
ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฎิบัติงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา

      กลุ่มการเงิน เตรียมเอกสารเพือ่จดัท าค าของบประมาณ 7 วัน
      กลุ่มพัสดุ ขอรับจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจ าปี
      กลุ่มบัญชี งบประมาณ โครงการ และรายละเอียดตาม
      กลุ่มงบประมาณ แบบฟอร์ม กองแผนงาน ก าหนด

      กลุ่มการเงิน รวบรวมโครงการเข้าที่ประชุม/ผอ.พิจารณา 3 วัน
      กลุ่มพัสดุ เห็นชอบกรอบค าของบประมาณรายจา่ย
      กลุ่มบัญชี ประจ าปีงบประมาณ 
      กลุ่มงบประมาณ

      กลุ่มงบประมาณ จดัท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี 7 วัน
 นางสาวรัตน์ติยา ข าแก้ว งบประมาณ พร้อมเอกสาร และค าชี้แจง
นางสาวศศิธร แสนศิลา โดยละเอียด เพือ่ประกอบการพิจารณา

งบประมาณ

ผู้อ านวยการตรวจสอบค าของบประมาณรายจา่ย 1 วัน
ผู้อ านวยการ ประจ าปี ตามแบบฟอร์มที่จดัท าค าของบประมาณ

และอนุมัติแผนค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี

      กลุ่มงบประมาณ จดัส่งค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี 1 วัน
 นางสาวรัตน์ติยา ข าแก้ว งบประมาณ พร้อมเอกสาร และค าชี้แจง
นางสาวศศิธร แสนศิลา โดยละเอียด ให้กองแผนงาน เพือ่ประกอบ                                                       

การพิจารณางบประมาณ ต่อไป

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เรื่อง การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

       วัตถุประสงค์   เพ่ือขอรบัจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
หน่วยงาน กองคลัง กลุ่มงบประมาณ

เตรียมเอกสารจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีตามนโยบายกรมฯ 

รวบรวมข้อมูล/จัดประชุม 

จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

ส่งรายละเอียดค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

ผอก.                   
พิจารณา /อนุมัต ิ



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฎบิัติงาน จุดควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

จัดเตรียมแผนปฏบิติัการ และแผนการใช้จ่าย 1 วัน
      นางสาวศศิธร  แสนศิลา งบประมาณรายจ่ายประจ าปตีามค าของบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ

 จาก กองแผนงาน เพื่อบนัทกึในระบบ DOC

กลุ่มอ านวยการ แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามเร่งรัดการเบกิจ่ายงบประมาณ เพื่อใหก้าร 1 วัน
กลุ่มการเงิน เบกิจ่ายงบประมาณเปน็ไปตามเปา้หมายที่กรมอนามัยก าหนด
กลุ่มพัสดุ และน าค าส่ังแต่งต้ัง รายงานการประชุมขึน้เวบไซต์กองคลัง
กลุ่มบญัชี

กลุ่มงบประมาณ
ตรวจสอบชือ่โครงการ กรอบวงเงินงบประมาณ 3 วัน

      นางสาวรัตนติ์ยา  ข าแก้ว ตามแผนปฏบิติัการใหส้อดคล้องกับ โครงการ
      นางสาวศศิธร  แสนศิลา กิจกรรมส าคัญตามแผนปฏบิติัการกรมอนามัย

และแผนยุทธศาสตร์ฯ กรมอนามัย

ผู้อ านวยการตรวจสอบสาระส าคัญของโครงการ ได้แก่ ชือ่โครงการ 1 วัน
ผู้อ านวยการกองคลัง วตัถุประสงค์/เปา้หมาย/ตัวชีว้ดัความส าเร็จ/กิจกรรม/การเพิ่ม-ลด งบประมาณ

ใหส้อดคล้องกับโครงการ กิจกรรมส าคัญ และแผนยุทธศาสตร์ฯ กรมอนามัย
ก่อนพิจารณา/อนมุัติแผนปฏบิติัการในระบบ DOC 

      นางสาวรัตนติ์ยา  ข าแก้ว ตรวจสอบแผนปฏบิติัการ สาระส าคัญของโครงการ ได้แก่ ชือ่โครงการ 2 วัน
      นางสาวศศิธร  แสนศิลา วตัถุประสงค์/เปา้หมาย/ตัวชีว้ดัความส าเร็จ/กิจกรรม/การเพิ่ม-ลด งบประมาณ

ตามที่ได้รับอนมุัติในระบบ DOC

ทุกวันที่
      นางสาวศศิธร  แสนศิลา บนัทกึผลการเบกิจ่ายงบประมาณในระบบ DOC ทกุวนัที่ 25-30 ของเดือน 25-30

ของเดือน

กรณีปรับแผน
โครงการประชุมเชิงปฏบิติัการจัดขึน้นอกแผนปฏบิติัการประจ าป ีโดยได้รับอนมุัติ 1 วัน

      นางสาวรัตนติ์ยา  ข าแก้ว ใหด้ าเนนิงานจากกรมอนามัย หลังจากอนมุัติแผนปฏบิติัการประจ าปขีองหนว่ยงานแล้ว
      นางสาวศศิธร  แสนศิลา

อธบิดี พิจารณา/อนมุัติ ใหป้รับแผนปฏบิติัการ 3 วัน
อธบิดี

      นางสาวรัตนติ์ยา  ข าแก้ว บนัทกึการปรับแผนปฏบิติัการในระบบ Doc หลังจากได้รับอนมุัติใหป้รับแผน 1 วัน
      นางสาวศศิธร  แสนศิลา

