
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนงานงานบริหารงบประมาณ 
กลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือวิเคราะห์มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณประจาปี จากสำนักงบประมาณตามราย
ไตรมาสและเพ่ือให้เบิกจ่ายได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

2. ขอบเขต  
ครอบคลุมแผนงานปฏิบัติการประจำปี และกิจกรรมสำคัญของโครงการเพื่อให้สามารถเบิกจ่ายได้
ถูกต้องตามระเบียบกรมบัญชีกลางและตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

3. แผนภูมิการทำงาน 
ตามเอกสารแนบ 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนการดำเนินงานจำนวน  6 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 : ศึกษากรอบนโยบาย/เป้าหมายของการเบิกจ่ายงบประมาณกรมอนามัย/และการเบิกจ่าย
ตามสำนักงบประมาณ 
 
ขั้นตอนที่ 2 : จัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับกิจกรรมสำคัญ แผนงาน ตามการจัดสรรงบประมาณ
จากกรมอนามัย 
 
ขั้นตอนที่ 3 : นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 
ขั้นตอนที่ 4 : ลงระบบ DOC 4.0 กรมอนามัยตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดและเผยแพร่เอกสาร 
 
ขั้นตอนที่ 5 :เร่งรัดติดตามประเมินผลการดาเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
 
ขั้นตอนที่  6 :สรุปผลการเบิกจ่ายรายไตรมาสจากระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

กระบวนงาน งานบริหารงบประมาณ 
ของกลุ่มงาน บริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล หน่วยงาน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือวิเคราะห์มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณประจาปี จากสำนัก

งบประมาณตามรายไตรมาสและเพ่ือให้เบิกจ่ายได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางสาว นงนุช  เดชอุปการ  ติดตามข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลง 
และปรับแนวทางการบริหาร
งบประมาณให้สอดคล้องกัน 
 

30 นาท ี

นางสาว นงนุช  เดชอุปการ  กำหนดเป้าหมายการ
เบิกจ่ายของแต่ละไตรมาส
เพ่ือให้กลุ่มงานสามารถ
เบิกจ่ายได้ตามเป้าหมายของ
กรมอนามัย (เอกสาร
โครงการที่ไม่ผ่านการตรวจ
เอกสารจากการเงินและ
พัสดุ) 
 

2,880 นาท ี
( 2 วัน ) 

นางปณิดา ศรีบุญธรรม  ประสานทีมเลขาเพ่ือ
นำเสนอให้ผู้บริหารลงนามใน
ระบบ DOC 
 
 

10 นาที 

นางสาวนงนุช  เดชอุปการ  ลำดับความสำคัญของ
โครงการที่ได้รับงบประมาณ
มากเพ่ือลงระบบก่อนเพ่ือให้
ทันต่อการลงระบบ DOC 
 
 

120 นาท ี

นางสาวนงนุช เดชอุปการ  1.ประสานกับกลุ่มงานเพื่อ
ชี้แจงเกี่ยวกับงบประมาณ 
เพ่ือให้เร่งดำเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้องให้งบประมาณ
เบิกจ่ายได้ตามเป้าหมาย 
2.แจ้งในวาระการประชุม
คณะกรรมการเร่งรัดเบิกจ่าย
และคณะกรรมการบริหาร
ศูนย ์

60 นาท ี

1.ศึกษากรอบนโยบาย/เป้าหมายของ
การเบิกจ่ายงบประมาณกรมอนามัย/

และการเบิกจ่ายตามมติ ครม. 

2.จัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้อง
กับกิจกรรมสำคัญ แผนงาน ตามการ
จัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัย  

 

4. ลงระบบ DOC 4.0 กรมอนามัยตาม
กรอบระยะเวลาที่กำหนดและเผยแพร่

เอกสาร (ตามหนังสือแจ้งเวียนของ 
กองแผนงาน กรมอนามัย 

5.เร่งรัดติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

3.นำเสนอผู้บริหารพิจารณา  



  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นางชณภา ศรีหล้า  ประสานกลุ่มงานบริหาร

การเงินและบัญชีเพ่ือสรุปผล
การเบิกจ่ายงบประมาณจาก
ระบบ GFMIS  

60  นาท ี

รวมระยะเวลาทั้งหมด 3,160 นาที 
(2.19 วัน) 

6..สรุปผลการเบิกจ่ายรายไตรมาสจาก
ระบบ GFMIS 



  

