
แนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง
ในการเขียนขออนุมัติโครงการ

ทุกแหล่งงบประมาณ

โดย นางสาวสมบูรณ์  ศรีภู่
นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล



โครงการ

โครงการเป็นส่วนประกอบส่วนหนึ่งของการวางแผนพฒันา ที่ช่วยแสดงทิศทางการพัฒนาให้เห็น
ภาพจากแนวความคดิเป็นรูปธรรมที่จับต้องได้

โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรมหรืองานหลายๆงานที่ระบุรายละเอียด
ชัดเจนตามโครงสร้างของโครงการที่ท าให้สามารถน าแผนปฏบิตัิสูก่ารปฏิบตัิจริง เพื่อให้เกิดผล
และบรรลุเป้าหมายตามที่ต้องการได้ 



ประเภทของโครงการ

โครงการในแผนปฏบิตัิการ หมายถึง โครงการที่ก าหนดในแผนการด าเนินงานและแผน
การใช้จ่ายงบประมาณ ที่ได้รับการอนุมัตใิห้ด าเนินงานและจัดสรรงบประมาณ(งบด าเนินงาน)จาก
กรมอนามัย ตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปีของหนว่ยงานตัง้แต่ต้นปีงบประมาณ

โครงการเงินนอกงบประมาณ หมายถึง โครงการด าเนินงานของหนว่ยงานทีใ่ช้งบประมาณจาก
แหล่งทุนอื่นๆ ที่ไม่ใช่งบประมาณแผ่นดนิที่ไดร้ับการจัดสรรจากกรมอนามัย เช่น โครงการที่ใช้
งบประมาณกองทุนหลักประกนัสุขภาพ กรุงเทพมหานคร (เมื่อของบประมาณได้แล้วตอ้งท า
โครงการโดยใช้แบบฟอร์มเดยีวกบัโครงการงบด าเนินการ)



สอดคล้องกบักรอบยุทธศาสตร์ กรอบแผนปฏบิัติการประจ าปี แผนงาน/โครงการ/กจิกรรมส าคัญ 
และเป้าหมายส าคัญของกรมอนามัย และตรงตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปี สสม.

ไม่แยกโครงการย่อยหลายโครงการ หรือกิจกรรมย่อยมากเกนิไป โดยบูรณาการกิจกรรมที่มี
การปฏิบัติงานเกีย่วข้องกนัหรือมีกลุ่มเปา้หมายเดียวกนั

การประชุม ฝึกอบรม สัมมนา เร่งรัดการด าเนินงานและเบิกจ่าย ในไตรมาสที่ 1 ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 50 ของวงเงินตามแผนการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา ที่วางไว้ในโครงการ

ไม่เป็นการจ้างเหมาลูกจ้างในโครงการ

หลักเกณฑ์แนวทางในการจัดท าโครงการ













เอกสารแบบฟอร์มการเขียนโครงการ 

- ความเชื่อมโยงภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ
- ความสอดคล้องของเป้าหมายแผนบทย่อย

- ชื่อโครงการ
- หน่วยงาน
- ผู้รับผิดชอบ

- หลักการและเหตุผล
- วัตถุประสงค์
- เป้าหมายโครงการ
- กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ได้รับผลประโยชน์
- พื้นที่ด าเนินการ
- ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการ

แบบฟอร์มที่ 1 รายละเอียดโครงการ ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป

ส่วนที่ 3 เนื้อหาโครงการ

ส่วนที่ 2 ความเชื่อมโยง/ความสอดคล้องกับแผนแม่บท

https://mwi.anamai.moph.go.th/th/s
trategic-general/206115

https://mwi.anamai.moph.go.th/th/strategic-general/206115
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เอกสารแบบฟอร์มการเขียนโครงการ 

แบบฟอร์มท่ี 2 แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ

กิจกรรมและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
-ระบุข้อมูลทั่วไปให้ครบถ้วน รวมถึงกิจกรรมหลัก/กิจกรรม
ย่อย/รายการค่าใช้จ่าย/งบประมาณ/ระยะเวลาด าเนินการ
-รายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายโครงการ ให้ระบุข้อมูลตัวคูณ+
ค าช้ีแจงรายการ

