
คู่มอืการปฏบิตังิาน (SOP)  กลุม่งานบรหิารนโยบายยทุธศาสตร์และประเมนิผล 

สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 
งานบริหารงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ 2564 

รหัส                   แผ่นที่ 
ฉบับที่               แก้ไขครั้งที ่
วันที่บังคับใช้ 
 

กลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

ผู้จัดทำ : 
ผู้ตรวจสอบ : 

ผู้อนุมัติ : 

 
1. วตัถปุระสงค ์

เพ่ือวิเคราะห์มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี จากสำนักงบประมาณตาม
ไตรมาส และเพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมแผนงานปฏิบัติการประจำปี และกิจกรรมสำคัญของโครงการ เพื่อให้สามารถเบิกจ่ายได้
ถูกต้องตามระเบียบกรมบัญชีกลาง และเบิกจ่ายงบประมาณได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

3. แผนภมูิการทำงาน 

ตามเอกสารแนบ 

4. รายละเอยีดขึน้ตอนการปฏบิตัิงาน 

ขั้นตอนที ่1 : ศึกษากรอบนโยบาย แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมฯ 
เป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณของกรมอนามัย และเป้าหมายการเบิกจ่ายตามสำนักงบประมาณ 

ขั้นตอนที ่2 : จัดทำแผนปฏิบัติการ แผนงานโครงการให้สอดคล้องกับกิจกรรมสำคัญ แผนงาน ตามการจัดสรร
งบประมาณจากกรมอนามัย 

ขั้นตอนที ่3 : นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 

ขั้นตอนที ่4 : ลงระบบ DOC 4.0 กรมอนามัย ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดและเผยแพร่เอกสาร 

ขั้นตอนที ่5 : ติดตามประเมินผลการดำเนินงานการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ/สรุปผล



ไม่ผา่น 

งานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล 
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

งานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล   
การบรหิารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 2564  

ผูร้บัผดิชอบ Flowchart ความเสีย่ง จดุควบคุม ระยะเวลา 

- ง า น บ ริ ห า ร น โย บ า ย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

 
ศึกษากรอบนโยบาย แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบ
ส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมฯ เป้าหมายการ
เบิกจ่ายงบประมาณของกรมอนามัย และเป้าหมายการ

เบิกจ่ายตามสำนักงบประมาณ 
                          

อาจได้ข้อมลูไม่ครบถ้วน - ติดตามข้อมูลการเปลี่ยนแปลงและ
ปรับแนวทางการบริหารงบประมาณ
ให้สอดคล้องกัน 
- จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้
ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

15 วันทำการก่อนการจัดทำ
แผน 

- ง า น บ ริ ห า ร น โย บ า ย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
-กลุ่มงานในสถาบันพัฒนา
สุขภาวะเขตเมือง 
 

 
 

 
 

  แปลงแผนกลยุทธ์ของศนูย์ฯ เปน็แผนงาน 
/โครงการ และแผนปฏิบตัิการ 

ผู้จัดทำโครงการยังไม่มคีวามชัดเจนในเรื่อง
ของงบประมาณ 

- กำหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายของ
แต่ละไตรมาสเพื่อให้กลุ่มงานภายใน
หน่วยงานสามารถเบิกจ่ายได้ตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 
- ให้คำปรึกษา หาแนวทางแก้ไข และ
ประสานกับกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ๕ วันทำการ 
 
 
 

๒. ๕ วันทำการ 
 

- คณ ะกรรมการบริห าร
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขต
เมือง 
 
 
 
 

       
 

                             

                   นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

  ๑ วันทำการ 

 

ผา่น 



ผูร้บัผดิชอบ Flowchart ความเสีย่ง จดุควบคุม ระยะเวลา 

- ง า น บ ริ ห า ร น โย บ า ย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

 
       
       
          ลงระบบ DOC 4.0 กรมอนามัยตามกรอบ 
           ระยะเวลาที่กำหนดและเผยแพร่เอกสาร 

 

ไม่สามารถลงระบบ DOC 4.0 ไดท้ันเวลา ลำดับความสำคัญของโครงการที่
ได้รับงบประมาณมากลงระบบก่อน 
เพื่อให้ทันต่อการลงระบบ DOC 

๑ วันทำการ 
 

- ง า น บ ริ ห า ร น โย บ า ย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
 

                    
                   ตดิตามประเมินผลการ 
         ดำเนินงานตามแผนปฏิบัตกิาร /สรุปผล 
 

 

การเบิกจ่ายไมไ่ดต้ามเปา้หมายของ      
กรมอนามัย 

- ประสานกลุ่มงานเพื่อช้ีแจงเกี่ยวกับ
การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- ดำเนินการในส่วนที่ เกี่ยวข้องให้
งบประมาณสามารถเบิกจ่ายได้ตาม
เป้าหมายของกรมอนามัย 

7 วันทำการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


