
 

 
 
 
 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีของศูนย์อนามัยที่ 6 เป็นไปตามมติที่กรมอนามัย
ก าหนดสอดรับกับนโยบายการควบคุมภายใน และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณได้อย่าง
มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน รวมถึง การบรรลุเป้าหมายด้านการด าเนินงานด้านการเงิน 
ตลอดจนการใช้ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันและลดข้อผิดพลาดของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจน
ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงานของรัฐ และสามารถการรายงานทางการเงิน
และไม่ใช่การเงินที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ รวมถึงการรายงานที่เชื่อถือได้ ทันเวลา โปร่งใส หรือ
ข้อก าหนดอ่ืนทางราชการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือมติคณะ รัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืนของทางราชการได้ (ที่มา: มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ , 
กระทรวงการคลัง) 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณประจ าปีระดับหน่วยงาน ตั้งแต่การก าหนด

ผู้รับผิดชอบงานกระบวนการบริหารงบประมาณ วางระบบการบริหารงบประมาณสื่อสารแผนให้เกิดการ
ด าเนินงาน ประเมินผลการเบิกจ่ายงบประมาณและสรุปรายงานผลการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณเสนอต่อ
ผู้บริหารระดับหน่วยงานและผู้บริหารกรมอนามัย 

3. แผนภูมิการท างาน 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน วันท าการ/ 
ระยะเวลา 

 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. ผู้อ านวยการศูนยเ์ป็นประธานกรรมการ 
2. แต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน 
3. ก าหนดหน้าที่ให้ชัดเจน 
4. ค าสั่ง/ องค์ประกอบต้องเป็นปจัจุบัน 
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับ 
มอบหมาย 

1 วัน 1. ส ารวจความต้องการใช้งบประมาณทุก
กลุ่มงานภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
2. แต่ละกลุม่งานน าเสนอแผนการ
ด าเนินงานและแผนการเบิกจ่าย
งบประมาณรายโครงการ 
 

คณะกรรมการ 
วางแผนและ
ประเมินผล 

5 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ก่อนน าเสนอทุกครั้ง 
2. เสนอโครงการตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนดให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน กระบวนการบริหารงบประมาณประจ าปี ศูนย์อนามัยที่ 6 
หน่วยงาน  ศูนย์อนามัยที่ 6 ชลบุรี  กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
ผู้จัดท า......................นางสาวพรวิมล   นภาศัย................................... 

 

แก้ไขครั้งท่ี…...ก.ค. 64..... 
ประกาศใช้วันที่..ก.ค. 64.. 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
วางแผนและประเมินผล  
ศูนย์อนามัยที่ 6 ชลบุร ี

2. จัดประชุมเพื่อส ารวจความต้องการใช้
งบประมาณและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท า

แผนปฏิบัติการประจ าป ี

3. จัดท าโครงการตามแบบฟอรม์ของ
หน่วยงาน 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน วันท าการ/ 
ระยะเวลา 

 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

3 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ Doc ให้แล้วเสรจ็ภายใน 
3 วันท าการ 
2. ตรวจสอบหลังการบันทึก 
 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

5 วัน 
 
 

 

1. พิจารณาอนุมตัิภายใน 5 วันท าการ 
2. ลงนามก ากับให้ครบทุกแผ่น 
3. ส่งคืนทันทีที่ด าเนินการแล้วเสรจ็ 

กองแผนงาน 
กรมอนามัย 

 

5 วัน 
 
 
 

1. พิจารณาอนุมตัิภายใน 5 วันท าการ 
2. ลงนามก ากับให้ครบทุกแผ่น 
3. ส่งคืนทันทีที่ด าเนินการแล้วเสรจ็ 

อธิบดีกรมอนามัย 

1 วัน 
 
 

 

1. แจ้งผู้เกี่ยวข้องภายใน 1 วัน หลักจากท่ี
ได้รับอนมุัต ิ
2. จัดท าแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

5 วัน 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ก่อนน าเสนอทุกครั้ง 
2. ลงลายชื่อผู้เสนอโครงการและ 
ผู้เห็นชอบโครงการ 
3. เสนอโครงการตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนดให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

3 วัน 
 
 
 

1. พิจารณาภายใน 3 วันท าการ กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

3 วัน 
 
 

 

1. พิจารณาภายใน 3 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

2 วัน 1. พิจารณาอนุมตัิภายใน 2 วันท าการ 
2. ลงนามก ากับให้ครบทุกแผ่น 
3. ส่งคืนทันทีที่ด าเนินการแล้วเสรจ็ 
 

ผู้อ านวยการ 

ศูนย์อนามัยที่ 6 

1 วัน 1. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
ในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนความ
สอดคล้องของข้อมูล และบันทึกขอ้มูลลงใน

