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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการบริหารแผนปฏิบัติการ เพ่ือบริหารโครงการ

งบประมาณ ส านักทันตสาธารณสุข และติดตามประเมินผลการการด าเนินงาน และการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ภายใต้เป้าหมาย
การด าเนินงานของกรมอนามัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (งบด าเนินงาน) 

ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าโครงการ 1) ขออนุมัติเร่งด่วนโครงการ/กิจกรรม (ก่อนแผนฯ ได้รับอนุมัติจาก
กรมฯ)  2) ขออนุมัติโครงการ(ตามแผนฯ) โครงการ (นอกแผนฯ กรมฯ จัดสรรเพ่ิม) ปรับแผนฯ (เพ่ิม
โครงการ/กิจกรรมใหม่ไม่กระทบเป้าหมายโครงการเดิม) 3) ขออนุมัติโครงการ (ขอเงินกรมฯ) ปรับแผนฯ 
(กระทบเชิงลบต่อเป้าหมายโครงการ/โอนเงินข้ามหน่วยงาน/ขอเงินกรมฯ เพ่ิมในโครงการเดิม) 

 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 การบริหารแผนปฏิบัติการ หมายถึง การบริหารจัดการงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ

หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณไปใช้จ่าย โดยจัดท าเป็นแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติการ
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ตามนโยบาย กรอบการด าเนินงาน และกรอบการจัดสรร
งบประมาณของกรมอนามัยพร้อมทั้งก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

3.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดในหมวดงบด าเนินงานที่ให้จ่ายเพ่ือก ารบริหาร
งานประจ าได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะคา่ตอบแทน คา่ใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค โดยจัดท า
เป็นโครงการในการบริหารจัดการภายใต้แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

3.3 โครงการในแผนปฏิบัติการประจาปี หมายถึง โครงการที่ก าหนดในแผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินงานและจัดสรรงบประมาณ จากกรม
อนามัยตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 

3.4 โครงการนอกแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง โครงการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนการ
ด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ โดยได้รับการอนุมัติให้
ด าเนินงานและจัดสรรงบประมาณจากกรมอนามัยระหว่างปีงบประมาณ หลังจากการอนุมัติแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของหน่วยงานตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 
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3.5 การปรับแผนปฏิบัติการ หมายถึง การยกเลิกโครงการหรือการปรับสาระส าคัญของโครงการ 

ได้แก่ชื่อโครงการ/วัตถุประสงค์ /เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/กิจกรรม/การเพ่ิม-ลดงบประมาณภาพรวม
ของโครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติจากกรมฯ โดยการปรับ
แผนปฏิบัติการต้องไม่ข้ามแผนการจัดสรรงบประมาณ/ไม่ข้ามหมวดงบรายจ่าย/ไม่ข้ามหน่วยงาน ทั้งนี้การ
ปรับส่วนอ่ืนๆ ในโครงการที่ไม่ถือว่าเป็นการปรับแผนปฏิบัติการ เช่น การปรับช่วงระยะเวลา การถัวเฉลี่ย
จ่ายงบประมาณของกิจกรรมภายใต้โครงการเดียวกันโดยไม่เพ่ิมวงเงินงบประมาณภาพรวมและไม่เพ่ิม
กิจกรรมใหม่ของโครงการ 

3.5 การปรับแผนโอนเงินงบประมาณ หมายถึง การปรับแผนปฏิบัติการเพ่ือโอนเงินงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน ข้ามแผนการจัดสรรงบประมาณ/ข้ามหมวด
งบรายจ่าย/ขา้มหน่วยงาน 

3.6 โครงการเงินนอกงบประมาณ หมายถึง โครงการด าเนินงานของหน่วยงานที่ใช้งบประมาณ
จากแหล่งทุนอื่นๆ ที่ไม่ใช่งบประมาณแผ่นดินที่ได้รับจัดสรรจากกรมอนามัย เพ่ือด าเนินการขับเคลื่อน
สนับสนุนตามภารกิจ/บทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน กรมอนามัย (ทั้งนี้ในกรณีที่แหล่งทุนไม่ได้ก าหนดแนว
ทางการบริหารโครงการและงบประมาณ ให้ใช้แนวทางก ารบริหารแผนปฏิบัติการของกรมอนามัยโดย
อนุโลม) 
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4.  ผังกระบวนการ 