แบบฟอร์มท่ี 3 แนวทางบริหารความเสี่ยง

ในการประเมินความเสี่ยง ให้ระบุปัจจัยเสี่ยงและแนว
ทางการวิเคราะห์และจัดการความเสี่ยงให้สอดคล้องกับกิจกรรม



1.ชื่อโครงการ :...........................................
2.ยุทธศาสตร์ :...........................................
3.ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์ :..................................
4.Cluster :..................................................
5.ภายใต้กิจกรรมส าคัญ/โครงการ : (ศึกษาเอกสารเพิ่มเติมได้ที่กลุ่มงานบรย.)
6.แผนการจัดสรรงบประมาณ : (แผนงานตามเอกสารงบประมาณ)  

6.1 แผน................................. (ศึกษาเอกสารเพิ่มเติมได้ที่กลุ่มงานบรย.)
6.2 ผลผลิต/โครงการ....................................... (ศึกษาเอกสารเพิ่มเติมได้ที่กลุ่มงานบรย.)

7.หลักการและเหตุผล : ………………………………………………………………………
8.วัตถุประสงค์ :

1......................................................
2.........................................................
3.........................................................

9.เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ: (ตัวอย่าง)

10.วิธีการด าเนินงาน:   
1.แต่งตั้งคณะท างาน…………………..
2.จัดประชุมคณะท างาน............................

9.1 เป้าหมายโครงการ จ านวน หน่วยนับ
1. คู่มือการด าเนินงานเรื่อง............. เรื่อง
2. ประชาชน/ภาคีเครือขา่ยกลุ่มเป้าหมายได้รับการพัฒนาด้าน........... คน
9.2 ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ จ านวน หน่วยนับ
เชิงปริมาณ :
เชิงคุณภาพ :
เชิงเวลา :

รูปแบบการเขียนโครงการ เพื่อขออนุมัติด าเนินงานของโครงการ ภายในหน่วยงาน



ส่วนที่ 2

กิจกรรม เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย
พื้นที่

เป้าหมาย

ระยะเวลา
ด าเนินการ

(โปรดระบุเดือน
ที่ด าเนินการ )

ปริมาณ หน่วยนับ
ราคา

ต่อหน่วย 
(บาท)

รวมเป็น
เงิน (บาท)

กิจกรรมส าคัญ (Key activity) ระบ.ุ..........................................................
กิจกรรมท่ี 1 ประชุม..................... องค์ความรู้......จ านวน....เรื่อง เจ้าหน้าที่จ านวน...

คน
โรงแรม...... เดือน.........2566

1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
2. ค่าอาหารกลางวัน
3. ค่าวัสดุอุปกรณ์

-.........
รวม

กิจกรรมส าคัญ (Key activity) .ระบ.ุ.................................................................................
กิจกรรมที่ 2 ประชุม....................
1. ...........................................
2. ...........................................

รวม
รวมทั้งหมด …….

11.กิจกรรมด าเนินงาน/เป้าหมายกิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่าย

ระบุกิจกรรมและงบประมาณ โดยต้องสะท้อนความเป็นไปได้ในการส่งผลต่อความส าเร็จของโครงการ ขั้นตอนและกิจกรรมต้องมีความสมเหตุสมผลและสอดคล้องกัน 
ตลอดจนงบประมาณที่คาดว่าจะใช้ในการด าเนินกิจกรรมต้องมีความเหมาะสมและคุ้มค่า(อาจเปรียบเทียบกับโครงการที่ผ่านมาที่มีลักษณะคล้ายกันเพื่อประกอบการพิจารณา)



ส่วนท่ี 3

(...........................................................)
ต าแหน่ง……………….…………………......

