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ส่วนที่ 1 
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกระบวนกำรงบประมำณ 

กรมควบคุมโรคได้ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกระบวนกำรงบประมำณ โดยเริ่มจำกกำรอนุมัติงบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปีต่อรัฐบำล ตำมแผนงำนที่ต้องสอดคล้องกับแผนบริหำรรำชกำรแผ่นดิน เป้ำหมำยยุทธศำสตร ์
ระดับชำต ิเป้ำหมำยกำรให้บริกำรของกระทรวง ปัจจุบันกระทรวงสำธำรณสุขแล กรมควบคุมโรค ใช้ผลผลิตเป็น
หน่วยก ำกับกำรใช้งบประมำณ ตำมระบบงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนตำมยุทธศำสตร์ ตั้งแต่ปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2549 ส ำนักงบประมำณได้ก ำหนดระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และหลักเกณฑ์
วิธีปฏิบัติในกำรจัดท ำแผน/รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนขึ้น เพื่อน ำมำบังคับใช้ ส ำหรับกำรบริหำรงบประมำณ
แผ่นดินของส่วนรำชกำร ซึ่งมีสำระส ำคัญในส่วนที่มีกำรมอบอ ำนำจควำมรับผิดชอบในกำรบริหำรงบประมำณ
รำยจ่ำยไปที่ส่วนรำชกำรมำกขึ้น พร้อมทั้งน ำระบบบริหำรจัดกำรเชิงยุทธศำสตร์ (EstimatesSM) มำเป็น
เครื่องมือที่ส ำคัญในกระบวนกำรบริหำรงบประมำณ ตลอดจนปรับวิธีกำรในกำรจัดสรรงบประมำณให้หน่วยงำน
ในสังกัดของส่วนรำชกำร เพื่อให้สำมำรถใช้จ่ำยงบประมำณให้เกิดประสิทธิภำพได้ และควำมรวดเร็วในกำร
ปฏิบัติงำน ตั้งแต่ต้นปีงบประมำณตำมกระบวนกำรงบประมำณ 4 ขั้นตอน ได้แก่ 

ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดท ำงบประมำณ 
รัฐบำลจะก ำหนดนโยบำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีให้ส่วนรำชกำรใช้เป็นนโยบำย ในกำร

จัดท ำค ำของบประมำณส่งให้ส ำนักงบประมำณจัดท ำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
เสนอให้คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ น ำเข้ำสู่กระบวนกำรอนุมัติงบประมำณของสภำผู้แทนรำษฎร 

ขั้นตอนที่ 2 กำรอนุมัติงบประมำณ 
เป็นขั้นตอนที่รัฐสภำ (กรรมำธิกำรและวุฒิสภำ) พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และอนุมัติร่ำง

พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีตำมวำระที่ 1-3 

ขั้นตอนที่ 3 กำรบริหำรงบประมำณ 
เป็นขั้นตอนที่ส่วนรำชกำรจะต้องน ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีไปใช้จ่ำย โดยจัดท ำแผนกำร

ปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี พร้อมทั้งกำรก ำกับ ติดตำม กำรใช้จ่ำยงบประมำณให้
เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ภำยใต้ผลผลิตที่สอดคล้องกับเป้ำหมำย
กำรให้บริกำรของกรมควบคุมโรค กระทรวงสำธำรณสุข และต้องรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำย
งบประมำณต่อส ำนักงบประมำณ 
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ขั้นตอนที่ 4 กำรติดตำมและประเมนิผล 
เป็นขั้นตอนที่รัฐบำลต้องติดตำมผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของทุกหน่วยงำนที่ได้รับงบประมำณ

ตำมร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ทุกส่วนรำชกำรจะต้องรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อส ำนักงบประมำณตำมแบบรำยงำนส ำนัก
งบประมำณที่ก ำหนดเป็นรำยไตรมำส(รำยงำน สงป.) และให้มีผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
ที่รัฐบำลก ำหนด 

กระบวนกำรงบประมำณ ทัง้ 4 ขั้นตอนนั้น หมำยถึง ขัน้ตอนกำรบรหิำรงบประมำณ       
ซึ่งถือได้ว่ำเป็นขั้นตอนที่ส ำคัญที่สุดขั้นตอนหนึ่ง กล่ำวคือ ส่วนรำชกำรจะต้องก ำหนดแนวทำง

ในกำรบริหำรงบประมำณ โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนที่ต้องน ำงบประมำณที่ได้รับอนุมัติจัดสรรน ำไปใช้จ่ำยภำยใน
ส่วนรำชกำร และกำรใช้งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส่วนรำชกำร จะต้องใช้ตำมรำยกำรประมำณกำร
รำยจ่ำยที่ส่วนรำชกำรได้ระบุไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม หรือที่ได้รับจำกกำรจัดสรรงบประมำณที่ระบุตำมแผนปฏิบัติงำนและแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยผลผลิต ภำยใต้งำนที่ได้อนุมัติงบประมำณ
รำยจ่ำยจำกรัฐสภำอย่ำงมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับวิธีกำรจัดงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนทำงยุทธศำสตร์
ของกรมควบคุมโรค ดังนั้น จึงได้จัดท ำแนวทำงกำรบริหำรงบประมำณ เพื่อก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่จะท ำให้บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้น
และจุดสิ้นสุดของงำนและผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถน ำแนวทำงดังกล่ำวมำใช้อ้ำงอิง  มิให้เกิดควำมผิดพลำดใน
กำรท ำงำน พร้อมทั้งสร้ำงควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่งผลให้เกิดควำมพึงพอใจ ซึ่งแนวทำงกำรบริหำร
งบประมำณประกอบด้วย แผนผังกระบวนกำรและมำตรฐำนคุณภำพงำนเป็นข้อก ำหนด ในกำรปฏิบัติงำน
ทั้งในเชิงคุณภำพและปริมำณ 

1.2 วัตถุประสงค์ 
กำรจัดท ำเอกสำรคู ่มือกำรบริหำรงบประมำณฉบับนี ้  เพื ่อช่วยเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจให้

เจ้ำหน้ำที่ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่จัดกำรงบประมำณของหน่วยงำน ใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำร
งบประมำณรำยจ่ำยที่ได้รับจัดสรรตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
และคุ้มค่ำมำกขึ้นสอดคล้องตำมมำตรกำรเร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณของรัฐบำล 

1.3 ขอบเขตของเนื้อหำ 
แนวทำง “กำรบริหำรงบประมำณ” ฉบับนี้จะครอบคลุมถึงเนื้อหำของกำรอนุมัติโครงกำร

ตำมแผนปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนในสังกัดกรมควบคุมโรค ให้มีกำรใช้จ่ำย 
งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำน แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี รวมถึงกำรบริหำร
งบประมำณเหลือจ่ำยภำยหลังจำกกำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร เพื่อให้สำมำรถ
น ำส่งผลผลิตและผลลัพธ์ให้กับส ำนักงบประมำณ  
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1.4 ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญ 

แผนกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน และแสดงรำยละเอียด
ของกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของกรมควบคุมโรคในรอบปีงบประมำณ (โดย
เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคมของปีปัจจุบันจนถึงวันที่ 30 กันยำยนของปีถัดไป) 

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมำยถึง แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย
ของหน่วยงำนในสังกัดกรมควบคุมโรค เพื่อด ำเนินตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 

กำรจัดสรรงบประมำณ หมำยถึง กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม ให้ส่วนรำชกำรใช้จ่ำยหรือ
ก่อหนี้ผูกพัน   ทั้งนี้ อำจด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอื่นใด ตำมที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนด 

เป้ำหมำยยุทธศำสตร์ระดับชำติ หมำยถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบำลต้องกำรจะให้เกิดต่อประชำชน
และประเทศ 

เป้ำหมำยกำรให้บริกำรกระทรวงสำธำรณสุข หมำยถึง เป้ำหมำยกำรให้บริกำรกระทรวง
สำธำรณสุข ตำมเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม หรือที่ก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำงปีงบประมำณ 

เป้ำหมำยกำรให้บริกำรกรมควบคุมโรค หมำยถึง เป้ำหมำยกำรให้บริกำรของกรมควบคุม
โรคตำมเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยเพิ่มเติมหรือที่ก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำงปีงบประมำณ 

แผนงบประมำณ หมำยถึง แผนงบประมำณที่ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม หรือที่ก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำง
ปีงบประมำณ 

รำยกำร สงป. หมำยถึง รำยงำนกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมระเบียบว่ำด้วย
กำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ผลผลิต หมำยถึง ผลผลิตที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม หรือที่ก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำงปีงบประมำณ 

โครงกำร หมำยถึง โครงกำรที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ ่มเติม หรือที ่ก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำง
ปีงบประมำณ 
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งบรำยจ่ำย หมำยถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยตำมหลักกำรจ ำแนก
ประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ จ ำแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรำยจ่ำย ดังนี้ 

1) งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ
ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึง
รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นในลักษณะดังกล่ำว 

2) งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่
รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำย
จำกงบรำยจ่ำยอ่ืนในลักษณะดังกล่ำว 

3) งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ
ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลักษณะรำยจ่ำย
ดังกล่ำว 

4) งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือ
สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร
ส่วนกลำง ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชน 
รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภำต ำบล องค์กำรระหว่ำงประเทศนิติบุคคลเอกชน หรือกิจกำร
อันเป็นสำธำรณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหำกษัตริย์ เงินอุดหนุนกำรศำสนำ และรำยจ่ำยที่
ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี ้

5) งบรำยจ่ำยอื่น หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำย
หน่ึง หรือรำยจ่ำยที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ เช่น 

(1) เงินรำชกำรลับ 
(2) เงินค่ำปรับที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
(3) ค่ำจ้ำงที่ปรึกษำเพื่อศึกษำ วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนำระบบต่ำง ๆ  ซึ่งมิใช่

เพื่อกำรจัดหำหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้ำง 
(4) ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
(5) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ (ส่วนรำชกำร) 
(6) ค่ำใช้จ่ำยเพื่อช ำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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เงินนอกงบประมำณ ประกอบด้วย 
1) เงินกู้ในประเทศ / เงินกู้ต่ำงประเทศ หมำยถึง กำรกู้เงินของส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ และ

หน่วยงำนอื่นในแต่ละปีงบประมำณเพื่อด ำเนินงำนตำมโครงกำรใดๆ 
2) เงินรำยได้ หมำยถึง เงินที่ส่วนรำชกำรได้รับโยไม่ต้องน ำส่งคลัง ตำมมำตรำ 24 ของ

พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไจเพิ่มเติม 
3) เงินช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศ หมำยถึง เงินที่รัฐบำลและองค์กำร หรือสถำบันระหว่ำง

ประเทศมอบให้รัฐบำลหรือส่วนรำชกำร 
4) เงินและทรัพย์สินช่วยรำชกำร หมำยถึง เงินหรือทรัพย์สินที่บุคคล บริษัท ห้ำงร้ำนหรือ

สถำบัน บริจำคช่วยเหลือแก่ส่วนรำชกำรตำมวัตถุประสงค์ต่ำงๆ ฃ 
5) นวัตกรรมทำงกำรเงิน หมำยถึง เงินนอกงบประมำณทีไ่ดรับจำกนวัตกรรมทำงกำรเงินใหม่ๆ

เช่น กำรแปลงสินทรัพยเ์ป็น 

กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำยที ่ได้รับจำกกำร    
จัดสรรงบประมำณของผลผลิตหรือโครงกำรใดไปผลผลิตหรือโครงกำรอื่นภำยในงบรำยจ่ำยเดียวกัน หรือ
กำรโอนเงินข้ำมงบรำยจ่ำยในผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกันภำยใต้แผนงำนเดียวกัน 

กำรโอนจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรโอนจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยจำก   
ส่วนรำชกำรที่ได้รับจัดสรรงบประมำณไปยังส่วนรำชกำรอื่น โดยสอดคล้องกับแผนกำรปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

กำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำร และหรือจ ำนวน
เงินของรำยกำรที่ก ำหนดไว้ ภำยใต้งบรำยจ่ำยของแผนงำน ผลผลิต หรือโครงกำรเดียวกัน 

งบประมำณเหลือจ่ำย หมำยถึง จ ำนวนเงินที่เหลือจ่ำย จำกกำรที่หน่วยงำนได้รับกำร  
จัดสรรงบประมำณได้ด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีแล้วเสร็จ
และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด
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ส่วนที่ 2  

กำรบริหำรแผนปฏิบัติกำรและ 

กำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 

 

 





ส่วนที่ 2 

การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ
1.1. งบบุคลากร

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย 
ที่จ่าย ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่าย 
ที่ก าหนด ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

- เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเป็นราย
เดือน โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน 

- ค่าจ้างประจ า หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ โดยมี
อัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะ
ค่าจ้างประจ า และเงินเพ่ิมอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า   

- ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน ให้แก่
พนักงานราชการตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินที่ก าหนด 
ให้จ่ายในลักษณะดังกล่าวและเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น เงินช่วยเหลือการ
ครองชีพพิเศษ เป็นต้น ส าหรับการบริหารจัดการงบบุคลากรสามารถแบ่งประเด็นออกเป็น 3 ประเด็น คือ 

1) การโอนงบประมาณ
2) การคืนเงินงบประมาณ
3) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหว่างปี

ซึ่งมีรายละเอียดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการด าเนินงานในแต่ละประเด็น ดังต่อไปน้ี 
1) การโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน ส าหรับการบริหารจัดการแผนการด าเนินงานและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบุคลากร ได้แก ่
กรณีที่ 1.1) การโอนงบประมาณกรณีที่มีการโอนย้ายข้าราชการหรือพนักงานราชการ

ระหว่างปี 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

กรณีท่ี 1.1) การโอนงบประมาณกรณีท่ีมีการโอนย้ายข้าราชการหรือพนักงานราชการระหว่างป 

ผ ้รับผิดชอบงบบุคลากรจัดท ารายละเอียดและหนังสือ
ขออนุมัติโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน งบบุคลากร
และงบด าเนินงาน (ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับบุคลากร)

ผ ้รับผิดชอบงานแผนและยุท  าสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผ ้อ านวยการลงนาม

แจ้งกลับผ ้รับผิดชอบงบบุคลากร
แก้ ขและปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด
 ม่ถ กต้อง
และหรือ

เอกสารแนบ
 ม่ครบถ้วน

กองแผนงานแจ้งผลการอนุมัติตัดโอน
งบประมาณงบบุคลากรและงบด าเนินงาน  

 ปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

รองอ ิบดี  ที่ด แลหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม

เห  นชอบ

1. ลงนามอนุมัติตัดโอนงบประมาณ
ข้ามหน่วยงานงบบุคลากรและงบด าเนินงาน 

2. มอบกองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงาน
ที่เก ี่ยวข้องตามระบบสารบรรรณ

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถ กต้องและ

เอกสารแนบครบถวน

รายละเอียดถ กต้องและเอกสารแนบครบถ้วน

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านผ ้อ านวยการกองแผนงาน)  

หน่วยงาน
ที่ขออนุมัติ 

กองคลัง
กลุ่มติดตาม 
กองแผนงาน

ผ ้รับผิดชอบของกองแผนงาน
ที่ด แลหน่วยงานส าเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้าแ  มหน่วยงาน

 ม่เห นชอบ

จัดท าหนังสือเสนอกรม  เพื่อพิจารณา
อนุมัติตัดโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน

งบบุคลากรและงบด าเนินงาน 
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กรณีที่ 1.1) การโอนงบประมาณกรณีที่มีการโอนย้ายข้าราชการหรือพนักงานราชการ
ระหว่างป  

หลักเกณฑ  การโอนย้ายข้าราชการหรือพนักงานราชการระหว่างปี หน่วยงานสามารถ
ด าเนินการได้ในกรณีดังต่อไปนี้   

1. กรณีที่มีการโอนย้ายข้าราชการหรือพนักงานราชการระหว่างปี (รายการค่าตอบแทน
ตามสิทธิ์) การขอตัดโอนงบประมาณข้ามหน่วยงานรายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์ของบุคลากรดังกล่าวกรมฯ 
จะด าเนินการกรณีที่เป็นการโอนย้ายบุคลากรไปยังหน่วยงานภายในสังกัดกรมฯ เท่านั้น 

2. ในส่วนการโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน หน่วยงานต้นสังกัดใหม่ต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
ในรายการค่าตอบแทนดังกล่าวส าหรับงบประมาณตามสิทธิ์ในต าแหน่งดังกล่าว กรมฯ ต้องสงวนสิทธิ์นั้นไว้
ส าหรับบุคลากรที่จะมาทดแทน) 

3. ก่อนเสนอกรมฯ ขอโอนงบประมาณข้ามหน่วยงานผู้รับผิดชอบงบบุคลากร (รายการ
ค่าตอบแทนตามสิทธิ์) และผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบความถูกต้อง
และเอกสารแนบให้ครบถ้วน 

รายละเอยีดขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

1. การเสนอ
ขออนุมัต ิ

โอนงบประมาณ. 
ข้ามหน่วยงาน 
งบบคุลากรและ 
งบด าเนินงาน 

(รายการ
ค่าตอบแทน 
ตามสิทธิ์) 

1.1 ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ งบ บุ ค ล าก รข อ ง
หน่วยงานขอโอนจัดท ารายละเอียดและ
หนังสือเสนอ “ขออนุมัติโอนงบประมาณ
ข้ าม ห น่ ว ย ง าน งบ บุ ค ล าก ร แ ล ะ งบ
ด าเนินงาน (รายการค่าตอบแทนตาม
สิทธิ์)”ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือเพื่อ
เสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านอ านวยการ
กองแผนงาน)  พร้อมระบุ ในหนั งสือว่า 
“เหตุผลความจ าเป็นของการขอตัดโอน
งบประมาณงบรายจ่าย ผลผลิต และ
กิจกรรมหลัก” และแนบเอกสาร (ตามข้อ 
1.1.2 - 1.1.7) ผ่านผู้รับผิดชอบงานแผน
และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ทั้ งนี้  ควรตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบี ยบ /ค าสั่ งที่ เกี่ ยวข้องก่ อน เสนอ
รายละเอียดขึ้นกรมฯ 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ ข้าม
หน่วยงานงบบุคลากรและงบด าเนินงาน 
(รายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์) 
1.1.2 ค าสั่งโอนย้าย / ค าสั่งแต่งตั้ง 
1.1.3 ค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
1.1.4 รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย 
แยกผลผลิตกิจกรรมหลักที่ชัดเจน 
1.1.5 แ บ บ ฟ อ ร์ ม โอ น ง บ ป ร ะ ม า ณ 
(แบบฟอร์มที่ 7) 
1.1.6 หนั งสื อยื นยั นการรับสนั บสนุ น
งบ ป ระม าณ จากห น่ วย งาน ผู้ รั บ โอน
(แบบฟอร์มที่ 8) 
1.1.7 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

2. การพิจารณา

อนุมัติตัดโอน

งบประมาณ 

ข้ามหน่วยงาน 

งบบคุลากรและ 

งบด าเนินงาน 

(รายการ

ค่าตอบแทน 

ตามสิทธิ์) 

2.1 กองแผนงานด าเนินการตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายละเอียดการขอโอน

งบประมาณข้ามหน่วยงานและเอกสาร

ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

(1) กรณีรายละเอียดถูกต้องและ

เอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่

ก าหนดด าเนินการเสนอกรมฯ พิจารณา

อนุมัติโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน ตาม

ขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) กรณี มี แก้ ไขและปรับปรุ ง

รายละ เอี ยดก ารขอ โอน งบประมาณ 

จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งกลับ

หน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดการขอโอน

งบประมาณตามระบบสารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติ โอนงบประมาณ  

ข้ามหน่วยงานงบบุคลากรและงบด าเนินงาน 

(รายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์) 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.7) 

2.2 กรณีรายละเอียดถูกต้องและเอกสาร

แนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่ก าหนด 

(ตามข้อ2.1(1)) กองแผนงานจัดท าหนังสือ 

เสนอกรมฯ “ขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ

ข้ามหน่วยงาน” เพื่อพิจารณาอนุมัติฯ โดย 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  

* รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม

อนุมัตโิอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน 

รองอธิบดีฯ/ 

กองแผนงาน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ

ข้ามหน่วยงาน งบบุคลากรและงบด าเนินงาน 

(รายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์) เรียน อธิบดี 

กรมควบคุมโรค 

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.7) 

3. แจ้งผล

การอนุมัติ 

ตัดโอน

งบประมาณ 

ข้ามหน่วยงาน

งบบคุลากรและ

งบด าเนินงาน 

(รายการ

ค่าตอบแทน 

ตามสิทธิ์) 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง โดย จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับ

หลัง) แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้งผลการอนุมัติกลับไปยัง

หน่วยงานที่ขออนุมัติโอนงบประมาณข้าม

หน่วยงานงบบุคลากรและงบด าเนินงาน 

(รายการค่ าตอบแทนตามสิท ธิ์ )  โดย 

ผู้อ านวยการกองแผนงานเป็น ผู้ลงนาม 

พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 

– 3.1.2)

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ(พับหลัง) แจ้ง

หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องให้ด าเนินการตาม

ขั้นตอนหลังได้รับอนุมัติโอนงบประมาณข้าม

หน่วยงานงบบุคลากรและงบด าเนินงาน 

(รายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์) 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.7)   
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

(2) แจ้ งกองคลั งเพื่ อทราบและ

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง โดยผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็น

ผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา (ตาม

ข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล

เพื่ อด าเนิ นการในระบบ EstimatesSM 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนา

แผนปฏิบัติการ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบ

เอกสารฉบับส าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล

หน่วยงาน ส าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 

และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

4. การก ากับ

ติดตาม

4.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/

ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการ

ด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ

ในระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 
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2) การคืนเงินงบประมาณ ซึ่งหน่วยงานสามารถด าเนินการได้กรณีที่มีพนักงานราชการ
ลาออกให้หน่วยงานสามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์ทั่วไปของการส่งคืนงบประมาณงบบุคลากร 
ประกอบด้วย 

กรณีที่ 2.1) กรณีการคืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการระหว่างปี คือ 
ในช่วงไตรมาสที่ 1 – 3 

กรณีที่ 2.2) กรณีที ่มีการคืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการในช่วง 
ไตรมาสที่ 4 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

ผ ้รับผิดชอบงบบุคลากรจัดท ารายละเอียดและ
หนังสือขออนุมัติขอส่งคืนงบประมาณ งบบุคลากร

(รายการค่าตอบแทน..........)