4.1 ผังกระบวนการขออนุมัติเร่งด่วนโครงการ/กิจกรรม (ก่อนแผนฯ ได้รับอนุมัติจากกรมฯ) 

ผู้รับผิดชอบ        กิจกรรม            ระยะเวลา 
 

  1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                                          1 วัน 
                                      

 
 

2. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                  2-3 วัน 
 และทุกกลุ่มงาน                                                                         

 
    

3. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์                                                                            1/2 วัน 

 
 
 

4. ผู้อ านวยการส านักทันตสาธารณสุข                                                                   1-2 วัน 

 
 
 
 

5. ผู้อ านวยการกองแผนงาน                   1-2 วัน         
  

 
 

  6. ผู้อ านวยการกองคลัง           1-2 วัน 

 
 
 
 

7. ผู้บริหารกรม (อธ/รองอธ)                           3-5 วัน         
     

 

 8. ผู้รับผิดชอบโครงการ                                                     
 
 
 

  9. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                                                                      
 

 
 

 
**กรณีเม่ือตรวจสอบ/พิจารณาแล้วไม่ถูกต้อง/ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืนย้อนกลับลูกศร 

 

ตรวจสอบครบถ้วนถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินการจัดท าโครงการ 

รับทราบแนวทางการจดัท า
โครงการ กรมอนามัย  

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินงานตามที่ไดร้ับอนุมัติ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอผอ.กองแผน 

ตรวจสอบ ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

การติดตามความก้าวหน้า 
รายงานผลผลการปฏิบตัิราชการให้

ผู้บริหารทราบ 

เห็นชอบอนุมัต ิ
 

ตรวจสอบ ผ่านเรื่อง 
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4.2 ผังกระบวนการขออนุมัติโครงการหลังแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานได้รับอนุมัติจาก
กรมอนามัย (ตามแผนปฏิบัติการฯ นอกแผนฯ กรมฯจัดสรรเพิ่ม เพิ่มโครงการ/กิจกรรมใหม่
ไม่กระทบเป้าหมายโครงการเดิม)  
 

ผู้รับผิดชอบ        กิจกรรม            ระยะเวลา 
 

 
  1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                                         1 วัน 

                                      
 
 

2. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                 2-3 วัน 
 และทุกกลุ่มงาน                                                                         

 
    

3. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์                                                                           1/2 วัน 

 
 
 
 

4. ผู้อ านวยการส านักทันตสาธารณสุข                                                                2-3 วัน 

 
  

  
 

 5. ผู้บริหารกรม (อธ/รองอธ)                       3-5 วัน         
     

 

 6. ผู้รับผิดชอบโครงการ                                                    
 
 
 

  7. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                                                                     

 
 

 
 
**กรณีเม่ือตรวจสอบ/พิจารณาแล้วไม่ถูกต้อง/ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืนย้อนกลับลูกศร 
 
 

ตรวจสอบครบถ้วนถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินการจัดท าโครงการ 

รับทราบแนวทางการจดัท า
โครงการของ กองแผนงาน  

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินงานตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอผู้บริหารกรม 

การติดตามความก้าวหน้า 
รายงานผลผลการปฏิบตัิราชการให้

ผู้บริหารทราบ 

เห็นชอบอนุมัต ิ
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มีข้อแก้ไข 

ไม่มีข้อแก้ไข 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 
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4.3 ผังกระบวนการขออนุมัติโครงการ (ขอเงินกรมฯ) 

 ปรับแผนฯ (กระทบเชิงลบต่อเป้าหมายโครงการ/โอนเงินข้ามหน่วยงาน/ขอเงินกรมฯ เพิ่ม
ในโครงการเดิม) 

