
สํานักอนามัย

ส่ิงแวดลอม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure : SOP) 
วันท่ีมีผลบังคับใช  

พ.ศ.2564  

จํานวน 8 หนา 

รหัส  

SOP 

……-……. ช่ือกระบวนงาน งบประมาณและการจัดทําแผนปฏิบัติการ 

ผูจัดทํา กลุมบริหารยุทธศาสตร 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือกําหนดข้ันตอนและวิธีการ ในการจัดทํางบประมาณและแผนปฏิบัติการของสํานักอนามัยสิ่งแวดลอม 

1.2 เพ่ือใหการดําเนินงานการจัดทํางบประมาณและแผนปฏิบัติการมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 เปนกระบวนงานมาตรฐานสําหรับการจัดทํางบประมาณและแผนปฏิบัติการท่ีใชสําหรับสํานักอนามัยสิ่งแวดลอม       

ท่ีครอบคลุมท้ังการจัดทําคําของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ และจัดทําแผนปฏิบัติการ 

3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 กลุมบริหารยุทธศาสตร สํานักอนามัยสิ่งแวดลอม 

4. เอกสารอางอิง 

 ไมมี 

5. แผนภูมิการทํางาน 
 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 1 วัน - - กลุมบย. 

2 

 

 3 วัน ความครบถวนของขอมูลท่ี

นํามาวิเคราะห 

 

กรอบการจัดทําคําขอ

งบประมาณมีความ

สอดคลองกับแผน

ยุทธศาสตร นโยบาย ใน

ระดับตางๆ 

กลุมบย. 

3 

 

 

 

 1 วัน - หัวหนากลุมและผูรับผิดชอบ

เขารวมประชุมครบตามท่ี

เปาหมายท่ีกําหนด 

กลุมบย. 

4 
 

 

 

 

 

3 วัน - คําของบประมาณของแตละ

กลุมสอดคลองกับกรอบการ

จัดทําคําของบประมาณ 

ทุกกลุมงาน 

กําหนดกรอบการจัดทําคําของบประมาณ

ของหนวยงาน 

กองแผนงานแจงใหหนวยงานจัดทําคํา

ของบประมาณ 
 

ช้ีแจง ทําความเขาใจ 

การจัดทําคําของบประมาณแกกลุมงาน 

จัดทําคําของบประมาณรายกลุม 



ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

5  

 

 

2 วัน - คําของบประมาณของ

หนวยงานสอดคลองกับ

กรอบการจัดทําคําขอ

งบประมาณ 

กลุมบย. 

6 

 

 

 

 

 

 1 วัน - - ผูอํานวยการ

สํานักอนามัย

สิ่งแวดลอม 

7 

 

 

 

 

 
1 วัน จัดทําขอมูลตาม

แบบฟอรมท่ีกองแผนงาน

กําหนด 

- กลุมบย. 

8 

 

 

 

 

 

 

2 วัน ขอมูลสําหรับการช้ีแจง

งบประมาณ ประกอบดวย 

- โครงการท่ีเก่ียวของ 

- มาตรการ/กิจกรรมการ

ดําเนินงานท่ีสําคญั 

- ผลการดําเนินงานท่ีผาน

มา 

- ผูอํานวยการ/

กลุมบย. 

9 

 

 

 

 

 

- - - สํานัก

งบประมาณ/ 

กองแผนงาน 

10  2 วัน - - กลุมบย. 

11  1 วัน - - ผูอํานวยการ

สํานักอนามัย

สิ่งแวดลอม 

เห็นชอบ 

จัดทําคําของบประมาณของ 

หนวยงานเสนอผูบริหารพิจารณา 

สงคําของบประมาณใหกองแผนงาน 

ผูบริหารพิจารณา 
 

ช้ีแจงงบประมาณประจําปตามราง 

พ.ร.บ.งบประมาณ 

จัดทํากรอบการจัดทําแผนปฏิบัตกิาร 

งบประมาณ

ไดรับอนุมัต ิ
 

ผูบริหารพิจารณา 
 

ทบทวนคําขอ

งบประมาณ 

ทบทวนคําขอ

งบประมาณ 



ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

12  1 วัน - หัวหนากลุมและผูรับผิดชอบ

เขารวมรบัฟงการช้ีแจงตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 

กลุมบย. 

13 
 

 

 

 

 

3 วัน - แผนปฏิบัติของแตละกลุม

สอดคลองกับการกรอบ

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ทุกกลุมงาน 

14  

 

 

2 วัน - - กลุมบย. 

15 

 

 

 

 

 

 1 วัน - - ผูอํานวยการ

สํานักอนามัย

สิ่งแวดลอม 

16  1 วัน จัดทําขอมูลตาม

แบบฟอรมท่ีกองแผนงาน

กําหนด 

- กลุมบย. 