ผ ้รับผิดชอบงานแผนและยุท  าสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผ ้อ านวยการลงนาม

แจ้งกลับผ ้รับผิดชอบงบบุคลากร
แก้ ขและปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด
 ม่ถ กต้อง
และหรือ

เอกสารแนบ
 ม่ครบถ้วน

รองอ ิบดี  ที่ด แลหน่วยงาน
พิจารณาลงนามอนุมัติ 

กองแผนงานแจ้งผลการอนุมัติดึงงบประมาณ 
งบบุคลากร(รายการค่าตอบแทน..........) 

 ปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

เห  นชอบ

1. ลงนามอนุมัติดึงงบประมาณ งบบุคลากร (รายการ
ค่าตอบแทน..........) มายังส่วนกลางกรม 
2. มอบกองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง
ตามระบบสารบรรรณ

 ม่เห นชอบ

จัดท าหนังสือเสนอกรม  เพื่อพิจารณาลงนาม
อนุมัติดึงงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ

มายังส่วนกลางกรม 

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถ กต้องและเอกสารแนบ

ครบถ้วน

รายละเอียดถ กต้องและเอกสาร?แนบครบถ้วน

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านผ ้อ านวยการกองแผนงาน)  

กรณีท่ี 2.1) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการระหว่างป  คือ ในช่วง ตรมาสท่ี 1 – 3

หน่วยงาน
ที่ขออนุมัติ 

กองคลัง
กลุ่มติดตาม 
กองแผนงาน

ผ ้รับผิดชอบของกองแผนงาน
ที่ด แลหน่วยงานส าเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้าแ  มหน่วยงาน
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กรณีที่ 2.1) กรณีการคืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการระหว่างป  
คือ ในช่วง ตรมาสที่ 1 – 3 

หลักเกณฑ  การคืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการระหว่างปี (งบ
บุคลากร) หน่วยงานสามารถด าเนินการได้ในกรณีดังต่อไปน้ี    

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป
2. ให้หน่วยงานต้นสังกัดสรรหาพนักงานราชการทดแทนต าแหน่งที่ว่างภายใน 60 วัน

แต่หากยังไม่สามารถสรรหาได้ให้หน่วยงานขอส่งงบประมาณดังกล่าวคืนส่วนกลางกรมฯ 
3. กรณีที่มีการคืนเงินระหว่างปี คือ ในช่วงไตรมาสที่ 1 – 3 ขอให้หน่วยงานท าหนังสือ

แจ้งมายังกองแผนงานเพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณ 
4. ก่อนหน่วยงานจะเสนอการคืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการระหว่าง

ปีผู้รับผิดชอบงบบุคลากรและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบข้อมูลให้
ละเอียดครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

1. การเสนอคืน

ค่าตอบแทน

พนักงานราชการ

ระหว่างปี 

1.1 ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ งบ บุ ค ล าก ร จั ด ท า

รายละเอียดและหนังสือเสนอ “ขอส่งคืน

งบประมาณงบบุคลากร (รายการค่าตอบแทน

..........)”ผู้อ านวยการลงนาม   ในหนังสือเพื่อ

เสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการ

กองแผนงาน) พร้อมแนบเอกสารตามข้อ (1.1.2 

- 1.1.3) ผ่ าน ผู้ รั บ ผิ ดชอบ งานแผนและ

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

หน่วยงาน 1.1.1 หนั งสื อขอส่ งคื น งบ ป ระมาณ

ส่ วนกลางกรมฯ งบบุ คลากร รายการ

ค่าตอบแทน 

1.1.2 รายละเอียดค่าตอบแทนพร้อมระบุ

การตรวจสอบงบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 1) 

1.1.3 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. การพิจารณา

อนุมัตสิ่งคืน

งบประมาณ

ค่าตอบแทน

พนักงานราชการ

ระหว่างปี 

2.1 กองแผนงานด าเนินการตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายละเอียดและเอกสารแนบ

ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

(1) กรณี รายละเอียดถูกต้องและ

เอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่ก าหนด

ด าเนินการเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติขอคืน

งบประมาณ ตามขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) ก รณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง

รายละเอียดจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 

แจ้งกลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดการขอ

คืนงบประมาณตามระบบสารบรรณ 

รองอธิบดีฯ/ 

กองแผนงาน 

2.1.1 หนั งสื อขอส่ งคื น งบ ป ระมาณ

ส่ วนกลางกรมฯ งบบุ คลากร รายการ

ค่าตอบแทน 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
2.2 กรณีรายละเอียดถูกต้องและเอกสาร
แนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่ก าหนด 
(ตามข้อ2.1(1)) กองแผนงานจัดท าหนังสือ
เสนอกรมฯ  “ขออนุมัติดึงงบประมาณคืน
ส่วนกลางกรมฯ   (งบบุคลากร รายการ
ค่าตอบแทน.....)” เพื่อพิจารณาอนุมัติฯ โดย 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
* รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม
อนุมัตโิอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน 

2.2.1 หนั งสือขออนุมัติดึ งงบประมาณ      
คืนส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากร รายการ
ค่าตอบแทน 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1-1.1.3) 

3. แจ้งอนุมัติคืน
เงินงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 
ค่าตอบแทน

พนักงานราชการ
ระหว่างปี 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดย จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงาน  ที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที่ขอคืนงบประมาณ เพื่อด าเนิน
โครงการตามแผน ที่ก าหนด โดย ผู้อ านวยการ
กองแผนงาน เป็น      ผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้ งกองคลั งเพื่ อทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ านวยการกองแผนงาน 
เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื่อด าเนินการในระบบ EstimatesSM ใน
ส่วน  ที่เกี่ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
แผนปฏิบัติการ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับส าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล
หน่วยงาน ส าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ(พับหลัง)แจ้ง
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนหลัง ได้รับอนุมัติคืนเงินงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ  
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3)   

4. การก ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/ค าสั่ง
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงาน
และผลการใช้ จ่ ายงบประมาณ ในระบบ 
EstimatesSM 

หน่วยงาน 

หมายเหตุ ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 หมวด 3 การใช้จ่ายจากงบประมาณ
รายจ่าย งบด าเนินงาน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใดๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายงบรายจ่ายนี้ และให้ถัวจ่ายกันได ้
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

ผ ้รับผิดชอบงบบุคลากรจัดท ารายละเอียดและหนังสือ
ขออนุมัติขอส่งคืนงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ

ผ ้รับผิดชอบงานแผนและยุท  าสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผ ้อ านวยการลงนาม

แจ้งกลับผ ้รับผิดชอบงบบุคลากร
แก้ ขและปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด
 ม่ถ กต้อง
และหรือ

เอกสารแนบ
 ม่ครบถ้วน

อ ิบดี  หรือ
รองอ ิบดี  ที่ด แลหน่วยงานพิจารณาลงนาม

อนุมัติ 

กองคลังแจ้งผลการอนุมัติดึงงบประมาณค่าตอบแทน
พนักงานราชการ   ปยังหน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง

เห นชอบ

ลงนามอนุมัติดึงงบประมาณเหลือจ่าย
ค่าตอบแทนพนักงานราชการมายังส่วนกลางกรม 

 ม่เห นชอบ

กองคลังจัดท าหนังสือเสนอกรม 
เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติดึงงบประมาณเหลือจ่าย
ค่าตอบแทนพนักงานราชการมายังส่วนกลางกรม 

กองคลัง
ตรวจสอบรายละเอียดถ กต้องและเอกสารแนบ

ครบถ้วน

รายละเอียดถ กต้องและเอกสาร?แนบครบถ้วน

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านผ ้อ านวยการกองคลัง)  

หน่วยงานที่ขออนุมัติ กองแผนงาน

กรณีท่ี 2.2) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการในช่วง ตรมาสท่ี 4
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กรณีที่ 2.2) กรณีที่มีการคืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการในช่วง  
 ตรมาสที่ 4 ขอให้หน่วยงานท าหนังสือแจ้งไปยังกองคลัง เพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณ 
(โดยกองคลังจะมีหนังสือแจ้งหน่วยงาน เรื่อง มาตรการเร่งรัดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อให้หน่วยงาน
เร่งด าเนินงานให้เสร็จสิ้น ตามระยะเวลาที่ก าหนดและหากมีเงินเหลือจ่ายให้ท าหนังสือแจ้งคืนเงิน
งบประมาณ) 

หลักเกณฑ  หน่วยงานที่มีความประสงค์คืนเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการในช่วงไตรมาสที่ 4 ต้องตรวจสอบและด าเนินการดังนี ้

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป 
2. กรณีที่มีการลาออกในช่วงระหว่าง เดือนสิงหาคม- กันยายน ของปีงบประมาณให้

หน่วยงานต้นสังกัดส่งคืนงบประมาณที่มีต าแหน่งว่างดังกล่าวมายังส่วนกลางกรมฯ ทันที 
3. ตรวจสอบเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการและจัดท าหนังสือขอส่งคืน

เงินงบประมาณเหลือจ่ายแจ้งไปยังกองคลังให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กองคลังก าหนด  
4. ก่อนเสนอกรมฯ ขอส่งเงินงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการคืนส่วนกลางกรม

ฯ ผู้รับผิดชอบงบบุคลากรและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบความถูกต้อง
และเอกสารแนบให้ครบถ้วน 

รายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
1. การเสนอ     
ขออนุมัติ 
คืนเงิน

งบประมาณ
ค่าตอบแทน

พนักงานราชการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบงบบุคลากรจัดท ารายละเอียด
และหนั งสื อ เสนอ“ขอส่ งคื น งบประมาณ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ”ผู้อ านวยการลง
นามในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม
อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่าน
ผู้อ านวยการกองคลัง) พร้อมแนบเอกสาร(ตาม
ข้อ 1.1.1 - 1.1.3) ผ่านผู้รับผิดชอบงานแผน
และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

หน่วยงาน 1.1.1 หนั งสื อขอส่ งคื น งบ ป ระมาณ
ค่าตอบแทน พนักงานราชการ 
1.1.2 ส าเนาหนั งสื อแจ้ งกรมฯ อนุ มั ติ
จัดสรรงบประมาณฯ ของหน่วยงาน (ต้น
ปีงบประมาณ) 
1.1.3 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. การพิจารณา
อนุมัตดึิง

งบประมาณ
ค่าตอบแทน

พนักงานราชการ 

2.1 กองคลั งด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดและเอกสารครบถ้วน
ของการขอส่ งคื นงบประมาณค่ าตอบแทน
พนักงานราชการมายังส่วนกลางกรมฯ 

(1) กรณี รายละเอียดของโครงการ 
ถู ก ต้ อ งแ ล ะ เอ ก ส ารแ น บ ค รบ ถ้ วน ต าม
รายละเอียดที่ก าหนดด าเนินการเสนอกรมฯ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติฯ ตามขั้นตอนต่อไป (ตาม
ข้อ 2.2)  

(2) ก ร ณี มี แ ก้ ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กลับหน่ วยงานปรับปรุงรายละเอียดการส่ ง
งบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการมายัง
ส่วนกลางกรมฯ ตามระบบสารบรรณ 

กองคลัง 2.1.1 หนั งสื อขอส่ งคื น งบ ป ระมาณ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
2.1.2  เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.3) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
2.2 กองคลังจัดท าหนังสือเสนอกรมฯ โดย 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาลงนาม
อนุมัติฯ 
* อธิบดีหรือรองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้
ลงนามอนุมัติดึงงบประมาณค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการมายังส่วนกลางกรมฯ 

กองคลัง/ 
อธิบดี/ 

รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนังสือเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติดึงงบประมาณ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการมายังส่วนกลาง
กรมฯ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจ้งผล
การอนุมัตดึิง
งบประมาณ
เหลือจ่าย 

ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 

3.1 กองคลังแจง้ผลการอนุมัติดึงงบประมาณ  
ค่าตอบแทนพนักงานราชการมายังส่วนกลางกรมฯ 
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังนี้  

(1) แจ้ งผ ลก ารอนุ มั ติ ก ลั บ ไป ยั ง
หน่วยงานที่ขอส่งคืนงบประมาณค่าตอบแทน
พนั กงานราชการเพื่ อด าเนิ นการในส่ วนที่
เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นผู้ลงนาม 
พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 – 
3.1.2) 

(2) แจ้ งกองแผนงานเพื่ อทราบและ
มอบหมายผู้ รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นผู้ลงนาม
พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 
3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจ้งโอนเงินแจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการตามขั้นตอนหลังจาก    
ที่กรมฯ อนุมัติดึงงบประมาณค่าตอบแทน
พนักงานราชการมายังส่วนกลางกรมฯ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. การก ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/ค าสั่ง
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงาน
และผลการใช้ จ่ าย งบ ประมาณ ใน ระบ บ 
EstimatesSM 

หน่วยงาน 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค  หน้า 16



3) การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างป  ประกอบด้วย
กรณีที่ 3.1)  การขอรับการจัดสรรงบบุคลากรเพ่ิมระหว่างปี (กรณีพิเศษ)
กรณีที่ 3.2) กรณีขอรับจัดสรรงบบุคลากร เพิ่มเติมระหว่างปี

ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

กองการเจ้าหน้าที่จัดท าข้อม ล
งบประมาณของงบบุคลากร

กองคลังตรวจสอบ
งบประมาณส่วนกลางกรม  คงเหลือ

งบบุคลากร

กรณี 3.1) การขอรับการจัดสรรงบบุคลากรเพ่ิมระหว่างป  (กรณีพิเ  )

แจ้งกลับผ ้รับผิดชอบงบค่าบุคลากรแก้ ขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รองอ ิบดี  ที่ด แลหน่วยงานลงนาม
ผ่านในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

อ ิบดี  ลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรม  งบบุคลากร

จัดท าหนังสือแจ้งกองแผนงาน
เพื่อด าเนินการตามข้ันตอน

กรณีงบประมาณคงเหลือส่วนกลางกรม  งบบุคลากรมีเพียงพอ

กองแผนงานแจ้งผลการอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรม  งบบุคลากร

 ปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง

กองคลัง
กลุ่มติดตาม 
กองแผนงาน

ผ ้รับผิดชอบของกองแผนงาน
ที่ด แลหน่วยงานส าเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้าแ  มหน่วยงาน

จัดท าหนังสือเสนอกรม  ลงนามแจ้งกรมบั ชีกลาง 
เพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติม

จัดท าหนังสือเสนอกรม  
เพื่อพิจารณาลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณ

ส่วนกลางกรม  งบบุคลากร 

กรมบั ชีกลางอนุมัติงบประมาณ
งบบุคลากร(เพิ่มเติม)

กองคลังจัดสรรงบประมาณในระบบ GFMIS
(เงินเดือน ค่าจ้างประจ าและค่าตอบแทนพนักงาน

ราชการ)ให้ก ับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จัดท าหนังสือเสนอกรม  ลงนาม
แจ้งการโอนเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 

ให้ก ับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

กองคลัง หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

รายละเอียด
 ม่ถ กต้อง
และหรือ

เอกสารแนบ
 ม่ครบถ้วน

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถ กต้องและเอกสาร

แนบครบถ้วน 
รายละเอียดถ กต้องและเอกสารแนบครบถ้วน

กรณีงบประมาณ
คงเหลือส่วนกลางกรม 
งบบุคลากรมี ม่เพียงพอ
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กรณีที่ 3.1) การขอรับการจัดสรรงบบคุลากรเพิ่มระหว่างป  (กรณีพิเ  ) 
หลักเกณฑ  การขอรับสนับสนุนงบประมาณงบบุคลากรเพิ่มเติมระหว่างปีหน่วยงาน

สามารถด าเนินการได้ในกรณีที่มีการขึ้นเงินเดือนงบบุคลากรระหว่างปีทุกประเภท (กรณีพิเศษมีมติครม. 
รองรับให้ปรับขึ้นเป็นการเฉพาะ) 

รายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
1. การจัดท า

ข้อมูล
งบบุคลากร 

เพื่อขออนุมัติ
งบประมาณ
ระหว่างปี 

1.1 ก อ งก า ร เจ้ า ห น้ า ที่ จั ด ท า ข้ อ มู ล
งบประมาณของงบบุคลากร เมื่อมีการปรับ
เง ิน เด ือนระหว ่างป ีของ  งบบุคลากรทุ ก
ประเภท (กรณีพิเศษ) แยกเป็นรายหน่วยงานใน
สังกัดกรมควบคุมโรค 
1.2 จัดท าหนังสือส่งข้อมูลให้กองคลัง 

กองการ
เจ้าหน้าที ่

1.1.1 มติคณะรัฐมนตรี 
1.1.2 หนังสือน าส่งข้อมูลงบประมาณ   
งบบุคลากร 
1.1.3 รายละเอียดข้อมูลงบประมาณ    
งบบุคลากร 
1.1.4 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. การขออนุมัติ
งบประมาณ
งบบคุลากร

เพิ่มเติมไปยัง
กรมบัญชีกลาง

2.1 กองคลังตรวจสอบข้อมูลงบประมาณงบ
บุคลากรตามบัญชีการจัดสรรต้นปีและส่วน
ต่างที่ต้องจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงาน
จากงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

(1) กรณี งบประมาณ คงเหลืองบ
บุคลากรส่วนกลางกรมฯ มี เพียงพอจัดท า
หนังสือแจ้งกองแผนงานเพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอน 

(2) กรณี งบประมาณ คงเหลืองบ
บุ ค ล าก รส่ วน กล างก รม ฯ  ไม่ เพี ย งพ อ
ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลาง 
เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม 

กองคลัง 2.1.1 หนั งสื อที่ ได้ รั บ อนุ มั ติ จั ดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากร 
เพิ่มระหว่างปี / หนังสือกองคลังที่ได้รับ 
การจัดสรรงบประมาณงบบุคลากรจาก
กรมบัญชีกลาง 
2.1.2 เอกสารแนบ(ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.4) 

2.2 หากงบประมาณส่วนกลางกรมฯ มี
เพียงพอ (ตามข้อ 2.1 (1)) กองแผนงาน
ด า เนิ นการตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดข้อมูลการจัดสรรงบประมาณงบ
บุคลากรและเอกสารครบถ้วนตามที่ก าหนด 

(1) กรณี รายละ เอี ยดถู ก ต้ อ งและ
เอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่
ก าหนดด าเนินการเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติ
สนับสนุนงบประมาณ ตามขั้นตอนต่อไป 
(ตามข้อ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก้ ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของ
การขอรับสนับสนุนงบประมาณ  ตามระบบ
สารบรรณ 

กองแผนงาน 2.2.1 หนั งสื อที่ ได้ รั บ อนุ มั ติ จั ดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากร 
เพิ่มระหว่างปี / หนังสือกองคลังที่ได้รับ 
การจัดสรรงบประมาณงบบุคลากรจาก
กรมบัญชีกลาง 
2.2.2 เอกสารแนบ(ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.4) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
2.3 กองแผนงานจัดท าหนังสือเสนอกรมฯ 
“ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
งบบุ คลากร” เพื่ อ ล งน ามอนุ มั ติ จั ด ส รร
งบประมาณโดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านรองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน)  