ผู้รับผิดชอบ        กิจกรรม            ระยะเวลา 
 

  1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                                          1 วัน 
                                      

 
 

2. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                  2-3 วัน 
 และทุกกลุ่มงาน                                                                         

 
    

3. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์                                                                           1/2 วัน 

 
 
 

4. ผู้อ านวยการส านักทันตสาธารณสุข                                                                 2-3 วัน 

 
 
 
 

5. ผู้อ านวยการกองแผนงาน                 2-3 วัน         
  

 
 

  6. ผู้อ านวยการกองคลัง        2-3 วัน 

 
 
 
 

7. ผู้บริหารกรม (อธ/รองอธ)                        3-5 วัน         
     

 

 8. ผู้รับผิดชอบโครงการ                                                     
 
 
 

  9. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                                                                      
 

 
 

 

ตรวจสอบครบถ้วนถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินการจัดท าโครงการ 

รับทราบแนวทางการจดัท า
โครงการ กรมอนามัย  

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินงานตามที่ไดร้ับอนุมัติ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอผอ.กองแผน 

ตรวจสอบ ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

การติดตามความก้าวหน้า 
รายงานผลผลการปฏิบตัิราชการให้

ผู้บริหารทราบ 

เห็นชอบอนุมัต ิ
 

ตรวจสอบ ผ่านเรื่อง 
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กระบวนการ แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (งบด าเนินงาน) ส านักทันตสาธารณสุข 
 

ไม่มีข้อแก้ไข 

มีข้อแก้ไข 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย  
(งบด าเนินงาน) ส านักทันตสาธารณสุข 

แก้ไข
ครั้งที่  0 

วันที่บังคับใช้   
-- / มี.ค. / 64 

หน้า 5  

 4.4 ผังกระบวนการปรับแผนปรับแผนฯ คืนเงินกรมฯ 

ผู้รับผิดชอบ        กิจกรรม            ระยะเวลา 
 

  1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                                          1 วัน 
  และทุกกลุม่งาน                                                                         

                                      

2. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                  1/2 วัน 
  

 
    

 
 

3. ผู้อ านวยการส านักทันตสาธารณสุข                                                                 2-3 วัน 

 
 
 
 

  4. ผู้อ านวยการกองคลัง        2-3 วัน 

 
 
 
 
 

5. ผู้บริหารกรม (อธ/รองอธ)                        3-5 วัน         
     
 

 

 6. ผู้รับผิดชอบโครงการ                                                     
 
 
 

  9. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์                                                                      

 
 

 
**กรณีเม่ือตรวจสอบ/พิจารณาแล้วไม่ถูกต้อง/ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืนย้อนกลับลูกศร 
 
 
 
 

ปรับแผน  

ตรวจสอบครบถ้วนถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินงานตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอผอ.กองแผน 

การติดตามความก้าวหน้า 
รายงานผลผลการปฏิบตัิราชการให้

ผู้บริหารทราบ 

เห็นชอบอนุมัต ิ
 

ตรวจสอบ ผ่านเรื่อง 
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กระบวนการ แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (งบด าเนินงาน) ส านักทันตสาธารณสุข 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 

การรายงานผลการปฏิบัติราชการ ตามค ารับรอง  
ปฏิบัติราชการ ส านักทันตสาธารณสุข 

 

แก้ไข
ครั้งที่  0 

วันที่บังคับใช้   
-- / มี.ค. / 64 

หน้า 6 

 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การอนุมัติด าเนินงานโครงการก่อนแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานได้รับอนุมัติจากกรมอนามัย 
   1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่ายราย
เดือน/แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มการจัดท าโครงการของกรมอน ามัย 
   2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของโครงการใน
ระบบDOC ตาม (ร่าง)แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน นโยบาย หลักเกณฑ์และระเบียบราชการ
ที่เก่ียวข้องก่อนน าเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน 
   3) ผู้อ านวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามเป็นผู้เสนอโครงการ (เสนอเรื่องผ่านกอง
แผนงาน) หรือไม่เห็นชอบส่งคืนหัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
   4) กองแผนงาน ตรวจสอบโครงการตามแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
นโยบาย กรอบการด าเนินงาน กรอบการจัดสรรงบประมาณของกรมอน ามัย และ(ร่าง)แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วยงาน ที่อยู่ระหว่างเสนอหรือการพิจารณาอนุมัติของกรมอนามัย และจัดท าหนังสือ
บันทึกเสนออธิบดีกรมอนามัย (เสนอผ่านรองอธิบดีกรมอนามัยที่ก ากับดูแลหน่วยงาน) 

5) รองอธิบดีกรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบและลงนามในหนังสือบันทึกผ่านเรื่องไปยังอธิบดี
กรมอน ามัย หรือไม่เห็นชอบส่งคืนเรื่องให้กองแผนงาน 

6) อธิบดีกรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ หรือไม่เห็นชอบส่งคืนเรื่อง
ให้กองแผนงาน 

7) กองแผนงาน ด าเนินการ เห็นชอบและอนุมัติ จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานและกองคลัง เพื่อ
ด าเนินการต่อไป และส าเนาโครงการเพ่ือใช้ในการตรวจสอบกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน
ในระบบ DOC และก ากับติดตาม ไม่เห็นชอบ ส่งคืนเรื่องหน่วยงาน 

8) หน่วยงานส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ เพื่อใช้ในการก ากับติดตามการด าเนินงานในระบบ 
DOCและผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน เพ่ือด าเนินการตามโครงการที่รับอนุมัติ และรายงาน
ความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงานในระบบ DOC 
 
 5.2 หลังแผนปฏิบัติการประจาปีของหน่วยงานได้รับอนุมัติจากกรมอนามัย 
   1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่ายราย
เดือน/แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มการจัดท าโครงการของกรมอนามัย 
   2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของโครงการใน
ระบบDOC ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจ ากกรมอนามัย และระเบียบราชการ
ที่เก่ียวข้องก่อนน าเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย  
(งบด าเนินงาน) ส านักทันตสาธารณสุข 

แก้ไข
ครั้งที่  0 

วันที่บังคับใช้   
-- / มี.ค. / 64 

หน้า 7  

 

   3) การอนุมัติโครงการ (ตามมอบอ านาจ) ผู้อ านวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนาม
เป็นผู้เสนอโครงการ หรือไม่เห็นชอบส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กลุ่มงาน กรณีเห็นชอบเสนอเรื่องให้รองอธิบดีกรมอน ามัยที่ก ากับดูแลหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและ
ลงนามอนุมัติโครงการ หรือไม่เห็นชอบให้ส่งคืนเรื่องให้หน่วยงาน (กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณ 
เกินอ านาจรองอฺธิบดีฯ ลงนามในหนังสือบันทึกผ่านเรื่องไปยังอธิบดีกรมอน ามัย พิจารณาเห็นชอบและ
ลงนามอนุมัติโครงการ หรือไม่เห็นชอบให้ส่งคืนเรื่องให้หน่วยงาน) 
   4) กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติเพ่ือใช้ในการก ากับติดตาม
การด าเนินงานในระบบ DOC และคืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน 
   5) ผู้รับผิดชอบ/กลุ่มงาน ด าเนินการตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ และรายงานความก้าวหน้า/ผล
การด าเนินงานในระบบ DOC 
 
 5.3 การอนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติการ กรณีกรมอนามัยจัดสรรงบประมาณเพ่ิม 
   1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่ายราย
เดอืน/แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มการจัดท าโครงการของกรมอน ามัย 
   2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องตามนโยบาย
หลักเกณฑ์การอนุมัติโครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอน ามัย และ
ระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน 
   3) การอนุมัติโครงการ ผู้อ านวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามเป็นผู้เสนอ
โครงการ หรือไม่เห็นชอบส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน 
กรณีเห็นชอบเสนอเรื่องให้รองอธิบดีกรมอนามัยที่ก ากับดูแลหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนาม
อนุมัติโครงการ (กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินอ านาจรองอฺธิบดีฯ ลงนามในหนังสือบันทึกผ่าน
เรื่องไปยังอธิบดีกรมอนามัย เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ หรือไม่เห็นชอบให้ส่งคืน
เรื่องให้หน่วยงาน) 
   4) กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติให้กองแผนงานเพ่ือใช้ในการ
ก ากับติดตามการด าเนินงานในระบบ DOC และคืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน  
   5) ผู้รับผิดชอบ/กลุ่มงาน ด าเนินการตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ บันทึกโครงการและรายงาน 
ความก้าวหน้า ผลการด าเนินงานในระบบ DOC 
 