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยงกระบวนงาน งานบริหารงบประมาณ 
กลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอื่นๆ ที่สำคัญ / ขั้นตอน 

วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยง 

ลำดับ 
ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 

ระดับความเสี่ยง 
คะแนน ระดับ 

เร่งรัดติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ /
สรุปผล 

เพ่ือวิเคราะห์มาตรการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการใช้จ่าย
งบประมาณประจาปี จาก
สำนักงบประมาณตามรายไตร
มาสและเพ่ือให้เบิกจ่ายได้ตาม
เป้าหมายของกรมอนามัย 

การเบิกจ่ายไม่ได้ตาม
เป้าหมายของกรม
อนามัย 

การดำเนินแผนงานโครงการ
ไม่ได้ดำเนินตามแผนที่วางไว้ 

4 5 20 
สูง
มาก 

1 

จัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้อง
กับกิจกรรมสำคัญ แผนงาน ตามการ
จัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัย 

เพ่ือวิเคราะห์มาตรการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการใช้จ่าย
งบประมาณประจาปี จาก
สำนักงบประมาณตามรายไตร
มาสและเพ่ือให้เบิกจ่ายได้ตาม
เป้าหมายของกรมอนามัย 

ความเสี่ยงจาก
แผนงานโครงการที่ยัง
ไม่สอดคล้องกับ
งบประมาณกรม
อนามัย 

ประสบการณ์ของเจ้าหน้าที่ 
และ ระบบการทำงาน และมี
การโอนเงินระหว่าง
ปีงบประมาณ 

3 5 15 
สูง
มาก 

2 

 
 



  

ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
เกณฑ์การประเมินระดับโอกาสของความถี่ที่จะเกิดขึ้น 

 
1. การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย ร้อยละ 100 5 สูงมาก 
การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย ร้อยละ 84 4 สูง 
การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย ร้อยละ 55 3 ปานกลาง 
การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย ร้อยละ 33 2 น้อย 
การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย ร้อยละ 11 1 น้อยมาก 
 
2. แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรมอนามัย 

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย มากท่ีสุด 5 สูงมาก 
แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย มาก 4 สูง 
แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย ปานกลาง 3 ปานกลาง 
แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย น้อย 2 น้อย 
แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย น้อยทีสุด 1 น้อยมาก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 

เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบของความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้น 
 

1.การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

ผลกระทบที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย มากท่ีสุด 5 สูงมาก 
การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย มาก 4 สูง 
การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย ปานกลาง 3 ปานกลาง 
การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย น้อย 2 น้อย 
การเบิกจ่ายไม่ได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย น้อยที่สุด 1 น้อยมาก 
 
2. แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรมอนามัย 

ผลกระทบที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย มากท่ีสุด 5 สูงมาก 
แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย มาก 4 สูง 
แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย ปานกลาง 3 ปานกลาง 
แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย น้อย 2 น้อย 
แผนงานโครงการที่ยังไม่สอดคล้องกับงบประมาณกรม
อนามัย น้อยที่สุด 1 น้อยมาก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
แบบสอบถามกระบวนงาน งานบริหารงบประมาณ 
กลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับด้าน

การจัดทำโครงการ 
ข้อสรุปคำตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 
 

แบบสอบถามด้านกระบวนงาน งานบริหารงบประมาณ 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ 
คำอธิบาย / 

คำตอบ 
1.ศึกษากรอบนโยบาย/เป้าหมายของการเบิกจ่ายงบประมาณกรมอนามัย/และ
การเบิกจ่ายตามสำนักงบประมาณ     
2.จัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับกิจกรรมสำคัญ แผนงาน ตามการ
จัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัย     
3.นำเสนอผู้บริหารพิจารณา     
4.ลงระบบ DOC 4.0 กรมอนามัยตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดและเผยแพร่
เอกสาร    
5.เร่งรัดติดตามประเมินผลการดาเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ
การ    
6.สรุปผลการเบิกจ่ายรายไตรมาสจากระบบ GFMIS    

       
สรุป : ........................................................................................................................................................................ 

    

                                                                ชื่อผูร้ายงาน............................................................................... 
                                                                 ตำแหน่ง .................................................................... 

                                                               วันที่.........../.................................../.................. 
 

 
 