(1) รอ งอธิบ ดี ฯ  ล งน ามผ่ าน ใน
หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลาง
กรมฯ  

(2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากรให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

อธิบดี/ 
รองอธิบดีฯ/
กองแผนงาน 

2.3.1 ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ จั ด ส ร ร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากร  
2.3.2 เอกสารแนบตามข้อ 1.1.1 - 1.1.4 

3. การจัดสรร
งบประมาณ 
งบบคุลากร

เพิ่มเติมไปยัง 
กรมบัญชีกลาง 

3.1 กรณี เป็นไป (ตามข้อ 2.1(1)) กอง
แผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย 
จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งกอ งคลั ง เพื่ อ ท ราบ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วน   
ที่เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ านวยการกองแผนงาน
เป็นผู้ลงนามพร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้งผลการอนุมัติไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ โดย ผู้อ านวยการ   
กองแผนงาน เป็น  ผู้ ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื่ อ ด า เนิ น ก าร ใน ระบ บ  EstimatesSM 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
แผนปฏิบัติการ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับส าเนา  (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล
หน่วยงาน ส าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนั งสื อที่ ได้ รั บ อนุ มั ติ จั ดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากร 
เพิ่มระหว่างปี / หนังสือกองคลังที่ได้รับ 
การจัดสรรงบประมาณงบบุคลากรจาก
กรมบัญชีกลาง 
2.2.2 เอกสารแนบ(ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.4) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

3.3 กรณี งบประมาณ ส่ วนกลางกรมฯ  
ไม่ เพี ย งพ อ (ต าม ข้ อ  2 .1 (2 )) ก อ งค ลั ง
ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอกรมฯ ลงนาม
แจ้ งก รมบั ญ ชี ก ล าง  เพื่ อ ขอสนั บ สนุ น
งบประมาณเพิ่มเติม และเมื่อได้รับอนุมัติ
งบประมาณงบบุคลากร (เพิ่ ม เติม ) จาก
กรมบัญชีกลางกองคลังด าเนินการดังนี้ 

กองคลัง 3.2.1 หนังสือกองคลังที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณงบบคุลากรจากกรมบัญชีกลาง 
3.2.2 เอกสารแนบตามข้อ 1.1.1 - 1.1.4 

(1) จัดสรรงบประมาณ ในระบบ 
GFMIS ให้ กั บ ห น่ ว ย ง า น ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง 
ประกอบด้วย  

- เงินเดือน และค่าจ้างประจ า
จัดสรรงบประมาณไว้ส่วนกลางกรมฯ เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายตรงต่อไป 

- ค่าตอบแทนพนักงานราชการ
จัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานตามที่
ปฏิบัติงานจริง (ตามข้อมูลงบประมาณงบ
บุคลากร (ตามข้อ 1(1.1)) 

 (2) จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ ลงนาม
แจ้งการโอนเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

 - แ จ้ ง ก อ ง แ ผ น ง า น เพื่ อ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 - แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

4. การก ากับ
ติดตาม

4. หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/ค าสั่ง
ที่ เกี่ ย วข้ อ ง  พ ร้ อ ม ทั้ ง ร าย งาน ผ ล ก าร
ด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

กรณีท่ี 3.2) กรณีขอรับสนับสนุนงบประมาณงบบุคลากรและงบด าเนินงาน 
(รายการค่าตอบแทนตามสิท ิ ) เพ่ิมเติมระหว่างป  

ผ ้รับผิดชอบงบบุคลากรจัดท ารายละเอียดและหนังสือ
ขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรม  งบบุคลากร

และงบด าเนินงาน (รายการค่าตอบแทนตามสิท ิ )

ผ ้รับผิดชอบงานแผนและยุท  าสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผ ้อ านวยการลงนาม

แจ้งกลับผ ้รับผิดชอบงบบุคลากร
แก้ ขและปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด
 ม่ถ กต้อง
และหรือ

เอกสารแนบ
 ม่ครบถ้วน

กองแผนงานแจ้งผลการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
งบบุคลากร ปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

อ ิบดี  ลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรม  งบบุคลากร

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถ กต้องและเอกสาร

แนบครบถ้วน 
รายละเอียดถ กต้องและเอกสารแนบครบถ้วน

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านผ ้อ านวยการกองแผนงาน)  

หน่วยงาน
ที่ขออนุมัติ 

กองคลัง
กลุ่มติดตาม 
กองแผนงาน

จัดท าหนังสือเสนอกรม  
เพื่อพิจารณาลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรม  งบบุคลากรและงบด าเนินงาน 

รองอ ิบดี  ที่ด แลหน่วยงานลงนาม
ผ่านในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ผ ้รับผิดชอบของกองแผนงาน
ที่ด แลหน่วยงานส าเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้าแ  มหน่วยงาน
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กรณีที่ 3.2) กรณีขอรับสนับสนุนงบประมาณงบบุคลากรและงบด าเนินงาน (รายการ
ค่าตอบแทนตามสิท ิ ) เพิ่มเติมระหว่างป   

หลักเกณฑ  การขอรับจัดสรรค่ าตอบแทน เพิ่ ม เติมระหว่างปี  งบบุคลากรและ 
งบด าเนินงาน(รายการค่าตอบแทนตามสิทธิ)์ หน่วยงานสามารถด าเนินการได้ในกรณีดังต่อไปน้ี    

1. ก่อนเสนอกรมฯ ขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมผู้รับผิดชอบงบบุคลากรและ
ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบความถูกต้องและเอกสารแนบให้ครบถ้วน
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

1. ขอรับ
สนับสนุน

งบประมาณ 
งบบุคลากร

และ 
งบด าเนินงาน 

(รายการ
ค่าตอบแทน 
ตามสิทธิ์) 
เพิ่มเติม 

ระหว่างปี 

1.1 ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ งบ บุ ค ล า ก ร จั ด ท า
รายละเอี ยดและหนั งสื อ เสนอ “ขอรับ
สนับสนุนงบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ งบ
บุ ค ล าก รแ ละ งบ ด า เนิ น งาน (รายก าร
ค่าตอบแทนตามสิทธิ์)” ผู้อ านวยการลงนาม 
ในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม
อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดี  กรมควบคุมโรค 
(ผ่านผู้อ านวยการกองแผนงาน) พร้อมแนบ
เอ ก ส า ร  (ต า ม ข้ อ  1.1.2  - 1.1.3) ผ่ า น
ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง 

หน่วยงาน 1.1.1 ห นั ง สื อ ข อ รั บ ก า ร ส นั บ ส นุ น
งบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากรและ
งบด าเนินงาน(รายการค่าตอบแทนตามสิทธิ)์ 
1.1.2 รายละเอียดค่าตอบแทนจ าแนกราย 
บุคคลและรายเดือน(แบบฟอร์มที่ 1) 
1.1.3 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. การ
พิจารณา

อนุมัตจิัดสรร
งบประมาณ 
งบบุคลากร

และ 
งบด าเนินงาน 

(รายการ
ค่าตอบแทน 
ตามสิทธิ์) 
เพิ่มเติม 

ระหว่างปี 

2.1 กองแผนงานด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดการขอรับสนับสนุน
งบประมาณและเอกสารครบถ้วนตามที่
ก าหนด 

(1) กรณี รายละ เอี ยดถู กต้ อ งและ
เอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่
ก าหนดด าเนินการเสนอกรมฯ พิจารณา
อนุมัติสนับสนุนงบประมาณ ตามขั้นตอน
ต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก้ ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของ
การขอรับสนับสนุนงบประมาณตามระบบ
สารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
งบบุคลากรและงบด าเนินงาน (รายการ
ค่าตอบแทนตามสิทธิ์) เพิ่มเติมระหว่างปี 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.3) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผ ้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
2.2 กรณีรายละเอียดถูกต้องและเอกสารแนบ
ครบถ้วนตามรายละเอียดที่ก าหนด (ตามข้อ
2.1(1)) กองแผนงานจัดท าหนังสือเสนอกรมฯ  
“ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
(งบบุ คลากรและงบด าเนิ นงาน  รายการ
ค่าตอบแทน.....)” พิจารณาอนุมัติฯ โดย เรียน 
อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีฯ ที่ดูแล
หน่วยงาน) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านในหนังสือ   
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

(2) อธิบ ดี ฯ  ลงน ามอนุ มั ติ จั ดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดีฯ/ 
กองแผนงาน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่ วนกลางกรมฯ (งบบุ คลากร รายการ
ค่าตอบแทน.....)” 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.3) 

3. แจ้งอนุมัติ
จัดสรร

งบประมาณ 
งบบุคลากร

และ 
งบด าเนินงาน 

(รายการ
ค่าตอบแทน 
ตามสิทธิ์) 
เพิ่มเติม 

ระหว่างปีฯ 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 กองแผนงานแจ้ งกลับหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดยจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที่รับผิดขอบ ดังนี้ 

(1) แ จ้ ง ผ ล ก า ร อ นุ มั ติ จั ด ส ร ร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ กลับไปยัง
หน่วยงานที่ขอสนับสนุนงบประมาณ โดย 
ผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็นผู้ลงนาม 
พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 - 
3.1.2) 

(2) แ จ้ ง ก อ งค ลั ง เพื่ อ ท ร า บ แ ล ะ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดยผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็น
ผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื่อด าเนินการในระบบ EstimatesSM ใน
ส่วนที่ เกี่ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
แผนปฏิบัติการเป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับส าเนา (ตามข้อ -3.1.1 - 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล
หน่วยงาน ส าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนั งสื อบั นทึ กฉบั บย่ อ(พั บหลั ง)  
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนหลัง ได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
งบบุคลากรและงบด าเนินงาน (รายการ
ค่าตอบแทนตามสิทธิ์) เพิ่มเติมระหว่างปีฯ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.3) 
   

4. การก ากับ 
ติดตาม 

4.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/ค าสั่ง
ที่ เกี่ ย วข้ อ ง  พ ร้ อมทั้ ง ร าย งาน ผลการ
ด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน  

หมายเหตุ  ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 หมวด 3 การใช้จ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
งบด าเนินงาน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใดๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายงบรายจ่ายนี้ และให้ถัวจ่ายกันได้ 
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1.2 งบด ำเนินงำน  

 งบด ำเนินงำน ประกอบด้วย แผนปฏิบัติราชการงบโครงการ แผนปฏิบัติราชการงบค่ายา งบขั้นต ่า
และภารกิจประจ่า งบค่าสาธารณูปโภค  

1.2.1 งบโครงกำร หมายถึง แผนการด่าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที หน่วยงานในสังกัด
กรมควบคุมโรคจะด่าเนินการกิจกรรมโครงการในแต่ละปีงบประมาณ โดยมีการระบุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และงบประมาณที จะต้องใช้ด่าเนินการ ส่าหรับการบริหารจัดการแผนการด่าเนินงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณสามารถแบ่งประเด็นออกเป็น 5 ประเด็น คือ 

1) การขออนุมัติโครงการ  
2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
3) การโอนงบประมาณ  
4) การคืนเงินงบประมาณ 
5) การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ มเติมระหว่างปี  

ซึ งมีรายละเอียดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการด่าเนินงานในแต่ละประเด็น ดังต่อไปน้ี 
1) กำรขออนุมัติโครงกำร 

1.1) โครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำร หมายถึง แผนการด่าเนินงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของทุกหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค ที ได้รับการอนุมัติแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) 
และได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณตามแผนการปฏิบัติงานในภาพรวมแล้ว การขออนุมัติโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติราชการ แบ่งออกเป็น 2 กรณ ีดังนี้  

กรณีที่ 1.1.1) หน่วยงำนต้องเสนอกรมฯ พิ จำรณำลงนำมอนุมัติ โครงกำร 
ประกอบด้วย 

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการต้นปีงบประมาณ (Full paper) ที มี
วงเงินเกินอ่านาจของผู้อ่านวยการหน่วยงาน (ตามค่าสั  งกรมควบคุมโรค เรื  อง มอบอ่านาจและหน้าที  
ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสดุ [2]) 

(2) โครงการเร่งด่วนที ต้องด่าเนินการก่อนแต่อยู่ในช่วงที แผนปฏิบัติราชการอยู่ระหว่าง
การพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ่าปีของกรมฯ  

กรณีที่ 1.1.2) ผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำนมีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมัติโครงกำรภำยใน
หน่วยงำน ประกอบด้วย 

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการต้นปีงบประมาณ (Full paper)  
ที มีวงเงินไม่เกินอ่านาจของผู้อ่านวยการหน่วยงาน (ตามค่าสั งกรมควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที  
ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสด ุ[2]) 
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ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำโครงกำรแล 
หนังส อขออนุมัติโครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำร

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

(1) กำรขออนุมัติโครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำรต้นป งบปร มำณ (Full paper) 
ท่ีมีวงเงินเกินอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน 

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล ปรับปรุง
รำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

 ม่ตรง
ตำมแผนฯ 
ท่ีกรมฯ 
อนุมัติ

แจ้งผลกำรอนุมัติโครงกำร
 ปยังหน่วยงำนที่ขออนุมัติโครงกำร

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

เห นชอบ

ลงนำมอนุมัติโครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำร 

เลขำนุกำร
รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำนตรวจสอบ
โครงกำรฯ ให้ตรงตำมแผนฯท่ีกรมฯ 

อนุมัติแล้ว

ตรงตำมแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติ

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค 
(ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมส่ง ปยังห้องรองอ ิบดีฯ)

ผู้รับผิดชอบโครงกำรส่งส ำเนำให้กองแผนงำน

 ม่เห นชอบ

เสนอรองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน 
เพ ่อพิจำรณำลงนำม 
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กรณีที่ 1.1.1) หน่วยงำนต้องเสนอกรมฯ พิจำรณำลงนำมอนุมัติโครงกำร  
(1) กำรขออนุมัติโครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำร (Full paper) (ต้นป งบปร มำณ) 

ที่มีวงเงินเกินอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน (ตามค่าสั งกรมควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที  
ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ (Full paper) 
ขอให้หน่วยงานด่าเนินการดังนี้  

1. กรณีที กรมฯ อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) ในภาพรวมเรียบร้อยแล้ว 
หน่วยงานจะเสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ (Full1paper) เฉพาะกรณีที มีวงเงินเกินอ่านาจผู้อ่านวยการ
หน่วยงาน และอยู่ในแผนปฏิบัติราชการที กรมฯ อนุมัติแล้ว (ทั้งโครงการใหญ่และโครงการย่อย) เท่านั้น 

2. ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการ (Full1paper) ที มีวงเงินเกินอ่านาจผู้อ่านวยการ
หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการให้ตรงกับแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) ที กรมฯ อนุมัติเรียบร้อยแล้ว  

รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

1. การเสนอ
โครงการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่าโครงการและ
หนังสือเสนอ “ขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติ
ราชการ” ผู้อ่านวยการลงนามในโครงการและ  
ลงนามในหนังสือเพื อเสนอกรมฯ พิจารณา       
ลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
และระบุในหนังสือว่า “เป็นโครงการที อยู่ใน
แผน ปฏิบัติราชการที กรมฯ อนุมัติในภาพรวม
เรียบร้อยแล้ว แต่ วงเงิน เกินอ่านาจของ
ผู้อ่านวยการหน่วยงาน” พร้อมแนบเอกสาร 
(ตามข้อ 1.1.2-1.1.6) ผ่านผู้รับผิดชอบงาน
แผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
  
 
 
 
ทั้งนี้ ควรตรวจสอบโครงการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้องก่อนเสนอโครงการฯ
ขึ้นกรมฯ   

หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 
1.1.2 ส่ าเนาแผนปฏิ บั ติ ราชการของ
หน่ วยงานที กรมฯ อนุ มั ติ แล้ ว  (แผน 
Stamp)  
1.1.3 โ ค ร ง ก า ร  Full paper ( ต า ม
รูปแบบที ก่าหนด) (แบบฟอร์มที  1.1)  

 ผู้อ่านวยการหน่วยงาน ลงนาม
เป็นผู้เสนอโครงการ 

 รองอธิบดีฯ ที ดู แลหน่ วยงาน     
ลงนามอนุมัติให้ด่าเนินโครงการและอนุมัติ
ในโครงการฯ (ตามค่าสั งกรมฯ มอบอ่านาจ
และหน้าที ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน
อธิบด[ี1])   
1.1.4 แผน การด่ า เนิ น งาน และการ
เบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน(งบด่าเนิน
โครงการ) (แบบฟอร์มที  2) 
1.1.5 แผนบริหารความเสี ยง (งบประมาณ
ตั้งแต่ 5 แสนบาทขึ้นไป) (แบบฟอร์มที  4) 
1.1.6 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2. การ

พิจารณา 
อนุมัติ

โครงการ 
 
 

2.1 เลขานุการรองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน
ตรวจสอบโครงการฯ ให้ตรงตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการฯ 
ถูกต้องตามแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) 
เสนอ รองอธิบดีฯ ที ดู แลหน่ วยงาน เพื อ
พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการฯ  

(2) กรณี มี การแก้ ไขและปรับปรุ ง
รายละเอียดแจ้งกลับหน่ วยงานตามระบบ    
สารบรรณ 

เลขานุการ 
รองอธิบดีฯ/ 
ส่านักงาน 
เลขานุการ

กรม 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6)  
 

 2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกต้อง
และเอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที 
ก่าหนด (ตามข้อ2.1(1)) เลขานุการรองอธิบดีฯ 
ที ดูแลหน่วยงาน เสนอ รองอธิบดีฯ ที ดูแล
หน่วยงาน เพื อพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการฯ  

(1) หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ
โครงการฯ  

แจ้งผลการลงนามอนุมัติโครงการฯ ตาม
ระบบสารบรรณ 

(2) ไม่ เห็นชอบมีข้อ เสนอแนะให้
แก้ไขและปรับปรุงรายละเอียดของโครงการ 

แจ้ งก ลั บ ห น่ ว ย งาน ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
โครงการปรับปรุงรายละเอียดของโครงการ
ตามระบบสารบรรณ 

เลขานุการ/
รองอธิบดีฯ  

 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6)  
 

3. แจ้งผล 
การอนุมัติ
โครงการฯ 

 

3.1 แจ้งผลการลงนามอนุมัติโครงการฯ 
กลับไปยังหน่วยงานที ขออนุมัติโครงการฯ 
ตามระบบงานสารบรรณ พร้อมแนบเอกสาร 
(ตามข้อ 3.1.1.-3.1.2) 

3.2 หน่วยงานส่งส่าเนาโครงการที อนุมัติ
โครงการเรียบร้อยแล้วให้กับกองแผนงานด้วย 

เลขานุการ 
รองอธิบดีฯ/
ส่านักงาน
เลขานุการ

กรม 

3.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ ที ได้รับ
การลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 

4. การกา่กับ 
ติดตาม 

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ / 
ค่าสั งที เกี  ยวของพร้อมทั ้งรายงานผลการ
ด่าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ใน
ระบบ EstimatesSM 
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ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร
จัดท ำโครงกำรแล หนังส อขออนุมัติ

โครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำร

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

(2) โครงกำรเร่งด่วนท่ีต้องด ำเนินกำรก่อนแต่อยู่ในช่วงที่แผนปฏิบัติรำชกำรอยู่ร หว่ำง
กำรพิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำรปร จ ำป ของกรมฯ 

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน) 

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล 
ปรับปรุงรำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน
ลงนำมผ่ำนในหนังส อขออนุมัติโครงกำรฯ

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติโครงกำรฯ
 ปยังหน่วยงำนที่เก ี่ยวข้อง

อ ิบดีฯ พิจำรณำ ลงนำม

1. ลงนำมเห นชอบให้ด ำเนินโครงกำรแล ลงนำม
อนุมัติโครงกำรฯ

2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
ตำมร บบสำรบรรณ

จัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ
ขออนุมัติโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำร

หน่วยงำน
ที่ขออนุมัติฯ

กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ
กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน

 ม่เห นชอบ

เห  นชอบ

รำยล เอียด
โครงกำร
 ม่ ูกต้อง 

กองแผนงำน
ตรวจสอบควำม ูกต้องของรำยล เอียด

โครงกำร 
รำยล เอียดโครงกำร ูกต้อง 
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(2) โครงกำรเร่งด่วนที่ต้องด ำเนินกำรก่อนแต่อยู่ในช่วงที่แผนปฏิบัติรำชกำร  
อยู่ร หว่ำงกำรพิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำรปร จ ำป ของกรมฯ แต่หน่วยงาน มีความจ่าเป็นเร่งด่วน  
ที จะต้องด่าเนินการในบางโครงการ/บางกิจกรรม (ทั้งโครงการใหญ่และโครงการย่อย)  ซึ งหากชะลออาจมี
ผลกระทบกับการด่าเนินงานของกรมฯ  

