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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure)  

รหสั : ……………………………… 

เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
และการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………………. 
วันที่มีผลบังคับใช้ : .............. 

 
1. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อเป็นแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน 
2) เพื่อเป็นแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
3) เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณในภาวะฉุกเฉิน ของหน่วยงาน 
4) เพื่อช่วยเสริมสร้างความเข้าใจในการบริหารจัดการงบประมาณให้เกิดประโยชนส์ูงสุด 

2. ขอบเขต  
     มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของหน่วยงานฉบับนี้
ครอบคลุมรายการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย ได้แก่ งบบุคลากร , งบด าเนินงาน (ข้ันต่ า /ประจ า / โครงการและค่ายา) 
และงบลงทุน ทั้งงบประมาณขาข้ึนและขาลง และการบริหารงบประมาณ และการปรับแผน/การโอนงบประมาณ และ
การขอสนับสนุนงบประมาณ ของกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน เพื่อให้เป็นไปตามข้อตกลงกับ  
กองยุทธศาสตร์และแผนงานและกองบริหารการคลัง  

3. ผู้ใช้งาน  
     3.1 ผู้รับผิดชอบงานแผนงานและงบประมาณ กลุ่มยุทธศาสตร์และพฒันาองค์กร กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพ
ในภาวะฉุกเฉิน 
     3.2 ผู้รับผิดชอบการจัดท าค าของบประมาณ งบด าเนินงานโครงการ ของกลุ่มงานภายในกองควบคุมโรคและ  
ภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 
 3.3 ผู้รับผิดชอบการบริหารงบประมาณของกลุ่มงานภายในกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 

4. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
     งานแผนงานและงบประมาณ กลุม่ยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร  กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 

 5. ค าจ ากัดความ 

     แผนปฏิบัติราชการ หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ (กระทรวง/กรม) ที่แสดงให้เห็นถึง
ภารกิจที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด  
  งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 
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 โครงการ หมายถึง ผลผลิตของหน่วยรับงบประมาณที่จัดท าข้ึนเพื่อให้เกิดการให้บริการทั้งในรูปแบบของการ
ให้บริการโดยตรง หรือ โดยการใช้วัตถุสิ่งหรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการให้บริการแก่ประชาชน องค์กรภายนอกหน่วย
รับงบประมาณ โดยมีการก าหนด เป้าหมาย ระยะเวลา และวงเงินงบประมาณของโครงการที่แน่นอน 
 งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ จ าแนกเป็น 5 ประเภทรายจ่าย ได้แก่ 

1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใน
ลักษณะดังกล่าว 

3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลาง ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศนิติบุคคลเอกชน หรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  

5. งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง ดังกล่าวข้างต้นและ
ส านักงบประมาณให้ใช้จากงบรายจ่ายนี้ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศช่ัวคราว เป็นต้น 

  แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดของการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของกรมควบคุมโรคในรอบปีงบประมาณ (โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปี
ปัจจุบันจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป) 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานใน
สังกัดกรมควบคุมโรค เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการ
โดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใด ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินข้ามงบรายจ่ายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 
 โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ หมายถึง โครงการที่หน่วยงานต้องปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน
มาด าเนินการเพื่อแก้ไขปัญหา เพิ่มประสิทธิภาพ และคุณภาพการให้บริการให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
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หรือกรณีฉุกเฉินและจ าเป็นอื่นๆ ในการลดโรคและภัยสุขภาพตามภารกิจของหน่วยงาน และหรือการขับเคลื่อนนโยบาย
ส าคัญของกรมฯ 
 การปรับแผน หมายถึง การปรับแผนกิจกรรม/โครงการ/งบประมาณที่อยู่ในโครงการหรือกิจกรรมและการ
ยกเลิกโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณแล้ว หรือการปรับสาระส าคัญของโครงการ ได้แก่ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย
ผลผลิต/ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ/งบประมาณ และไม่ข้ามผลผลิตไม่ข้ามงบรายจ่ายไม่ข้ามหน่วยงาน 

 6. เครื่องมืออุปกรณ์และสารเคมี  
     6.1 อุปกรณ์ส านักงาน ได้แก่ คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ โทรศัพทเ์คลื่อนที่ 

7. เอกสารอ้างอิง  
 7.1 แนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ กรมควบคุมโรค 
 7.2 แนวทางจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปงีบประมาณ 
 7.3 แบบฟอรม์การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปงีบประมาณที่กรมควบคุมโรคก าหนด 
 7.4 แบบฟอรม์การจัดท าแผนปฏิบัตริาชการ ประจ าปีงบประมาณที่กรมควบคุมโรคก าหนด 
 7.5 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติราชการ และการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค 
 7.6 แบบฟอรม์การบรหิารงบประมาณที่กรมควบคุมโรคก าหนด 
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8. แผนภูมิการท างาน  
8.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของหน่วยงาน 
8.1.1 จัดท าค าของบประมาณรายจา่ย ประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน (งบประมาณขาขึ้น) 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
Work Instructions 

กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

  
 
 

- แนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณและ
ปฏิทินค าของบประมาณ 
- แบบฟอร์มที่กรมฯ ก าหนด 

 
 
 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ท าบันทึกแจ้งหน่วยงานในสังกัด
กรมควบคุมโรค ให้จัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ทุกงบรายจ่ายและ
ปฏิทินค าของบประมาณ 

กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน  
 

 - แนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 

 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
จัดประชุมเพื่อชี้แจงแนวทางการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณให้กับ
หน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 
2.กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนา
องค์กร (ยพ.) เข้ารับฟังการชี้แจง
แนวทางจัดท าค าของบประมาณฯ 

กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร      
กองควบคุมโรคและ
ภัยสุขภาพในภาวะ
ฉุกเฉิน (ครฉ.) 

 - แนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- นโยบายที่เก่ียวข้อง 
- แบบฟอร์มที่กรมฯก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ยพ. ศึกษารายละเอียดแนว
ทางการจัดท าค าขอฯ 
2. ยพ ชี้แจงแนวทางการจัดท าค า
ของบประมาณฯ ทุกงบรายจ่าย
ให้กับทุกกลุม่รับทราบ 
3. ยพ.ท าบันทึกแจ้งเวียนกลุ่ม
งานภายในกองให้จัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ทุกงบรายจ่าย ตาม
แบบฟอร์มที่กรมฯ ก าหนด 
 
 
 

เริ่มต้น 

แจ้งทุกกลุ่มจัดท าค าของบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

แจ้งหน่วยงานจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

1 

ชี้แจงแนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณให้แก่หน่วยงาน 
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เสนอขอความ
เห็นชอบรายการค า
ขอฯ ทุกงบรายจ่าย 

 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
Work Instructions 

- ผู้บริหารกอง ครฉ. 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร 
- กลุ่มงานที่จัดท าค า
ของบประมาณ 

 - แนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- นโยบายที่เก่ียวข้อง 
- แบบฟอร์มที่กรมฯ ก าหนด
ระบุชื่อ 

1. ยพ.จัดประชุมเพื่อพิจารณา
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
และงบประมาณโดย เชิญ
ผู้บริหารกอง ครฉ. และกลุ่มงาน
ที่เก่ียวข้อง เข้าร่วมประชุม 
2. ผู้บริหารและที่ประชุมร่วมกัน
ให้ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับแก้
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
และงบประมาณ 
3. ยพ. และผู้รับผิดขอบโครงการ
ปรับแก้รายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม และงบประมาณในส่วน
ที่รับผิดชอบให้ถูกต้อง ตาม
แบบฟอร์มและส่งให้กลุ่ม ยพ.
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

- ผู้บริหารกอง ครฉ. 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร 

 
 

 
แบบฟอร์มค าของบ
ด าเนินงานโครงการ 
 

1. ยพ. รวบรวมข้อมูลค าขอฯ ทุก
งบรายจ่าย และตรวจสอบ
รายละเอียดความครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มและความถูกต้องของ
เน้ือหา  

- ผู้บริหารกอง ครฉ. 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร 

  
 
แบบฟอร์มค าของบ
ด าเนินงานโครงการ 
 

1.ยพ. เสนอรายการค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ กอง ครฉ.ทุกงบ
รายจ่ายเพื่อขอความเห็นชอบ
จากผู้บริหารกอง ครฉ. 

- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร (ครฉ.) 

  1. ยพ. จัดท าบันทึกเสนอรายการ
ค าขอฯ ทุกงบรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ ให้กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน 
2. ยพ. สร้างค าของบประมาณฯ
ในระบบบริหารจัดการเชิง
ยุทธศาสตร์ กรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุข (ESMS) 

1 

พิจารณารายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ ของหน่วยงาน 

เสนอรายการค าขอฯให้กรมพิจารณา
และสร้างรายการค าขอฯ  

ในระบบ ESMS 

2 

ยพ.และผู้รับผิดชอบโครงการ 
ปรับแก้ไขรายละเอียดในส่วนท่ี

รับผิดชอบ 
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กรมควบคุม
โรคพิจารณา

ค าขอฯ 
 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
Work Instructions 

- ผู้บริหารกรมควบคุม
โรค 
- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- ผู้บริหารของ
หน่วยงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กรของ
หน่วยงาน 
- กลุ่มงานภายใน
หน่วยงาน 

 - แบบฟอร์มที่กรมก าหนด
ระบุชื่อแบบฟอร์มเลย 
- ไฟล์น าเสนอแผนค าขอให้
กรมฯ พิจารณา 
 
 
 
 
 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
รวบรวมค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 
2. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
แจ้งก าหนดการพิจารณาค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ของหน่วยงานตาม
สายรองอธิบดีฯ ที่ก ากับดูแล 
กอง ครฉ. 
3. ยพ. จัดท าข้อมูล (PPT) 
น าเสนอค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
ของกอง ครฉ. 
4. กรมควบคุมโรคพิจารณาและ
แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณให้
หน่วยงานทราบเพื่อปรับแก้ไขให้
สอดคล้องกัน 
5. ผู้รับผิดขอบโครงการปรับแก้
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
และงบประมาณในแบบฟอร์มค า
ของบประมาณฯให้เป็นไปตาม
ข้อเสนอแนะจากผู้บริหารกรมฯ  
6. ยพ. ปรับแก้รายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม และ
งบประมาณในระบบบริหาร
จัดการเชิงยุทธศาสตร์ กรม
ควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 
(ESMS) ให้เป็นไปตาม
ข้อเสนอแนะจากผู้บริหารกรมฯ 

- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร (ครฉ.) 

  
บันทึกอนุมัติกรอบวงเงิน
แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
ท าบันทึกแจ้งอนุมัติกรอบวงเงิน
ให้หน่วยงานทราบ 
2. ยพ. จัดท าบันทึกแจ้งทุกกลุ่ม
งาน เพื่อทราบ 
 

กรมฯ อนุมัติกรอบวงเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 
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8.1.2 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน (งบประมาณขาลง) 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
Work Instructions 

กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

 - แนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณและ
ปฏิทินค าของบประมาณ 
- แบบฟอร์มที่กรมฯก าหนด 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ และก าหนดจุดเน้น
การด าเนินงานประจ าปี
งบประมาณ 

- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร (ครฉ.) 

 - จุดเน้นการด าเนินงาน
ตามสายรองอธิบดีที่ก ากับ
หน่วยงาน 
- นโยบายกรมควบคุมโรค 

1. ยพ.หารือกับผู้บริหารและ
ผู้เก่ียวข้องเพื่อก าหนดจุดเน้น
การด าเนินงาน /มาตรการ
ส าคัญของแผนงาน (Program) 
เพื่อเสนอผู้บริหารกรมควบคุม
โรค 

- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร (ครฉ.) 

 - จุดเน้นการด าเนินงาน 
- นโยบายกรมควบคุมโรค 
- พจนานุกรมกิจกรรม 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
สื่อสารนโยบาย จุดเน้นการ
ด าเนินงานกรมควบคุมโรค 
ให้แก่หน่วยงาน ทราบ 
 

กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

 - แนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
- นโยบายที่เก่ียวข้อง 
- แบบฟอร์มที่กรมฯก าหนด 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
เชิญหน่วยงานเข้าร่วมประชุม
เพื่อรับฟังการชี้แจงแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ กรม
ควบคุมโรค 

- ผู้บริหารกอง ครฉ. 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร 
- ผู้รับผิดชอบ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ
ของกลุ่ม 
 

 

 

 - แนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
- นโยบายที่เก่ียวข้อง 
- แบบฟอร์มที่กรมฯก าหนด 
- แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ (ขา
ขึ้น) 

1.ยพ. จัดท าบันทึกเชิญผู้บริหาร 
กอง ครฉ. และกลุ่มงานที่
เก่ียวข้อง เข้าร่วมประชุมเพื่อรับ
ฟังการชี้แจงแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ รวมถึงข้อเสนอแนะ
จากผู้บริหารกรมควบคุมโรค  
2.ผู้รับผิดชอบแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ
ของกลุ่ม (งบประมาณขาลง)
ปรับแก้ไขรายละเอียดใน

เริ่มต้น 

สื่อสารนโยบาย จุดเน้นการ
ด าเนินงาน กรมควบคุมโรค 

ชี้แจงแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการให้แก่หน่วยงาน 

แจ้งหน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

1 

จัดท าและปรับแก้ไขรายละเอียด

แผนปฏิบัติราชการให้สมบูรณ์  

1 

จัดท าจุดเน้นการด าเนินงาน /มาตรการ
ส าคัญของแผนงาน (Program) 
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เห็นชอบใน
หลักการและ
กรอบวงเงิน 

 

เห็นชอบ 

1 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
Work Instructions 

แบบฟอร์ม ตามข้อเสนอแนะ
ของกรมฯ ให้สมบูรณ์    
3. ยพ.ตรวจสอบรายละเอียด 
ความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
แบบฟอร์มทุกงบรายจ่าย  
4. ยพ.ท าบันทึกเสนอ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของกอง ครฉ. ไปยัง
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 
- ผู้บริหารกรมควบคุม
โรค 
- ผู้บริหารของ
หน่วยงาน 
- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กรของ
หน่วยงาน 

  
 
 
 
- แบบฟอร์มที่กรมฯ ก าหนด 
- ไฟล์น าเสนอแผนปฏิบัติ
ราชการ (งบโครงการ) 

 
1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
แจ้งก าหนดการพิจารณา
แผนปฏิบัติราชการ (งบโครงการ) 
ตามสายรองอธิบดีกรมฯ ที่
ก ากับดูแลหน่วยงาน ทราบและ
ด าเนินการจัดท าข้อมูลน าเสนอ 
2. ยพ. จัดท าข้อมูล (PPT) 
น าเสนอการพิจารณาแผนปฏิบัติ
ราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
(งบโครงการ)   
3. กรมฯ พิจารณาแผนปฏิบัติ
ราชการ ของกอง ครฉ. 
4. กรณี กรมฯ ไม่เห็นชอบ ให้
กอง ครฉ. แก้ไขรายละเอียดตาม
ข้อเสนอแนะ และกรอบวงเงิน 

- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กรของ
หน่วยงาน 
- กลุ่มงานของ
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
บันทึกแจ้งอนุมัติกรอบ
วงเงินจากกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
แจ้งสรุปผลการพิจารณาแผน 
ปฏิบัติราชการ และกรอบวงเงิน
ทุกงบรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ 
2. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
แจ้งอนุมัติแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ ทุกงบ
รายจ่ายให้หน่วยงานทราบ 
3. ยพ. แจ้งกลุ่มงานจัดท า
โครงการฉบับสมบูรณ์ (Full 
paper) ตามอนุมัติแผนปฏิบัติ

กรมฯ อนุมัติกรอบวงเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

1 
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ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
Work Instructions 

ราชการ ของกอง ครฉ. และ
รวบรวมเสนอ ผู้บริหารกอง 
ครฉ. ลงนาม 
4. ยพ. บันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติ
ราชการ ทุกงบรายจ่ายในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
กรมควบคุมโรค กระทรวง
สาธารณสุข (ESMS) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
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การพิจารณาอนุมัติปรับ
แผนภายในโครงการ 

 

8.2 การบริหารงบประมาณ ของหน่วยงาน 
8.2.1 กรณี ขอปรับแผนภายในโครงการ 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง
ควบคุมโรคและภัย
สุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 
(ครฉ.) 
- กลุ่มงานภายในกอง 
ครฉ. 