 5.4 การอนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติการ กรณีหน่วยงานขอรับการจัดสรรงบประมาณกรมอนามัยเพ่ิม 
   1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่ายรายเดือน/
แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มการจัดท าโครงการของกรมอนามัย 
   2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องตามนโยบาย
หลักเกณฑ์การอนุมัติโครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอน ามัย และ
ระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน 
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   3) ผู้อ านวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามเป็นผู้เสนอโครงการ (เสนอเรื่องผ่านกอง
แผนงาน) หรือไม่เห็นชอบส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
   4) กองแผนงาน ตรวจสอบโครงการ ประสานกองคลังเพ่ือให้ข้อมูลประกอบการการพิจารณา และ
จัดท าหนังสือบันทึกเสนออธิบดีกรมอน ามัย (เสนอผ่านรองอธิบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงาน) 
   5) การอนุมัติจัดสรรงบประมาณและโครงการ 
    - กรณีวงเงินงบประมาณรองอธิบดีกรมอนามัย (ที่ได้รับจัดสรรจากอธิบดีกรมอนามัย) รองอธิบดี
กรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ หรือไม่เห็นชอบส่งคืนเรื่องให้กองแผนงาน 
    - กรณีวงเงินงบกลางกรมอนามัย รองอธิบดีกรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบและลงนามในหนังสือ
บันทึกผ่านเรื่องไปยังอธิบดีกรมอน ามัย เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ หรือไม่เห็นชอบ
ส่งคืนเรื่องให้กองแผนงาน 
   6) กองแผนงาน ด าเนินการเห็นชอบและอนุมัติ จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานและกองคลัง เพื่อ
ด าเนินการต่อไป และส าเนาโครงการเพ่ือใช้ในการตรวจสอบโครงการในระบบ DOC กับแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วยงาน และก ากับติดตามไม่เห็นชอบ ส่งคืนเรื่องหน่วยงาน 
   7) หน่วยงานส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน โดยส าเนาโครงการเพ่ือใช้ในการก ากับติดตาม
การด าเนินงานในระบบ DOC และคืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน เพ่ือด าเนินการตามโครงการที่
รับอนุมัติ บันทึกโครงการและรายงานความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงานในระบบ DOC 
 
 5.5 การปรับแผนปฏิบัติการในหน่วยงาน 
   1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดท าแบบฟอร์มการปรับแผน /จัดท าโครงการ /แผนการ
ด าเนินงานและการเบิกจ่ายรายเดือน/แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มของกรมอนามัย 
   2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของแบบฟอร์ม
การปรับแผน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัย และ
ระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน 
   3) การอนุมัติปรับแผนปฏิบัติการ (ตามมอบอ านาจ) 
    ผู้อ านวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนามเป็นผู้เสนอโครงการ (เพ่ิมโครงการใหม่
นอกแผนฯ) หรือไม่เห็นชอบส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน 
หากเห็นชอบเสนอเรื่องให้รองอธิบดีกรมอน ามัยที่ก ากับดูแลหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบและลงนาม
อนุมัติโครงการ (กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินอ านาจรองอฺธิบดีฯ ลงนามในหนังสือบันทึกผ่าน
เรื่องไปยังอธิบดีกรมอนามัย เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ หรือไม่เห็นชอบให้ส่งคืน
เรื่องให้หน่วยงาน) 
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   4) กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ก ากับติดตามการด าเนินงานและปรับปรุงกิจกรรม/
โครงการในระบบ DOC พร้อมทั้งส าเนาแบบฟอร์มปรับแผน/โครงการใหม่ที่ได้รับอนุมัติส่งให้กอง
แผนงาน และคืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน 
   5) ผู้รับผิดชอบ/กลุ่มงาน ด าเนินการตามโครงการที่รับอนุมัติปรับแผน ปรับปรุงโครงการหรือ
บันทึกโครงการตามที่ได้รับการอนุมัติปรับแผน และรายงานความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงานในระบบ 
DOC 
 