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการ Full paper ที มีความจ่าเป็นเร่งด่วน    
ที จะต้องด่าเนินการ ขอให้หน่วยงานด่าเนินการดังนี้  

1. ระบุรายละเอียดโครงการย่อย/กิจกรรมดังกล่าวอยู่ในแผนปฏิบัติราชการและ
อยู่ภายใต้โครงการใหญ่ใด ซึ งอยู่ระหว่างการพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการของกรมฯ 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ต้องตรวจสอบรายละเอียดโครงการให้ตรงกับ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. การ
เสนอ

โครงการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่าโครงการและ 
หนังสือเสนอ “ขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติ
ราชการ” ผู้อ่านวยการลงนามในโครงการ และ
หนังสือเพื อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ 
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ่านวยการ 
กองแผนงาน) พร้อมระบุในหนังสือว่า “โครงกำร
ย่อย/กิจกรรมดังกล่ำว อยู่ในแผนปฏิบัติรำชกำร 
แล อยู่ภำยใต้โครงกำรใหญ่ใดซึ่งอยู่ร หว่ำงกำร
พิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำรของกรมฯ” 
ผ่านผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง 

ทั้งนี้ ควรตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง และ
ระบุเหตุผลความจ่าเป็นในการขออนุมัติด่าเนิน
โครงการดังกล่าวที ช่องหมายเหตุของ (ร่าง) แผน 
ปฏิบัติราชการ เพื อใช้ประกอบ การพิจารณา
เสนอผู้บริหารต่อไป 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 
1.1.2 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบ
ก่าหนด) (แบบฟอร์มที  1.1) ทั้งโครงการใหญ่
และโครงการย่อย โดย 

- ผู้ อ่ านวยการหน่ วยงานลงนาม 
เป็นผู้เสนอโครงการ 

- อธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให้ด่าเนิน
โครงการและลงนามอนุ มั ติ โครงการฯ 
(ตามค่าสั งกรมฯ มอบอ่านาจและหน้าที  
ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี[1])   
1.1.3 แผนการด่าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบ ป ระม าณ ราย เดื อน (งบ โค รงก าร ) 
(แบบฟอร์มที  2) 
1.1.4 แผนบริหารความเสี ยง (งบประมาณ
ตั้งแต่ 5 แสนบาทขึ้นไป) (แบบฟอร์มที  4) 
1.1.5 (ร่ าง) แผนปฏิ บั ติ ราชการของ
หน่วยงาน  
1.1.6 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 

2. การ
พิจารณา 
อนุมัติ

โครงการ 

2.1 กองแผนงานด่าเนินการตรวจสอบความ
สอดคล้องของโครงการกับนโยบายของกรมฯ 
และตรงตาม (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

(1) กรณีสอดคล้องและตรงตาม (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานด่าเนินการเสนอ
กรมฯ เพื อพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการฯ ตาม
ขั้นตอนต่อไป(ตามข้อ 2.2) 

(2) กรณีมีแก้ไขและปรับปรุงรายละเอียด 
จัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง)  แจ้งกลับหน่วยงาน
ปรับปรุงรายละเอียดของโครงการตามระบบ 
สารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ  
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 –1.1.6) 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค  หน้า 29



ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2.2 หากถูกต้อง (ตามข้อ 2.1(1)) กองแผนงาน 
จัดท่าหนังสือเสนอกรมฯ“ขออนุมัติโครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ” โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านในหนังสือ 
ขออนุมัติโครงการ 

(2) อธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให้ด่าเนิน
โครงการและอนุมัติในโครงการ  

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดีฯ/
กองแผนงาน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ  
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 –1.1.6) 

3. แจ้งผล
การอนุมัติ
โครงการฯ 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที เกี ยวข้อง 
โดย จัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งหน่วยงาน
ที รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้งผลการอนุมัติกลับไปยังหน่วยงาน 
ที ขออนุมัติโครงการ เพื อด่าเนินโครงการตาม
แผนที ก่าหนด โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน 
เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตาม
ข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้งกองคลังเพื อทราบและมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วนที เกี ยวข้อง โดย 
ผู้อ่านวยการกองแผนงาน เป็น ผู้ลงนาม พร้อม
แนบเอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผลเพื อ
ด่ าเนิ นการในระบบ EstimatesSM ในส่ วนที 
เกี ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนาแผนปฏิบัติการ 
เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา (ตาม
ข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที ดูแลหน่วยงาน 
ส่าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file และเก็บเข้า
แฟ้มหน่วยงาน  

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที เกี ยวข้องให้ด่าเนินการ 
ตามขั้นตอนหลังโครงการฯ ได้รับการลง
นามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 –1.1.6) 

4. การ
ก่ากับ 
ติดตาม 

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/ค่าสั ง 
ที เกี ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการด่าเนินงาน
และผลการใช้ จ่ าย งบ ประมาณ  ใน ระบ บ 
EstimatesSM 

หน่วยงาน 
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กรณีที่ 1.1.2)  ผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำนมีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมัติโครงกำร
ภำยในหน่วยงำน 

(1) กำรขออนุมัติโครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำร (Full paper)(ต้นป งบปร มำณ) 
ที่มีวงเงิน ม่เกินอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำมค ำสั่งกรมควบคุมโรค เร ่องมอบอ ำนำจแล หน้ำที่
ให้ข้ำรำชกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ (Full paper) 
เสนอผู้อ่านวยการหน่วยงานลงนามอนุมัติโครงการ ขอให้หน่วยงานด่าเนินการดังนี้ 

1. กรณีที กรมฯ อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) ในภาพรวมเรียบร้อยแล้ว
จะเสนอผู้อ่านวยการหน่วยงาน ขออนุมัติโครงการ (Full1paper) เฉพาะกรณีที มีวงเงินไม่เกินอ่านาจของ
ผู้อ่านวยการหน่วยงานและอยู่ในแผนปฏิบัติราชการที กรมฯ อนุมัติแล้ว (ทั้งโครงการใหญ่และโครงการย่อย) 
เท่านั้น 

2. ก่อนเสนอขออนุมัติ โครงการ (Full1paper) ที มีวงเงินไม่ เกินอ่านาจของ
ผู้อ่านวยการหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้อง
ตรวจสอบรายละเอียดโครงการให้ตรงกับแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) ที กรมฯ อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

3. เมื อโครงการอนุมัติแล้วให้หน่วยงานส่งส่าเนาโครงการที ได้รับการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้วให้กับกองแผนงาน 

1.2) โครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำร หมายถึง โครงการที หน่วยงานต้องปรับแผน 
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินมาด่าเนินการเพื อแก้ไขปัญหา เพิ มประสิทธิภาพ และคุณภาพการให้บริการ 
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที เปลี ยนแปลงไป หรือกรณีฉุกเฉินและจ่าเป็นอื นๆ ในการลดโรคและภัยสุขภาพ
ตามภารกิจของหน่วยงาน และหรือการขับเคลื อนนโยบายส่าคัญของกรมฯ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  

1.2.1 โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการที หน่วยงานปรับแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณมาด่าเนินการ ขั้นตอนการด่าเนินงาน ตามข้อ2) การปรับแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรณีที  2.1) (2) การปรับแผนงบประมาณจากโครงการเดิมไปให้โครงการใหม่ 
(ไม่ขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ) 

1.2.2 โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการที หน่วยงานไม่สามารถบริหารจัดการ
งบประมาณภายในหน่วยงานได้ ต้องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณในระหว่างปีงบประมาณ เพื อใช้  
ในการด่าเนินงานให้เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติโครงการและพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ซึ ง 
การด่าเนินงานจะอยู่ในขั้นตอนของการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ มเติมระหว่างปี ขั้นตอนการด่าเนินงาน 
ตามข้อ5) การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ มเติมระหว่างป ีกรณีที  5.1 (3) การขอสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ เพื อจัดท่าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ  
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หลักเกณฑ ทั่ว ป : กำรปรับแผน/โอนงบปร มำณ แล กำรค นเงินงบปร มำณ : หน่วยงำนสำมำร 
ปรับแผน/โอนงบปร มำณ แล กำรค นเงินงบปร มำณ ได้ต่อเมื อ 

1. การปรับแผน/โอนงบประมาณ ให้ด่าเนินการหลังจากโครงการเดิมด่าเนินการได้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามที ก่าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 

2. โครงการที ปรับแผนต้องอยู่ภายในหน่วยงานเดียวกัน อยู่ภายใต้งบรายจ่ายและผลผลิต
เดียวกัน (ต่างกิจกรรมหลักได้) 

3. การปรับแผน/โอนงบประมาณ หากเป็นโครงการใหม่ต้องเป็นงานที เพิ มประสิทธิภาพ
และคุณภาพการให้บริการพัฒนาบุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี หรือสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมควบคุมโรค
และหน่วยงาน  

4. การปรับแผน/โอนงบประมาณ หากมีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช่าระหรือประมาณการ
ค่าใช้จ่ายจนถึงสิ ้นปีงบประมาณแล้วคาดว่าจะมีค่าสาธารณูปโภคค้างช่าระ หรือมีค่าใช้จ่ายที  จ่าเป็น    
ต้องจ่ายตามข้อผูกพันให้หน่วยงานด่าเนินการปรับแผน/โอนงบประมาณ เพื อน่าไปช่าระหนี้ดังกล่าวเป็น
ล่าดับแรกก่อน และค่าใช้จ่ายอื นๆ ที จ่าเป็น ตามล่าดับ โดยต้องระบุไว้ในหนังสือเสนอขออนุมัติด้วยว่า “ไม่มีหนี ้
ค่าสาธารณูปโภคค้างช่าระ”  

2) กำรปรับแผนปฏิบัติงำนแล แผนกำรใช้จ่ำยงบปร มำณ
กำรปรับแผน หมายถึง การปรับกิจกรรม/โครงการ/งบประมาณที อยู่ในโครงการหรือ

กิจกรรมและการยกเลิกโครงการที ได้รับจัดสรรงบประมาณแล้ว หรือการปรับสาระส่าคัญของโครงการ 
ได้แก่ วัตถุประสงค์/เป้าหมายผลผลิต/ตัวชี้วัดความส่าเร็จของโครงการ/งบประมาณ แล  ม่ข้ำมผลผลิต 
 ม่ข้ำมงบรำยจ่ำย ม่ข้ำมหน่วยงำน การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบโครงการ 
แบ่งออกเป็น 2 กรณีดังต่อไปนี้ 

กรณีที่ 2.1) หน่วยงำนต้องเสนอกรมฯ พิจำรณำลงนำมอนุมัติ ประกอบด้วย 
(1) การปรับแผนงบประมาณระหว่างโครงการเดิมที อยู่ในแผนปฏิบัติราชการที กรมฯ 

อนุมัติแล้ว กรณีที มีวงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี้เกินอ่านาจของผู้อ่านวยการหน่วยงาน (ตามค่าสั ง
กรมควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสดุ [2]  

(2) การปรับแผนงบประมาณจากโครงการเดิมไปให้โครงการใหม่ (ไม่ขอรับสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ) กรณีที มีวงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี้เกินอ่านาจของผู้อ่านวยการ
หน่วยงาน (ตามค่าสั  งกรมควบคุมโรค เรื  อง มอบอ่านาจและหน้าที  ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี  ยวกับ 
การจัดหาพัสดุ [2])  

กรณีที่ 2.2) ผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำนมีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมัติ ด้ภำยในหน่วยงำน 
ประกอบด้วย 

(1) การปรับแผนงบประมาณระหว่างโครงการเดิมที อยู่ในแผนปฏิบัติราชการที กรมฯ 
อนุมัติแล้ว กรณีที มีวงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี้ไม่เกินอ่านาจของผู้อ่านวยการหน่วยงาน (ตามค่าสั ง
กรมควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสดุ [2])  
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ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยล เอียดแล 
หนังส อขออนุมัติปรับแผนกิจกรรมหร อ

งบปร มำณร หว่ำงโครงกำร

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

(1) กำรปรับแผนงบปร มำณร หว่ำงโครงกำรเดิมท่ีอยู่ในแผนปฏิบัติรำชกำรท่ีกรมฯ อนุมัติแล้ว 
กรณีท่ีมีวงเงินงบปร มำณในกำรปรับคร้ังน้ีเกินอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล 
ปรับปรุงรำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

รำย
ล เอียด
 ม่ ูกต้อง
แล หร อ

เอกสำรแนบ
 ม่

ครบ ้วน 

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติปรับแผนฯ
 ปยังหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

เห นชอบ

1. ลงนำมอนุมัติปรับแผนฯ
2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำน

ที่เก ี่ยวข้องตำมร บบสำรบรรณ

กองแผนงำน
ตรวจสอบควำม ูกต้องของรำยล เอียดแล 

เอกสำรแนบ
รำยล เอียด ูกต้องแล เอกสำรแนบครบ ้วน 

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน) 

หน่วยงำน
ที่ขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุ่มติดตำมฯ
กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน

 ม่เห นชอบ

จัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติปรับแผนร หว่ำงโครงกำรเดิมในแผนฯ
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กรณีที่ 2.1) หน่วยงำนต้องเสนอกรมฯ พิจำรณำลงนำมอนุมัติ 
(1) กำรปรับแผนงบปร มำณร หว่ำงโครงกำรเดิมที่อยู่ในแผนปฏิบัติรำชกำรที่กรมฯ 

อนุมัติแล้ว กรณีที่มีวงเงินงบปร มำณในกำรปรับครั้งนี้ เกินอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน 
(ตามค่าสั งกรมควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสดุ [2])  

หลักเกณฑ  ก่อนหน่วยงานจะด่าเนินการเสนอกรมฯ เพื อพิจารณาลงนามอนุมัติฯ 
การปรับแผนระหว่างโครงการเดิม ที อยู่ในแผนปฏิบัติราชการที กรมฯ อนุมัติแล้ว ต้องตรวจสอบว่าอยู่ 
ในหลักเกณฑ์ดังน้ี  

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั วไป
2. วงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี้เกินอ่านาจผู้อ่านวยการหน่วยงาน (ตามค่าสั ง

กรมควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสดุ [2]) 
3. การปรับแผนที ท่าให้เกิดผลกระทบต่อภาพรวมของการน่าส่งผลผลิตกิจกรรมหลัก

ตามเอกสารงบประมาณ 
4. ก่อนเสนอขออนุมัติปรับแผนงบประมาณระหว่างโครงการเดิมฯ ผู้รับผิดชอบโครงการ

และ ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบรายละเอียดโครงการให้ถูกต้องและ
เอกสารแนบครบถ้วน  

รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ขออนุมัติ
ปรับแผน

กิจกรรมหรือ
งบประมาณ

ระหว่าง
โครงการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่ารายละเอียด
และหนั งสื อเสนอ “ขออนุ มั ติ ป รับแผน
กิจกรรมหรืองบประมาณระหว่างโครงการ” 
ผู้อ่านวยการลงนามในหนังสือเพื อเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่านผู้อ่านวยการกองแผนงาน) 
พร้อมระบุ   ในหนังสือว่า “เป็นโครงกำรที่
อยู่ในแผน ปฏิบัติรำชกำรที่กรมฯ อนุมัติใน
ภำพรวมเรียบร้อยแล้ว แต่กำรขออนุมัติ
ปรับแผนดังกล่ำว วงเงินเกินอ ำนำจของ
ผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน” และแนบเอกสาร 
(ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) ผ่านผู้รับผิดชอบงาน
แผนและยุทธศาสตร์ของหน่ วยงานเพื อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 
1.1.2 ตารางการปรับแผนการด่าเนินงาน / 
งบประมาณ (แบบฟอร์มที  6) 
1.1.3 แผนการด่าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบ ป ระม าณ ราย เดื อ น (งบ โค รงก าร ) 
(แบบฟอร์มที  2) รวมรายการที ขอปรับใหม ่
1.1.4 ส่าเนาโครงการ Full paper , ส่าเนา
แผนการด่ า เนิ น งานและการเบิ กจ่ าย
งบประมาณรายเดือน (งบโครงการ) และส่าเนา
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานที กรมฯ 
อนุมัติแล้ว โดย ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
ผู้อ่านวยการหน่วยงาน ต้องลงนามรับรอง
ส่าเนาทุกหน้า 
1.1.5 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 

2. การ
พิจารณา

อนุมัติปรับ
แผนกจิกรรม

หรือ
งบประมาณ

ระหว่าง
โครงการ 

2.1 กองแผนงานตรวจสอบรายละเอียด
โครงการให้ถูกต้องและเอกสารแนบครบถ้วน  

(1) กรณีเป็นไปตามเงื อนไขด่าเนินการ
เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติฯ (ตามข้อ 2.2)   

(2) ก รณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของ
โครงการตามระบบสารบรรณ 

กอง
แผนงาน/ 

รองอธิบดีฯ 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2.2 สอดคล้อง (ตามข้อ 2.1(1)) กองแผนงาน
จัดท่าหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติปรับแผน
ระหว่างโครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ” 
เพื อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค  
- รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม 
อนุมัติปรับแผนฯ   

(1) ห าก เห็ น ช อ บ ล งน าม อ นุ มั ติ       
ปรับแผนฯ มอบกองแผนงานแจ้ งกลับ
หน่วยงานเพื อด่าเนินโครงการหลังได้รับการ
อนุมัตปิรับแผนฯ 

(2) ห าก เห็ น ช อ บ ล งน าม อ นุ มั ติ      
ปรับแผนฯ แต่มีข้อเสนอแนะ ให้แก้ไขและ
ปรับปรุง มอบกองแผนงานประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานด่าเนินการแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 

(3) หากไม่ เห็นชอบให้ด่าเนินการ 
มอบกองแผนงาน จัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับ
หลั ง) แจ้งกลับหน่วยงาน ให้ชะลอหรือ
ยกเลิกการปรับแผนดังกล่าว 

กอง
แผนงาน/ 

รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผนระหว่าง
โครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 

3. แจ้งผล
การอนุมัติ
ปรบัแผน 
หรือปรับ

งบประมาณ
ระหว่าง
โครงการ 

3.1 กองแผนงานแจ้ งกลับหน่ วยงาน           
ที เกี ย วข้ อ ง  โดย  จั ดท่ าบั นทึ กฉบั บย่ อ 
(พับหลัง) แจ้งหน่วยงานที รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที ขออนุมัติปรับแผน เพื อด่าเนิน
โครงการ ตามแผนที ก่าหนด โดย ผู้อ่านวยการ
กองแผนงาน เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสาร
ฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้ งก อ งคลั ง เพื อ ท ราบ และ
มอบหมาย ผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วน 
ที เกี ยวข้อง โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน 
เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื อด่าเนินการในระบบ EstimatesSM ในส่วน
ที เกี ย วข้ อ ง  โด ย  หั วห น้ าก ลุ่ ม พั ฒ น า
แผนปฏิบัติการ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 
3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที ดูแล
หน่วยงาน ส่าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กอง
แผนงาน 

3.1.1 หนั งสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที เกี ยวข้องให้ด่าเนินการ      
ตามขั้นตอนหลังโครงการฯ ได้รับอนุมัติ 
ปรับแผนฯ  
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 

4. การกา่กับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/
ค่ าสั งที เกี ยวข้ อ ง พ ร้อมทั้ งรายงานผล 
การด่าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ในระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำโครงกำรแล หนังส อขออนุมัติ
ปรับแผนฯ จำกโครงกำรเดิม ปให้โครงกำรนอกแผนฯ

( ม่ขอรับสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ)

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

(2) กำรปรับแผนงบปร มำณจำกโครงกำรเดิม ปให้โครงกำรใหม่ ( ม่ขอรับสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ)
กรณีท่ีมวีงเงินงบปร มำณในกำรปรับคร้ังน้ีเกินอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล 
ปรับปรุงรำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

รำย
ล เอียด
 ม่ ูกต้อง
แล หร อ

เอกสำรแนบ
 ม่

ครบ ้วน 

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติปรับแผนฯ แล 
อนุมัติโครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำร 

 ปยังหน่วยงำนที่เก ี่ยวข้อง

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

เห  นชอบ

1. ลงนำมอนุมัติปรับแผนฯ แล อนุมัติโครงกำร
นอกแผนปฏิบัติรำชกำร

2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง 
ตำมร บบสำรบรรณ

กองแผนงำน
ตรวจสอบควำม ูกต้องของรำยล เอียด

แล เอกสำรแนบ
รำยล เอียด ูกต้องแล เอกสำรแนบครบ ้วน 

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน) 

 ม่เห นชอบ

จัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ ขออนุมัติปรับแผนฯ 
แล ขออนุมัติโครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำร

หน่วยงำน
ที่ขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุ่มติดตำมฯ
กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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(2) กำรปรับแผนงบปร มำณจำกโครงกำรเดิม ปให้โครงกำรใหม่ ( ม่ขอรับ
สนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ) กรณีที่มีวงเงินงบปร มำณในกำรปรับครั้งนี้เกินอ ำนำจของ
ผู ้อ ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำมค ำสั ่งกรมควบคุมโรค เร ่อง มอบอ ำนำจแล หน้ำที ่ให้ข้ำรำชกำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ  
ก่อนหน่วยงานจะด่าเนินการเสนอกรมฯเพื อพิจารณาลงนามอนุมัติฯ การปรับแผนระหว่าง

โครงการเดิม ที อยู่ในแผนปฏิบัติราชการที กรมฯ อนุมัติแล้ว ต้องตรวจสอบว่าอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั วไป
2. วงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี้เกินอ่านาจผู้อ่านวยการหน่วยงาน (ตามค่าสั งกรม

ควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสดุ [2]) 
3. การปรับแผนจากโครงการเดิมไปให้โครงการใหม่ ให้ด่าเนินการหลังจากโครงการเดิม

ด่าเนินการไดบ้รรลุวัตถุประสงค์ตามที ก่าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 
4. โครงการใหม่ต้องเป็นงานที เพิ มประสิทธิภาพ และคุณภาพการให้บริการพัฒนา

บุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี หรือสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมควบคุมโรคและหน่วยงาน 
5. ก่อนเสนอกรมฯ ขออนุมัติปรับแผนฯ ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผน

และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบรายละเอียดโครงการให้ถูกต้องและเอกสารแนบครบถ้วนตามที 
ก่าหนด  

รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. การเสนอ
ขออนุมัติ
ปรับแผน 

และ
ขออนุมัติ
โครงการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่ารายละเอียด
โครงการและหนังสือเสนอ “ขออนุมัติปรับแผน
งบประมาณจากโครงการเดิมไปให้โครงการนอก
แผนปฏิ บั ติ ราชการ (ไม่ ขอรั บสนั บสนุ น
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ)”ผู้อ่านวยการลงนาม
ในโครงการและหนังสือเพื อเสนอกรมฯ พิจารณา
ลงนามอนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่ านผู้ อ่ านวยการกองแผนงาน) พร้อมระบุ 
ในหนั งสื อว่า “เป็ นโครงการใหม่นอกแผน 
ปฏิบัติราชการ และวงเงินเกินอ่านาจของ
ผู้อ่านวยการหน่วยงาน” และแนบเอกสาร 
(ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) ผ่านผู้รับผิดชอบงานแผน
และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเพื อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

หน่วยงาน 1.1.1 หนั งสื อขออนุ มั ติ ป รับแผนและ 
ขออนุมัติโครงการนอกแผนฯ 
1.1.2 แบบฟอร์มปรับแผน (แบบฟอร์มที  6) 
1.1.3 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบ 
ที ก่าหนด) (แบบฟอร์มที  1.1) ทั้งโครงการใหญ่
และโครงการย่อย โดย 

 ผู้อ่านวยการหน่วยงานลงนาม เป็น   
ผู้เสนอโครงการ 

 รองอธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให้มี
การปรับแผนกิจกรรมในโครงการ และลงนาม
อนุมัติโครงการฯ (ตามค่าสั งกรมฯ มอบอ่านาจ
และหน้ าที ให้ ข้ าราชการปฏิบั ติ ราชการ 
แทนอธิบดี[1])   
1.1.4 แผนการด่าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน(งบด่าเนินโครงการ) 
(แบบฟอร์มที  2) 
1.1.5 ส่าเนาโครงการ Full paper และส่าเนา
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานที กรมฯ 
อนุมัติแล้ว (แผน Stamp) โดยผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือผู้อ่านวยการหน่วยงานต้อง 
ลงนามรับรองส่าเนาทุกหน้า 
1.1.6 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

2. การ

พิจารณา

อนุมัติ 

ปรับแผน 

และลงนาม

อนุมัต ิ

โครงการ 

2.1 กองแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้องของ

รายละเอียดโครงการฯ  

(1) กรณีเป็นไปตามเงื อนไขด่าเนินการ

เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติฯ (ตามข้อ 2.2)   

(2) กรณีมีแก้ไขและปรับปรุงรายละเอียด

จัดท่ าบั นทึ กฉบั บย่อ (พั บหลั ง) แจ้ งกลับ

หน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของโครงการ

ตามระบบสารบรรณ 

กอง

แผนงาน 

2.1.1 หนั งสื อขออนุ มั ติ ป รับแผนและ 

ขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการฯ  

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 

2.2 สอดคล ้อ ง  (ตามข ้อ  2.1 (1)) จ ัดท่ า

หน ังส ือ“ขออนุมัติปรับแผนและขออนุมัติ

โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ” เสนอกรมฯ 

เพื อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดี

กรมควบคุมโรค  

* รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม

อนุ มั ติ ปรับแผนและอนุ มั ติ โครงการนอก

แผนปฏิบัติราชการ มอบกองแผนงานแจ้งกลับ

หน่วยงานเพื อด่าเนินโครงการหลังได้รับการลง

นามอนุมัติฯ 

กอง

แผนงาน/

รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนั งสื อขออนุ มั ติ ป รับแผนและ 

ขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการฯ  

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 

3. แจ้งผล

การอนุมัติ

ปรับแผน 

และอนุมัติ

โครงการ

นอกแผนฯ 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที เกี ยวข้อง 

โดย จัดท่ าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ ง

หน่วยงานที รับผิดชอบ ดังนี้  

(1) แจ้งผลการอนุมัติกลับไปยังหน่วยงาน

ที ขออนุมัติปรับแผนและขออนุมัติโครงการฯ 

โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน เป็นผู้ลงนาม 

พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 – 

3.1.2) 

(2) แจ้งกองคลังเพื อทราบและมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วนที เกี ยวข้อง โดย 

ผู้อ่านวยการกองแผนงาน เป็นผู้ลงนาม พร้อม

แนบเอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 

3.1.2) 

กอง

แผนงาน 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 

แจ้งหน่วยงานที เกี ยวข้องให้ ด่าเนินการ 

ตามขั้นตอนหลังโครงการฯ ได้รับอนุมัติ 

ปรับแผนและอนุมัติโครงการนอกแผนฯ  

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

(3) แจ้ งกลุ่ มติดตามและประเมินผล 

เพื อด่าเนินการในระบบ EstimatesSM ในส่วน

ที เกี ยวข้อง โดย  หั วหน้ ากลุ่มพัฒนาแผน 

ปฏิบัติการ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสาร

ฉบับส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้ รับผิดชอบของกองแผนงานที ดู แล

หน่วยงาน ส่าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 

และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

4. การ
ก่ากับ 
ติดตาม 

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/ค่าสั งที 
เกี ยวข้องพร้อมทั้งรายงานผลการด่าเนินงาน
และผลการใช้ จ่ ายงบประมาณ ในระบบ 
EstimatesSM 

หน่วยงาน 

กรณีที่ 2.2) ผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำนมีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมัติ ด้ภำยในหน่วยงำน 
(1) กำรปรับแผนงบปร มำณร หว่ำงโครงกำรเดิมที่อยู่ในแผนปฏิบัติรำชกำรที่กรมฯ 

อนุมัติแล้ว กรณีที่มีวงเงินงบปร มำณในกำรปรับครั้งนี้ ม่เกินอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำม
ค ำสั่งกรมควบคุมโรค เร ่อง มอบอ ำนำจแล หน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอการขออนุมัติปรับแผนงบประมาณที มีวงเงินไม่ เกินอ่านาจของ
ผู้อ่านวยการหน่วยงานด่าเนินการดังนี ้

1. อยู่ภายใตห้ลักเกณฑ์การปรับแผนทั วไป
2. วงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี้ต้องไม่เกินอ่านาจผู้อ่านวยการหน่วยงาน (ตาม

ค่าสั งกรมควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที ให้ข้าราชการด่าเนินการเกี ยวกับการจัดหาพัสดุ [1] ) 
3. ก่อนเสนอขออนุมัติปรับแผนงบประมาณระหว่างโครงการเดิมที มีวงเงินงบประมาณใน

การปรับครั้งนี้ไม่เกินอ่านาจของผู้อ่านวยการหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและ
ยุทธศาสตร ์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบรายละเอียดโครงการให้ถูกต้องและเอกสารแนบครบถ้วนตามที ก่าหนด  

4. เมื อการปรับแผนอนุมัติแล้วให้หน่วยงานส่งส่าเนาโครงการที ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
ให้กับกองแผนงาน 
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3) กำรโอนงบปร มำณ หมายถึง งบประมาณของหน่วยงานที ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
จากกรมฯ เป็นที เรียบร้อยที มีจ่าเป็นต้องโอนงบประมาณให้หน่วยงานอื น หรือโอนเปลี ยนแปลงงบรายจ่าย
เพื อด่าเนินการตามภารกิจของหน่วยงาน แบ่งออกเป็น 2 กรณีดังนี้  

กรณีที  3.1) การโอนเปลี ยนแปลงงบประมาณข้ามงบรายจ่าย กรณีจ่าเป็นเร่งด่วนและ
เป็นนโยบายของกรมฯ เท่านั้น  

กรณีที  3.2) การโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน 
ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำโครงกำรแล หนังส อ
ขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบปร มำณข้ำมงบรำยจ่ำย

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

กรณีท่ี 3.1) กำรโอนเปล่ียนแปลงงบปร มำณข้ำมงบรำยจ่ำย 
กรณีจ ำเป็นเร่งด่วนแล เป็นนโยบำยของกรมฯ เท่ำน้ัน

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล ปรับปรุง
รำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

รำย
ล เอียด
 ม่ ูกต้อง
แล หร อ

เอกสำรแนบ
 ม่

ครบ ้วน 

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติ
โอนเปล่ียนแปลงงบปร มำณ ข้ำมงบรำยจ่ำย 

 ปยังหน่วยงำนที่เก ี่ยวข้อง

อ ิบดีฯ พิจำรณำ ลงนำม

เห  นชอบ

1. ลงนำมอนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบปร มำณ
ข้ำมงบรำยจ่ำย

2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำน
ที่เก ี่ยวข้องตำมร บบสำรบรรณ

กองแผนงำน
ตรวจสอบควำม ูกต้องของรำยล เอียด

แล เอกสำรแนบ

รำยล เอียด ูกต้องแล เอกสำรแนบครบ ้วน 

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน) 

หน่วยงำนท่ี
ขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุ่มติดตำมฯ
กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน

 ม่เห นชอบ

รองอ ิบดีฯ ลงนำมผ่ำนในหนังส อขออนุมัติ
โอนเปล่ียนแปลงงบปร มำณข้ำมงบรำยจ่ำย

จัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ ขออนุมัตโิอน
เปลี่ยนแปลงงบปร มำณข้ำมงบรำยจ่ำย
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กรณีที่ 3.1) กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบปร มำณข้ำมงบรำยจ่ำย กรณีจ ำเป็นเร่งด่วนแล 
เป็นนโยบำยของกรมฯ เท่ำนั้น 

หลักเกณฑ  หน่วยงานที มีความประสงค์โอนเปลี ยนแปลงงบประมาณข้ามงบรายจ่าย 
ต้องตรวจสอบดังนี้  

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั วไป
2. **หน่วยงานจัดท่าหนังสือขอส่งงบประมาณคืนส่วนกลางกรมฯ ในส่วนที จะขอโอน

เปลี ยนแปลงงบประมาณข้ามงบรายจ่าย พร้อมทั้งขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ ในงบรายจ่ายที จะ
ด่าเนินการ 

3. ก่อนเสนอกรมฯ ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์หน่วยงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดและเอกสารแนบครบถ้วน 

รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกจิกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

1. การเสนอ
ขออนุมัติ 

โอน
เปลี ยนแปลง
งบประมาณ

ข้าม 
งบรายจ่าย 

1.1 ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ โค รงก ารจั ด ท่ า
รายละเอียดและหนังสือเสนอ “ขออนุมัติ
โอนเปลี ยนแปลงงบประมาณ ข้ามงบ
รายจ่าย” ผู้อ่านวยการลงนามในหนังสือ
เพื อเสนอกรมฯ โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่านผู้อ่านวยการกองแผนงาน) 
พร้อมระบุในหนังสือว่า 

(1) ข อ โอ น เป ลี ย น แ ป ล ง
งบประมาณข้ามงบรายจ่ายในผลผลิต
กิจกรรมอ  ร จำกงบ......เป็นงบ.........
จ ำนวน........บำท 

(2) ร บุเหตุผลควำมจ ำเป็นของ
การขอโอนเปลี ยนแปลงงบประมาณ 

(3) แนบเอกสาร (ตามข้อ 1.1.1 - 
1.1.7) 

(4) กรณีโอนไปเป็นงบลงทุน ต้อง
แนบเอกสารใบเสนอราคางวดงาน งวดเงิน 
BOQ รูปถ่าย (แล้วแต่กรณี) 

(5) งบรายจ่ ายอื น เดินทางไป
ต่างประเทศชั วคราว ต้องเสนอส ำนักงำน    
ควำมร่ วมม อร หว่ ำงปร เท  ให้
ความเห็นและข้อเสนอก่อนเสนอกรมฯ 
พิจารณา 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง
งบปร มำณข้ำมงบรำยจ่ำย  
1.1.2 ส่าเนาโครงการ Full paper และส่าเนา
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานที กรมฯ อนุมัติ
แล้ว (แผน Stamp) โดยผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
ผู้อ่านวยการหน่วยงานต้องลงนามรับรองส่าเนา
ทุกหน้า  
1.1.3 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบที 
ก่าหนด) (แบบฟอร์มที  1.1)  

 ผู้อ่านวยการหน่วยงาน ลงนามเป็นผู้
เสนอโครงการ 

 รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงานลงนาม
อนุมัติให้ด่าเนินโครงการและอนุมัติในโครงการฯ 
(ตามค่าสั งกรมฯ มอบอ่านาจและหน้าที ให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี[1])   
1.1.4 แผนการด่าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน(งบด่าเนินโครงการฯ) 
(แบบฟอร์มที  2) 
1.1.5  แบบฟอร์มปรับแผน (แบบฟอร์มที  6) 
1.1.6 แบบฟอร์มโอนงบประมาณ (แบบฟอร์มที  
7) 
1.1.7 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกจิกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
(6) งบรายจ่ายอื น ค่าใช้จ่ายงบ

วิจัยและค่าใช้จ่ายในการน่าเสนอผลงาน
วิชาการ ต้องเสนอส ำบันวิจัย จัดกำร
ควำมรู้ฯ ให้ความเห็นและข้อเสนอก่อน
เสนอกรมฯ พิจารณาและแนบเอกสาร 
(ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.7) ผ่านผู้รับผิดชอบ
งานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง 

2. การ
พิจารณา 

โอน 
เปลี ยนแปลง
งบประมาณ

ข้าม 
งบรายจ่าย 

2.1 กองแผนงานด่าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของโครงการ  

(1) ก ร ณี ร า ย ล ะ เอี ย ด ข อ ง
โครงการถูกต้องและเอกสารแนบครบถ้วน
ตามรายละเอียดที ก่าหนดด่าเนินการเสนอ
กรมฯ  เพื อพิจารณาอนุมัติฯ ตามขั้นตอน
ต่อไป (ตามข้อ 2.2)  

(2) กรณ ีมีแก ้ไขและปรับปรุง
รายละเอียดจัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับ
หลั ง ) แจ้ งกลับหน่ วยงานปรับปรุ ง
รายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณข้ามงบ
รายจ่าย  
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.7)  

2.2 กรณี รายละเอียดของโครงการ
ถูกต้องและเอกสารแนบครบถ้วนตาม
รายละเอียดที ก่าหนด (ตามข้อ2.1(1)) กอง
แผนงานจัดท่าหนังสือเสนอกรมฯ “ขอ
อนุมัติโอนงบประมาณข้ามงบรายจ่าย” 
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่าน
รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน)  

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านใน
หนั งสื อขออนุ มั ติ โอน เปลี ยนแปลง
งบประมาณข้ามงบรายจ่าย 

(2) อธิบดี ฯ  พิ จารณาลงนาม
อนุมัติโอนเปลี ยนแปลงงบประมาณข้าม
งบรายจ่าย 
 - หากเห็นชอบลงนามอนุมัติโอน
เปลี ยนแปลงงบประมาณข้ามงบรายจ่าย
มอบกองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที 
เกี ยวข้อง 
 - หากไม่เห็นชอบให้ด่าเนินการ
ดังกล่าวมอบกองแผนงานจัดท่าบันทึก
ฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งกลับหน่วยงานให้
ชะลอหรือยกเลิกการโอนงบประมาณข้าม
งบรายจ่าย 

รองอธิบดีฯ/
อธิบดีฯ/ 

กองแผนงาน 

2.2.1 หนั งสื อขออนุ มั ติ โอนงบประมาณ 
ข้ามงบรายจ่าย  
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.7)  
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ขั้นตอน รำยล เอียดกจิกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

3. แจ้งผลการ
อนุมัติโอน

เปลี ยนแปลง
งบประมาณ 

ข้าม 
งบรายจ่าย 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที 
เกี ยวข้อง โดย จัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับ
หลัง) แจ้งหน่วยงานที รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้งผลการอนุมัติกลับไปยัง
หน่วยงานที ขออนุมัติโอนงบประมาณ
ข้ามงบรายจ่าย โดย ผู้อ่านวยการกอง
แผนงาน  เป็ นผู้ ล งน าม  พร้อมแนบ
เอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้งกองคลังเพื อทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วนที 
เกี ยวข้อง โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน 
เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับ
ส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แ จ ้ง ก ลุ ่ม ต ิด ต า ม แ ล ะ
ประ เม ิน ผล เพื อด่ าเนิ นการในระบบ 
EstimatesSM ในส่ วนที เกี ยวข้อง โดย 
หัวหน้ากลุ่มพัฒนาแผนปฏิบัติการ เป็น 
ผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที 
ดูแลหน่วยงาน ส่าเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนั งสื อขออนุ มั ติ โอนงบประมาณ 
ข้ามงบรายจ่าย แจ้งหน่วยงานที เกี ยวข้องให้
ด่าเนินการตามขั้นตอนหลังได้รับ      การลง
นามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 –1.1.7) 

4. การก่ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/
ค่าสั งที เกี ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการ
ด่าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ในระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 

หมำยเหตุ เงื อนไขการเปลี ยนแปลงงบประมาณข้ามงบรายจ่าย อาจต้องปรับเปลี ยนไปตามมาตรการเพิ มประสิทธิภาพ

ของส่านักงบประมาณ ในแต่ละปี โดยเฉพาะการเปลี ยนแปลงเป็นงบลงทุน และงบรายจ่ายอื น ต้องขอความเห็นชอบ     

จาก รมว. และส่านักงบประมาณ แล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน

ผู้รับผิดชอบโครงกำรของหน่วยงำนผู้ขอโอน
จัดท ำรำยล เอียดแล หนังส อขออนุมัติ

ตัดโอนงบปร มำณ ข้ำมหน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล ปรับปรุง
รำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

รำยล เอียด
 ม่ ูกต้อง
แล หร อ

เอกสำรแนบ
 ม่ครบ ้วน

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติโอนงบปร มำณ
ข้ำมหน่วยงำน ปยังหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง

เห นชอบ

 ม่เห นชอบ

จัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติโอนงบปร มำณข้ำมหน่วยงำน 

กองแผนงำน
ตรวจสอบรำยล เอียด ูกต้องแล เอกสำร

แนบครบ ้วน

รำยล เอียด ูกต้องแล เอกสำรแนบครบ ้วน

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน) 

กรณีท่ี 3.2) กำรโอนงบปร มำณข้ำมหน่วยงำน

หน่วยงำนที่ขอ
อนุมัติฯ กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

1. ลงนำมอนุมัติโอนงบปร มำณข้ำมหน่วยงำน
2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำน

ที่เก ี่ยวข้องตำมร บบสำรบรรณ

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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กรณีที่ 3.2) กำรโอนงบปร มำณข้ำมหน่วยงำน 
หลักเกณฑ  หน่วยงานที มีความประสงค์โอนเปลี ยนแปลงงบประมาณข้ามหน่วยงานต้อง

ตรวจสอบดังนี ้
1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั วไป
2. เป็นโครงการที มีการโอนงบประมาณข้ามหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค
3. ก่อนเสนอโครงการฯขึ้นกรมฯ หน่วยงานผู้โอนต้องได้รับหนังสือยืนยันการรับสนับสนุน

งบประมาณพร้อมระบุจ่านวนเงินที รับโอนจากหน่วยงานผู้รับโอน 
4. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้อง

ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที ก่าหนด 
รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. การเสนอ
ขออนุมัติ 
ตัดโอน