  
 
 

1. หนังสือขออนุมัติปรับ
แผนภายในโครงการ 
2. แบบฟอร์มปรับแผน 
ตามที่กรมฯ ก าหนด 
 

 
 
 

1. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง จัดท า
หนังสือขออนุมัติปรับแผนภายใน
โครงการ เรียน ผู้อ านวยการกอง 
ครฉ. (ผ่านหัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนาองค์กร) 
 2. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนา
องค์กร (ยพ.) ตรวจสอบรายละเอียด
ความถูกต้องของการขอปรับแผน
ภายในโครงการและเอกสารแนบ
ฟอร์มปรับแผนตามที่กรมฯ ก าหนด 
ก่อนเสนอผู้อ านวยการกอง ครฉ. 
อนุมัติการปรับแผน 

- ผูบ้ริหารกอง ครฉ. 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 
- กลุ่มงานภายในกอง 
ครฉ. 
 

 
 
 
 

 

 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติ
ปรับแผนภายในโครงการ 
2. แบบฟอร์มปรับแผน 
ตามที่กรมฯ ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กลุ่ม ยพ. เสนอบันทึกขออนุมัติ
ปรับแผนภายในโครงการ เรียน 
ผู้อ านวยการกอง ครฉ. พิจารณา
อนุมัติการปรับแผน 
1.1 กรณี อนุมัติปรับแผน กลุ่ม ยพ. 
จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง เพื่อทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
1.2 กรณี ไม่อนุมัติการปรับแผน กลุ่ม 
ยพ. จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง แก้ไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามข้อเสนอแนะ
ของผู้อ านวยการกอง ครฉ. 

เริ่มต้น 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร รับ
หนังสือการขอปรับแผนภายในโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

ยพ.จัดท าบันทึกพับหลังคืน
กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

1 
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  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง
ครฉ. 
- กลุ่มงานภายในกอง 
ครฉ. 

  
 
 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติ
ปรับแผนภายในโครงการ 
2. แบบฟอร์มปรับแผน 
ตามที่กรมฯ ก าหนด 
 
 
 
 

1. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการ
คุมทะเบียนงบประมาณให้เป็น
ปัจจุบันและปรับแผนในระบบ ESMs 
2. ยพ. จัดท าสรุปข้อมูลการปรับ
แผนการด าเนินงานและแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

คุมทะเบียนงบประมาณและจัดท า
สรุปข้อมูลการปรับแผนการ

ด าเนินงาน 

1 
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กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ตรวจสอบรายละเอียดการขอรบั

การสนับสนุนงบประมาณ 
 

ไม่ตรงตามแผนฯ ที่
กรมฯ อนุมัติ 

 

8.2.2 กรณี ขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมควบคุมโรค (เพ่ิมเติม) เพ่ือสมทบโครงการเดิม 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร 
- กลุ่มงานภายในกอง 
ครฉ. 

  
1. บันทึกจากกลุ่มงาน
เจ้าของเรื่องที่ขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ
เพิ่มเติม 
2. เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง 
ตามที่กรมฯ ก าหนด 
- แบบฟอร์มปรับแผนฯ 
- ส าเนาโครงการ Full paper 
เดิม โดยผู้รบัผิดชอบโครงการ
หรือหัวหน้าหน่วยงาน ต้องลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า 
-  แผนการด าเนินงานและ
การเบิกจ่ายงบประมาณราย
เดือน (งบด าเนินโครงการ/
โครงการจัดซ้ือยาฯ) ที่เพิ่ม
งบประมาณในส่วนที่ขอรับ
การสนับสนุนเพิ่มเติมใน 
แต่ละกิจกรรมแล้ว 

 
1. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง จัดท า
รายละเอียดและบันทึกขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อ
สมทบโครงการเดิม เรียน 
ผู้อ านวยการกองควบคุมโรคและ
ภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 
(ครฉ.) (ผ่านหัวหน้ากลุ่ม
ยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร) 
พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนา
องค์กร (ยพ.) ตรวจสอบรายละเอียด
ความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
บันทึกและเอกสารแนบในการ
ขอรับการสนับสนุนฯ ตามที่กรมฯ 
ก าหนด และประสาน กยผ. แจ้ง
กรอบวงเงินที่ต้องการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณฯ  

- ผู้บริหารกอง ครฉ. 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 
 

  
1. บันทึกเสนอขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) 
2. เอกสารแนบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 

1. ยพ. จัดท าบันทึกเสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อ
สมทบโครงการเดิม เสนอ
ผู้บริหารกอง ครฉ. ลงนามใน
บันทึก เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน (กยผ.)) พร้อม
แนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 

  
 
1. บันทึกเสนอขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) 
 

1. กยผ. พิจารณารายละเอียด 
ตรวจสอบงบประมาณที่กอง 
ครฉ. ต้องการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณให้ตรงตาม
แผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน ที่กรมฯ อนุมัติ 
 

เริ่มต้น 

กลุ่มงานเจ้าของเร่ืองจัดท ารายละเอียด
และบันทึกขอรับการสนับสนุน

งบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) 
เพ่ือสมทบโครงการเดิม 

จัดท าหนังสือเสนอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) 

เพื่อสมทบโครงการเดิม โดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการกอง

ยุทธศาสตร์และแผนงาน) 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
ตรวจสอบรายละเอียด และประสาน กยผ.

แจ้งกรอบวงเงินที่ต้องการขอรับการ
สนับสนุน (เพ่ิมเติม) 

1 
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อธิบดีฯ พิจารณา
ลงนามให้ความ

เห็นชอบ 
 

 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 
  2. เอกสารแนบการขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 

และสอดคล้องกับนโยบายของ
กรมฯ 
1.1 กรณี ไม่ตรงตามแผนฯ ที่
กรมฯ อนุมัติ กยผ. จัดท าบันทึก
ฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งกลับกอง 

ครฉ. แก้ไขและปรับปรุง
รายละเอียดตามข้อเสนอแนะ 

1.2 กรณี ตรงตามแผนฯ ที่กรมฯ 
อนุมัติและสอดคล้องกับนโยบาย 
กยผ. จัดท าบันทึกเสนอรอง
อธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบในหลักการ
และกรอบวงเงิน 

- ผู้บริหารกรมควบคุม
โรค 
- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

 
 

 
1. หนังสือเสนอรองอธิบดีฯ 
ลงนามเห็นชอบให้มีการปรับ
แผน 
2. เอกสารแนบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 
 
 
 
 

1. กยผ. จัดท าหนังสือเสนอรอง
อธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน ลงนาม
เห็นชอบให้มีการปรับแผนใน
กิจกรรมและเพิ่มงบประมาณ
และหากเห็นชอบมอบ กยผ. 
เสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
 

- ผู้บริหารกรมควบคุม
โรค 
- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 

  
1. หนังสือเสนอกรมฯ ขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) 
2. เอกสารแนบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 
 
 
 
 
 
 

1. กยผ. จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ 
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านรองอธิบดีฯ ที่ดูแล
หน่วยงาน) ลงนามผ่านในหนังสือ 
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ 
1.1 กรณี อธิบดีฯ เห็นชอบลง
นามอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ มอบ กยผ.
จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง ด าเนินการ 
1.2 กรณี ไม่เห็นชอบ กยผ.
จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 

กยผ. เสนอรองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบในหลักการและ

กรอบวงเงิน 

รองอธิบดฯี ที่ดูแลหน่วยงาน

พิจารณาลงนามเห็นชอบให้มี

การปรับแผน 

กยผ. จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมตัิ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
ผ่านรองอธิบดีฯ ทีดู่แลหน่วยงาน 

1 

2 
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ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 
 แจ้งกอง ครฉ. ให้ชะลอหรือ

ยกเลิกการปรับแผนในกิจกรรม
และขอเพิ่มงบประมาณ 

- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กองบริหารการคลัง 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 

  
1.หนังสือแจ้งผลการอนุมัติ
การจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 
2. เอกสารแนบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 

1. กยผ. จัดท าหนังสือแจ้งผล
การอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ ไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ หน่วยงานที่
ขออนุมัติสนับสนุนงบประมาณฯ 
,กองบริหารการคลัง และกลุ่ม
ติดตามประเมินผล กยผ. 

- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง
ครฉ. 
- กลุ่มงานภายในกอง 
ครฉ. 

  
 
 
1.หนังสืออนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
2. เอกสารแนบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 
 
 
 
 

1. ยพ. จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่ม
งานเจ้าของเรื่อง ทราบและ
ด าเนินการคุมทะเบียน
งบประมาณให้เป็นปัจจุบันและ
บริหารจัดการในระบบ ESMs 
และแจ้งกลุ่มบริหารทั่วไป ทราบ
การได้รับจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ ของกอง ครฉ. 
2. ยพ. จัดท าสรุปข้อมูลการปรับ
แผนการด าเนินงานและแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณของ
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่มงานเจ้าของเรื่องและ
กลุ่มบริหารทั่วไปทราบและด าเนินการใน

ส่วนที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 

กยผ. จัดท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2 
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8.2.3 กรณี การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพ่ือจัดท าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 
- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร 
- กลุ่มงานภายในกอง 
ครฉ. 

  
 

1. บันทึกจากกลุ่มงาน
เจ้าของเรื่องที่ขออนุมัติ
โครงการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการและขอรับสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
2. เอกสารแนบ 
 2.1  โครงการ Full paper  
 2.2 แผนการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายเดือน (งบโครงการ) 
 

 
 

1. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง จัดท า
บันทึกขออนุมัติโครงการนอก
แผนปฏิบัติราชการและขอรับ
สนับสนุนงบประมาณส่วนกลาง
กรมฯ พร้อมแนบรายละเอียด
โครงการ Full paper และ
แผนการด าเนินงานและการ
เบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน 
(งบโครงการ) เรียน ผู้อ านวยการ
กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพ
ในภาวะฉุกเฉิน (ครฉ.) (ผ่าน
หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร) 
2. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนา
องค์กร (ยพ.) ตรวจสอบ
รายละเอียดความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของรายละเอียดของ
โครงการนอกแผนปฏิบัตริาชการ
และเอกสารแนบที่เก่ียวข้อง 
และประสานกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน (กยผ.) ในการ
เสนอโครงการนอกแผนฯ พร้อม
แจ้งกรอบวงเงินที่ต้องการ 

- ผู้บริหารกอง ครฉ. 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 
 

  
1. บันทึกเสนอขออนุมัติ
โครงการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการและขอรับสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ  
2. เอกสารแนบ 
 2.1  โครงการ Full paper  
 2.2 แผนการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายเดือน (งบโครงการ) 

1. ยพ. จัดท าบันทึกเสนอขอ
อนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการและขอรับสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
เสนอผู้บริหารกอง ครฉ. ลงนาม
ผู้เสนอโครงการ และในบันทึก 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่าน
ผู้อ านวยการ กยผ.)) 

เริ่มต้น 

กลุ่มงานเจ้าของเร่ืองจัดท ารายละเอียด
โครงการและบันทึกขออนุมัติโครงการ

นอกแผนปฏิบัติราชการและขอสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

จัดท าหนังสือเสนอโครงการนอก
แผนปฏิบัติราชการและขอสนับสนุน

งบประมาณส่วนกลางกรมฯ โดย เรียน 
อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการ

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน) 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
ตรวจสอบรายละเอียดโครงการนอก

แผนปฏิบัติราชการ และประสาน กยผ. ใน
การเสนอโครงการนอกแผนฯ พร้อมแจ้ง

กรอบวงเงินที่ต้องการ 

1 
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ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 
- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 

  
 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติ
โครงการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการและขอรับสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ  
2. เอกสารแนบ 
 2.1  โครงการ Full paper  
 2.2 แผนการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายเดือน (งบโครงการ) 
 

1. กยผ. พิจารณารายละเอียด
ตรวจสอบความสอดคล้องของ
โครงการกับนโยบายของกรมฯ 
2. กรณี ไม่สอดคล้องกับ
นโยบายของกรมฯ กยผ. จัดท า
บันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กอง ครฉ. แก้ไขและปรับปรุง
รายละเอียดของโครงการตาม
ข้อเสนอแนะ 
 

- ผู้บริหารกรมควบคุม
โรค 
- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

 
 

 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติ
โครงการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการและขอรับสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ  
2. เอกสารแนบ 
 2.1  โครงการ Full paper  
 2.2 แผนการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายเดือน (งบโครงการ) 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรณี สอดคล้องกับนโยบาย
ของกรมฯ กยผ. จัดท าบันทึก
เสนอรองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบในหลักการ
และกรอบวงเงิน 
1.1 กรณี เห็นชอบรองอธิบดีฯ 
ที่ดูแลหน่วยงาน ลงนามอนุมัติให้
ด าเนินโครงการและลงนามอนุมัติ
ในโครงการ และมอบ กยผ. เสนอ
กรมฯ ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
(โครงการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการ) 
1.2 กรณี ไม่เห็นชอบ กยผ. 
จัดท าบันทึกพับหลัง แจ้งกอง 
ครฉ. แก้ไขและปรับปรุง
รายละเอียดของโครงการตาม
ข้อเสนอแนะ 

2. กยผ. จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
ผ่านรองอธิบดีฯ ที่ดูแล
หน่วยงาน ลงนามผ่านในหนังสือ 
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ 

กยผ. เสนอรองอธิบดีฯ ที่ดูแล
หน่วยงาน เพ่ือพิจารณาเห็นชอบใน

หลักการและกรอบวงเงิน 

 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ตรวจสอบความสอดคล้องของ
โครงการกบันโยบายของกรมฯ 

 

ไม่สอดคล้องกับ

นโยบายของกรมฯ 

รองอธิบดฯี ที่ดูแลหน่วยงาน

พิจารณาลงนามเห็นชอบให้ด าเนิน

โครงการและอนุมัติในโครงการ 

กยผ. จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมตัิ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

ไม่เห็นชอบ 

1 

2 
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ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 
- ผู้บริหารกรมควบคุม
โรค 
- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 

  
1. หนังสือเสนอขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ  
2. เอกสารแนบ 
 2.1  โครงการ Full paper  
 2.2 แผนการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายเดือน (งบโครงการ) 
 

 
1. กยผ. จัดท าหนังสือเสนอ
อธิบดีฯ พิจารณาอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
1.1 กรณี เห็นชอบอธิบดีฯ ลง
นามอนุมัติให้จัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ และมอบ กยผ. 
จัดท าบันทึกพับหลัง แจ้ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

1.2 กรณี ไม่เห็นชอบ กยผ. 
จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกอง ครฉ. ให้ชะลอหรือ
ยกเลิกการปรับแผนและขอเพิ่ม
งบประมาณ 

- กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- กองบริหารการคลัง 
- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง 
ครฉ. 

  1. กยผ. จัดท าหนังสือแจ้งผล
การอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ ไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ หน่วยงานที่
ขออนุมัติสนับสนุนงบประมาณฯ 
, กองบริหารการคลัง และกลุ่ม
ติดตามประเมินผล กยผ. 

- กลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร กอง
ครฉ. 
- กลุ่มงานภายในกอง 
ครฉ. 