17  5 วัน - แผนปฏิบัติการไดรับความ

เห็นชอบจากกรมอนามยั 

กองแผนงาน 

18  3 วัน - - กลุมบย. 

สงคําของบประมาณใหกองแผนงาน 

ช้ีแจงทําความเขาใจการจัดทํา 

แผนปฏิบัติการประจําป 

 

ลงขอมูลแผนปฏิบัติการในระบบตดิตามผล

การปฏิบัติงาน (DOC) 

จัดทําแผนปฏิบัติการรายกลุม 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนประจําปของหนวยงาน 

ผูบริหารพิจารณา 
 

ทบทวน

แผนปฏิบัติการ 

ผูบริหาร 

กรมอนามัย 

พิจารณา 

ทบทวน

แผนปฏิบัติการ 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

19  2 วัน - - รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจาย

งบประมาณในระบบติดตาม

ผลการปฏิบัติงาน (DOC) 

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- รายงานผลการใชจาย

งบประมาณในระบบ ENV 

Plan  (ข้ันตอนการใชงาน

ระบบตามเอกสารแนบทาย) 

กลุมบย. 

20 

 

 3 วัน - จัดทําสรุปผลการ

ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติ

การ และการใชจาย

งบประมาณ ทุกวันท่ี 15 

และ 30 รายงานตอ

ผูบริหารหนวยงาน 

- สรุปผลการดําเนินงาน

และการใชจาย

งบประมาณรายไตรมาส 

- สรุปผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการ และการใช

จายงบประมาณ ภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- รอยละการใชจาย

งบประมาณราย 

ไตรมาสเปนไปตามมติของ

คณะรัฐมนตร ี

- แผนปฏิบัติการไดรับการ

ทบทวนและปรับปรุงแกไข 

เพ่ือใหสามารถนําไปสู

ผลลัพธท่ีกําหนด 

ทุกกลุมงาน 

21  5 วัน วิเคราะหขอมูลผลการ

ดําเนินงานและผลลัพท

การดําเนินงานของ

แผนปฏิบัติการ 

- ทุกกลุมงาน 

รวมระยะเวลาท่ีใชในการดําเนินงาน 43 วัน    

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1) กองแผนงานแจงใหหนวยงานจัดทําคําของบประมาณ การจัดทําคําของบประมาณ จะเปนไปตามแผนงานท่ี

กองแผนการกําหนด โดยกองแผนงานจะจัดประชุมชี้แจงและใหหนวยงานมีการเตรียมการสําหรับการจัดทําคําขอ

งบประมาณในแตละป 

 2) กําหนดกรอบการจัดทําคําของบประมาณของหนวยงาน การท่ีจะสามารถกําหนดกรอบการจัดทําคําขอ

งบประมาณไดนั้น ตองศึกษาขอมูลและความเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรและแผนงานตางๆ เพ่ือเตรียมการสําหรับการจัดทําคํา

ของบประมาณประจําป ท่ีสอดคลองกับ Cluster กรม กระทรวง และแผนบูรณาการระหวางกระทรวง 

รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย

งบประมาณในระบบติดตามผลการปฏบิัติงานของ

สํานักอนามยัส่ิงแวดลอมและกรมอนามยั  

จัดทําสรุปผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการ และปรับแผนปฏบัิติการ

รายไตรมาส 

สรุปผลการดําเนินงาน 

ตามแผนปฏิบัติการของหนวยงาน  

     
 



 3) ช้ีแจง ทําความเขาใจการจัดทําคําของบประมาณแกกลุมงาน โดยการจัดประชุมชี้แจงเพ่ือใหกลุมงานเขาใจถึง

กรอบการจัดทําคําของบประมาณและสามารถจัดทําคําของบประมาณไดตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

 4) จัดทําคําของบประมาณรายกลุม กลุมงานทุกกลุมงานจัดทําคําของบประมาณรายกลุมตามกรอบการจัดทําคํา

ของบประมาณของหนวยงาน 

 5) จัดทําคําของบประมาณหนวยงานเสนอผูบริหารพิจารณา เม่ือกลุมงานสงคําของบประมาณรายกลุมแลว 

ผูรับผิดชอบตองวิเคราะหขอมูลความสอดคลองกับกรอบฯ ความเปนไปไดของงบประมาณท่ีขอ และจัดทําเปนคําของ

งบประมาณหนวยงานเสนอผูบริหารพิจารณาตอไป 

 6) ผูบริหารพิจารณา เม่ือจัดทําเปนคําของงบประมาณหนวยงานแลวตองเสนอใหผูอํานวยการสํานักอนามัย