งบประมาณ
ข้าม

หน่วยงาน 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการของหน่วยงานผู้
ขอโอนจัดท่ารายละเอียดและหนังสือ “ขอ
อนุมัติตัดโอนงบประมาณ ข้ามหน่วยงาน” 
ผู้อ่านวยการลงนามในหนังสือเพื อเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่านผู้อ่านวยการกองแผนงาน) 
และระบุในหนังสือว่า “เหตุผลความจ่าเป็น
ของการขอโอนเปลี ยนแปลงงบประมาณ 
และโอนจากโครงการ....ซึ งอยู่ ภ ายใต้ 
ผลผลิตที  ....กิจกรรมหลักที  ... ” พร้อม
แนบเอกสารประกอบการโอนงบประมาณ 
(ตามข้อ 1.1.2  - 1.1.4) ผ่านผู้รับผิดชอบ
งานแผนและยุทธศาสตร์ ของหน่วยงานเพื อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

** ทั้งนี้ ควรตรวจสอบโครงการให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้องก่อนเสนอ
โครงการฯขึ้นกรมฯ   

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ 
ข้ามหน่วยงาน 
1.1.2 แบบฟอร์มโอนงบประมาณ (แบบฟอร์ม 
ที  7) แ ล ะ ห นั งสื อ ยื น ยั น ก ารรั บ ส นั บ ส นุ น 

งบประมาณจากหน่วยงานผู้รับโอน 
1.1.3 ส่าเนาโครงการ Full paper และส่าเนา 
แผนปฏิบัติ ราชการของหน่ วยงานที กรมฯ 
อนุมัติแล้ว (แผน Stamp) โดยผู้ รับผิดชอบ 
โครงการหรือผู้อ่านวยการหน่วยงาน ต้องลงนาม 
รับรองส่าเนาทุกหน้า 
1.1.4 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 

2. การ
พิจารณา
อนุมัติโอน
งบประมาณ

ข้ามหน่วยงาน 

2.1 กองแผนงานด่าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียดของโครงการ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการ 
ถูกต้องและเอกสารแนบครบถ้วนตาม
รายละเอียดที ก่าหนดด่าเนินการเสนอกรมฯ 
พิจารณาอนุมัติอนุมัติโอนงบประมาณข้าม
หน่วยงาน ตามขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) ก รณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียด จัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียด
ตามระบบสารบรรณ 

กอง
แผนงาน 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณข้าม
หน่วยงาน 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.4) 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกต้อง
และเอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียด
ที ก่าหนด (ตามข้อ2.1(1)) กองแผนงาน
จัดท่าหนังสือ”ขออนุมัติโอนงบประมาณ
ข้ามหน่วยงาน” เสนอกรมฯ เพื อพิจารณา
อนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  
* รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม
อนุมัตโิอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน 

รองอธิบดีฯ/

กอง
แผนงาน 

2.2.1  หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณข้าม
หน่วยงาน 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.4) 

3. แจ้งผล
การอนุมัติ

โอน
งบประมาณ

ข้าม
หน่วยงาน 

3.2 กองแผนงานแจ้ งกลั บหน่ วยงาน 
ที เกี ยวข้ อง โดย  จั ดท่ าบั นทึ กฉบั บย่ อ 
(พับหลัง) แจ้งหน่วยงานที รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที ขออนุมัติโอนงบประมาณข้าม
หน่วยงาน โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงานเป็น
ผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตาม
ข้อ 3.1.1 – 3.1.2)  

(2) แจ้ งกองคลั ง เพื อท ราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วน 
ที เกี ยวข้อง โดยผู้อ่านวยการกองแผนงาน 
เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื อด่ า เนิ นการในระบบ  EstimatesSM 
ในส่วนที เกี ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
แผนปฏิบัติการ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานส่าเนา
เอกสารทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กอง
แผนงาน 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ(พับหลัง) แจ้ง
หน่วยงานที เกี ยวข้องให้ด่าเนินการตามขั้นตอน
หลัง ได้รับอนุมัติโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.4)   

4. การก่ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/
ค่าสั งที เกี ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการ
ด่าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 
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4) กำรค นงบปร มำณ หน่วยงานสามารถด่าเนินการคืนงบประมาณจากโครงการที มีการ
ด่าเนินงานเสร็จสิ้นแล้ว และไม่น่าไปท่าโครงการอื น หรือ จากการยกเลิกโครงการที ได้รับจัดสรรงบประมาณไป
แล้วโดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้     

กรณีที  4.1) กรณีที มีการคืนเงินระหว่างปี คือ ในช่วงไตรมาสที  1 – 3 ขอให้หน่วยงานท่า
หนังสือแจ้งมายังกองแผนงาน เพื อเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณ  

กรณีที  4.2) กรณีที มีการคืนเงินในช่วงไตรมาสที  4 ขอให้หน่วยงานท่าหนังสือแจ้งไปยังกองคลัง 
เพื อเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินเหลือจ่าย (โดยกองคลังจะมีหนังสือแจ้งหน่วยงาน เรื อง มาตรการเร่งรัดแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ เพื อให้หน่วยงานเร่งด่าเนินโครงการให้เสร็จสิ้น ตามระยะเวลาที ก่าหนดและหากมีเงินเหลือจ่าย
ให้ท่าหนังสือแจ้งคืนเงินงบประมาณ) 

ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยล เอียดแล 
หนังส อขออนุมัติค นงบปร มำณ

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล 
ปรับปรุงรำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

รำยล เอียด
 ม่ ูกต้อง
แล หร อ

เอกสำรแนบ
 ม่ครบ ้วน

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติดึงงบปร มำณ
เหล อจ่ำยงบโครงกำรมำยังส่วนกลำงกรมฯ

 ปยังหน่วยงำนที่เก ี่ยวข้อง

เห  นชอบ

 ม่เห นชอบ

จัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ ขออนุมัติ
ดึงงบปร มำณเหล อจ่ำยมำยังส่วนกลำงกรมฯ 

กองแผนงำน
ตรวจสอบรำยล เอียด ูกต้องแล 

เอกสำรแนบครบ ้วน

รำยล เอียด ูกต้องแล เอกสำรแนบครบ ้วน

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน) 

กรณีท่ี 4.1) กรณีท่ีมีกำรค นเงินร หว่ำงป  ค อ ในช่วง ตรมำสท่ี 1 – 3

1. ลงนำมอนุมัติดึงงบปร มำณเหล อจ่ำยฯ
2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำน

ที่เก ี่ยวข้องตำมร บบสำรบรรณ

หน่วยงำน
ที่ขออนุมัติฯ กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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กรณีที่ 4.1) กรณีที่มีกำรค นเงินร หว่ำงป  ค อ ในช่วง ตรมำสที่ 1 – 3 ขอให้หน่วยงำน 
ท ำหนังส อแจ้งมำยังกองแผนงำน เพ ่อเสนอกรมฯ อนุมัติกำรค นเงินงบปร มำณ

หลักเกณฑ  หน่วยงานที มีความประสงค์คืนเงินระหว่างปี ในช่วงไตรมาสที  1 – 3 ต้อง
ตรวจสอบดังนี้ 

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั วไป และ
2. เป็นการคืนเงินงบประมาณ จากโครงการที มีการด่าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว และไม่น่าไป

ท่าโครงการอื น หรือ จากการยกเลิกโครงการที ได้รับจัดสรรงบประมาณไปแล้ว 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้อง

ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที ก่าหนด 
รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. การเสนอ
อนุมัติคืน

งบประมาณ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่ารายละเอียด
และหนังสือเสนอ“ขออนุมัติคืนงบประมาณ” 
ผู้อ่านวยการลงนามในหนังสือเพื อเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่านผู้ อ่ านวยการกอง
แผนงาน) เพื อขออนุมัติคืนเงินงบประมาณ 
(พร้อมระบุ เหตุผลในการคืนเงิน) และแนบ
เอ ก ส าร  (ต าม ข้ อ  1 .1 .2  - 1 .1.3) ผ่ าน 
ผู้ รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง 

ทั้งนี้ ควรตรวจสอบโครงการให้ถูกต้องตาม
ระ เบี ยบ /ค่ าสั งที เกี ย วข้ อ งก่ อ น เสน อ
โครงการฯ ขึ้นกรมฯ 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ 
1.1.2 ส่าเนาโครงการ Full paper และส่าเนา
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานที กรมฯ อนุมัติ
แล้ว (แผน Stamp) โดยผู้รับผิดชอบโครงการ
หรือผู้อ่านวยการหน่วยงาน ต้องลงนามรับรอง
ส่าเนาทุกหน้า 
1.1.3 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 

2. การ
พิจารณาคืน
งบประมาณฯ 

2.1 กองแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียดโครงการ  

(1) กรณี รายละเอียด ถูกต้องและ
เอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที ก่าหนด
ด่าเนินการเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามดึงเงิน
งบประมาณคืนส่วนกลางกรมฯตามขั้นตอน
ต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) ก รณี มี แ ก้ ไข แ ล ะป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดตาม
ระบบสารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.3) 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกต้อง
และเอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที 
ก่าหนด (ตามข้อ2.1(1)) กองแผนงานจัดท่า
หนังสือเสนอกรมฯ โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรคเพื อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ 
* รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม
อนุมัตดิึงงบประมาณคืนส่วนกลางกรมฯ 

กอง
แผนงาน/

รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจ้งผลการ
อนุมัติคืน

งบประมาณฯ 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที 
เกี ยวข้อง โดยท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที รับผิดชอบ ดังนี้  

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที ขออนุมัติคืนงบประมาณเพื อ
ด่ า เนิ น ก า ร ใน ส่ ว น ที เกี ย ว ข้ อ ง  โด ย 
ผู้อ่านวยการกองแผนงาน เป็นผู้ลงนาม พร้อม
แนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1..1 – 3.1.2) 

(2) แจ้ งกองคลั งเพื อท ราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วนที 
เกี ยวข้อง โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน 
เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื อ ด่ า เนิ น ก าร ใน ระบ บ  EstimatesSM 
ในส่วนที เกี ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
แผนปฏิบัติการ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที ดูแล
หน่วยงาน ส่าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กองแผนงาน 
หน่วยงาน 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
หน่วยงานที เกี ยวข้องให้ด่าเนินการตามขั้นตอน
หลังจากที ได้รับอนุมัติคืนงบประมาณ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. การก่ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/ค่าสั ง
ที เกี ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการด่าเนินงาน
และผลการใช้ จ่ ายงบประมาณ ในระบบ
EstimatesSM 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค  หน้า 49



ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยล เอียดแล 
หนังส อขออนุมัติค นงบปร มำณ

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ เสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล 
ปรับปรุงรำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

รำยล เอียด
 ม่ ูกต้อง
แล หร อ

เอกสำรแนบ
 ม่ครบ ้วน

อ ิบดีฯ หร อ
รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน พิจำรณำ

ลงนำม

กองคลังแจ้งผลกำรอนุมัติดึงงบปร มำณ
เหล อจ่ำยฯ  ปยังหน่วยงำนท ี่เก่ียวข้อง

เห นชอบ

ลงนำมอนุมัติดึงงบปร มำณเหล อจ่ำย
มำยังส่วนกลำงกรมฯ

 ม่เห นชอบ

กองคลังจัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ ขออนุมัติ
ดึงงบปร มำณเหล อจ่ำยมำยังส่วนกลำงกรมฯ 

กองคลังตรวจสอบ
รำยล เอียด ูกต้องแล เอกสำร

แนบครบ ้วน

รำยล เอียด ูกต้องแล เอกสำร?แนบครบ ้วน

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง) 

หน่วยงำนที่ขออนุมัติฯ กองแผนงำน

กรณีท่ี 4.2) กรณีท่ีมีกำรค นเงินในช่วง ตรมำสท่ี 4 
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กรณีที่ 4.2) กรณีที่มีกำรค นเงนิในช่วง ตรมำสที่ 4 ขอให้หน่วยงำนท ำหนังส อแจง้ ปยัง
กองคลัง เพ ่อเสนอกรมฯ อนมุัติกำรค นเงนิเหล อจำ่ย (โดยกองคลังจ มีหนังส อแจ้งหน่วยงำน เร ่อง 
มำตรกำรเร่งรดัแผนกำรใช้จำ่ยงบปร มำณ เพ ่อให้หนว่ยงำนเร่งด ำเนินโครงกำรให้เสร จสิ้น ตำมร ย เวลำ
ที่ก ำหนดแล หำกมีเงินเหล อจ่ำยให้ท ำหนังส อแจ้งค นเงินงบปร มำณ) 

หลักเกณฑ  หน่วยงานที มีความประสงค์คืนเงินในช่วงไตรมาสที  4 ต้องตรวจสอบดังนี้ 
1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั วไป
2. หน่วยงานด่าเนินการตรวจสอบเงินเหลือจ่าย และจัดท่าหนังสือขอคืนเงินงบประมาณ

เหลือจ่าย แจ้งไปยังกองคลังให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที กองคลังก่าหนด 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้อง

ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที ก่าหนด 
รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. การเสนอ
ขออนุมัติคืน

เงิน
งบประมาณ
เหลือจ่าย 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่ารายละเอียดและ
หนั งสื อ เสนอ“ขออนุ มั ติ คื น งบประมาณ ”
ผู้อ่านวยการลงนามในหนังสือเพื อเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่านผู้อ่านวยการกองคลัง) พร้อม
แนบ เอกสาร(ตามข้ อ  1 .1 .2  - 1 .1.3) ผ่ าน 
ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ทั้งนี้  ควรตรวจสอบโครงการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้องก่อนเสนอฯ ขึ้นกรมฯ  

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณฯ 
1.1.2 ส่ า เนาโครงการ Full paper และ 
ส่าเนาแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
ที กรมฯ อนุ มั ติ แล้ ว (แผน Stamp) โดย 
ผู้ รับผิ ดชอบโครงการหรือผู้ อ่ านวยการ
หน่วยงานต้องลงนามรับรองส่าเนาทุกหน้า 
1.1.3 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 

2. การ
พิจารณา

อนุมัติคืนเงิน
งบประมาณ 
เหลือจ่าย 

2.1 กองคลังจัดท่าหนังสือเสนอกรมฯ  โดย 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค เพื อเสนอพิจารณา
อนุมัติฯ 
* อธิบดีหรือรองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้
ลงนามอนุมัติคืนเงินงบประมาณ 

กองคลัง / 
อธิบดี/ 

รองอธิบดีฯ 

2.1.1 หนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านรองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน) เพื อ
เสนอพิจารณาอนุมัติฯ  
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจ้งผล
การอนุมัติ

โอน
งบประมาณ 
เหลือจ่าย 

3.1 กองคลังแจ้งผลการอนุมัติดึงงบประมาณคืน
ส่วนกลางกรมฯ กลับไปยังหน่วยงานที ขออนุมัติคืน
งบประมาณ และกองแผนงานเพื อทราบและ
ด่าเนินการในส่วนที เกี ยวข้องพร้อมแนบเอกสาร
ส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 - 3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจ้งโอนเงิน แจ้งหน่วยงาน 
ที เกี ยวข้ อ งให้ ด่ า เนิ นการตามขั้ นตอน
หลังจากที กรมฯ อนุมัติโอนงบประมาณคืน
ส่วนกลางกรมฯ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. การก่ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/ค่าสั ง 
ที เกี ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการด่าเนินงาน
และผล ก าร ใช้ จ่ า ย งบ ป ระม าณ ใน ระบ บ 
EstimatesSM 

หน่วยงาน 

หมำยเหตุ : กรณีที กรมฯ ได้จัดท่าค่าสั งกรมควบคุมโรค เรื อง มอบอ่านาจและหน้าที ให้ข้าราชการด่าเนินการ
เกี ยวกับการจัดหาพัสดุ[2] ฉบับใหม่ ขอให้หน่วยงานตรวจสอบและยึดค่าสั งฉบับล่าสุด 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค  หน้า 51



5) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณเพิ่มเติมร หว่ำงป  แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้
กรณีที่ 5.1) หน่วยงำนภำยในสังกัดกรมควบคุมโรค ขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ

ประกอบด้วย 
(1) การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ มเติม เพื อสมทบโครงการเดิมในแผน  

ปฏิบัติราชการ (งบโครงการ) 
(2) การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ มเติม เป็นงบประมาณงวดที  2 โครงการ

ในแผนปฏิบัตริาชการ 
(3) การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพื อจัดท่าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ 
กรณีที่ 5.2) หน่ วยงำนภำยนอกสั งกัดกรมควบคุมโรค  ขอสนับสนุนงบปร มำณ     

ส่วนกลำงกรมฯ ประกอบด้วย 
 (1) การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพื อจัดท่าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ 

(หน่วยงานภายนอกสังกัดกรมควบคุมโรค) 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยล เอียดแล 
หนังส อขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ

(เพ่ิมเติม) เพ ่อสมทบโครงกำรเด ิมฯ

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

(1) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ เพ่ิมเติม เพ ่อสมทบโครงกำรเดิมในแผนปฏิบัติรำชกำร 

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก ้ ขแล 
ปรับปร ุงรำยล เอ ียดตำมร บบสำรบรรณ 

 ม่
ตรงตำมแผนฯ 
ท่ีกรมฯ อนุมัติ

แล  ม่
สอดคล้อง
กับนโยบำย

อ ิบดีฯ พิจำรณำลงนำม

รองอ ิบดีฯ ที่ด ูแลหน่วยงำนลงนำมผ่ำนในหนังส อ
ขออนุมัต ิจัดสรรงบปร มำณฯ

เห นชอบ

1.  ลงนำมอนุมัติจัดสรรงบปร มำณ ส่วนกลำงกรมฯ
2.  มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

 ตำมร บบสำรบรรณ

 ม่เห นชอบ

รองอ ิบดีฯ ที่ด ูแลหน่วยงำนพิจำรณำลงนำม

ลงนำมเห นชอบให้มีกำรปร ับแผนในกิจกรรมแล เพ่ิมงบปร มำณ

กองแผนงำนจัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ
ขออนุมัต ิจัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ 

กองแผนงำนตรวจสอบ
ให้ตรงตำมแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติแล สอดคล้องกับนโยบำย

ของกรมฯ 
ตรงตำมแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติแล สอดคล้องกับนโยบำย

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ  ำนวยกำรกองแผนงำน) 

เสนอรองอ ิบดีฯ ที่ด ูแลหน่วยงำน เพ  ่อพิจำรณำ
เห นชอบในหล ักกำรแล กรอบวงเงิน

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติจัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ 
 ปยังหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

หน่วยงำน
ที่ขออนุมัต ิฯ กองคลัง กล ุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำนที่ดูแลหน่วยงำน
ส ำเนำเอกสำรท้ังหมด Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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กรณีที่ 5.1) หน่วยงำนภำยในสังกัดกรมควบคุมโรค ขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ 
(1) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ เพิ่มเติม เพ ่อสมทบโครงกำรเดิมใน

แผนปฏิบัติรำชกำร (งบโครงกำร) 
หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ มเติม เพื อสมทบโครงการเดิม 

ขอให้หน่วยงานด่าเนินการดังนี้ 
1. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือภายในหน่วยงาน ว่าไม่สามารถบริหารจัดการงบประมาณ

ในหน่วยงานได ้
2. ระบุรายละเอียดโครงการย่อย/กิจกรรมดังกล่าว อยู่ในแผนปฏิบัติราชการ และอยู่ภายใต้

โครงการใหญ่ใด ที ต้องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ เพิ มเติม 
3. ก่อนเสนอขออนุมัติขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ มเติม เพื อสมทบ

โครงการเดิมฯ ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที ก่าหนด 

รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

1. การเสนอ
โครงการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่ารายละเอียด
และหนังสือเสนอ “ขอสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เพื อสมทบโครงการ
เดิมในแผนปฏิบัติราชการ” ผู้อ่านวยการลงนาม
ในหนั งสือเพื อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม 
อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่าน
ผู้อ่านวยการกองแผนงาน) ระบุในหนังสือว่า 
“รายละเอียดงบประมาณที ต้องการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณฯ (เพิ มเติม) โครงการ
ย่อย/กิจกรรมดังกล่ าว อยู่ ในแผน ปฏิบั ติ
ราชการ และอยู่ภายใต้โครงการใหญ่ใดและไม่
สามารถบริหารจัดการภายในหน่วยงาน ได้
แล้ว” พร้อมเอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 
1 .1 .6 ) ผ่ า น ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ งาน แ ผ น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

ทั้งนี้ ควรตรวจสอบรายละเอียดของกิจกรรม
และงบประมาณที ขอสนับสนุนฯ ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง และระบุเหตุผล ความ
จ่าเป็นในช่องหมายเหตุแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจน 
เพื อใช้ประกอบ การพิจารณาเสนอผู้บริหาร
ต่อไป 