  
 
 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ  
2. เอกสารแนบ 
 2.1  โครงการ Full paper  
 2.2 แผนการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายเดือน (งบโครงการ) 
 

1. ยพ. จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่ม
งานเจ้าของเรื่อง ทราบและ
ด าเนินการคุมทะเบียน
งบประมาณให้เป็นปัจจุบันและ
บริหารจัดการในระบบ ESMs 
และแจ้งกลุ่มบริหารทั่วไป ทราบ
การได้รับจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ ของกอง ครฉ. 
2. ยพ. จัดท าสรุปข้อมูลการปรับ
แผนการด าเนินงานและแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณของ
โครงการ 
 

 
 

ยพ. จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง
และกลุ่มบริหารทั่วไปทราบและด าเนินการ

ในส่วนที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 

กยผ. จัดท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

อธิบดีฯ พิจารณาอนุมัติจัดสรร

งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

2 
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9. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
9.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของหน่วยงาน 
9.1.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน (งบประมาณขาขึ้น) 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ท าบันทึกแจ้งหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค ให้จัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ทุกงบรายจ่าย ตามปฏิทินค าของบประมาณ 

2. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดประชุมเพื่อช้ีแจงแนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณให้กับหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 

3. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร เข้ารับฟังการช้ีแจงแนวทางจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ และ time line การจัดท าค าของบประมาณฯ ของกรมควบคุมโรค 

4. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ศึกษารายละเอียดแนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พร้อมวางแผนการจัดท าตามปฎิทินค าของบประมาณของกรมควบคุมโรค 

5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ช้ีแจงแนวทางการจัดท าค าของบประมาณฯ ทุกงบรายจ่ายให้กับ 
ทุกกลุ่มงานรับทราบ และถือปฏิบัติตามแนวทางที่กรมควบคุมโรคก าหนด 

6. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกแจ้งเวียนกลุ่มงานภายในกองให้จัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ทุกงบรายจ่าย ตามแบบฟอร์มที่กรมฯ ก าหนด 

7. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดประชุมเพื่อพิจารณารายละเอียดโครงการ/กิจกรรม และ
งบประมาณโดย เชิญผู้บริหารกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุม ให้ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับแก้รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ 

8. ผู้รับผิดขอบโครงการปรับแก้รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณให้ถูกต้อง ตามแบบฟอรม์
ที่กรมฯ ก าหนด และส่งให้กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

9. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร รวบรวมข้อมูลค าขอฯ ทุกงบรายจ่าย และตรวจสอบรายละเอียด
ความครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และความถูกต้องของเนื้อหา 

10. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร เสนอรายการค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ทุกงบรายจ่ายเพื่อขอความเห็นชอบจากผู้บริหารกองควบคุมโรค
และภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 

11. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกเสนอรายการค าขอฯ ทุกงบรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ ให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

12. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร สร้างค าของบประมาณฯ ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข (ESMS) 

13. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน รวบรวมค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ของหน่วยงาน 
14. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน แจ้งก าหนดการพิจารณาค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ของหน่วยงานตามสายรองอธิบดีฯ ที่ก ากับดูแลกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 
15. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าข้อมูล (PPT) น าเสนอค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ ของกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 
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16. กรมควบคุมโรค พิจารณาและแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานทราบเพื่อปรับแก้ไขให้
สอดคล้องกัน 

17. ผู้รับผิดขอบโครงการปรับแก้รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณในแบบฟอร์มค าขอ
งบประมาณฯ ให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะจากผู้บริหารกรมควบคุมโรค 

18. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ปรับแก้รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข (ESMS) ให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะจาก
ผู้บริหารกรมควบคุมโรค 

19. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าบันทึกแจ้งอนุมัติกรอบวงเงินให้หน่วยงานทราบ 
20. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกแจ้งทุกกลุ่มงาน เพื่อทราบ 

 9.1.2 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน (งบประมาณขาลง) 
1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

และก าหนดจุดเน้นการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 
2. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร หารือกับผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดจดุเนน้การด าเนนิงาน /

มาตรการส าคัญของแผนงาน (Program) เพื่อเสนอผู้บริหารกรมควบคุมโรค 
3. กองยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน สื่อสารนโยบาย จุดเน้นการด าเนินงานกรมควบคุมโรค ให้แก่หน่วยงานทราบ 
4. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน เชิญหน่วยงานเข้าร่วมประชุมเพื่อรับฟังการช้ีแจงแนวทางการจัดท า

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ กรมควบคุมโรค 
5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกเชิญผู้บริหาร กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 

ในภาวะฉุกเฉินและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพื่อรับฟังการช้ีแจงแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ รวมถึงข้อเสนอแนะจากผู้บริหารกรมควบคุมโรค 

6. ผู้รับผิดชอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของกลุ่มงาน (งบประมาณขาลง) ปรับแก้ไข
รายละเอียดในแบบฟอร์มที่กรมฯ ก าหนด ตามข้อเสนอแนะของกรมฯ ให้สมบูรณ์ 

7. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้อง ครบถ้วน ของแบบฟอร์ม 
ทุกงบรายจ่าย 

8. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของ 
กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ไปยังกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน แจ้งก าหนดการพิจารณาแผนปฏิบัติราชการ (งบโครงการ) ตามสายรอง
อธิบดีกรมฯ ที่ก ากับดูแลกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ทราบและด าเนินการจัดท าข้อมูล
น าเสนอ 

10. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าข้อมูล (PPT) น าเสนอการพิจารณาแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ (งบโครงการ) 

11. กรมควบคุมโรค พิจารณาแผนปฏิบัติราชการ ของกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน  
12. กรณี กรมฯ ไม่เห็นชอบ ให้กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉินแก้ไขรายละเอียดตาม

ข้อเสนอแนะ และกรอบวงเงิน 



20 
 

13. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน แจ้งสรุปผลการพิจารณาแผน ปฏิบัติราชการ และกรอบวงเงินทุกงบ
รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

14. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน แจ้งอนุมัติแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ทุกงบรายจ่ายให้
หน่วยงานทราบ 

15. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร แจ้งกลุ่มงานจัดท าโครงการฉบับสมบูรณ์ (Full paper) ตามอนุมัติแผน 
ปฏิบัติราชการ ของกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน และรวบรวมเสนอผู้บริหารหน่วยงานลงนาม 

16. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร บันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติราชการ ทุกงบรายจ่ายในระบบบริหาร
จัดการเชิงยุทธศาสตร์ กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข (ESMS) 

9.2 การบริหารงบประมาณ ของหน่วยงาน 
9.2.1 กรณี ขอปรับแผนภายในโครงการ 

1. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง จัดท าหนังสือขออนุมัติปรับแผนภายในโครงการ เรียน ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน (ผ่านหัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร) 

2. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของการขอปรับแผนภายใน
โครงการและเอกสารแนบฟอร์มปรับแผนตามที่กรมฯ ก าหนด ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองควบคุมโรคและภัย
สุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ลงนามอนุมัติการปรับแผนภายในโครงการ 

3. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร เสนอบันทึกขออนุมัติปรับแผนภายในโครงการ เรียน ผู้อ านวยการ
กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน พิจารณาอนุมัติการปรับแผนภายในโครงการ 

3.1 กรณี อนุมัติปรับแผน กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง เพื่อทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
3.2 กรณี ไม่อนุมัติการปรับแผน กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 

แจ้งกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง แก้ไขและปรับปรุงรายละเอียดตามข้อเสนอแนะของผู้อ านวยการ
กองกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 

4. ผู้อ านวยการกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ลงนามอนุมัติการปรับแผน กลุ่ม
ยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง เพื่อทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการคุมทะเบียนงบประมาณให้เป็นปัจจุบันและปรับแผนในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ กรมควบคุมโรค (ESMs)  

6. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าสรุปข้อมูลการปรับแผนการด าเนินงานและแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ 
9.2.2 กรณี ขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมควบคุมโรค (เพ่ิมเติม) เพ่ือสมทบโครงการเดิม 

1. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง จัดท ารายละเอียดและบันทึกเสนอ “ขอรับการสนับสนุนงบประมาณส่วนกลาง
กรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อสมทบโครงการเดิม” โดย เรียน ผู้อ านวยการกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะ
ฉุกเฉิน (ผ่านหัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร) พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ครบถ้วน ของบันทึกและ
เอกสารแนบในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อสมทบโครงการเดิม ตามที่
กรมฯ ก าหนด และประสานกองยุทธศาสตร์และแผนงาน แจ้งกรอบวงเงินที่กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพใน
ภาวะฉุกเฉินต้องการขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อสมทบโครงการเดิม 

3. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกขอรับการสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
(เพิ่มเติม) เพื่อสมทบโครงการเดิม เสนอผู้บริหารกองควบคุมโรคและภัย สุขภาพในภาวะฉุกเฉิน  
ลงนามในบันทึก โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน) พร้อม
แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ตามที่กรมฯ ก าหนด 

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องในรายละเอียดของโครงการให้ตรงตาม
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (แผน stamp) และงบประมาณที่กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะ
ฉุกเฉินต้องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณและสอดคล้องกับนโยบายของกรมฯ 

4.1 กรณี ไม่ตรงตามฯ ที่กรมฯ อนุมัติ กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 

แจ้งกลับกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน แก้ไขและปรับปรุงรายละเอียดตาม

ข้อเสนอแนะ 

4.2 กรณี ตรงตามแผนฯ ที่กรมฯ อนุมัติและสอดคล้องกับนโยบาย กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

จัดท าบันทึกเสนอรองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลหน่วยงาน เพื่อพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและ

เห็นชอบในหลักการและกรอบวงเงิน 

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าบันทึกเสนอรองอธิบดีอธิบดีกรมควบคุมโรค ที่ดูแลหน่วยงาน ลง

นามเห็นชอบให้มีการปรับแผนในกิจกรรมและเพิ่มงบประมาณ และหากเห็นชอบมอบกองยุทธศาสตร์และ

แผนงาน เสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อสมทบโครงการเดิม 

6. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ โดย เรียน 

อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลหน่วยงาน) ลงนามผ่านในหนังสือ ขออนุมัติ

จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อสมทบโครงการเดิม 

6.1 กรณี อธิบดีกรมควบคุมโรค เห็นชอบลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

(เพิ่มเติม) เพื่อสมทบโครงการเดิม มอบกองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าหนังสือแจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการ 

6.2 กรณี ไม่เห็นชอบให้ด าเนินการดังกล่าว กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 

แจ้งกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ให้ชะลอหรือยกเลิกการปรับแผนใน

กิจกรรมและขอเพิ่มงบประมาณ 

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ  

ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หน่วยงานที่ขออนุมัติสนับสนุนงบประมาณฯ , กองบริหารการคลัง และ 

กลุ่มติดตามและประเมินผล กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
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8. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ทราบและด าเนินการคุม

ทะเบียนงบประมาณให้เป็นปัจจุบันและบริหารจัดการในระบบบริหารจัดการเ ชิงยุทธศาสตร์   

กรมควบคุมโรค (ESMs) และแจ้งกลุ่มบริหารทั่วไป ทราบการได้รับจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ ของกอง

ควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

9. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าสรุปข้อมูลการปรับแผนการด าเนินงานและแผนการเบกิจา่ย

งบประมาณของโครงการ 

9.2.3 กรณี การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพ่ือจัดท าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ 

1. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการและขอรับสนับสนุน

งบประมาณส่วนกลางกรมฯ พร้อมแนบรายละเอียดโครงการ Full paper และแผนการด าเนินงานและ 

การเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน (งบโครงการ) เรียน ผู้อ านวยการกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะ

ฉุกเฉิน (ผ่านหัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร) 

2. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ครบถ้วน ของรายละเอียด

ของโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการและเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 

3. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติให้ด าเนินงานโครงการนอก

แผนปฏิบัติราชการและขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เสนอผู้บริหารกองควบคุมโรคและภัย

สุขภาพในภาวะฉุกเฉิน เพื่อโปรดลงนามผู้เสนอโครงการและบันทึก เรียน อธิบดีกรมควบคุม โรค (ผ่าน

ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน) 

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน พิจารณาตรวจสอบรายละเอียดของโครงการมีความสอดคล้องกับ

นโยบายของกรมฯ 

4.1  กรณี ไม่สอดคล้องกับนโยบายของกรมฯ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าบันทึกฉบับย่อ 

(พับหลัง) แจ้งกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน แก้ไขและปรับปรุงรายละเอียดของ

โครงการตามข้อเสนอแนะ 

4.2  กรณี สอดคล้องกับนโยบายของกรมฯ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ด าเนินการจัดท าบันทึก

ฉบับย่อ (พับหลัง) เสนอรองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลหน่วยงาน เพื่อพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 

และเห็นชอบในหลักการของโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการและกรอบวงเงิน 

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท าหนังสือเสนอรองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลหน่วยงาน  

เพื่อพิจารณาเห็นชอบในหลักการและกรอบวงเงิน 

5.1 กรณี เห็นชอบรองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลหน่วยงาน ลงนามอนุมัติให้ด าเนินโครงการและ

ลงนามอนุมัติในโครงการ และมอบกองยุทธศาสตร์และแผนงานด าเนินการขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณส่วนกลางกรมฯ (โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ) 
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5.2  กรณี เห็นชอบในหลักการมีข้อเสนอแนะให้แก้ไขและปรับปรุงโครงการนอกแผนปฏิบตัริาชการ 

มอบกองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง)  แจ้งกองควบคุมโรคและภัย

สุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

5.3  กรณี ไม่เห็นชอบให้ด าเนินโครงการ มอบกองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท าบันทึกฉบับย่อ 

(พับหลัง) แจ้งกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ให้ชะลอหรือยกเลิกโครงการ 

6. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

(โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ) เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแล

หน่วยงาน) เพื่อลงนามผ่านในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าหนังสือเสนออธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาอนุมัติจัดสรร

งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

7.1  กรณี เห็นชอบ อธิบดกีรมควบคุมโรคลงนามอนุมัติให้จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ และ

มอบกองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7.2  กรณี ไม่เห็นชอบ มอบกองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งกอง

ควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน ให้ชะลอหรือยกเลิกการปรับแผนในกิจกรรมและขอเพิ่ม

งบประมาณ 

8. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ ไป

ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หน่วยงานที่ขออนุมัติสนับสนุนงบประมาณฯ , กองบริหารการคลัง และกลุ่ม

ติดตามประเมินผล กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

9. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ทราบและด าเนินการคุม

ทะเบียนงบประมาณให้เป็นปัจจุบันและบริหารจัดการในระบบ ESMs และแจ้งกลุ่มบริหารทั่วไป ทราบการ

ได้รับจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ ของกองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 

10. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าสรุปข้อมูลการปรับแผนการด าเนินงานและแผนการ

เบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ 

10. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 10.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจา่ย ประจ าปีงบประมาณ งบด าเนินงานโครงการ (ขาขึ้น) 

- แบบฟอร์ม Fm_plan_สรุปค าของบประมาณโครงการ ปีงบประมาณ 
- แบบฟอร์ม Fm_ Full_paper แบบฟอร์มค าของบด าเนินงานป้องกันควบคุมโรค ภัยสุขภาพ ของ
หน่วยงานสงักัดกรมควบคุมโรค ปีงบประมาณ 

- แบบฟอร์ม Fm_204_medicine_XX รายละเอียดแนบค าขอค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา สารเคมี และ
วัสดุวิทยาศาสตร์ ปีงบประมาณ 

- แบบฟอร์ม FM_201_ข้ันต่ าภารกิจประจ า_XX สรุปงบประมาณรายจ่ายงบด าเนินงาน รายจ่ายข้ันต่ า
ที่จ าเป็น และภารกจิประจ าอื่น ๆ ปีงบประมาณ 
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- แบบฟอร์ม FM_203_ข้ันต่ าภารกิจประจ า_XX รายละเอยีดแนบค าของบประมาณรายจ่ายงบ
ด าเนินงาน ประจ าปงีบประมาณ ค่าใช้สอย: รายการค่าสาธารณูปโภค 

- แบบฟอร์ม Fm_301-302_งบลงทุน_XX 
  10.2 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ งบด าเนินงานโครงการ (ขาลง) 
  - สรุปภาพรวมแผนปฏิบัตริาชการ_งบโครงการ 
  - Full Paper แผนปฏิบัตริาชการ ปงีบประมาณ 
หมายเหต:ุ  XX หมายถึง ปงีบประมาณ เช่น 66 , 67 เป็นต้น 

10.3 การปรับแผนการด าเนินงาน/งบประมาณ ท่ีกรมฯก าหนด 
10.4   โครงการ (Full paper) โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ (งบด าเนินงานโครงการ/งบค่ายาและ

เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาฯ) 
10.5   แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน (งบโครงการ) 



 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



























































 
 

แนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
  กรมควบคุมโรค ได้ก ำหนดแผนปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับปฏิทินงบประมำณ เพื่อให้กำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ทันตำมก ำหนดเวลำของปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ ดังนี้ 

1. ปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ  
กรมควบคุมโรค ได้ก ำหนดปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ ของกรม ประกอบด้วย 3 

ข้ันตอน ดังนี้ 1. ทบทวนงบประมำณและวำงแผนงบประมำณ 2. กำรจัดท ำงบประมำณ และ 3. กำรอนุมัติงบประมำณ  
เพื่อก ำหนดแผนและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของกรม ในกำรจัดท ำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ ของกรม  

2. กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
2.1  ทุกหน่วยงำนในสังกัดกรมจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ ทุกงบรำยจ่ำย  

(งบบุคลำกร , งบด ำเนินงำน (ข้ันต่ ำ ภำรกิจประจ ำ / โครงกำร และค่ำยำ) , งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น) 
ตำมแนวทำงกำรจัดท ำค ำของบประมำณฯ 

2.2  หน่วยงำนบันทึกข้อมูลดังกล่ำว ในระบบบริหำรจัดกำรเชิงยุทธศำสตร์ กรมควบคุมโรค 
กระทรวงสำธำรณสุข (ESMS) เมนูค ำของบประมำณหน่วยงำน พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้งอย่ำงเป็นทำงกำรและแนบ
แบบฟอร์มสรุปค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ ทุกงบรำยจ่ำย ไปยังกองยุทธศำสตร์และแผนงำน 

หลักคิดการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ กรมควบคุมโรค 
 ภาพรวม ทุกงบรายจ่าย 

1. ทบทวน วิเครำะห์สถำนกำรณ์ ปัญหำโรคและภัยสุขภำพ ปัญหำระบบงำน ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ
อุปสรรคที่ผ่ำนมำ และน ำข้อมูลทบทวนโครงกำรและพิจำรณำยกเลิก หรือขยำยผลกำรด ำเนินกำร พร้อมทั้งก ำหนดงำน
ใหม่ที่จ ำเป็นแต่ยังไม่ได้ด ำเนินกำร รวมทั้งปรับลดงำนที่ขำดประสิทธิภำพ โดยใช้หลัก 3 R คือ Review Redeploy และ 
Replace  

2. จัดท ำค ำของบประมำณตำมที่หน่วยงำนรับผิดชอบในกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ พร้อมทั้งต้องวำงแผนและประมำณกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้สอดคล้องกับนโยบำยที่เกี่ยวข้อง 

3. กำรเสนองบประมำณ ต้องสอดคล้องกับภำรกิจหรือพันธกิจตำมกฎหมำยของหน่วยงำน และไม่ควร
เสนอต้ังงบประมำณให้กับพื้นที่ระดับจังหวัด แต่ควรบูรณำกำรเนื้องำนในระดับพื้นที่  

4. ให้น ำข้อสังเกตจำกกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยในปีที่ผ่ำนมำ ใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำค ำขอ  
ตั้งงบประมำณรำยจ่ำย 

5. กำรจัดท ำค ำของบด ำเนินงำน (โครงกำร) หน่วยงำนต้องระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับลักษณะของกิจกรรม
ว่ำงำนใดเป็นงำนท ำต่อเนื่อง หำกไม่ท ำจะเกิดผลกระทบกับภำรกิจของกรมฯ และงำนใดเป็นกำรเปิดหน้ำงำนใหม่ซึ่ง
ด ำเนินกำรกับกลุ่มเป้ำหมำยใด พร้อมทั้งแสดงวิธีกำรท ำงำน เพื่อสะท้อนถึงค่ำใช้จ่ำยที่จะเกิดข้ึนกับกำรด ำเนินงำน 
รวมทั้งผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

6. กำรเสนอของบประมำณต้องพิจำรณำถึงควำมพร้อมและขีดควำมสำมำรถในกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ และต้องสำมำรถเริ่มด ำเนินกำรได้ต้ังแต่ต้นปีงบประมำณ 



 
 

 

แนวทางการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบด าเนินงานโครงการ (ไม่รวมค่ายาฯ) 
  ข้ันตอนกำรจัดท ำโครงกำรเพื่อเสนอของบประมำณประจ ำปี ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดในบทบำท 

1. ทบทวน วิเครำะห์สถำนกำรณ์ ปัญหำโรคและภัยสุขภำพ ปัญหำระบบงำน ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ
อุปสรรคที่ผ่ำนมำ และน ำข้อมูลทบทวนโครงกำรและพิจำรณำยกเลิก หรือขยำยผลกำรด ำเนินกำร พร้อมทั้งก ำหนด  
งำนใหม่ที่จ ำเป็นแต่ยังไม่ได้ด ำเนินกำร รวมทั้งปรับลดงำนที่ขำดประสิทธิภำพ โดยใช้หลัก 3 R คือ Review Redeploy 
และ Replace 

2. ก ำหนดทิศทำง/ยุทธศำสตร์กำรแก้ปัญหำโรคและภัยสุขภำพหรือประเด็นกำรจัดกำรในเชิงระบบ  
เพื่อบรรลุเป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์สู่วิสัยทัศน์กรมควบคุมโรค พร้อมทั้งทบทวนกำรก ำหนดมำตรกำรและค่ำเป้ำหมำยกำรลดโรค 
โดยพิจำรณำต่อยอดจำกทิศทำงและประเด็นส ำคัญของกรมควบคุมโรคในปีงบประมำณ และสถำนกำรณ์ปัญหำส ำคัญ
ของพื้นที่ รวมทั้งแผนยุทธศำสตร์ นโยบำยที่เกี่ยวข้องของปีงบประมำณ ทั้งในส่วนที่กรมเป็นเจ้ำภำพหลักและร่วม และ
ภำรกิจอื่นๆ ของกอง ส ำนัก สถำบัน และส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ 1 – 12 ในฐำนะกรมวิชำกำรเท่ำนั้น โดยใช้
ยุทธศำสตร์ของกรมควบคุมโรคเป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำน 

3. ก ำหนดกิจกรรมหลักๆ ที่จะด ำเนินกำรให้สอดคล้องกับมำตรกำรส ำคัญที่จะน ำไปสู่กำรลดโรครวมถึง
ก ำหนดจ ำนวนกลุ่มเป้ำหมำยและพื้นที่เป้ำหมำยที่จะด ำเนินกำรให้ชัดเจน ระบุกิจกรรมย่อยพอสังเขป เพื่อใหเ้หน็กจิกรรม
ที่จ ำน ำไปสู่ประมำณกำรค ำของบประมำณ ในฐำนะกรมวิชำกำรเท่ำนั้น ส ำหรับด ำเนินกำรในพื้นที่ควรเป็นบทบำทของ
จังหวัดเท่ำนั้น ยกเว้น กำรพัฒนำรูปแบบน ำร่อง เป็นต้น 

4. จัดท ำเป็นโครงกำร ระบุระยะเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุดในกำรด ำเนินงำนโครงกำร พร้อมทั้งก ำหนดกรอบงำน
และกรอบงบประมำณในแต่ละปีให้ชัดเจน เป็นโครงกำรต่อเนื่องหรือโครงกำรใหม่ และต้องแสดงให้เห็นถึงประโยชน์และ
ควำมคุ้มค่ำของกำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นรูปธรรม โดยต้องระบุได้ว่ำประชำชนจะได้ประโยชน์อย่ำงไรจำกกำรด ำเนินงำน
โครงกำรดังกล่ำว (Outcome/Impact) และหำกไม่ด ำเนินกำรจะเกิดผลกระทบต่อระบบกำรเฝ้ำระวัง ควบคุมโรค และ
สุขภำพประชำชนอย่ำงไร 

5. ประมำณกำรงบประมำณที่ต้องใช้ในปีงบประมำณ ตำมกิจกรรมที่ก ำหนดโดยใช้ฐำนคิดจำกกิจกรรม
และค่ำเป้ำหมำยของกิจกรรมที่จะด ำเนินกำร 

