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คู่มือกระบวนการจัดทำแผนปฏบิัติราชการคำของบประมาณประจำปขีองหน่วยงาน 

 
๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 

 เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติราชการคำของบประมาณประจำปีของหน่วยงาน 
 
2.ขอบเขต (Scope) 
  เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการคำของบประมาณประจำปี       
สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร พร้อมทั้งแจกแจงรายละเอียดการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน  
  
 

3. คำจำกัดความ (Definition) 
   แผนปฏิบัติราชการประจำปี หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน 1 ปี 
เป็นแผนที่แผนกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ  เพ่ือให้เกิดการดำเนินงานจริงตามกลยุทธ์  ประกอบด้วยโครงการ           
หรือกิจกรรมต่างๆ ที่ต้องดำเนินการในปีนั้นๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ ตัวบ่งชี้ ความสำเร็จของ
โครงการและกิจกรรม รวมทั้งระบุผู้รับผิดชอบ หรือ หัวหน้าโครงการงบประมาณในการดำเนินการรายละเอียด
และทรัพยากรที่ต้องใช้ในการดำเนินโครงการที่ชัดเจน 
   งานแผนและงบประมาณ  หมายถึง แผนงาน แผนงบประมาณรายจ่าย และการติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงาน ของสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 

          
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities) 
   4.1 ผู้บริหารหน่วยงาน (ผู้อำนวยการ) อนุมัติแผนปฏิบัติราชการคำของบประมาณประจำปี     
ของสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มแผนงานและสารสนเทศ/กลุ่มผู้ รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติราชการ               
คำของบประมาณประจำปีของหน่วยงาน 
 4.3 เจ้าหน้าที่สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
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5. ผัง/ขั้นตอนกระบวนงาน 
     5.1 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการคำของบประมาณประจำปีของหน่วยงาน 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

กลุ่มแผนงาน
และ

สารสนเทศ 
 

 

1. กำหนดเป้าหมาย กลยุทธ์/ ผลผลิต 
โครงการ กิจกรรม  

180 นาท ี

กลุ่มแผนงาน
และ

สารสนเทศ 
 

 

1. จัดทำให้ถูกต้องตามระเบียบ  
ที่กำหนด 1,440 นาท ี

กลุ่มแผนงาน
และ

สารสนเทศ 
 

 

1. แก้ไขคำขอฯ ให้ครบถ้วน 

43,200 นาท ี

กลุ่มแผนงาน
และ

สารสนเทศ 
 

 

1. ลงข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 

4,320 นาท ี

ผู้อำนวยการฯ 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องตรงตาม 
เป้าหมาย กลยุทธ์/ ผลผลิต โครงการ 
กิจกรรม 60 นาท ี

กลุ่มแผนงาน
และ

สารสนเทศ 
 

 1 . จั ด ท ำแผ น / โค ร งก าร  แต่ ล ะ 
งบประมาณตามระเบียบที่กำหนด 

4,320 นาท ี

 

2. จัดทำคำของบประมาณฯ 

3. เสนอผู้อำนวยการฯ เห็นชอบ และแก้ไข 

4. ลงข้อมูลคำขอในระบบบริหารจัดการคำของบประมาณ 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

5. ผู้อำนวยการApprove  
ในระบบ 

1. ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย  
กลยุทธ์/ ผลผลิต โครงการ กิจกรรม 

6. ไดร้ับจัดสรรวงเงินจากกรมฯ และเขียน
แผน/ โครงการรองรับ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 รวมระยะเวลา 53,520 นาที 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการคำของบประมาณประจำปีของหน่วยงาน มีขั้นตอน
การดำเนินงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
  6.1 ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์/ ผลผลิต โครงการ กิจกรรม 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มแผนงานและสาระสนเทศทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์/ ผลผลิต 
โครงการ กิจกรรม ของหน่วยงาน ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 
  6.2  จัดทำคำของบประมาณฯ 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มแผนงานและสาระสนเทศจัดทำคำของบประมาณฯ ให้ถูกต้องตามระเบียบที่
กำหนด ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๔20 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ 1 วัน 
  6.3 เสนอผู้อำนวยการฯ เห็นชอบ และแก้ไข 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มแผนงานและสาระสนเทศเสนอคำของบประมาณฯ เพ่ือให้ผู้อำนวยการสำนักฯ 
พิจารณาเห็นชอบ และแก้ไขเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 9,240 นาที หรือ 1 เดือน 

6.4 ลงข้อมูลคำขอในระบบบริหารจัดการคำของบประมาณ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มแผนงานและสาระสนเทศลงข้อมูลคำขอในระบบบริหารจัดการคำขอ
งบประมาณ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ให้ถูกต้องและครบถ้วน ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  1,260 นาที 
หรือ 3 วัน 

6.5 ผู้อำนวยการ Approve ในระบบ 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มแผนงานและสาระสนเทศกดส่งคำขอที่กรอกเรียบร้อยแล้วให้ผู้อำนวยการ
สำนักฯ Approve ในระบบ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 60 นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 

6.6  ได้รับจัดสรรวงเงินจากกรมฯ และเขียนแผน/ โครงการรองรับ 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มแผนงานและสาระสนเทศจัดทำแผน/ โครงการแต่ละงบประมาณตามระเบียบที่
กำหนด ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1,260 นาที หรือ 3 วัน 
  
7. กฎหมาย  มาตรฐาน และเอกสารเกี่ยวข้อง 
 

 7.1 ระเบียบ กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ 
 7.1.1 หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี  การ
ฝึกอบรม สัมมนาฯ ฉบับธันวาคม 2565 
 7.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 7.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ    
พ.ศ. 2555 
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  7.1.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
 
 

 7.2 มาตรฐานงาน  
   รักษามาตรฐานเวลาทีดำเนินงานแต่ละขั้นตอน ให้ เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน
กระบวนงาน 
 7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.3.1 แบบฟอร์มการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร  

     8.1 การจัดเก็บ 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/
ไฟล์) 

ระยะ 
เวลา

จัดเก็บ 
1 คำรับรองการปฏิบั ติ ราชการ     

ของหน่วยงาน 
ตู้เอกสารของกลุ่มแผนงาน
และสารสนเทศ 

กลุ่ ม แผ น งาน
และสารสนเทศ 

แฟ้มเอกสารเรียง
ตามลำดับ วันที่ 

5 ปี 

 8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
   1.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
   2.  หัวหน้ากลุ่มแผนงานและสารสนเทศ 
   3.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงาน 
 
 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
   รายงานผลการดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือน และรายงานผลรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
 
10. ภาคผนวก  
 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