12.งบประมาณ : ……………………………...บาท (………………………บาทถ้วน)
12.1 เงินงบประมาณ..............................บาท
12.2 เงินนอกงบประมาณ......................บาท

13.ระยะเวลาด าเนินการ :  ……………………….....................................……………
14.พื้นที่เป้าหมาย/สถานที่ด าเนินโครงการ:  …………………………………………....
15.กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ร่วมด าเนินการ : ...................................................................................
16.กลุ่มผู้ใช้ประโยชน/์ ผู้รับบริการ : ……………........................................…...……..
17.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ :

1.………………………….……..
2.…………………………………

18.ผู้รับผิดชอบโครงการ : 
1.ชื่อ-สกุล.......................................ต าแหน่ง............................................................
2.ชื่อ-สกุล.......................................ต าแหน่ง............................................................
3.ชื่อ-สกุล.......................................ต าแหน่ง............................................................

19. ผู้จัดท าโครงการ

20.ผู้เสนอโครงการ

21.ผู้เห็นชอบโครงการ

22.ผู้อนุมัติโครงการ

(...........................................................)
ต าแหน่ง……………….…………………......

(...........................................................)
ต าแหน่ง……………….…………………......

(...........................................................)
ต าแหน่ง……………….…………………......



ชื่อโครงการ
☺ เป็นค ากริยา
☺ ส่วนใหญม่าจากกจิกรรมหลัก
☺ เช่น ฝึกอบรม ส่งเสริม พัฒนา

การเขียนหลักการและเหตุผล

☺ หลักการ ต้องอ้างกฎหมาย ระเบียบ ระบปุญัหา/ความต้องการ บอกว่าเราจะ 
ท าอะไร เพื่ออะไร
☺ อ้างอิงหลักฐานขอ้มูลเชิงประจักษ์ อาท ิข้อมูลงานวิจัย, ข้อมูลสถิติ, สถานการณ,์ 
รายงาน มติคณะรัฐมนตร ีฐานข้อมูลทางกฎหมาย เน้นให้เห็นช่องว่าง (GAP) การ
ด าเนินโครงการทีส่ าคญั



วัตถุประสงค์ของโครงการ

☺ ระบุกลุม่เปา้หมาย(ใคร)
☺ ระบุประโยชน์ทีจ่ะเกดิขึ้น
☺ สอดคล้องกับกิจกรรม เป้าหมาย

วิธีด าเนินโครงการ

☺ ระบุกิจกรรมทัง้หมด
☺ ระบุช่วงเวลาแตล่ะกจิกรรม
☺ ส่วนใหญจ่ะใช้ Gantt chart



เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ

☺ ผลผลิต (Output)
ระบุผลทีจ่ะได้จาการด าเนินโครงการ โดยตรงเมื่อสิ้นสุดโครงการ โดยผลผลิตจะตอ้งมีความ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และผลที่คาดว่าจะเกิดของโครงการ

☺ ผลลัพธ์ (Outcome)
ระบุผลที่ได้รับจากเปา้หมายเชงิผลผลิต ซึ่งอาจเปน็ผลระยะยาวทีเ่กดิขึน้
หลังจากทีช่ว่งระยะเวลาหนึ่งไปแลว้ และเปน็จุดหมายปลายทาง/ผลลัพธ์ 
สุดท้ายทีต่อ้งการให้บรรลุจากการด าเนนิโครงการ



งบประมาณ
☺ แยกประเภทงบรายจ่าย
☺ แสดงรายละเอียดค่าใชจ้่าย
☺ ระบุแหล่งเงิน งบประมาณ/เงนินอก/เงินกู้

ระยะเวลาด าเนินโครงการ
☺ ระบุเวลาเริม่ต้นและสิ้นสุด
☺ ระบุเดอืน และปีเดียว
☺ ต่อเนื่อง ระบุปี



ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

☺ ระบุผลประโยชน์ทีค่าดว่าจะเกดิขึ้นหลงัการด าเนินโครงการ สิ้นสดุ โดยเปน็ผลกระทบในทางที่ดี ซึ่ง
อาจเกิดขึ้นไดท้ัง้ทางตรงและทางอ้อม