6. จัดท ำแผนค ำของบประมำณโครงกำรตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด โดยจัดส่งข้อมูลให้กองยุทธศำสตร์และ
แผนงำน ภำยในวันที่ก ำหนด 

6.1 สรุปภำพรวมค ำของบประมำณ (ตำมแบบฟอร์ม Fm_plan_สรุป) เพื่อสรุปภำพรวมน ำเสนอ
ผู้บริหำร และจัดท ำข้อเสนองบประมำณเบื้องต้น 

6.2 ส ำหรับรำยละเอียดโครงกำร (ตำมแบบฟอร์ม Fm_Full_Paper)  
7. หน่วยงำนน ำเสนอแผนค ำขอให้กรมฯ พิจำรณำตำมสำยรองอธิบดีฯ ที่ก ำกับดูแลหน่วยงำน  ทั้งนี้  

กองยุทธศำสตร์และแผนงำน จะแจ้งก ำหนดกำรอย่ำงเป็นทำงกำรให้หน่วยงำนทรำบ เพื่อจัดท ำข้อมูลน ำเสนอ ต่อไป 

ประเด็นส าคัญในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการงบด าเนินงานโครงการประจ าปีงบประมาณ 
1. แต่ละหน่วยงำนจัดท ำโครงกำรใหญ่ ในระดับกิจกรรมหลัก โดยใช้ช่ือเช่นเดียวกับกิจกรรมหลัก เช่น 

โครงกำรพัฒนำระบบกำรจัดกำภำวะฉุกเฉินทำงสำธำรณสุขอย่ำงครบวงจรและบูรณำกำร (ช่ือหน่วยงำน) โดยผลผลิตของ



 
 

โครงกำรใหญ่ให้ระบุผลผลิตที่สอดคล้องกับตัวช้ีวัด/แหล่งเงินตำมเอกสำรงบประมำณ (PSA/SDA) และตัวช้ีวัดมำตรกำร
แผนงำนควบคุมโรค โดยเรียงล ำดับควำมส ำคัญภำยใต้โครงกำรร่มใหญ่ 

2. ภำยใต้โครงกำรใหญ่ ในระดับกิจกรรมหลัก ให้จัดท ำเป็นโครงกำรย่อยภำยใต้โครงกำรใหญ่ โดยพิจำรณำจำก 
2.1 บูรณำกำรกิจกรรมที่มีกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวข้องกัน หรือมีกลุ่มเป้ำหมำยเดียวกันที่สำมำรถสะท้อนถึง

เป้ำหมำย ผลผลิต ตำมกรอบกำรด ำเนินงำนของกรมฯ 
2.2 เป้ำหมำยกำรลดโรคและภัยสุขภำพ ตำมเอกสำร “แนวทำงกำรด ำเนินงำนป้องกันควบคุมโรคและ

ภัยสุขภำพ ส ำหรับพื้นที่ ประจ ำปีงบประมำณ” 
3. เน้นควำมสอดคล้องระหว่ำงโครงกำร/กิจกรรมในแผนปฏิบัติรำชกำรเช่ือมโยงกับจุดเน้น กำรด ำเนินงำน 

เป้ำหมำย/มำตรกำรลดโรค กรอบกำรด ำเนินงำนให้ชัดเจนมำกยิ่งข้ึน โดยระบุรหัสโครงกำรส ำคัญตำมแผนแม่บทฯ รหัสแผนงำน 
รหัสมำตรกำร และรหัสกรอบกำรด ำเนินงำน ตำมเอกสำร “ตัวช้ีวัดเป้ำหมำยกำรลดโรคและภัยสุขภำพและตัวช้ีวัด
มำตรกำรแผนงำนควบคุมโรค กรมควบคุมโรค ประจ ำปีงบประมำณ” และระบุ ค่ำน้ ำหนัก ในระดับกิจกรรมในโครงกำร 

4. ประเภทงบรำยจ่ำยที่ระบุในระดับกิจกรรมในโครงกำร เพิ่มรหัสผลผลิตย่อยและกิจกรรมย่อยตำม
พจนำนุกรมกิจกรรม ปีงบประมำณ 

 ความส าคัญของกระบวนการงบประมาณ  
  กรมควบคุมโรค ได้ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกระบวนกำรงบประมำณ โดยเริ่มจำกกำรอนุมัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีต่อรัฐบำล ตำมแผนงำนที่ต้องสอดคล้องกับแผนบริหำรรำชกำรแผ่นดิน เป้ำหมำยยุทธศำสตร์ ระดับชำติ 
เป้ำหมำยกำรให้บริกำรของกระทรวง ปัจจุบันกระทรวงสำธำรณสุขและกรมควบคุมโรค ใช้ผลผลิตเป็นหน่วยก ำกับกำรใช้
งบประมำณ ตำมระบบงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนตำมยุทธศำสตร์ ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2549 ส ำนักงบประมำณ
ได้ก ำหนดระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในกำรจัดท ำแผน/รำยงำนผล 
กำรปฏิบัติงำนข้ึน เพื่อน ำมำบังคับใช้ ส ำหรับกำรบริหำรงบประมำณแผ่นดินของส่วนรำชกำร ซึ่งมีสำระส ำคัญในส่วนที่มี
กำรมอบอ ำนำจควำมรับผิดชอบในกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยไปที่ส่วนรำชกำรมำกข้ึน พร้อมทั้งน ำระบบบริหำร
จัดกำรเชิงยุทธศำสตร์ (EstimatesSM) มำเป็นเครื่องมือที่ส ำคัญในกระบวนกำรบริหำรงบประมำณ ตลอดจนปรับวิธีกำร
ในกำรจัดสรรงบประมำณให้หน่วยงำนในสังกัดส่วนรำชกำร เพื่อให้สำมำรถใช้จ่ำยงบประมำณให้เกิดประสิทธิภำพได้ และ
ควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน ตั้งแต่ต้นปีงบประมำณตำมกระบวนกำรงบประมำณ 4 ข้ันตอน ได้แก่ 
  ข้ันตอนที่ 1  กำรจัดท ำงบประมำณ 
  รัฐบำลจะก ำหนดนโยบำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีให้ส่วนรำชกำรใช้เป็นนโยบำย ในกำรจัดท ำค ำ
ของบประมำณส่งให้ส ำนักงบประมำณจัดท ำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีเสนอให้คณะรัฐมนตรี
เห็นชอบ น ำเข้ำสู่กระบวนกำรอนุมัติงบประมำณของสภำผู้แทนรำษฎร 
  ข้ันตอนที่ 2 กำรอนุมัติงบประมำณ 
  เป็นข้ันตอนที่รัฐสภำ (กรรมำธิกำรและวุฒิสภำ) พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และอนุมัติร่ำง
พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีตำมวำระที่ 1 – 3 
  ข้ันตอนที่ 3 กำรบริหำรงบประมำณ 
  เป็นข้ันตอนที่ส่วนรำชกำรจะต้องน ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีไปใช้จ่ำย โดยจัดท ำแผนกำร
ปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี พร้อมทั้งก ำกับ ติดตำม กำรใช้จ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนกำร



 
 

ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ภำยใต้ผลผลิตที่สอดคล้องกับเป้ำหมำยกำรให้บริกำรของกรมควบคุมโรค กระทรวง
สำธำรณสุข และต้องรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อส ำนักงบประมำณ 
  ข้ันตอนที่ 4 กำรติดตำมและประเมินผล 
  เป็นข้ันตอนที่รัฐบำลต้องติดตำมผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของทุกหน่วยงำนที่ ได้รับงบประมำณตำมร่ำง
พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ทุกส่วนรำชกำรจะต้องรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำน
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อส ำนักงบประมำณตำมแบบรำยงำนส ำนักงบประมำณที่ก ำหนดเป็นรำยไตรมำส 
(รำยงำน สงป.) และให้มีผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่รัฐบำลก ำหนด 
 



 
 

 
 

 
 

 

 

ภาคผนวก ค 
แบบฟอร์มการบริหารงบประมาณท่ีกรมควบคุมโรคก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 













 
 

 
 
 

 
 
 

 




