
การประชุมพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

เร่ือง การบริหารโครงการ การจัดซ้ือจัดจ้าง 

และการบริหารงานด้านการเงิน การคลังอย่างมีประสิทธิภาพ

รุุ่นที่ 1 วันที ่30-31 มกราคม 2568 รุ่นที ่2 วันที่ 3-4 กุมภาพันธ์ 2568

น าเสนอโดย

นางสาวสมบูรณ์ ศรีภู่ 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ

หัวหน้ากลุ่มบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล

การฝึกภาคปฎิบัติการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 

เรื่อง การด าเนนิงานโครงการ 

(การขออนุมัตปิรับกิจกรรมและการขออนุมัติจัดกจิกรรม)



ท าไม่ทันตามแผน 

ขอขยายระยะเวลา

มีงบประมาณเหลือจาก

กิจกรรมอื่นในโครงการ 

ขอปรับกิจกรรมเพ่ือจะใช้

ในกิจกรรมใหม่

นโยบายเร่งด่วนให้ต้อง

ด าเนินกิจกรรม/

ท าโครงการ

เนื่องจากสถานการณ์ใน

ปัจจุบัน ด าเนินการไม่ได้จะ

ขอปรับกิจกรรมด าเนินการ

เรื่องอื่นทดแทน

เปล่ียนแปลงก าหนดการ 

เวลา สถานที่ด าเนินการ

กลุ่มเป้าหมายไม่สามารถ

เข้าประชุมได้ 

ผู้บริหารติดภารกิจ 

รายจ่ายเงินงบประมาณ

ไม่ตรงกับที่ต้องการจะจัด

กิจกรรมในโครงการ

ข้อค าถาม

ที่พบบ่อย

ผลจากการเก็บสถิติข้อค าถามที่พบบ่อย

แล้วหนูจะท าไงดีคะ/

แล้วผมจะท าไงดีครบั



https://mwi.anamai.moph.go.th/th/

ขั้นตอน การดาวน์โหลดแบบฟอร์มการเขียนโครงการ

1. ไปท่ีเว็บไซต์ สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

4. คลิกดาวนโ์หลดเอกสารแบบฟอร์มการเขียน

โครงการุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568

5. ดาวน์โหลดแบบฟอร์มุ3 ไฟล ์

   - แบบฟอร์มการเขียนโครงการุ

- แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานและการเบิกจ่ายุุุุุุ

- แบบฟอร์มแนวทางการบริหารความเสี่ยง

2. คลิกเลือกกลุ่มบริหารนโยบายยุทธศาสตร์
และประเมินผลุ

3. คลิกเลือกเร่ืองท่ัวไป

https://mwi.anamai.moph.go.th/th/


แบบฟอร์มการเขียนโครงการ

1. ระบุชื่อโครงการ

2. ระบุยุทธศาสตร์กรมอนามยั

3. ระบุตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ุ(ตัวชี้วัดภายใต้ยุทธศาสตร์กรมอนามัย)

4. ระบุุCluster/กลุ่มที่รับผิดชอบโครงการ

5. ระบุภายใต้กิจกรรมส าคัญ/โครงการุ(เชื่อมโยงกับกจิกรรมส าคัญุKey activity (ข้อุ11) 

6. ระบุแผนการจัดสรรงบประมาณ (กลุ่มุบรย.จะเป็นผู้ให้ค าแนะน าในการใส่รายละเอียด)

7. หลักการและเหตุผล (ไม่เกิน 15-20 บรรทัด)

8. วัตถุประสงค์ (ระบุ 3-5 ข้อ)

9. เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการุ

➢ ระบุเป้าหมายโครงการ

➢ ระบุตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการุ(เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ/เชิงเวลา)

10. ระบุวิธีการด าเนินงานุ(ภาพกว้างที่ครอบคลุมทั้งโครงการ)

ระบุหน่วยงาน........ กลุ่ม......... โครงการ....... จ านวนเงิน.......บาทุ



แบบฟอร์มการเขียนโครงการ

1. ระบุกิจกรรมส าคัญุ(Key activity)  

ให้ตรงกับกิจกรรมส าคัญุข้อุ5**

2. ระบุรายละเอียดกิจกรรมุดังนีุ้

➢ ระบุกิจกรรมที่..................... 