กลุ่มเป้าหมาย/กลุ่มผู้ใช้ประโยชน์

☺ ระบุกลุม่คนที่ได้รับประโยชน์จากการด าเนนิโครงการ โดยระบุให้ชดัเจนว่าโครงการนีท้ าเพือ่ใคร หาก
กลุ่มเป้าหมายมีหลายกลุ่มให้ระบวุ่าใครคอืกลุม่เปา้หมายหลัก/รอง



18.ผู้รับผิดชอบโครงการ : 
1.ช่ือ-สกุล.......................................ต าแหน่ง............................................................
2.ช่ือ-สกุล.......................................ต าแหน่ง............................................................
3.ชื่อ-สกุล.......................................ต าแหน่ง............................................................

19. ผู้จัดท าโครงการ

20.ผู้เสนอโครงการ

21.ผู้เห็นชอบโครงการ

22.ผู้อนุมัติโครงการ

(...........................................................)
ต าแหน่ง……………….…………………......

(...........................................................)
ต าแหน่ง……………….…………………......

(...........................................................)
ต าแหน่ง……………….…………………......

(...........................................................)
ต าแหน่ง……………….…………………......

18.ผู้รับผิดชอบโครงการ: ชื่อผู้รับผิดชอบ ส่วนใหญ่จะเป็นเจ้าของ
โครงการและกลุ่มงานหรือทีมงาน
19.ผู้จัดท าโครงการ: เจ้าของโครงการ
20.ผู้เสนอโครงการ: หัวหน้ากลุ่มงาน
21.ผู้เห็นชอบโครงการ: รองผู้อ านวยการท่ีรับผิดชอบสายงาน
22.ผู้อนุมัติโครงการ: ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง



การยื่นขอรับเงนิทนุสนับสนุนเงินจากกองทนุหลักประกนัสุขภาพกรุงเทพมหานคร

เนื้อหา
1.การเสนอขอรับเงินสนับสนุน
- คุณสมบัติของผู้เสนอขอรับเงินสนับสนนุ
- ประเภทของกิจกรรมที่ขอรับเงินสนบัสนุน
- ขั้นตอน ก่อนรับทุน ถึง สรุปผลการด าเนินงาน
2.การเตรียมเอกสารขอรับการสนับสนุนเงินทุน
- เอกสารที่ใช้ยื่นขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
- ค าแนะน าในการเขียนโครงการ
- ค าแนะน าในการค านวณค่าใช้จ่ายในโครงการ
3. การย่ืนขอรับเงินทุนสนับสนุนเงินจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร
4. การด าเนินการหลังแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ
5. การสรุปผลการด าเนินงาน



ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ

1.ผู้ขออนุมัติโครงการส่งโครงการท่ีกลุ่มงานบรย.

2.กลุ่มงานบรย.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

4.กลุ่มบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบวัสดุในโครงการ
และการจัดซื้อจัดจ้าง

3.กลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี ตรวจสอบงบประมาณในโครงการ

5.กลุ่มงานบรย.น าโครงการเสนอรองผอ. ของกลุ่มภารกิจ

6.กลุ่มงานบรย.จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอรองผอ.พิจารณาเห็นชอบ

7.เสนอผู้อ านวยการ พิจารณาอนุมัติ

8.กลุ่มงานบรย.รับโครงการท่ีผ่านอนุมัติ

กลุ่มงานท่ี
ส่งโครงการ

หากแก้ไขเรียบร้อย
น าส่งคืนกลุ่มงานบรย.

(หากไม่ถูกต้องส่งคืนเพื่อแก้ไข)

9.ส่งคืนโครงการให้ผู้ขออนุมัติ



ขั้นตอนการยืมเงินงบประมาณ

1.เจ้าหน้าท่ีผู้ยืมเงินน าส่งหลักฐานยืมเงินท่ีกลุ่มงานบรย.