      นางสาวศศิธร  แสนศิลา เก็บบนัทกึปรับแผนที่ได้รับอนมุัติในแฟ้ม DOC ประจ าปงีบประมาณ 1 วัน

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน เรื่อง บันทึกแผนการปฏบิัติงานและผลการใชจ้่ายงบประมาณในระบบ DOC
หน่วยงาน กองคลงั กลุม่งบประมาณ

       วัตถุประสงค์   เพ่ือบันทึกแผน - ผล การปฏบิัติการและแผนการใชจ้่ายงบประมาณประจ าปีในระบบ DOC

บันทึกแผนการปฏิบัติการ   ใน
ระบบ DOC 

ตรวจสอบแผนปฏิบัติการที่ได้รับ
อนุมัติในระบบ DOC 

 

เตรียมแผนปฏิบัติการงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

บันทึกผลการปฏิบัติการ                 
ในระบบ DOC 

แต่งตั้งคณะท างานติดตาม               
เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผอก.                   
พิจารณา /อนุมัต ิ

จัดท าบันทึกเพื่อขออนุมัติปรับ
แผนปฏิบัติการ 

บันทึกการปรับแผนในระบบ DOC 

เก็บเรื่อง 

อธิบดี                   
พิจารณา /อนุมัต ิ



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฎบิัติงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา

นางสาวรัตนติ์ยา  ข าแก้ว ตรวจสอบสาระส าคัญของโครงการ ได้แก่ ชือ่โครงการ/วตัถุประสงค์ 1 วัน

นางสาวศศิธร  แสนศิลา เปา้หมาย/ตัวชีว้ดัความส าเร็จ/กิจกรรม/การเพิ่ม-ลด งบประมาณ

ตามแผนปฏบิติัการประจ าปขีองหนว่ยงานที่ได้รับอนมุัติ

กลุ่มอ านวยการ แต่งต้ังคณะท างานในการจัดท าแผนปฏบิติัการกองคลัง 1 วัน

กลุ่มการเงิน เพื่อจัดท าแผนปฏบิติัการประจ าปตีามนโยบายกรมอนามัย

กลุ่มพัสดุ

กลุ่มบญัชี

กลุ่มงบประมาณ

วเิคราะหป์จัจัยที่มีผลกระทบต่อการบริหารและขับเคล่ือนการด าเนนิงานตาม 2 วัน

กลุ่มงบประมาณ แผนปฏบิติัการประจ าปขีองหนว่ยงาน

จัดท า Flowchart แสดงขัน้ตอนการบริหารและขับเคล่ือนแผนปฏบิติัการกองคลัง 1 วัน

นางสาวศศิธร  แสนศิลา

กลุ่มอ านวยการ จัดประชุมเพื่อสรุปปญัหา/สาเหตุ และจัดท าข้อเสนอ/มาตรการแผนการด าเนนิงาน 1 วัน

กลุ่มการเงิน และแผนการเบกิจ่ายรายเดือนเพื่อใหส้ามารถบริหารการด าเนนิงานของกิจกรรม

กลุ่มพัสดุ โครงการได้ตามแผนปฏบิติัการ ของ กองคลัง กรมอนามัย

กลุ่มบญัชี

กลุ่มงบประมาณ

นางสาวรัตนติ์ยา  ข าแก้ว ด าเนนิการติดตามเร่งรัดการเบกิจ่ายงบประมาณตามแผนปฏบิติัการ ภายในวันที่ 

นางสาวฉัตรรัตน ์ ต้นภบูาล กองคลังใหเ้ปน็ไปตามเปา้หมายที่กรมอนามัยก าหนด และจัดท ารายงาน 15-20

นางสาวศศิธร  แสนศิลา ผลการเบกิจ่ายงบประมาณ ( รบจ.1) ภายในวนัที่ 15-20 ของเดือนถัดไป ของเดือน

และน าขึน้เวบไซต์กองคลัง

กลุ่มอ านวยการ

กลุ่มการเงิน จัดประชุมภายในวนัที่ 2 ของเดือนถัดไปเพื่อก ากับติดตามความก้าวหนา้ ภายในวันที่

กลุ่มพัสดุ การบริหาร การขับเคล่ือนแผน-ผลการปฏบิติัการในการประชุมประจ าเดือน 2 และ 10

กลุ่มบญัชี  ของหนว่ยงาน และอัพโหลดข้อมูลขึน้บนเวบไซต์กองคลังภายในวนัที่ 2 และ 10 ของเดือน

กลุ่มงบประมาณ ของเดือนถัดไป

ขัน้ตอนการบริหารและขบัเคลือ่นการด าเนินงานตามแผนปฏบิัตกิาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ 2563
หน่วยงาน กองคลงั กลุม่งบประมาณ

       วัตถุประสงค์   เพ่ือบริหารและขบัเคลือ่นการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติการประจ าปีของ กองคลัง กรมอนามยั 

วิเคราะห์ช่องว่าง (GAP Analusis) 

แผนปฏิบัติการได้รับอนุมัต ิ                           
ในระบบ DOC 

จัดประชุมเพื่อวางแผนบริหารและ
ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการ 

ประชุมติดตามความก้าวหน้า/             
ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ในระบบ DOC 

ติดตามเร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณ/จัดท ารายงาน รบจ.1 

แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติ
การ 

Flowchart ขั้นตอนการบริหารและ
ขับเคลื่อนแผน 