ระบบ Doc 

5. กองแผนงานพิจารณาอนุมัต ิ
แผนปฏิบัติการ 

6. อธิบดีกรมอนามัย พิจารณาอนุมัต ิ
แผนปฏิบัติการ 

7. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบการอนุมตัิ
แผนปฏิบัติการ 

8. จัดท าโครงการตามแบบฟอรม์การเขียน
โครงการ/แบบฟอร์มการด าเนินงานและ
เบิกจ่ายงบประมาณ/แบบฟอรม์แนวทาง

บริหารความเสี่ยง (โครงการทีม่ีงบประมาณ 
500,000 บาท ขึ้นไป) 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน 
โครงการและงบประมาณ 

10. ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณตาม
ระเบียบฯ 

11. ผู้อ านวยการศูนย์อนามยัที่ 6 พิจารณา
อนุมัติโครงการ 

12. ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนงาน 
โครงการ 



 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน วันท าการ/ 
ระยะเวลา 

 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 1. ส่งเอกสารหลักฐานทันทีหลังจาก 
ไปราชการ 
2. รายงานผลการเบิกจา่ย 
งบประมาณภายใน 20 วันหลังจาก 
ไปราชการ 

 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1 วัน 
 

1. ตรวจสอบทุกครั้งหลังการบันทกึ 
 

 

 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

1 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าเสนอ
ทุกครั้ง 

 
 
 
 

คณะกรรมการ 
วางแผนและ
ประเมินผล 

1 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้องและเผยแพร่บน
เว็บไซต์ก่อนการประชุมครั้งต่อไป 
2. ลงลายมือผู้สรุปรายงานและ 
ผู้ตรวจรายงานการประชุมทุกครั้ง 

 
 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

1 วัน ๑. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับ
เหตุการณ ์
 

 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

รวมเวลาท าการ 60 วัน ระยะเวลาการด าเนินการเป็นการ
ประมาณการ สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
ตามสถานการณ ์
 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

13. ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายและ
รายงานในระบบรายงานผลการปฏิบัติ

ราชการ 

14. บันทึกผลในระบบก ากับงบประมาณ 
ศูนย์อนามัยที่ 6 และบันทึกผลในระบบ
ศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC 4.0) 

15. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณใน
การประชุมคณะกรรมการกวป. 

16. สรุปรายงานการประชุมกวป. และ
เผยแพร่บนไซต์ศูนย์ฯ 

17. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  



4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวางแผนและประเมินผล ศูนย์อนามัยที่ 6 ชลบุรี 
     1) มีผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ 6 เป็นประธานกรรมการ 
     2) มีหัวหน้ากลุ่มงานและบุคลากรจากทุกกลุ่มงานร่วมเป็นคณะกรรมการ 
     3) มีการก าหนดหน้าที่รับผิดชอบให้ชัดเจนและก าหนดการประชุมเพ่ือติดตามผลการด าเนินงานอย่าง

น้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
4.2 จัดประชุมเพื่อส ารวจความต้องการใช้งบประมาณและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
     1) ประชุมคณะกรรมการวางแผนและประเมินผล เพ่ือส ารวจความต้องการใช้งบประมาณทุกกลุ่มงาน

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
     2) ผู้รับผิดชอบโครงการของแต่ละกลุ่มงานน าเสนอแผนการด าเนินงานและแผนการเบิกจ่าย

งบประมาณรายโครงการ ดังนี้ 
 - โครงการส าคัญ 
 - กิจกรรมย่อย 
 - กลุ่มเป้าหมาย 
 - ระยะเวลา 
 - งบประมาณ 
4.3 จัดท าโครงการตามแบบฟอร์มของหน่วยงาน 
     1) ผู้รับผิดชอบโครงการของแต่ละกลุ่มงานเขียนโครงการตามแบบฟอร์มของหน่วยงานและตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วนก่อนน าเสนอทุกครั้ง 
     2) เสนอโครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ 
4.4 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนความสอดคล้องของข้อมูล และบันทึกข้อมูลลงในระบบ Doc  
     1) ผู้รับผิดชอบงานแผนงานโครงการของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกข้อมูลลงใน

ระบบ Doc  
     2) หัวหน้ากลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบความถูกต้องในระบบ Doc ก่อนเสนอผู้อ านวยการ

ศูนย์ฯ 
     3) ผู้อ านวยการศูนย์ฯ พิจารณาตรวจสอบในระบบ Doc และ submit ส่งกองแผนงานกรมอนามัย 

ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ 
4.5 กองแผนงานพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการ 
     1) ผู้อ านวยการกองแผนงานกรมอนามัยพิจารณาแผนงานและลงนามก ากับแผนงานที่ผ่านเกณฑ์ทุก

แผ่น ด าเนินการพิจารณาอนุมัติภายใน 5 วันท าการ 
     2) เสนออธิบดีกรมอนามัยพิจารณาอนุมัติ 
4.6 อธิบดีกรมอนามัย พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการ 
     1) อธิบดีกรมอนามัยพิจารณาแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่อยงานและลงนามอนุมัติแผน ภายใน 5 

