
ผังกระบวนการขั้นตอนการบริหารและขับเคลื่อนการด าเนินงานตามมาตรการและแผนการด าเนินงาน 
 ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2563 ในระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC4.0)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

จัดเตรียมข้อมูลเพื่อประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการ 

กลุ่มงานเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 

บย. ตรวจสอบความถูกต้อง  
และบันทึกลง Doc 

ผอ.ศอ.6 พิจารณาโครงการ 
และอนุมัติแผนฯ 

ผอ.กองแผนงาน พิจารณา 
และอนุมัติแผนฯ 

อธิบดีกรมอนามัย พิจารณา 
และอนุมัติแผนฯ 

ส่งส าเนาแผนปฏิบัติการให้ทุกกลุ่มงาน 

จัดเก็บแผนฯ เข้าแฟ้มและเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ฯ 

การจัดท าแผนปฏิบัติการฯ มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับ 
การบริหารแผนฯ และงบประมาณ ปี 2563  
2. เข้าร่วมประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการฯ โดยมี 
ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ 6 เป็นประธาน และ 
หวัหน้ากลุ่ม/Cluster เข้าร่วมประชุมเพ่ือจัดท าแผนฯ 
3. เจ้าของโครงการแต่ละกลุ่มงาน เขียนโครงการเพ่ือ 
ขออนุมัติ และส่งให้กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ 
4. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบรายละเอียด 
ของโครงการ และบันทึกในระบบศูนย์ปฏิบัติการ 
กรมอนามัย (DOC4.0) เพ่ือเสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
หากมีแก้ไขจะส่งกลับให้เจ้าของโครงการแก้ไขทันที 
5. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ พิจารณาโครงการ และอนุมัติ 
แผนฯ หากไม่เห็นชอบ จะส่งคืนให้กลุ่มขับเคลื่อน 
ยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบอีกครั้ง และส่งกลับให้ 
เจ้าของโครงการแก้ไข 
6. ผู้อ านวยการกองแผนงานพิจารณา ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความสอดคล้องของโครงการ แผนงานตาม 
เกณฑ์การวิเคราะห์แผนฯ หากมีแก้ไข จะแจ้งในไลน์ 
กลุ่มบ.ร.ย. ให้ผู้รับผิดชอบแก้ไขต่อไป 
7. อธิบดีกรมอนามัย พิจารณาและอนุมัติแผนฯ หากไม่ 
เห็นชอบ/เห็นชอบ จะส่งกลับมาที่กองแผนงาน  
เพ่ือให้กองแผนฯแจ้งผู้รับผิดชอบในหน่วยงานต่อไป 
8. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ส่งส าเนาแผนปฏิบัติการ 
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
9. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ จัดเก็บแผนฯ เข้าแฟ้ม 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ฯ 



 ขั้นตอนการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ (กรณีตามแผนปฏิบัติการฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 

บย. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของโครงการ 

ผอ.ศอ.6 พิจารณาโครงการ 
และอนุมัติแผนฯ 

ส่งส าเนาโครงการให้ผู้รับผิดชอบ 

จัดเก็บโครงการ เข้าแฟ้ม 

อก. ตรวจสอบงบประมาณ 

เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
1. หนังสือขออนุมัติโครงการ 
2. โครงการ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
3. แผนการด าเนินงานและแผนเบิกจ่ายรายเดือน 
4. แนวทางบริหารความเสี่ยง (กรณีโครงการที่มี 
วงเงินมากกว่า 500,000 บาทขึ้นไป) 
5. ส าเนาแผนปฏิบัติการฯ  
 
การเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่งโครงการให้กับกลุ่ม 
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบ เพื่อขออนุมัติ 
2. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบ 
รายละเอียดโครงการให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม 
แผนปฏิบัติการฯ และส่งให้กับกลุ่มอ านวยการ 
ด าเนินการต่อไป หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้ 
เจ้าของโครงการแก้ไขทันที 
3. กลุ่มอ านวยการตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณ หากไม่ถูกต้องส่งกลับให้ 
เจ้าของโครงการแก้ไขทันที 
4. ผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ 
โครงการ หากไม่เห็นชอบ ส่งกลับให้กลุ่ม 
อ านวยการด าเนินการต่อไป 
5. ส่งส าเนาโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
6. จัดเก็บโครงการเข้าแฟ้ม 
 



 ขั้นตอนการปรับแผนปฏิบัติการ (กรณีเพิ่มโครงการ/ปรับรายละเอียดโครงการ) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานเสนอโครงการ/กิจกรรม (ปรับแผน) 