2.กลุ่มงานบรย.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
เอกสารท่ีต้องแนบ
-ส าเนาเอกสารโครงการ
-ส าเนาขออนุมัติจัดกิจกรรม
-ส าเนาการขออนุมัติปรับกิจกรรม(ถ้าม)ี

4.กลุ่มงานบรย.ท าหนังสือบันทึกข้อความอนุมัติขอยืมเงิน

3.กลุ่มงานบรย.ลงรับหนังสือยืมเงิน 
ระบุรหัสกิจกรรมและตัดยอดงบประมาณ

5.น าส่งสัญญายืมให้กลุ่มบริหารการเงินและบัญชี

กลุ่มงานท่ี
ส่งโครงการ

หากแก้ไขเรียบร้อย
น าส่งคืนกลุ่มงานบรย.

6.กลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชีลงรับเอกสาร



ขั้นตอนการขออนุมัติปรับ
กิจกรรมโครงการ

1.ผู้ขออนุมัติโครงการส่งเอกสารที่กลุม่งานบรย.

2.กลุ่มงานบรย.ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร
เอกสารที่ต้องแนบ
-ส าเนาเอกสารโครงการ
-ส าเนาการปรับกิจกรรม
(หากเคยปรับกิจกรรมมาแลว้ให้แนบมาดว้ย)

4.กลุ่มงานบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบวัสดุในโครงการและการจดัซือ้จัดจา้ง

3.กลุ่มงานการเงินและบัญชี ตรวจสอบงบประมาณในโครงการ

5.กลุ่มงาน บรย. ส่งเอกสารเสนอ รองผอ. ของกลุ่มภารกิจ

6.กลุ่มงานบรย.จัดท าบันทึกข้อความ เสนอรองผอ.
ของกลุ่มภารกิจพิจารณาเห็นชอบ

7.เสนอผู้อ านวยการ พิจารณาอนุมัติ

9.ส่งคืนโครงการให้ผู้ขออนุมัติปรับกจิกรรม

8.กลุ่มงานบรย.รับโครงการที่ผ่านอนุมตัิปรับกจิกรรม

กลุ่มงานที่ส่ง
โครงการ

หากแก้ไขเรียบร้อย
น าส่งคืนกลุ่มงานบรย.



ขั้นตอนขออนุมัติเพิ่มงบประมาณ
โครงการ

1.ผู้ขออนุมัติโครงการส่งเอกสารที่กลุม่งานบรย.

2.กลุ่มงานบรย.ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร
เอกสารที่ต้องแนบ
-ส าเนาเอกสารโครงการ
-ส าเนาขออนุมัติจัดกิจกรรม
-ส าเนาการขออนุมัติปรับกิจกรรมโครงการ (ถ้ามี)

4.กลุ่มงานบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบวัสดุในโครงการและการจดัซือ้จัดจา้ง

3.กลุ่มงานการเงินและบัญชี ตรวจสอบงบประมาณในโครงการ

5.กลุ่มงาน บรย. เสนอรองผอ. ของกลุ่มภารกิจ

6.กลุ่มงานบรย.จัดท าบันทึกข้อความ เสนอ
รองผอ.ของกลุ่มภารกิจพิจารณาเห็นชอบ

7.เสนอผู้อ านวยการ พิจารณาอนุมัติ

9.ส่งคืนโครงการให้ผู้ขออนุมัติปรับกจิกรรม

8.กลุ่มงานบรย.รับโครงการที่ผ่านอนุมตัิปรับกจิกรรม

กลุ่มงานที่ส่ง
โครงการ

หากแก้ไขเรียบร้อย
น าส่งคืนกลุ่มงานบรย.



ขั้นตอนอนุมัติเพิ่มกิจกรรมโครงการ

1.ผู้ขออนุมัติโครงการส่งเอกสารที่กลุม่งานบรย.