วันท าการ 
4.7 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบการอนุมัติแผนปฏิบัติการ 
     1) กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯศูนย์อนามัยที่ 6 ด าเนินการแจ้งผลการอนุมัติแผนให้ผู้รับผิดชอบ

โครงการรับทราบ ภายใน 1 วัน หลักจากที่ได้รับอนุมัติ 
     2) จัดท าแผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายโครงการประจ าหน่วยงาน 



4.8 จัดท าโครงการตามแบบฟอร์มการเขียนโครงการ/แบบฟอร์มการด าเนินงานและเบิกจ่าย
งบประมาณ/แบบฟอร์มแนวทางบริหารความเสี่ยง (โครงการที่มีงบประมาณ 500,000 บาท ขึ้นไป) 

     1) ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดโครงการก่อนน าเสนอทุก
ครั้งและลงลายชื่อผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการ 

     2) เสนอโครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ 
4.9 ตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน โครงการและงบประมาณ 
     1) หัวหน้ากลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของแผนงานโครงการ

และงบประมาณก่อนเสนอให้หัวหน้ากลุ่มอ านวยการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 วันท าการ 

4.10 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณตามระเบียบฯ 
      1) หัวหน้ากลุ่มอ านวยการตรวจรายละเอียดงบประมาณในโครงการ หากไม่ถูกต้องส่งกลับให้เจ้าของ

โครงการแก้ไขทันท ีและลงนามก ากับก่อนเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ ภายใน 3 วันท าการ 
4.11 ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ 6 พิจารณาอนุมัติโครงการ 
      1) ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ 6 พิจารณาอนุมัติโครงการและลงนามก ากับ ภายใน 2 วันท าการ 
      2) ส่งเอกสารแผนงานโครงการกลับคืนผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือประกอบการด าเนินงานตาม

โครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 
4.12 ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนงาน โครงการ 
      1) ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการในระยะเวลาที่ก าหนด หากมีความจ าเป็นไม่

สามารถด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดได้ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าหนังสือชี้แจ้งเสนอผู้อ านวยการ
รับทราบเพื่อขอปรับเลื่อนแผนปฏิบัติการตามเหมาะสม 

4.13 ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายและรายงานในระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
      1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ 
4.14 บันทึกผลในระบบก ากับงบประมาณศูนย์อนามัยท่ี 6 และบันทึกผลในระบบศูนย์ปฏิบัติการกรม

อนามัย (DOC 4.0) 
      1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมรายงานผลการด าเนินงานผ่านรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ

รายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการเบิกจ่ายงบประมาณของศูนย์ฯและระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย 
(DOC4.0) 

4.15 รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณในการประชุมคณะกรรมการวางแผนและประเมินผล 
      1) กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ น าเสนอและติดตามผลการด าเนินงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

ผ่านการประชุมคณะกรรมการวางแผนและประเมินผลประจ าเดือน  
4.16 สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการวางแผนและประเมินผลและเผยแพร่บนไซต์ศูนย์ฯ 
      1) กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการวางแผนและประเมินผล

ประจ าเดือนลงลายมือผู้สรุปรายงานและผู้ตรวจรายงานการประชุมทุกครั้งและเผยแพร่บนเว็บไซต์ก่อนการประชุม
ครั้งต่อไป 

4.17 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
      1) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 

 

 



5. นิยาม 
 5.1 การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการ หมายถึง การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของ
หน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ประกอบด้วย โครงการ/กิจกรรม/เป้าหมาย/ระยะเวลา และควบคุม
ก ากับเพื่อให้ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการ 
 5.2 การบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการ หมายถึง บรรลุเป้าหมายของกิจกรรมภายใต้แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วยงาน โดยผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายหรือเกินค่าเป้าหมายรายกิจกรรมที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการ 

6.แบบฟอร์ม/เอกาสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 แบบฟอร์มการเขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
 6.2 แบบฟอร์มการปรับแผนโครงการ ปี 2564 
 6.3 แบบฟอร์มแนวทางการบริหารความเสี่ยง (โครงการที่มีงบประมาณ 500,000 บาท ขึ้นไป) 
 6.4 ลิงค์ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารแผนงงานและงบประมาณ
 https://hpc6.anamai.moph.go.th/th/dl-hpc6/ 

6. ลิงค์ระบบก ากับงบประมาณ ปี2564 ศูนย์อนามัยที่ 6 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1loKoFOsrbGYKZM7Ik54vSQSDy1X7f7QsHrB1riyP

fgA/edit#gid=557092231 
 
 
 
 
 
     (นายพนิต   โล่เสถียรกิจ) 
                    ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ 6 

https://hpc6.anamai.moph.go.th/th/dl-hpc6/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1loKoFOsrbGYKZM7Ik54vSQSDy1X7f7QsHrB1riyPfgA/edit#gid=557092231
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1loKoFOsrbGYKZM7Ik54vSQSDy1X7f7QsHrB1riyPfgA/edit#gid=557092231

