
แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
สถาบันพัฒนาสุขภาวะ 
เขตเมือง กรมอนามัย 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

1. เพ่ือวิเคราะห์มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี 
2. เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การเบิกจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ ในส่วนงบประมาณรายจ่ายประจำ (งบดำเนินงาน) ซึ่ง
ครอบคลุมงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี (ไม่รวมงบบุคลากร) ให้สามารถเบิกจ่ายได้ถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณของกรมบัญชีกลาง และเป็นไปตามเป้าหมายของกรมอนามัย    

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 แผนการเบิกจ่ายประจำปี หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำ (งบ
ดำเนินงาน ยกเว้นงบบุคลากร) ตามแผนการปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานในรอบปีงบประมาณ 
 การเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถึง การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปีโดยประเมินจากร้อยละ
การเบิกจ่ายงบประมาณ รายจ่ายประจำ (งบดำเนินงาน ยกเว้นงบบุคลากร) โดยมีเป้าหมายการเบิกจ่าย
งบประมาณอ้างอิงตามแนวทางในการดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณของกรมอนามัย  

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. กลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล รับผิดชอบการจัดสรรงบประมาณ กำกับควบคุม

การใช้จ่ายงบประมาณ เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ และติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ ให้เป็นไป
ตามเป้าหมายของกรมอนามัย  

2. กลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี รับผิดชอบการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามกฎ ข้อบังคับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง  

3. กลุ ่มงานที่รับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี รับผิดชอบการเร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
งบดำเนินงาน (ยกเว้นงบบุคลากร)  
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
1  

 
ศึกษากรอบนโยบาย 
เอกสารงบประมาณ 
แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาระบบส่งเสรมิ

สุขภาพอนามัย
สิ่งแวดล้อมฯ และ

เป้าหมายการเบิกจา่ย
ของกรมอนามัย 

15 วัน 
ก่อนการ
จัดทำ
แผน 

กลุ่มงานบริหาร
นโยบาย

ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- เอกสารงบประมาณ ฉบับ
ที่ 3 งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 (เฉพาะกรมอนามัย)  
- แนวทางในการดำเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณ พ.ศ. 
2565 กรมอนามัย 

2  
 

แปลงแผนกลยุทธ์ของ
หน่วยงานเป็นแผนงาน 
/โครงการ และจัดทำ

แผนปฏิบัติการประจำปี
ของหน่วยงาน และ
แผนการเบิกจ่าย

ประจำปีในระบบ DOC 
4.0 

7 วัน กลุ่มงานบริหาร
นโยบาย

ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- แนวทางบริหารแผนปฏบิัติ
การกรมอนามัย (งบ
ดำเนินงาน) 
- แนวทางในการดำเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณ พ.ศ. 
2565 กรมอนามัย 
- คู่มือการปฏิบัติงานระบบ
ศูนย์ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน DOC 4.0  

3  
 

นำเสนออธิบดีพิจารณา
อนุมัติแผนปฏิบัติการ

ประจำปรีะดับหน่วยงาน 

1 วัน กองแผนงาน 
กรมอนามัย 

- แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
ระดับหน่วยงาน 
 
 

4  
 

 

จัดทำแผนงานโครงการ 
ให้สอดคล้องกับกิจกรรม
สำคัญ ตามแผนปฏิบัติ

การประจำปี และ
แผนการเบิกจ่าย

ประจำป ี

7 วัน กลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ
โครงการตาม

แผนปฏิบัติการ 

- แผนปฏิบัติการกรมอนามัย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565  
- การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
(รอบ 6 เดือนแรก) กรม
อนามัย 
- แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
ระดับหน่วยงาน 
- แผนการเบิกจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 

5  
 

ผู้อำนวยการฯ พิจารณา
อนุมัติการดำเนิน

โครงการ 

1 วัน กลุ่มงานบริหาร
นโยบาย

ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
ระดับหน่วยงาน 
- แผนการเบิกจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 

ไมผ่่าน 

ศึกษากรอบนโยบาย
และเป้าหมายการ

เบิกจ่ายของกรมอนามยั 

จัดทำแผนปฏบิัติการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

นำเสนอผู้บริหาร 
พิจารณา 

จัดทำแผนงานโครงการ 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

นำเสนอผู้บริหาร 
พิจารณา 



6  จัดสรรงบประมาณตาม
แผนงานโครงการ 

 
 

1 วัน กลุ่มงานบริหาร
นโยบาย

ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
ระดับหน่วยงาน 
- แผนการเบิกจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 

7  ผู้อำนวยการฯ พิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

1 วัน กลุ่มงานบริหาร
การเงินและบัญช ี

- แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
ระดับหน่วยงาน 
- แผนการเบิกจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 

8  
 

ติดตาม เร่งรดัการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

ประเมินผลการ 
ดำเนินงาน และผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการ/สรปุผล
การเบิกจ่ายงบประมาณ

เสนอผู้บริหาร 

7 วัน กลุ่มงานบริหาร
นโยบาย

ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
ระดับหน่วยงาน 
- แผนการเบิกจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 
- แนวทางในการดำเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณ พ.ศ. 
2565 กรมอนามัย 

 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-    
 

 

 

 

 

 

ติดตาม เร่งรัด และ
ประเมินผล 

ผ่าน 

จัดสรรงบประมาณตาม
กิจกรรม/แผนงานโครงการ 

นำเสนอผู้บริหาร 
พิจารณา 

ผ่าน 