➢ เป้าหมาย

➢ กลุ่มเป้าหมาย

➢ พ้ืนที่เป้าหมายุ

➢ ระยะเวลาด าเนินการุ(ระบุเดือนที่ด าเนินการ)

➢ แตกตัวคูณการใช้งบประมาณแต่ละรายการ**

ข้อุ11. กิจกรรมด าเนินงาน/เป้าหมายกิจกรรมและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายุ



แบบฟอร์มการเขียนโครงการ

12. ระบุงบประมาณุ(ใส่ทั้งตัวเลขและตัวอักษร)

12.1 เลือกระบุ เงินงบประมาณ (ถ้าหากโครงการได้รับการจัดสรรจากเงินงบประมาณ) 

12.2 เลือกระบุุเงินนอกงบประมาณุ(ถ้าหากขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก

เช่นุงบประมาณกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร, สสส., สวรส. เปน็ต้น

13. ระบุระยะเวลาด าเนินการ

14. ระบุพ้ืนที่เป้าหมาย/สถานที่ด าเนินโครงการ

15. ระบุกลุ่มเป้าหมาย/ผู้ร่วมด าเนินการ

16. ระบุกลุ่มผู้ใช้ประโยชน์/ผู้รับบริการ

17. ระบุประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

18. ระบุผู้รับผิดชอบโครงการุ(เฉพาะข้าราชการ)

19. ระบุชื่อผู้จัดท าโครงการ (ใส่ชื่อ-สกุลุต าแหน่งุผู้จัดท าโครงการ)

20. ระบุชื่อผู้เสนอโครงการ (ใส่ชื่อ-สกุลุต าแหน่งุหัวหน้ากลุ่ม)

21. ระบุชื่อผู้เห็นชอบโครงการุ(ใส่ชื่อ-สกุลุต าแหน่งุรองผู้อ านวยการฯุที่ก ากับดูแล)

22. ระบุชื่อผู้อนุมัติโครงการุ(ใส่ชื่อ-สกุลุต าแหน่งุผู้อ านวยการฯ)



แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณุ

ปีงบประมาณุพ.ศ. 2568

1. ระบุชื่อโครงการุงบประมาณ

และหน่วยงานุ

2. ระบุรายละเอียดุAction Plan 

แผนการด าเนินงานและแผนการเบิก

จ่ายเงินุ(ในแต่ละกิจกรรมโครงการุ

จะด าเนินการช่วงเวลาไหนุ

ใช้งบประมาณเทา่ไหร่)

ความส าคัญ**

หากท่านไม่ด าเนินการเบิกจ่าย

ตามแผนที่วางไวุ้จะส่งผล

ให้ผลการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตาม

ค่าเป้าหมายของกรมอนามัยุ

และมีผลต่อคะแนนการเบิกจ่าย

งบประมาณุของหน่วยงาน



หนังสือแนวทางในการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณุพ.ศ. 2568
ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณุกระทรวงการคลังุ

กรมอนามัยได้ก าหนดเป้าหมายและแนวทางในการด าเนินการเบิกจ่ายรายเดือน/รายไตรมาสุ



หนังสือแนวทางในการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณุพ.ศ. 2568 (ฉบับปรับปรุง)
ปรับเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณของกรมอนามัยุ

รายจ่ายในภาพรวมุไตรมาสทีุ่2 จากร้อยละุ52 เป็นร้อยละ53 



แบบฟอร์มแนวทางการบริหารความเส่ียง

ใช้ในกรณีโครงการที่มีงบประมาณุ500,000 บาทขึ้นไป



ขั้นตอนการเปิดแบบฟอร์มขออนุมัติปรับกิจกรรม

เลือก Folder การด าเนินงานโครงการ เลือก Folder ขออนุมัติปรับกิจกรรม

เลือก Folder ย่อยขออนุมัติปรับกิจกรรม

    1.1 ขออนุมัตปิรับ 1 กิจกรรม 

    1.2 ขออนุมัตปิรับมากกวา่ 1 กิจกรรม 



ค าอธิบาย Template ขออนุมัติปรับกิจกรรม

เลือกชื่อกลุ่ม ใส่เบอร์โทรศัพท์ภายในของกลุ่ม  

ใส่เลขสารบรรณของกลุ่มงาน ใส่วันที่ เลือก เดือน 

• ใส่ช่ือกลุ่ม 

• ระบุช่ือโครงการ ระบุล าดับของกิจกรรมที่ และช่ือกิจกรรมในโครงการ 

• ระบุระยะเวลาด าเนินการ 

• ระบุรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย

• ระบุจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 

• ย่อหน้าที่ 2 ระบุรายละเอียดรายการงบประมาณ (ระบุตัวคูณ)  

• ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการปรับกิจกรรม  เลือกชื่อกลุ่ม

• ระบุล าดับ  ระบุช่ือกิจกรรมในโครงการ 

• ระบุรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย 

• ระบุจ านวนกลุ่มเป้าหมาย คณะท างาน และวิทยากร 

• ระบุแหล่งงบประมาณ

• ระบุรายละเอียดรายการงบประมาณ (ตัวคูณ)

ระบุค าน าหน้าชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง ผู้ขออนุมัติปรับกิจกรรม 

ย่อหน้าที ่1 ข้ึนต้น “ด้วย...”

ย่อหน้าที ่3 ข้ึนต้น “ในการนี้...”



ส่ิงท่ีต้องแนบมาพร้อมบันทึกขออนุมัติปรับกิจกรรม คือ ใบขวาง ซึ่งเป็นรายละเอียดการปรับกิจกรรม

ระบุชื่อกลุ่มที่ขออนุมตัิปรบักิจกรรม

ระบุชื่อโครงการ...............

ระบุชื่อกิจกรรมและใส่รายละเอียดดังนี้

• งบประมาณ ตามแผน ได้เท่าไหร่

• งบประมาณ ได้ใช้ไปแล้ว หรือไม่

• งบประมาณ คงเหลือ เท่าไหร่ 

• งบประมาณ คงเหลือสุทธิ เท่าไหร่ 

ระบุกิจกรรมที่ปรับ 

(ระบุรายละเอียดการใช้เงิน

งบประมาณ หากมีการใช้เงินข้าม

กิจกรรม) และระบุงบประมาณที่

จะใช้หลังปรับกิจกรรม 

ระบุรายละเอียดสรุปการใช้

งบประมาณในบรรทดัสุดท้าย 

และระบุหากมีงบประมาณ

คงเหลือเท่าไหร่ คืน สสม. 

เพ่ือการบริหารจัดการต่อไป 

ระบุชื่อ หัวหน้ากลุ่ม ต าแหน่ง และ หัวหน้ากลุ่มลงลายมือชื่อ



แผนกระจายสื่อสิ่งพิมพ์ (ถ้าม)ี ต้องแนบมาด้วย

ระบุช่ือของสื่อตามรายละเอียดในกิจกรรมโครงการ

ระบุจ ำนวนส่ือท้ังหมดจ ำนวนเท่ำไหร่

ระบุรำยละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี ้

• ระบุกิจกรรมที่.........

• ระบุชื่อกิจกรรม......... 

• ระบุวันเดือนปีที่กระจำยส่ือส่ิงพิมพ์.......