2.กลุ่มงานบรย.ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร
เอกสารที่ต้องแนบ
-ส าเนาเอกสารโครงการ
-หลักฐานการได้รับเงินงบประมาณจากกรมฯ (ถ้ามี)

4.กลุ่มงานบริหารงานพัสดุ 
ตรวจสอบวัสดุในโครงการและการจดัซือ้จัดจ้าง

3.กลุ่มงานบริหารการเงินและบญัชี ตรวจสอบงบประมาณในโครงการ

5.กลุ่มงานบรย. น าโครงการไปเสนอรองผอ. ของกลุ่มภารกิจ

6.กลุ่มงานบรย.จัดท าบันทึกข้อความ เสนอรองผอ.
ของกลุ่มภารกิจพิจารณาเห็นชอบ

7.เสนอผู้อ านวยการ พิจารณาอนุมัติ

9.ส่งคืนโครงการให้ผู้ขออนุมัติปรับกจิกรรม

8.กลุ่มงานบรย.รับโครงการที่ผ่านอนุมตัิปรับกจิกรรม

กลุ่มงานที่ส่ง
โครงการ

หากแก้ไขเรียบร้อย
น าส่งคืนกลุ่มงานบรย.



เงื่อนไขการปรับกิจกรรม/โครงการ

รองรับนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล กระทรวงสาธารณสุข กรมอนามัย

ไม่กระทบเชิงลบต่อความส าเร็จตามเป้าหมายการด าเนินงานของโครงการ (การปรับเปลี่ยน/ปรับลด/ยกเลิก) 
ซึ่งน าไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายของกรมอนามัยที่ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติการของสถาบันพัฒนาสุข
ภาวะเขตเมือง

เพ่ิมกิจกรรม/โครงการใหม่ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพในการด าเนินงานตามภารกิจของกรมอนามัย 
ภายใต้งบรายจ่ายเดียวกัน แผนการจัดสรรงบประมาณเดียวกัน และสอดคล้องตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์
ของแผนการจัดสรรงบประมาณ 

ตัวอย่างเช่น การปรับช่วงเวลา การถัวเฉลี่ยจ่ายงบประมาณของกิจกรรมภายใต้โครงการเดียวกัน
โดยไม่เพิ่มวงเงินงบประมาณภาพรวม และไม่เพ่ิมกิจกรรมใหม่ของโครงการ 



ข้อสังเกต

✓การเสนอขออนุมัติโครงการต้องตรงกบัแผนปฏบิัติการประจ าปี ของสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
ยกเว้น เพื่อปรับให้สอดคล้องกบันโยบายเร่งด่วน มีการปรับแผนยุทธศาสตร์ โดยได้หารือกบั Cluster 
หลักกรมอนามัยเรียบร้อยแล้ว

✓ข้อมูลกิจกรรมทุกหัวข้อในโครงการของท่าน บรย.จะบันทึกข้อมูลในระบบ DOC 4.0 หากมีการ
ปรับเปลี่ยนโดยไม่กระทบกับแผนปฏบิัติการของสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมืองรบกวนแจ้งที่ บรย.เพื่อ
แก้ไขข้อมูลในระบบ DOC 4.0 ต่อไป 



ข้อควรระวัง/ปัญหาที่พบ

 ชื่อโครงการและรายละเอียดในโครงการควรตรวจสอบข้อความให้ถูกต้อง ตามแบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
 การส่งโครงการต้องแนบเอกสารให้ครบทุกส่วน
 การขอปรับกิจกรรมในโครงการให้ปรับก่อนการขออนุมัติจัดกิจกรรมและอนุมัติคณะท างาน 
 สัญญายืมเงินที่จะส่งกลุ่มงานบรย.ขอให้ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 14 วัน หากส่งล่าช้ากว่านั้นจะมีผลท าให้
อนุมัติเงินไม่ทันก าหนดที่ใช้งบประมาณ กรณีนี้ให้เจ้าของโครงการส ารองเงินจ่ายไปก่อนแล้วมาเบิกในภายหลัง
 ควรบริหารจัดการโครงการให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน เพราะมีผลต่อการเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบ
ด าเนินงานที่ต้องเร่งรัดเบิกจ่ายให้ได้ตามค่าเป้าหมายของกรมอนามัย
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