หน่วยงาน 1.1.1 หนั งสื อขอสนั บสนุ นงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เพื อสมทบโครงการ
เดิมในแผนปฏิบัติราชการ 
1.1.2 แผนการด่าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน(งบโครงการ)ที เพิ ม
งบประมาณในส่วนที ขอรับการสนับสนุน 
เพิ มเติมในแต่ละกิจกรรมแล้ว(แบบฟอร์มที  2) 
1.1.3 แบบสรุปการปรับเพิ มกิจกรรมและ
งบประมาณ (แบบฟอร์มที  5) 
1.1.4 ตารางการปรับแผนการด่าเนินงาน / 
งบประมาณ (แบบฟอร์มที  6) 
1.1.5 ส่ า เน าโค รงการ Full paper และ
ส่าเนาแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานที กรม
ฯ อนุมัติแล้ว (แผน Stamp) โดย ผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือผู้อ่านวยการหน่วยงานต้องลง
นามรับรองส่าเนาทุกหน้า 
1.1.6 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2. การ

พิจารณา
อนุมัติ

งบประมาณ
ส่วนกลาง

กรมฯ 
เพิ มเติม 

2.1 กองแผนงานด่าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องในรายละเอียดของโครงการให้ตรงตาม
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (แผน Stamp) 
และงบประมาณที ขอสนับสนุนฯ สอดคล้องกับ
นโยบายของกรมฯ 

(1) กรณี รายละเอียดของโครงการ 
ถู ก ต้ อ งและ เอกส ารแน บ ค รบ ถ้ วน ตาม
รายละเอียดที ก่าหนดด่าเนินการเสนอกรมฯ 
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ 
ตามขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก้ ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของ
โครงการตามระบบ   สารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนั งสื อขอสนั บสนุ นงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เพื อสมทบโครงการ
เดิมในแผนปฏิบัติราชการ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 

2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกต้อง
และเอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที 
ก่าหนด (ตามข้อ2.1(1)) กองแผนงานจัดท่า
หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง)โดย เรียน รอง
อธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน เพื อโปรดพิจารณาให้
ข้อเสนอแนะและเห็นชอบในหลักการและกรอบ
วงเงิน 

(1) หากเห็นชอบในหลักการและกรอบ
วงเงิน 

‐  ลงนามเห็นชอบให้มีการปรับแผนใน
กิจกรรมและเพิ มงบประมาณ 

‐  มอบกองแผนงานเสนอกรมฯ ขอ
อนุมัติ จัดสรรงบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ 
(เพิ มเติม) เพื อสมทบโครงการเดิมฯ 

(2) ห า ก เห็ น ช อ บ ใน ห ลั ก ก า ร มี
ข้อเสนอแนะให้แก้ไขและปรับปรุงกรอบวงเงิน 
มอบกองแผนงานประสานกับผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงานและจัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แ จ้ งก ลั บ ห น่ วย งาน เพื อ ป รั บ ป รุ ง ต า ม
ข้อเสนอแนะ 

(3) หากไม่ เห็ นชอบ ให้ ด่ า เนิ น การ 
มอบกองแผน งานจั ดท่ าบั นทึ กฉบั บ ย่ อ 
(พับหลัง) แจ้งกลับหน่วยงานให้ชะลอหรือยกเลิก
การปรับแผนในกิจกรรมและขอเพิ มงบประมาณ 

รองอธิบดีฯ/
กองแผนงาน 

2.2.1 บันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) เรียน รอง
อธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน  
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2.3 หากเห็ นชอบ (ตามข้ อ 2.2(1)) กอง
แผนงานจัดท่าหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลาง กรมฯ (เพิ มเติม) 
เพื อสมทบโครงการเดิม”  เพื อพิจารณาอนุมัติฯ 
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค(ผ่านรองอธิบดีฯ 
ที ดูแล หน่วยงาน) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านในหนังสือ
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
(เพิ มเติม) เพื อสมทบโครงการเดิมฯ 

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

‐  หากเห็นชอบลงนามอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ มอบกองแผนงาน
แจ้งกลับหน่วยงานที เกี ยวข้อง 

‐  หากไม่ เห็นชอบให้ด่ าเนินการ
ดังกล่าวมอบกองแผนงานจัดท่าบันทึกฉบับย่อ 
(พับหลัง) แจ้งกลับหน่วยงานให้ชะลอหรือยกเลิก
ก ารป รั บ แ ผ น ใน กิ จ ก ร ร ม แ ล ะ ข อ เพิ ม
งบประมาณ 

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดีฯ/
กองแผนงาน 

2.3.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่ วนกลางกรมฯ (เพิ ม เติ ม ) เพื อสมทบ
โครงการเดิมฯ 
2.3.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 

3. แจ้งผล
การอนุมัติ
จัดสรร

งบประมาณ
ส่วนกลาง

กรมฯ 
(เพิ มเติม) 
เพื อสมทบ 

โครงการเดิม
ฯ 

3.1 กองแผนงานแจ้ งกลั บหน่ วยงานที 
เกี ยวข้อง โดย จัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที ขออนุมัติ โครงการ เพื อด่ าเนิน
โครงการตามแผน  ที ก่าหนด โดย ผู้อ่านวยการ
กองแผนงาน เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสาร
ฉบับจริง (ตามข้อ3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้ งก อ งค ลั ง เพื อ ท ราบ แ ล ะ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วนที 
เกี ยวข้อง โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน เป็นผู้
ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 
3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื อด่าเนินการในระบบ EstimatesSM ในส่วน
ที เกี ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนาแผนปฏิบัติ
การ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับ
ส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที ดูแล
หน่วยงาน ส่าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง)แจ้ง
หน่วยงานที เกี ยวข้องให้ด่ าเนินการตาม
ขั้นตอนหลังโครงการฯ ได้รับอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เพื อ
สมทบโครงการเดิม  
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6)   

4. การก่ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/ค่าสั งที 
เกี ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการด่าเนินงานและ 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบEstimatesSM 

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยล เอียดแล หนังส อ
ขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ 

(เพิ่มเติม) เป ็นงบปร มำณงวดที่ 2

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

(2) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ เพ่ิมเติม เป็นงบปร มำณงวดท่ี 2 โครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำร

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล 
ปรับปรุงรำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

 ม่
ตรงตำมแผนฯ 

ท่ีกรมฯ 
อนุมัติ

แล หร อ
 ม่

สอดคล้อง
กับนโยบำย

อ ิบดีฯ พิจำรณำลงนำม

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำนลงนำมผ่ำน
ในหนังส อขออนุมัติจัดสรรงบปร มำณฯ

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติจัดสรรงบปร มำณ
ส่วนกลำงกรมฯ  ปยังหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง

เห นชอบ

1. ลงนำมอนุมัติจัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ
2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำน

ท่ีเก่ียวข้อง ตำมร บบสำรบรรณ

 ม่เห นชอบ

จัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติจัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ 

กองแผนงำน
ตรวจสอบให้ตรงตำมแผนฯท่ีกรมฯ
อนุมัติแล สอดคล้องกับนโยบำย

ของกรมฯ 

ตรงตำมแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติแล สอดคล้องกับนโยบำย

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน) 

หน่วยงำน
ที่ขออนุมัติฯ กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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(2) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ เพิ่มเติม เป็นงบปร มำณงวดที่ 2 
โครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำร 

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ มเติม เป็นงบประมาณ
งวดที  2 ขอให้หน่วยงานด่าเนินการดังนี้  

1. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือภายในหน่วยงาน ว่าไม่สามารถบริหารจัดการงบประมาณ
ในหน่วยงานได้ 

2. ระบุรายละเอียดโครงการย่อย/กิจกรรมดังกล่าว อยู่ในแผนปฏิบัติราชการ และอยู่ภายใต้
โครงการใหญ่ใด ที ต้องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ เพิ มเติม 

3. ก่อนเสนอกรมฯ ขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ มเติม เป็นงบประมาณงวดที  2
ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบความถูกต้องและ
เอกสารแนบให้ครบถ้วน 

รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. การเสนอ
โครงการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่ารายละเอียด
และหนังสือเสนอ“ขอสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เป็นงบประมาณงวด
ที  2”  ผู้อ่านวยการลงนามในหนังสือเพื อเสนอกรม
ฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่านผู้อ่านวยการกองแผนงาน) ระบุ
ในหนังสือว่า “รายละเอียดงบประมาณที ต้องการ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ (เพิ มเติม) 
โครงการย่อย/กิจกรรมดังกล่าว อยู่ในแผนปฏิบัติ
ราชการ และอยู่ภายใต้โครงการใหญ่ใดและไม่
สามารถบริหารจัดการภายในหน่วยงาน ได้แล้ว 
เหตุผลของการขอสนับสนุนเนื องจากอะไร เช่น มี
การปรับแผนการด่าเนินงานในไตรมาสที  3 มา
ด่ าเนินการในไตรมาสที  1 เป็นต้น” พร้อม
เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) ผ่ าน 
ผู้ รับผิ ดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ ของ
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง  

ทั้งนี้ ควรตรวจสอบรายละเอียดของกิจกรรม
และงบประมาณที ขอสนับสนุนฯ ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง และระบุเหตุผล ความ
จ่าเป็นในช่องหมายเหตุแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจน 
เพื อใช้ประกอบ การพิจารณาเสนอผู้บริหาร
ต่อไป 

หน่วยงาน 1.1.1 หนั งสือขอสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เป็นงบประมาณ
งวดที  2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ 
1.1.2 ตารางการปรับแผนการด่าเนินงาน / 
งบประมาณ (แบบฟอร์มที  6) 
1.1.3 ส่ าเนาโครงการ Full paper และ
ส่าเนาแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานที กรม
ฯ อนุมัติแล้ว (แผน Stamp) โดยผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือผู้อ่านวยการหน่วยงาน ต้องลง
นามรับรองส่าเนาทุกหน้า 
1.1.4 กรณีที เป็นขอรับการสนับสนุนเพื อจัด
ประชุมฯ ให้แนบก่าหนดการประชุมมาด้วย 
1.1.5 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

2. การพิจารณา 

อนุมัติ

งบประมาณ

ส่วนกลางกรมฯ 

เพิ มเติม 

2.1 กองแผนงานด่าเนินการตรวจสอบความ

ถูกต้องในรายละเอียดของโครงการให้ตรงตาม

แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (แผน Stamp) 

และงบประมาณขอสนับสนุนและขอปรับแผน 

สอดคล้องกับนโยบายของกรมฯ 

(1) กรณี รายละเอียดของโครงการ 

ถู ก ต้ อ งแ ล ะ เอ ก ส ารแ น บ ค รบ ถ้ ว น ต าม

รายละเอียดที ก่าหนดด่าเนินการเสนอกรมฯ 

พิจารณาอนุมัติงบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ 

ตามขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) กรณีมีแก้ไขและปรับปรุงรายละเอียด

จั ดท่ าบั นทึ กฉบั บย่ อ  (พั บหลั ง) แจ้ งกลั บ

หน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของโครงการตาม

ระบบสารบรรณ 

กอง

แผนงาน 

2.1.1 หนั งสือขอสนับสนุนงบประมาณ

ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เป็นงบประมาณ

งวดที  2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 

2.2 หากรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน (ตามข้อ 
2.1(1)) กองแผนงานจัดท่าหนังสือเสนอกรมฯ “ขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) 
เป็นงบประมาณงวดที  2” เพื อพิจารณาอนุมัติฯ  
โดย เรียน อธิบดี กรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีฯ 
ที ดูแลหน่วยงาน) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านในหนังสือขอ
อนุ มั ติ จั ดสรรงบประมาณ ส่ วนกลางกรมฯ 
(เพิ มเติม) เป็นงบประมาณงวดที  2 โครงการใน
แผนปฏิบัติราชการ 

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

‐  หากเห็นชอบลงนามอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ มอบกองแผนงานแจ้ง
กลับหน่วยงานที เกี ยวข้อง 

‐  หากไม่ เห็นชอบให้ด่ าเนินการ
ดังกล่าว มอบกองแผนงานจัดท่าบันทึกฉบับย่อ 
(พับหลัง) แจ้งกลับหน่วยงานให้ชะลอหรือยกเลิก
ก ารป รั บ แ ผ น ใน กิ จ ก รรม แ ล ะข อ อ นุ มั ติ
งบประมาณงวดที  2 

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดีฯ/

กอง
แผนงาน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เป็นงบประมาณ
งวดที  2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

3. แจ้งอนุมัติ
จัดสรร

งบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 
(เพิ มเติม) เป็น
งบประมาณ

งวดที  2 
โครงการ
ในแผน

ปฎิบัตริาชการ 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที เกี ยวข้อง 
โดย จัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งหน่วยงาน
ที รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แ จ้ ง ผ ล ก า ร อ นุ มั ติ ก ลั บ ไป ยั ง
หน่วยงานที ขออนุมัติฯ เพื อด่าเนินโครงการตาม
แผนที ก่าหนด โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน 
เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตาม
ข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แ จ้ ง ก อ ง ค ลั ง เพื อ ท ร า บ แ ล ะ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วนที 
เกี ยวข้อง โดยผู้อ่านวยการกองแผนงาน เป็นผู้
ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 
3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื อด่าเนินการในระบบ EstimatesSM ในส่วนที 
เกี ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนาแผนปฏิบัติ
การ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้ รับผิดชอบของกองแผนงานที ดู แล
หน่วยงาน  ส่าเนาเอกสารทั้ งหมด  Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กอง
แผนงาน 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง)แจ้ง
หน่ วยงานที เกี ยวข้องให้ด่ าเนินการตาม
ขั้นตอนหลังโครงการฯ ได้รับอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ (เพิ มเติม) เป็น
งบประมาณ งวดที  2 โครงการในแผนปฏิบัติ
ราชการ  
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5)   

4. การก่ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/ค่าสั งที 
เกี ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการด่าเนินงานและ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบEstimatesSM 

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำโครงกำรแล หนังส อ
ขออนุมัติโครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำรแล 
ขอรับสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ

ผู้รับผิดชอบงำนแผนแล ยุท  ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม

(3) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ เพ ่อจัดท ำโครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำร

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล 
ปรับปรุงรำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

 ม่
สอดคล้อง

กับ
นโยบำย
ของกรมฯ

อ ิบดีฯ พิจำรณำ
ลงนำม

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำนลงนำมผ่ำน
ในหนังส อขออนุมัติจัดสรรงบปร มำณฯ

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติโครงกำรแล 
จัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ 

 ปยังหน่วยงำนที่เก ี่ยวข้อง

เห  นชอบ

1. ลงนำมอนุมัติจัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ
2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำน

ท่ีเก่ียวข้อง ตำมร บบสำรบรรรณ

 ม่เห นชอบ

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

เห  นชอบ

1. ลงนำมอนุมัติให้ด ำเนินโครงกำรแล 
 ลงนำมอนุมัติในโครงกำร

2. มอบกองแผนงำนเสนอกรมฯ ขออนุมัติ
 จัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ
 (โครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำร)

กองแผนงำนจัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติจ ัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ

กองแผนงำน
ตรวจสอบควำมสอดคล้องของโครงกำร

กับนโยบำยของกรมฯ 

สอดคล้องกับนโยบำยของกรมฯ

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน) 

 ม่เห นชอบ

เสนอรองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน 
เพ ่อพิจำรณำเห นชอบในหลักกำรแล กรอบวงเงิน

หน่วยงำน
ที่ขออนุมัติฯ กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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(3) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ เพ ่อจัดท ำโครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำร  
หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ ขอให้หน่วยงานด่าเนินการ

ดังนี้ 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก่อนเสนอกรมฯ

ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบรายละเอียดโครงการ
และเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน  

2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือภายในหน่วยงานแล้วและไม่สามารถบริหารจัดการภายใน
หน่วยงานได ้เพื อมาด่าเนินการโครงการดังกล่าวได ้

รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. การเสนอ
ขออนุมัติ
โครงการ 

นอกแผนฯ 
และขอรับ
สนับสนุน

งบประมาณ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่าโครงการ 
และหนังสือเสนอ “ขออนุมัติ โครงการนอก 
แผนปฏิ บ ัติ ราชการและขอรับสนั บสนุ น 
งบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ” ผู้อ่านวยการลง 
นามในโครงการเป็นผู้เสนอโครงการ และใน 
หนังสือ เพื อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ   
โดย    เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค  (ผ่าน             
ผู้อ่านวยการกองแผนงาน) พร้อมระบุใน 
หนังสือว่า “ ม่สำมำร บริหำรจัดกำรภำยใน 
หน่วยงำน ด้แลว้” และแนบเอกสาร (ตามข้อ 
1.1.1 – 1.1.5) ผ่าน ผู้รับผิดชอบงานแผนและ 
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ตรวจสอบความถูก 
ต้อง 

ทั้งนี้ ควรตรวจสอบโครงการให้ถูกต้องตาม
ระ เบี ย บ /ค่ า สั งที เกี ย วข้ อ งก่ อ น เส น อ
โครงการฯขึ้นกรมฯ   

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการนอกแผนฯ 
และขอรับสนับสนุนงบประมาณ ส่วนกลาง
กรมฯ  
1.1.2 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบ 
ที ก่าหนด) (แบบฟอร์มที  1.2) โดย  

 ผู้อ่านวยการหน่วยงาน ลงนามเป็น 
ผู้เสนอโครงการ  

 รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงานลงนาม
อนุมัติโครงการ (ตามค่าสั งกรมฯ มอบอ่านาจ 
และหน้าที ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน
อธิบด[ี1])   
1.1.3 แผนการด่าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบ ป ระ ม าณ ร าย เดื อ น (งบ โค ร งก า ร ) 
(แบบฟอร์มที  2) 
1.1.4 แผนบริหารความเสี ยง (งบประมาณ
ตั้งแต่ 5 แสนบาทขึ้นไป) (แบบฟอร์มที  4) 
1.1.5 ระเบียบ/ค่าสั งที เกี ยวข้อง 

2. การ
พิจารณา
อนุมัติ

โครงการ
นอกแผนฯ 
และอนุมัติ

จัดสรร
งบประมาณ 

2.1 กองแผนงานด่ าเนิ นการตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการมีสอดคล้องกับนโยบาย
ของกรมฯ 

(1) กรณีสอดคล้องด่าเนินการเสนอ
กรมฯ พิจารณาอนุมัติโครงการนอกแผนฯ และ
อนุมัติงบประมาณส่วนกลางกรมฯ ตามขั้นตอน
ต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) ก รณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของ
โครงการตามระบบสารบรรณ 

กอง
แผนงาน 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการนอกแผนฯ 
และขอรับสนับสนุนงบประมาณ ส่วนกลาง
กรมฯ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2-1.1.5)  
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2.2 กองแผนงานจัดท่าหนังสือ เรียน รอง
อธิบดีฯที ดูแลหน่วยงาน โดย จัดท่าบันทึกฉบับ
ย่อ (พับหลัง) เพื อพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ และ
เห็นชอบในหลักการของโครงการฯ และกรอบ
วงเงิน 

(1) หากเห็นชอบในหลักการ และ
กรอบวงเงิน 

- ลงนามอนุมัติให้ด่าเนินโครงการ
และลงนามอนุมัติในโครงการ 

- มอบกองแผนงานด่าเนินการขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ
(โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ) 

(2) ห าก เห็ น ช อ บ ใน ห ลั ก ก ารมี
ข้อเสนอแนะให้แก้ไขและปรับปรุงโครงการ
มอบกองแผนงานประสานงานกับผู้รับผิดชอบ
ของหน่วยงานด่าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
จัดท่ าบันทึกฉบับย่อ (พับหลั ง) แจ้ งกลับ
หน่วยงานปรับปรุงตามข้อเสนอแนะตามระบบ
สารบรรณ 

(3) ห าก ไม ่เห ็น ช อ บ ให ้ด่ า เน ิน
โครงการ มอบกองแผนงานจัดท่าบันทึกฉบับ
ย่อ (พับหลัง) แจ้งกลับหน่วยงานให้ชะลอ
หรือยกเลิกโครงการตามระบบสารบรรณ 

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดีฯ/

กอง
แผนงาน 

2.2.1 บันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) เรียน รอง
อธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงาน 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2-1.1.5) 

2.3 กรณี เห็นชอบ (ตามข้อ 2.2(1)) กอง
แผนงานจัดท่าหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (โครงการ
นอกแผนปฏิบัติราชการ)”เพื อพิจารณาอนุมัติ 
โดย  เรียน อธิบดี กรมควบคุ ม โรค  (ผ่ าน 
รองอธิบดีฯที ดูแลหน่วยงาน)  

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านในหนังสือ
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ  

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

‐  หากเห็ นชอบลงนามอนุ มั ติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ มอบกอง
แผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที เกี ยวข้อง 