• ระบุยอดกระจำยสื่อจ ำนวนเท่ำไหร่



ตัวอย่างขออนุมัติปรับกิจกรรม 1 กิจกรรม
บันทึกข้อความขออนุมัติปรับกิจกรรม

ใบขวาง ซ่ึงเป็นรายละเอียดการปรับกิจกรรม



ตัวอย่างขออนุมัติปรับกิจกรรม มากกว่า 1 กิจกรรม
บันทึกข้อความขออนุมัติปรับกิจกรรม



ตัวอย่างขออนุมัติปรับกิจกรรม มากกว่า 1 กิจกรรม

ใบขวาง ซ่ึงเป็นรายละเอียดการปรับกิจกรรม



ขอเสนอแนะส าหรับการขออนุมัติปรับกิจกรรม

การขออนุมัติปรับกิจกรรมทุกครัง้ ต้องแนบเอกสารดงันี้

• แนบส าเนาโครงการ ได้แกุ่1) หน้าแรกโครงการ 2) หน้ากิจกรรม และ 3) หน้าที่มีลายเซนต์ผู้รับผดิชอบโครงการ/ผูจ้ัดท า/ผูเ้สนอ/ผูอ้นุมัติ

• แนบส าเนาขออนุมัติปรบักิจกรรม (ถ้ามี)

• เซนต์รับรองส าเนาทุกฉบับ 

ต้องแนบใบขวางรายละเอียดการปรบักิจกรรมมาทุกครัง้ 

ต้องแนบแผนกระจายสื่อมาทุกครั้ง ถ้าหากมีการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์

การระบุเหตุผลในบันทึกขอ้ความข้ออนุมัตปิรบักิจกรรม ควรใช้ภาษาที่อ่านแล้วเข้าใจง่าย 

ไม่ซับซ้อน ชัดเจน และถูกต้องตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการปรบักิจกรรม 



ขั้นตอนการเปิดแบบฟอร์มขออนุมัติจัดกิจกรรม

เลือก Folder การด าเนินงานโครงการ เลือก Folder ขออนุมัติจัดกิจกรรมฯ

เลือก Folder 

•  3.1 Folder ส าหรับประชุมราชการ

•  3.2 Folder ส าหรับฝึกอบรม



ค าอธิบาย Template  การขออนุมัติจัดกิจกรรมฯ 

ส าหรับประชุมราชการ กรณีมีโครงการรองรับ

3.1 Folder ส าหรับประชุมราชการ 

เลือก Folder กรณีกิจกรรมในโครงการ

เป็นการจัดประชุมราชการ

ค าอธิบาย Template

เลือก Folder กรณีมีโครงการรองรบั

ตัวอย่าง



ค าอธิบาย Template  การขออนุมัติจัดกิจกรรมฯ 

ส าหรับประชุมราชการ กรณีไม่มีโครงการรองรับ

ค าอธิบาย Template ตัวอย่าง3.1 Folder ส าหรับประชุมราชการ 

เลือก Folder กรณีกิจกรรมในโครงการ

เป็นการจัดประชุมราชการ

เลือก Folder กรณไีม่มีโครงการรองรบั



ค าอธิบาย Template 

การขออนุมัติจัดกิจกรรมฯ ส าหรับฝึกอบรม

3.2 Folder ส าหรับฝึกอบรม

เลือก Folder กรณีกิจกรรมในโครงการเป็นประเภทฝึกอบรม

เลือก File word กรณีมีโครงการรองรบั



ตัวอย่างขออนุมัติจัดกิจกรรม 

กรณีกิจกรรมในโครงการเป็นประเภทฝึกอบรม 



1. การขออนุมัติจัดกิจกรรมทุกคร้ัง ต้องแนบเอกสารดังน้ี

⚬ แนบส าเนาโครงการ เฉพาะ หน้าแรก หน้ากิจกรรม และหน้าท่ีมีลายเซนต์

ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้จัดท า/ผู้เสนอ/ผู้อนุมัติ

⚬ แนบส าเนาขออนุมัติปรับกิจกรรม (ถ้ามี)

⚬ เซนต์รับรองส าเนาทุกฉบับ 

 

ขอเสนอแนะส าหรับการขออนุมัติจัดกิจกรรม



สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

THANK YOU
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