บย. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของโครงการ 

ผอ.ศอ.6 พิจารณาโครงการ 
และอนุมัติแผนฯ 

ส่งส าเนาโครงการให้ผู้รับผิดชอบ 

จัดเก็บโครงการ เข้าแฟ้ม 

อก. ตรวจสอบงบประมาณ 

เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
1. หนังสือขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติการ และ 
อนุมัติการด าเนินงานโครงการ (กรณีเพ่ิมโครงการ 
ใหม่นอกแผนฯ) 
2. แบบฟอร์มการปรับแผน 
3. โครงการ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
4. แผนการด าเนินงานและแผนเบิกจ่ายรายเดือน 
5. แนวทางบริหารความเสี่ยง (กรณีโครงการที่มี 
วงเงินมากกว่า 500,000 บาทขึ้นไป) 
6. ส าเนาโครงการเดิม (กรณีปรับรายละเอียด 
ภายใต้โครงการเดิม) 
7. ส าเนาหนังสือจัดสรรงบประมาณ (กรณีได้รับ 
งบประมาณจากส่วนกลาง) 
8. ส าเนาแผนปฏิบัติการฯ  
 
การปรับแผนปฏิบัติการฯ มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่งโครงการให้กับกลุ่ม 
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบ เพื่อขออนุมัติ 
2. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบ 
รายละเอียดโครงการให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม 
แผนปฏิบัติการฯ และส่งให้กับกลุ่มอ านวยการ 
ด าเนินการต่อไป หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้ 
เจ้าของโครงการแก้ไขทันที 
3. กลุ่มอ านวยการตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณ หากไม่ถูกต้องส่งกลับให้ 
เจ้าของโครงการแก้ไขทันที 
4. ผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ 
โครงการ หากไม่เห็นชอบ ส่งกลับให้กลุ่ม 
อ านวยการด าเนินการต่อไป 
5. ส่งส าเนาโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
6. จัดเก็บโครงการเข้าแฟ้ม 
 



 ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติไปราชการ 

บย. ตรวจสอบและบันทึก 
ในระบบขออนุมัติ ปี 2563  
และระบบก ากับงบประมาณ  

ปี 2563 

ผอ.ศอ.6 พิจารณาและ 
อนุมัติไปราชการ 

ส่งเอกสารกลับคืนให้ผู้ขออนุมัติไปราชการ 

อก. ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
1. หนังสือขออนุมัติไปราชการ 
2. ใบขออนุมัติใช้รถ (กรณีขอใช้รถศูนย์/รถยนต์
ส่วนตัว) 
3. แบบสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินไปราชการ) 
4. ส าเนาโครงการ 
5. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรมฯ (กรณี
หน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด) 
 
การขออนุมัติไปราชการ มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ผู้ขออนุมัติไปราชการ ส่งเอกสารข้างต้นให้กลุ่ม
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ 
2. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบเอกสาร
และบันทึกลงในระบบขออนุมัติ ปี 2563/ระบบ
ก ากับงบประมาณ ปี 2563 หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับ
ให้ผู้ขออนุมัติทันที 
3. กลุ่มอ านวยการตรวจสอบเอกสาร ส่งกลับให้ผู้
ขออนุมัติทันที 
4. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ พิจารณาและอนุมัติไป
ราชการ ส่งคืนให้กลุ่มอ านวยการ ด าเนินการต่อไป 
5. กลุ่มอ านวยการส่งคืนเอกสารขออนุมัติไป
ราชการให้กับผู้ขออนุมัติไปราชการ 
หมายเหตุ ส าเนาการยืมเงินจะต้องส่งคืนให้กับ
ผู้อนุมัติราชการหลังจากการยืมเงินได้รับการอนุมัติ
แล้ว 
 
 
 



 ขั้นตอนการก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานและผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานอ่ืน/จัดประชุม อบรมฯ 

น าเสนอในการประชุม 
คณะกรรมการวางแผนและประเมินผล  

ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายและรายงานผลการ
ด าเนินงาน/ผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบรายงาน

ผลการปฏิบัติราชการ 

บันทึกลงในระบบก ากับงบประมาณ ปี 2563 

บันทึกลงในผลการเบิกจ่ายงบประมาณและ 
ระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC4.0) 

การขอก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานและผล
การเบิกจ่ายงบประมาณ มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่น/จัดประชุม 
อบรมฯ 
2. ผู้ขออนุมัติไปราชการ ส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายให้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ และรายงาน
ผลในระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
3. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ น าข้อมูลจากระบบ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ บันทึกลงระบบ
ก ากับงบประมาณ ปี 2563 
4. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ น าข้อมูลจากระบบ
ก ากับงบประมาณ บันทึกลงในผลการเบิกจ่าย
งบประมาณและระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย 
(DOC4.0) 
5. กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ รวบรวมข้อมูลจาก
ระบบก ากับงบประมาณ ปี 2563 และน าเสนอใน
การประชุมคณะกรรมการวางแผนและประเมินผล 
 
 



 


