
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา 

 

เรื่อง :  กระบวนการบริหารแผนปฏิบัติการและงบประมาณ 1/66 
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เจ้าหน้าที่ 

ผู้ทบทวน นางสาวจีรวรรณ ชงจังหรีด หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ผู้อนุมัติ นางสาวทิพา  ไกรลาศ ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

1) เพ่ือให้มีแผนการปฏิบัติงานที่สามารถด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
    ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ 

   2) เพ่ือให้ผลการเบิกจ่ายงบประมาณบรรลุตามแผนการปฏิบัติราชการและบรรลุผลการเบิกจ่ายใน ภาพรวม 
              ของกรมอนามัยและตามมิติ ครม. 

2. ขอบเขต (Scope) 
ศูนย์อนามัยที่  9 นครราชสีมา โดยกลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน ได้ด าเนินการจัดท า

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256 (ตุลาคม 2565 – กันยายน 2566) ตามกรอบงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี (งบด าเนินงาน) ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ซึ่งได้จัดท าเป็นแนวทางการด าเนินงาน ควบคุม และก ากับการ
ขับเคลื่อนนโยบายแผนงานสู่การปฏิบัติ ให้เกิดประสิทธิภาพ โดยได้รวบรวมโครงการที่ได้รับการอนุมัติ ที่ประกอบด้วย 
รายละเอียดของกิจกรรม การใช้งบประมาณ การบริหารความเสี่ยงในโครงการที่มีงบประมาณมากกว่า 500,000 บาท 
และแผนการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ (งบด าเนินงาน)  

โดยเผยแพร่ในเว็ปไซด์ของหน่วยงาน https://hpc9.anamai.moph.go.th/th/report-budget66 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 แผนปฏิบัติการ หมายถึง แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 (ตุลาคม 2565 – กันยายน 2566) 
ของศูนย์อนามัยที่9 นครราชสีมา ซึ่งประกอบด้วยแผนงานด้านส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม รวมทั้งแผนงาน
สนับสนุนการบริหารภายในหน่วย จ านวน 20 โครงการ และแผนงานบุคลากรภาครัฐ  จ านวน 1 โครงการ ที่ได้รับการ
อนุมัติให้ด าเนินงานและจัดสรรงบประมาณ จากกรมอนามัย 

การบริหารแผนปฏิบัติการ หมายถึง การบริหารจัดการงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณไปใช้จ่าย โดยจัดท าเป็นแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี ตามนโยบาย กรอบการด าเนินงาน และกรอบการจัดสรรงบประมาณของกรมอนามัยพร้อมทั้งก ากับ ติดตาม 
และรายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 2566 
 งบด าเนินงาน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดในหมวดงบด าเนินงานที่ให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะคา่ตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค โดยจัดท าเป็นโครงการในการบริหารจัดการ
ภายใต้แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
 
 

https://hpc9.anamai.moph.go.th/th/report-budget66


4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา ขับเคลื่อนการด าเนินงานบริหารแผนปฏิบัติการและงบประมาณ ภายใต้รูปแบบ
คณะกรรมการวางแผนและประเมินผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  ค าสั่งที่ 83/65 ลง
วันที่ 7 ตุลาคม 2565 ซึ่งครอบคลุมผู้รับผิดชอบแผนงานโครงการทุกกลุ่มวัย โดยใช้แนวทางการด าเนินงานตามประกาศ
ศูนย์อนามัยที่9 นครราชสีมา เรื่อง มาตรการ/แนวทางที่ใช้ขับเคลื่อนการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการและการเบิกจ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ประกาศ ณ วันที่ 3 ตุลาคม 2565 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามแผนปฏิบตัิ
การและเร่งรดัการเบิกจ่ายงบประมาณ  

 

1 วัน แต่งตั้งบุคลากรให้
ครอบคลมุทุกกลุ่มงาน 
และก าหนดบทบาทหน้าท่ี
ให้ชัดเจน 
 

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธ์ฯ 

2  
 

2. ก าหนดมาตรการส าคัญในการติดตามเร่งรดัการ
เบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  

 

2 วัน มีมาตรการ/แนวทางการ
ติดตามแผนงานโครงการ
และเร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณ ศูนย์อนามัย
ที่  9  น ค ร ร า ช สี ม า 
ประกาศ ณ วันที่ 3 ต.ค.
65 โดยก าหนดให้มีความ
สอดคล้องกับมาตรการ
กรมอนามัย 
 

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธ์ฯ 

3 
 
 
 
 

 
     3. จัดท าแผนการเบิกจา่ยงบประมาณรายเดือน 

และรายไตรมาส 
 

2 วัน มีการก าหนดเป้าหมาย
การเบิกจ่ายทีส่อดคล้อง
กับมาตรการกรมอนามัย 

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธ์ฯ 

4       
     4. ประชุมติดตามแผนและเร่งรัดการเบิกจ่าย 
                         งบประมาณ   
 
 
 

1 วัน/
เดือน 

1. มีการประชุมสม่ าเสมอ
ทุกเดือน 
2.รายงานการประชุม
เผยแพร่ทางเว็ปไซด์
หน่วยงาน 

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธ์ฯ 
และ คกก.ตดิตาม
แผน&เร่งรัด
งบประมาณ 

5  
     5. บันทึกผลการด าเนินงานในระบบรายงาน 
    กรมอนามัย(DOC) งบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
 

2 วัน 1 .ก าหนดผู้รับผิดชอบใน
การรายงานในระบบ DOC 
2. มีการบันทึกผลทุกเดือน 

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธ์ฯ 
 
 
 
 

6  
    6.ประชุมติดตามผลการด าเนินงานราย 6 เดือน  

และ 12 เดือน  
 

2 วัน 1. ก าหนดรูปแบบและ
ประเด็นการตดิตามและ
รายงานผล 
2. วิเคราะหผ์ลการ

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธ์ฯ 
 



ด าเนินงาน เพื่อช้ีเป้าจุด
แข็งและจุดอ่อน ส าหรับ
พัฒนา 

7  
7.จัดท ารายงานผลการปฏิบตัิราชการประจ าปี  

 
 

8 วัน 1. ก าหนดรูปแบบรายงาน 
2. มีการเผยแพร่ในเว็บ
ไซด์หน่วยงาน 

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธ์ฯ 
 

รวมเวลาท าการ  
 

18 วัน ระยะเวลาการด าเนินการ
เป็นการประมาณการ 
สามารถเปลีย่นแปลงได้
ตามสถานการณ ์

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธ์ฯ 
 

 
รายละเอียดขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามแผนปฏิบัติการ&เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ  
2. ก าหนดมาตรการส าคัญในการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  
3. จัดท าแผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือนและรายไตรมาส 
4. ประชุมติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ   
5. บันทึกผลการด าเนินงานในระบบรายงานกรมอนามัย(DOC) งบประมาณ (งบด าเนินงาน)  
6. ประชุมติดตามผลการด าเนินงานราย 6 เดือน และ 12 เดือน  
7. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี  

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    
6.1 คู่มือการปฏิบัติงานระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน DOC4.0                
6.2 แบบรายงานผลการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ (รบจ.1) 
6.3 ระบบรายงานผลความก้าวหน้าตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระบบ DOC 4.0 

 
 


