรับการสนับสนุนงบดำเนินงาน 
ประกอบด้วย 
- หนังสือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ  
- โครงการตามแบบฟอร์ม        
กองแผนงานกำหนด  
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานที่ขอรับ
การสนับสนุน
งบประมาณ 

2  1 วัน กองแผนงานพิจารณาแผนงาน
โครงการ วงเงินงบประมาณ 
ประกอบด้วย 
 - ความสอดคล้องกับนโยบาย : 
พิจารณาการตอบต่อนโยบาย และ/
หรือกระทรวง และ/หรือกรม 
 - ความเหมาะสม : พิจารณา
รายละเอียดของโครงการต่อการ
พัฒนางานด้านส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - ความประหยัดและความคุ้มค่า : 
พิจารณาความเหมาะสมของ
งบประมาณกับโครงการ/กิจกรรม 
ที่ระบุ 
 
 
 
 

กองแผนงาน 
(กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์
การงบประมาณ) 

1. หน่วยงานจัดทำ
รายละเอียดขอรับสนับสนุน

งบดำเนินงาน 

  

2.กองแผนงาน
พิจารณแผนงาน 

โครงการ งบประมาณ 

เริ่มต้น 

ปรับแก้ไข 

ไม่ปรับแก้ไข 



 

19 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา คำอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 
     

3  0.5 วัน กองคลังพิจารณางบประมาณ
คงเหลือในการจัดสรร (แผนเงิน/
ผลผลิต) 

กองคลัง 
(กลุ่มงบประมาณ) 

4      กรณีที่ 1 วงเงินงบประมาณ เกิน 20,000,000 บาท (ยี่สิบล้านบาทถ้วน) 
  1 วัน รองอธิบดีที่กำกับหน่วยงาน 

(เอกสารหมายเลข 2) พิจารณา 
อนุมัตเิห็นชอบโครงการ 

รองอธิบดีที่กำกับ
หน่วยงาน  
(เอกสารหมายเลข 
2) 

  1 วัน อธิบดีกรมอนามัย พิจารณา อนุมัติ
โครงการ และงบประมาณ 

อธิบดีกรมอนามัย 

4 กรณีที่ 2 วงเงินงบประมาณ ไม่เกิน 20,000,000 บาท (ยี่สิบล้านบาทถ้วน) 

  1 วัน รองอธิบดีที่กำกับหน่วยงาน 
(เอกสารหมายเลข 2) พิจารณา 
อนุมัติโครงการ และงบประมาณ 

รองอธิบดีที่กำกับ
หน่วยงาน (เอกสาร
หมายเลข 2) 

5  1 วัน กองคลัง จัดสรรงบประมาณให้
หน่วยงาน และจัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 

กองคลัง 
(กลุ่มงบประมาณ) 

3.กองคลัง พิจารณา
งบประมาณ 

อธิบดี พิจารณาอนุมัติ
โครงการงบประมาณ 

งบประมาณพยีงพอ 

งบประมาณไม่
เพียงพอ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

5. กองคลัง จัดสรร
งบประมาณให้หน่วยงาน 

รองอธิบดี พจิารณา
อนุมัตเิห็นชอบโครงการ 

รองอธิบดี พิจารณา
อนุมัติโครงการ
งบประมาณ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

5 

3 



 

20 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา คำอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 
     

6  1 วัน หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล 
การปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 

หน่วยงานที่ขอรับ
การสนับสนุน
งบประมาณ 

7  0.5 วัน กองแผนงาน กำกับ ติดตาม 
หน่วยงานบันทึกข้อมูล แผน/ผล 
การปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC)  
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

กองแผนงาน 
(กลุ่มพัฒนานโยบาย
และยุทธศาสตร์) 

8  1 วัน กองแผนงาน ติดตาม กำกับ 
การดำเนินงานโครงการตาม
แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบศูนย์
ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC) 

กองแผนงาน 
(กลุ่มประเมินผล
และนิเทศติดตาม) 

     

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สิ้นสุด 

6. หน่วยงานบันทกึข้อมูลใน
ระบบ DOC 

7.กองแผนงาน 
ตรวจสอบการบันทึก

ข้อมูล 

8. กองแผนงาน ติดตาม 

การดำเนินงานในระบบ DOC 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 



 

21 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

22 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

1. คำสั่งที่เกี่ยวข้องในการบริหารแผนปฏิบัติการ/โครงการ 



 

23 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 



 

24 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 



 

25 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 



 

26 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 



 

27 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 

 



 

28 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 

 



 

29 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 

 



 

30 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 



 

31 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 



 

32 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 



 

33 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 



 

34 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 



 

35 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 2. แบบฟอร์มการจัดทำโครงการของกรมอนามัย  

 



 

36 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 

 



 

37 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 



 38 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

3. แบบฟอร์มแผนการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

 

 

 

  



 39 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

4. แบบฟอร์มแนวทางการบริหารความเสี่ยง 

 



 40 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

5. แบบฟอร์มการปรับแผน 



 41 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

6. แบบฟอร์มการโอนเงินงบประมาณ 

 



 

42 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

7. ตัวอย่างหนังสือตอบรับการรับโอนเงินงบประมาณข้ามหน่วยงาน 

 

เรื่อง  การตอบรับการดำเนินงานและการโอนเงินงบประมาณ 

เรียน ผู้อำนวยการ............(ผู้โอน)............... 

 ตามหนังสือสำนัก/กอง.....(ผู้โอน)..........เลขที่.................ลงวันที่....... ......... ได้แจง้แผนการดำเนินงาน
และการโอนเงินประมาณสนับสนุนข้ามหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานภายใต้โครงการ............... ...... 
จำนวนงบประมาณ................บาท (.................บาทถ้วน) น้ัน 

 ในการนี้ หน่วยงาน....(ผู้รับโอน)................ ขอตอบรับการดำเนินงานและการโอนเงินงบประมาณ ดังนี้ 

    1. รับโอนเงินงบประมาณ เพื่อสมทบ/สนับสนุนการดำเนินงานในโครงการ............. .......
จำนวน ............บาท (................บาทถ้วน) ภายใต้แผนการจัดสรรงบประมาณ... ..................(กรณีสมทบใน
โครงการเดิมของหน่วยงานต้องอยู่ภายใต้แผนการจัดสรรงบประมาณเดียวกับผู้โอน) โดยมีผู้รับผิดชอบในการ
ดำเนินงาน (ชื่อ - สกุล)...........................ตำแหน่ง....................โทรศัพท์.......................  

 2. รับโอนเงินงบประมาณ เพื ่อสนับสนุนโครงการ........ ...............จำนวน ............บาท 
(.....................บาทถ้วน) (กรณีเพิ ่มโครงการใหม่ของหน่วยงาน) โดยมีผู ้ร ับผิดชอบในการดำเนินงาน 
(ชื่อ - สกุล)......................ตำแหน่ง...................โทรศัพท์.................... 

    3. ไม่รับโอนเงินงบประมาณ เนื่องจาก.....................................................................................  
................................................................................................................................................. ............................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

       

 

         ลงชื่อ..................................................... 

      (..................................................) 

     ผู้อำนวยการ....................................................... 

   

 

   

 

   

 



 

43 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

8. แบบฟอร์มการรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการเกี่ยวกับการฝึกอบรม การจัดงาน  
และการจัดประชุมระหว่างประเทศ 

 
 



 

44 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบดำเนินงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำโดย 
กองแผนงาน กรมอนามัย 

 
 
 