สิ่งแวดลอมพิจารณาใหความเห็นชอบตอคําของบประมาณ  

 7) สงคําของบประมาณใหกองแผนงาน เม่ือผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบตอคําของบประมาณแลว จึงสงคํา

ของบประมาณไปยังกองแผนงานเพ่ือรวบรวมในภาพรวมของกรมอนามัย 

 8) ช้ีแจงงบประมาณรายจายประจําปตามรางพ.ร.บ.งบประมาณ  ตองจัดเตรียมขอมูลสําหรับการชี้แจง

งบประมาณรายจายประจําปฯ ประกอบดวยโครงการท่ีเก่ียวของ ผลการดําเนินงานในปท่ีผานมา มาตรการ/กิจกรรมสําคัญท่ี

จะดําเนินงาน  

9) งบประมาณไดรับอนุมัต ิสํานักงบประมาณแจงวงเงินท่ีไดรับอนุมัติมายังกองแผนงาน และกองแผนงานพิจารณา

จัดสรรงบประมาณใหหนวยงาน 

 10) และ 11) จัดทํากรอบการจัดทําแผนปฏิบัติการฯ เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา เม่ืองบประมาณไดรับการ

อนุมัติ ผูรับผิดชอบตองจัดทํากรอบการจัดทําแผนปฏิบัติการฯ เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาเห็นชอบตอกรอบการจัดทํา

แผนปฏิบัติการ เพ่ือนําไปจัดทําแผนปฏิบัติการตอไป 

12) ช้ีแจงทําความเขาใจการจัดทําแผนปฏิบัติการประจาํป โดยการจัดประชุมชี้แจงเพ่ือใหกลุมงานเขาใจถึงกรอบ

การจัดทําแผนปฏิบัติการและสามารถจัดทําแผนปฏิบัติการของกลุมไดตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

13) จัดทําแผนปฏิบัติการรายกลุม กลุมงานจัดทําแผนปฏิบัติการรายกลุมตามกรอบการจัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจาํป 

 14) จัดทําแผนประจําปของหนวยงาน เม่ือกลุมงานสงแผนปฏิบัติก่ีรายกลุมแลว ผูรับผิดชอบตองวิเคราะหขอมูล

ความสอดคลองกับกรอบฯ และจัดทําเปนแผนปฏิบัติการของหนวยงานเสนอผูบริหารพิจารณาตอไป 

 15) ผูบริหารพิจารณา เสนอแผนปฏิบัติการของหนวยงาน ใหผูอํานวยการสํานักอนามัยสิ่งแวดลอมพิจารณาให

ความเห็นชอบเพ่ือสงกองแผนงานพิจารณาตอไป 

 16) และ 17 สงแผนปฏิบัติการของหนวยงานใหกองแผนงาน และผูบริหารกรมอนามัยพิจารณา และใหความ

เห็นชอบตอแผนปฏิบัติการ เม่ือกรมอนามัยเห็นชองตอแผนปฏิบัติการแลว หนวยงานจึงประกาศเปนแผนปฏิบัติการของ

สํานักอนามัยสิ่งแวดลอมท่ีตองขับเคลื่อนใหเกิดความสําเร็จตอไป 



18) และ 19)  ลงขอมูลแผนปฏิบัติการในระบบติดตามผลการปฏิบัติงาน (DOC)กรมอนามัย เพ่ือใหกรมอนามัย

สามารถติดตามผลการดําเนินงานในภาพรวมของกรมอนามัย และหนวยงานสามารถนําขอมูลมาใชประโยชนในการติดตาม

ผลการดําเนินงานของหนวยงาน  และเขาไปทําการขอหักงบประมาณผานระบบ ENV Plan  สําหรับรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานของสํานักอนามัยสิ่งแวดลอม  

 20) จัดทําสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ โดยใหมีการทบทวนและจัดทําสรุปผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการและการใชจายงบประมาณ ทุกวันท่ี 15 และ 30 รายงานตอผูบริหารหนวยงาน รวมท้ังสรุปผลการใชจาย

งบประมาณรายไตรมาส เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการทบทวนและปรับแผนการดําเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  

21) สรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของหนวยงาน ใหกลุมงานจัดทําและวิเคราะหผลการดําเนินงาน

ของกลุมเปรียบเทียบกับแผนปฏิบัติการของหนวยงาน สงขอมูลสรุปผลการดําเนินงานใหกลุมบริหารยุทธศาสตรเพ่ือวิเคราะห

ในภาพรวมของหนวยงานตอไป 

 

 

 

การใชงานโปรแกรมติดตามผลการดําเนินงานสํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 

https://envplan.anamai.moph.go.th/ 
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