 5.6 การปรับแผนปฏิบัติการโอนเงินงบประมาณคืนกรมอนามัย 
   1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดท าแบบฟอร์มโอนเงินข้ามหน่วยงาน (คืนกรมอนามัย) 
ตามแบบฟอร์มของกรมอนามัย 
   2) หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของแบบฟอร์ม
โอนเงินงบประมาณ โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่ได้อนุมัติจากกรมอนามัย และ
ระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน 
   3) ผู้อ านวยการหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอบการปรับแผนและลงนามหนังสือบันทึกขอคืนเงิน
งบประมาณ (ผ่านกองคลัง) หรือไม่เห็นชอบส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
   4) กองคลัง ตรวจสอบงบประมาณเหลือจ่ายหน่วยงาน ประส านกองแผนงานเพ่ือให้ข้อมูล
ประกอบการการพิจารณา และจัดท าหนังสือบันทึกเสนออธิบดีกรมอน ามัย (รองอธิบดีกรมอน ามัยที่
ก ากับดูแลหน่วยงาน) 
   5) รองอธิบดีกรมอน ามัย พิจารณาเห็นชอบการคืนเงินงบประมาณและลงนามอนุมัติการโอน
ข้ามหน่วยงานคืนเงินงบประมาณส่วนกลางกรมฯ หรือไม่เห็นชอบให้ส่งคืนเรื่องให้กองคลัง 
   6) กองคลัง ด าเนินการ 
    - อนุมัติ ด าเนินการตัดโอนงบประมาณของหน่วยงานคืนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ และ
ส าเนาแบบฟอร์มโอนเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการคุมบัญชีหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดท าบันทึกแจ้ง
หน่วยงานและกองแผนงาน เพ่ือด าเนินการตรวจสอบโครงการในระบบ DOC กับแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วยงานและก ากับติดตาม 
    - ไม่อนุมัติ ส่งคืนเรื่องหน่วยงาน 
   7) หน่วยงาน ส่งคืนกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์หน่วยงาน โดยส าเนาแบบฟอร์มโอนเงินงบประมาณ
เพ่ือใช้ในการก ากับติดตามการด าเนินงานในระบบ DOC และคืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน 
   8) ผู้รับผิดชอบ/กลุ่มงาน ด าเนินงานตามที่อนุมัติปรับแผน ปรับปรุงโครงการและรายงาน 
ความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงานในระบบ DOC 
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6. เอกสารอ้างอิง 
 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย(งบด าเนินงาน) 

  

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจัดท าโครงการของกรมอนามัย 
7.2  แบบฟอร์มแผนการดาเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
7.3  แบบฟอร์มแนวทางการบริหารความเสี่ยง 
7.4  แบบฟอร์มการปรับแผน 
7.5  แบบฟอร์มการโอนเงินงบประมาณ 
7.6  ตัวอย่างหนังสือตอบรับการรับโอนเงินงบประมาณข้ามหน่วยงาน 

          8.ข้อมูลเพิ่มเติม 
 กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ส านักทันตสาธารณสุข  
http://dental2.anamai.moph.go.th/ewtadmin/ewt/dental/ewt_dl_link.php?nid=3241 
 
 

จัดท าโดย นางสาวณัชชา เปรมประยูร 
นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ส านักทันตสาธารณสุข กรมอนามัย 

http://dental2.anamai.moph.go.th/ewtadmin/ewt/dental/ewt_dl_link.php?nid=3241