‐  หากไม่ เห็นชอบให้ด่าเนินการ
โครงการดังกล่าว มอบกองแผนงานจัดท่าบันทึก
ฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งกลับหน่วยงานให้ชะลอ
หรือยกเลิกตามระบบสารบรรณ 

อธิบดี/ 
รองอธิบดีฯ/

กอง
แผนงาน 

2.3.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ (โครงการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการ) 
2.3.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
3. แจ้ง
อนุมัติ
จัดสรร

งบประมาณ
ส่วนกลาง

กรมฯ 

3.1 กองแผนงานแจ้ งกลั บหน่ วยงานที 
เกี ยวข้อง โดย จัดท่าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงาน  ที รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที ขออนุมัติ โครงการ เพื อด่าเนิน
โครงการตามแผนที ก่าหนด โดย ผู้อ่านวยการ
กองแผนงาน เป็น ผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสาร
ฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้ งกอ งคลั ง เพื อ ท ราบ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด่าเนินการในส่วนที 
เกี ยวข้อง โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน เป็นผู้
ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 
3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื อด่าเนินการในระบบ EstimatesSM ในส่วน 
ที เกี ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนาแผนปฏิบัติ
การ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา 
 (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 
3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที ดูแล
หน่วยงาน ส่าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กอง
แผนงาน 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
หน่ วยงานที เกี ยวข้องให้ด่ าเนินการตาม
ขั้นตอนหลังโครงการฯ ที ได้รับอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ  
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 

4. การก่ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินโครงการตามระเบียบ/
ค่าสั งที เกี ยวข้องพร้อมทั้ งรายงานผลการ
ด่าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

หน่วยงำนภำยนอกกรมฯ ที่มีควำมปร สงค 
จ ขอรับกำรสนับสนุนงบปร มำณ
จัดท ำหนังส อแจ้งควำมปร สงค 

แจ้งกลับผู้รับผิดชอบโครงกำรแก้ ขแล 
ปรับปรุงรำยล เอียดตำมร บบสำรบรรณ 

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำนลงนำมผ่ำนใน
หนังส อขออนุมัติจัดสรรงบปร มำณฯ

กองแผนงำนแจ้งผลกำรลงนำมอนุมัติ
สนับสนุนงบปร มำณ

อ ิบดีฯ พิจำรณำ
ลงนำมเห นชอบ

เห  นชอบ

ลงนำมเห นชอบสนับสนุนงบปร มำณฯ แล 
อนุมัติจ ัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ

กองแผนงำนจัดท ำหนังส อเสนอกรมฯ ขออนุมัติ
จัดสรรงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน)  

(1) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ เพ ่อจัดท ำโครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำร 
(หน่วยงำนภำยนอกสังกัดกรมควบคุมโรค)

หน่วยงำน
ที่ขออนุมัติฯ

กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ
กองแผนงำน

ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำน
ที่ดูแลหน่วยงำนส ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file แล เก บเข้ำแ  มหน่วยงำน

 ม่เห นชอบ

 ม่
สอดคล้อง

กับ
นโยบำย
ของกรมฯ

กองแผนงำน
ตรวจสอบควำมสอดคล้องของโครงกำรกับ

นโยบำยของกรมฯ 

สอดคล้องกับนโยบำยของกรมฯ
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กรณีที่ 5.2) หน่วยงำนภำยนอกสังกัดกรมควบคุมโรค 
(1) กำรขอสนับสนุนงบปร มำณส่วนกลำงกรมฯ เพ ่อจัดท ำโครงกำรนอกแผนปฏิบัติรำชกำร 

(หน่วยงำนภำยนอกสังกัดกรมควบคุมโรค) 
รำยล เอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ขอรับ

สนับสนุน

งบประมาณ 

1.1 หน่ วยงานภายนอกกรมฯ ที มี ความ

ประสงค์จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จัดท่าหนังสือแจ้งความประสงค์  โดย เรียน 

อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านกองแผนงาน) แนบ

เอกสารประกอบการพิจารณา (ตามข้อ 1.1.2) 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณจากกรมควบคุมโรค 

1.1.2 (ร่าง) โครงการ Full paper 

2. การ
พิจารณา
อนุมัติ

งบประมาณ 

2.1 กองแผนงานจัดท่ าหนั งสือเสนอ“ขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
(หน่วยงานภายนอก)” โดย เรียน อ ิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่ำนรองอ ิบดีฯ ที่ดูแลกอง
แผนงำน) เพื อพิจารณาเห็นชอบในหลักการ
และกรอบวงเงิน 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านในหนังสือขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ  

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนาม 
- ก รณี เห น ชอบ ใน ห ลั ก ก ารขอ ง

โครงการฯ และกรอบวงเงินโปรดลงนาม 
เห็นชอบสนับสนุนงบประมาณฯ และอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

- กรณี  ม่เห นชอบในการสนับสนุน
งบประมาณมอบกองแผนงานจัดท่าบันทึกแจ้ง
ผลการสนับสนุนงบประมาณไปยังหน่วยงานที 
ขอรับการสนับสนุนคามระบบสารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
เพื อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.2) 

3. แจ้งอนุมัติ

จัดสรร

งบประมาณ 

3.1 กองแผนงานจัดท่าบันทึกแจ้งผลการ

สนับสนุนงบประมาณหน่วยงานที เกี ยวข้อง 

ดังนี้  

(1) แจ้งผลการสนับสนุนงบประมาณ

กลับไปยังหน่วยงานที ขอสนับสนุน โดย 

อธิบดี/รองอธิบดีฯ ที ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ลง

นาม  พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 

– 3.1.2)

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง

หน่วยงานที เกี ยวข้องให้ด่าเนินการตาม

ขั้นตอนหลังโครงการฯ ที ได้รับอนุมัติจัดสรร

งบประมาณส่วนกลางกรมฯ(หน่วยงาน

ภายนอก) 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.2) 
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ขั้นตอน รำยล เอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

(2) แจ้งกองคลังเพื อจัดสรรงบประมาณ

ส่ ว น ก ล า งก ร ม ฯ  ใน ร ะ บ บ  GFMIS ให้

หน่วยงาน โดย ผู้อ่านวยการกองแผนงาน เป็นผู้

ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 

3.1.1 - 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 

เพื อด่าเนินการในระบบ EstimatesSM ใน

ส่วนที เกี ยวข้อง โดย  หัวหน้ากลุ่มพัฒนา

แผนปฏิบัติการ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบ

เอกสารฉบับส่าเนา (ตามข้อ 3.1.1 - 3.1.2) 

3.2 ผู้ รับผิดชอบของกองแผนงานส่าเนา

เอกสารทั้งหมด Scan file และเก็บเข้าแฟ้ม

หน่วยงาน 

4. การกา่กับ

ติดตาม

4.1 หน่วยงานด่าเนินการตามระเบียบ/ค่าสั ง 

ที เกี ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการด่าเนินงาน

และผลการใช้ จ่ ายงบประมาณ  ในระบบ 

EstimatesSM 

หน่วยงาน 
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1.2.2 งบคายา เวชภัณฑที ่มิใชยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร และสารเคมี หมายถึง 
งบประมาณในการจัดซื้อยา เวชภัณฑที่มิใชยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร และสารเคมี สนับสนุนการ
ดําเนินงานของหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค ในการเฝาระวังปองกันควบคุมโรคและภัยที่คุกคาม
สุขภาพของประชาชนรวมทั้งการเตรียมตอบโตภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุขกรณีฉุกเฉินและจําเปน 
สําหรับการบริหารจัดการแผนการดําเนินงานและแผนการใชจายงบประมาณสามารถแบงประเด็น
ออกเปน 5 ประเด็น คือ 

1) การขออนุมัติโครงการ
2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ
3) การโอนงบประมาณ
4) การคืนเงินงบประมาณ
5) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป

ซ่ึงมีรายละเอียดหลักเกณฑและข้ันตอนการดําเนินงานในแตละประเด็น ดังตอไปนี้ 
1) การขออนุมัติโครงการ (งบคายา เวชภัณฑทีมิ่ใชยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร และ

สารเคมี) 
1.1) โครงการตามแผนปฏิบัตริาชการ 

กรณีท่ี 1.1.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนมุตัิโครงการ ไดแก 
(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) (งบคายา 

เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) ท่ีมีวงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบ
อํานาจและหนาที่ใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจดัหาพัสดุ [2]) 

กรณีท่ี 1.1.2) ผูอํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ
ภายในหนวยงาน ไดแก 

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) (งบคายา 

เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) ท่ีมีวงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื ่อง 

มอบอํานาจและหนาที่ใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจดัหาพัสดุ [2]) 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําโครงการและ
หนังสือขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการแกไขและปรับปรุง
รายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

ไมต รง
ตามแผนฯ 
ท่ีกรมฯ 
อนุมัติ

แจงผลการอนุมัติโครงการ

ไปยังหนวยงานท่ีขออนุมัติโครงการ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

เหน็ชอบ

ลงนามอนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ 

เลขานกุาร
รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานตรวจสอบ
โครงการฯ ใหตรงตามแผนฯท่ีกรมฯ 

อนุมัติแลว

ตรงตามแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติ

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค 
(สํานักงานเลขานุการกรมสงไปยังหองรองอธิบดีฯ)

ผูรับผิดชอบโครงการสงสําเนาใหกองแผนงาน

ไมเห็นชอบ

เสนอรองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 
ท่ีมีวงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน 
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กรณีท่ี 1.1.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ 

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) 

(งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) ทีมี่วงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค 

เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ กอนเสนอขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ 

(Full paper) (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) ทีมี่วงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน ขอให

หนวยงานดําเนินการดังนี้  

1. กรณีท่ีกรมฯ อนุมัติแผนจัดซ้ือยา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ ในภาพรวมเรียบรอยแลว

หนวยงานจะเสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ (Full1paper) เฉพาะกรณีที่มีวงเงินเกินอํานาจผูอํานวยการ

หนวยงาน และอยูในแผนจัดซื้อยาและเวชภัณฑที่มิใชยาฯ ที่กรมฯ อนุมัติแลว (ทั้งโครงการใหญและ

โครงการยอย) เทานั้น 

2. กอนเสนอขออนุมัติโครงการ (Full1paper) (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ)

ทีมี่วงเงินเกินอํานาจผูอํานวยการหนวยงานผูรับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร

ของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดโครงการใหตรงกับแผนจัดซือ้ยาและเวชภัณฑที่มิใชยาฯ ทีก่รมฯ 

อนุมัติในภาพรวมเรียบรอยแลว  
รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

โครงการ

1.1 ผู รับผิดชอบโครงการจัดทําโครงการ

และหนังสือเสนอ “ขออนุมัติโครงการใน

แผนปฏิบัติราชการ (แผนจัดซื้อยา เวชภัณฑ

ท่ีมิใชยาฯ”ผูอํานวยการลงนามในโครงการ

และลงนามในหนังสื อ เ พื อ่ เสนอกรมฯ 

พิจารณาลงนามอนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดี

กรมควบคุมโรค และระบุในหนังสือวา “เปน

โครงการท่ีอยู ในแผนจัดซื้อยา เวชภัณฑ 

ที ม่ิ ใ ช ย าฯ  ที ก่ รมฯ  อ นุมั ติ ในภาพรวม

เรียบรอยแลว แตวงเ งินเกินอํานาจของ

ผูอํานวยการหนวยงาน” พรอมแนบเอกสาร 

(ตามขอ 1.1.2-1.1.6) ผานผูรับผิดชอบงาน

แผนและยทุธศาสตรของหนวยงานตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบโครงการใหถูกตองตาม

ระ เ บียบ /คํ า สั ง่ ที ่เ กี ่ย วข อ งก อน เ สนอ

โครงการฯ ข้ึนกรมฯ 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ (งบคายา 

เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

1.1.2 สําเนาแผนจัดซื้อยา เวชภัณฑที่มิใชยา

ฯ ของหนวยงานท่ีกรมฯ อนุมัติแลว  

1.1.3 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบที่

กําหนด) (แบบฟอรมท่ี 1.1)  

∗ ผูอํานวยการหนวยงาน ลงนามเปน 

ผูเสนอโครงการ 

∗ รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน ลงนาม

อนุมั ติ ให ดํ าเนินโครงการและอนุมั ติ ใน

โครงการฯ (ตามคําสั่งกรมฯ มอบอํานาจและ

หนาท่ีใหขาราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี[1])  

1.1.4 แผนการดําเนินงานและการเบิกจาย

งบประมาณรายเดือน (งบคายา เวชภัณฑ 

ท่ีมิใชยาฯ) (แบบฟอรมท่ี 3) 

1.1.5 แผนบริหารความเสี่ยง (งบประมาณ

ตั้งแต 5 แสนบาทข้ึนไป) (แบบฟอรมท่ี 4) 

1.1.6 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2. การ

พิจารณา

อนุมัติ

โครงการ 

2.1 เลขานุการรองอธิบดีฯ ทีดู่แลหนวยงาน

ตรวจสอบโครงการฯ ใหตรงตามแผนจัดซื้อยา 

เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ ของหนวยงาน 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการฯ 

ถ ูก ต อ ง ต า ม แ ผ น จ ัด ซื ้อ ย า  เ ว ช ภ ัณ ฑ 

ทีม่ิใชยาฯ 

เสนอ รองอธิบดีฯ ที ่ดูแลหนวยงาน เพื ่อ

พิจารณาลงนามอนุมตัโิครงการฯ  

(2) กรณีมีการแกไขและปรับปรุง

ร า ยละ เ อี ยดแจ ง กลั บหน ว ย ง านต า ม 

ระบบสารบรรณ 

เลขานุการ 

รองอธิบดฯี/ 

สํานักงาน 

เลขานุการ

กรม 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ (งบคายา 

เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6)  

2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกตอง 

และเอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดท่ี

กําหนด (ตามขอ2.1(1)) เลขานุการรองอธิบดีฯ 

ที่ดูแลหนวยงาน เสนอ รองอธิบดีฯ ที่ดูแล

หน วยงาน เ พื ่อพิ จารณาลงนามอนุมั ติ

โครงการฯ  

(1) หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ

โครงการฯ  

แจงผลการลงนามอนุมัติโครงการฯ ตามระบบ

สารบรรณ 

(2) ไม เห็นชอบมีขอเสนอแนะให

แกไขและปรบัปรงุรายละเอียดของโครงการ 

แจ งกลั บหน วย ง านผู รั บผิ ดชอบ

โครงการปรับปรุงรายละเอียดของโครงการ

ตามระบบสารบรรณ 

เลขานุการ/

รองอธิบดฯี 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ (งบคายา 

เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6)  

3. แจงผล

การอนุมัติ 

โครงการฯ 

3.1 แจงผลการลงนามอนุมัติโครงการฯ 

กลับไปยังหนวยงานที่ขออนุมัติโครงการฯ 

ตามระบบงานสารบรรณ พรอมแนบเอกสาร 

(ตามขอ 3.1.1.-3.1.2) 

3.2 หนวยงานสงสําเนาโครงการที ่อนุมัติ

โครงการเรยีบรอยแลวใหกบักองแผนงานดวย 

เลขานุการ 

รองอธิบดฯี/

สํานักงาน

เลขานุการ

กรม 

3.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ (งบคายา 

เวชภัณฑทีม่ิ ใชยาฯ) ที ่ไดรับการลงนาม

อนุมัติเรียบรอยแลว 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6) 

4. การ

กํากับ 

ติดตาม 

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ / 

คําสั่ ง ท่ี เก่ียวของพรอมท้ังรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ ใน

ระบบ EstimatesSM 
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กรณีท่ี 1.1.2) ผูอํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ

ภายในหนวยงาน 

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) 

(งบคายา เวชภัณฑทีมิ่ใชยาฯ) ท่ีมีวงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค 

เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ กอนเสนอขออนุมัติขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ 

(Full paper) (งบคายา เวชภัณฑที ่ม ิใช ยาฯ) ที ่มีวงเงินไมเกินอํานาจของผู อํานวยการหนวยงาน เสนอ

ผูอํานวยการหนวยงานลงนามอนุมัติโครงการ ขอใหหนวยงานดําเนินการดังนี้ 

1. กรณีที่กรมฯ อนุมัติแผนจัดซื้อยาและเวชภัณฑที่มิใชยาฯ ในภาพรวมเรียบรอยแลว

จะเสนอผูอํานวยการหนวยงานขออนุมัติโครงการ (Full1paper) (งบคายา เวชภัณฑทีมิ่ใชยาฯ) เฉพาะกรณี 

ทีมี่วงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงานและอยูในแผนจัดซื้อยา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ ทีก่รมฯ 

อนุมัติแลว (ทั้งโครงการใหญและโครงการยอย) เทานั้น 

2. กอนเสนอขออนุมัติโครงการ (Full1paper) (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) ท่ีมีวงเงิน

ไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงานผูรับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร 

ของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดโครงการใหตรงกับแผนจัดซื้อยาและเวชภัณฑที่มิใชยาฯท่ีกรมฯ 

อนุมัติเรียบรอยแลว 

3. เมื ่อโครงการอนุมัต ิแล วใหหนวยงานสงสําเนาโครงการที ่ไดร ับการอนุมัติ

เรียบรอยแลวใหกับกองแผนงาน 

1.2) โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ แบงเปน 2 ประเภท คือ 

1.2.1 โครงการนอกแผนปฏ ิบ ัต ิราชการ (งบค ายา เวชภ ัณฑ ที ่ม ิใช ยาฯ) 

ทีห่นวยงาน ปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณมาดําเนินการ ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตามขอ2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ กรณีที่ 2.1) (2) การปรับแผน

งบประมาณจากโครงการเดิมไปใหโครงการใหม (ไมขอรับสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ) 

1.2.2 โครงการนอกแผนปฏ ิบ ัต ิราชการ (งบค ายา เวชภ ัณฑ ที ่ม ิใช ยาฯ) 

ที่หนวยงานไมสามารถบริหารจัดการงบประมาณภายในหนวยงานได ตองการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณในระหวางปงบประมาณ เพือ่ใชในการดําเนินงานใหเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติโครงการและ

พิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ซึ่งการดําเนินงานจะอยู ในขั้นตอนของการขอสนับสนุนงบประมาณ

เพิ่มเติมระหวางป ขั้นตอนการดําเนินงาน ตามขอ5) การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหวางป 

กรณีที ่5.1 (3) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพื่อจัดทําโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ  
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2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยา

วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร และสารเคมี) หนวยงานสามารถบริหารจัดการงบประมาณทีไ่ดรับการอนุมัติแผน

และอนุมัติจัดสรรงบประมาณคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ จากกรมฯ เปนที่เรียบรอยแลว แตการดําเนินงาน

ดังกลาวตองอยูภายใตหลักเกณฑท่ีกําหนด  

หลักเกณฑการปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ (งบคายา เวชภัณฑที่

มิใชยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร และสารเคมี)  

1. นอกเหนือจากหลักเกณฑการปรับแผนท่ัวไป

2. ตองผานการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารยาฯ ของหนวยงาน *กรณีหนวยงาน

ไมไดแตงตั้งคณะกรรมการบริหารยาฯ ใหดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้ง” 

3. ปรับแผนโดยคํานึงถึงสัดสวนรายการยาในบัญชียาหลักแหงชาติและยานอกบัญชียาหลัก

แหงชาต ิตามระเบยีบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม [3]

4. ปรับแผนการจัดซ้ือยาฯ ไมเกิน 4 ครั้งตอป ยกเวนกรณีฉุกเฉิน

การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร 

และสารเคมี แบงออกเปน 2 กรณีดังตอไปนี้ 

กรณีท่ี 2.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ 

(1) การปรับแผนงบประมาณ (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยา) ที่อยูในแผนปฏิบัติราชการ   

ทีก่รมฯ อนุมัติแลว กรณีท่ีมีวงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี ้เกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน 

(ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ [2]  

กรณีท่ี 2.2) ผูอํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติไดภายในหนวยงาน 

(1) การปรับแผนงบประมาณ (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยา) ที่อยู ในแผนปฏิบัติราชการ 

ท่ีกรมฯ อนุมัติแลว กรณีท่ีมีวงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี ้ไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน 

(ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ [2]  
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ข้ันตอนการดําเนินงาน

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียดและ
หนังสือขออนุมัติปรับแผนกิจกรรมหรืองบประมาณ

ในโครงการแผนจัดซ้ือยา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

(1) การปรับแผนงบประมาณ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา) ท่ีอยูในแผนปฏิบัติราชการท่ีกรมฯ อนุมัติแลว 
กรณีท่ีมีวงเงินงบประมาณในการปรับคร้ังน้ีเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

ราย
ละเอียด
ไมถูกตอง
และหรอื

เอกสารแนบ
ไม

ครบถวน 

กองแผนงานแจงผลการอนุมตัิปรับแผนฯ

ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมัติปรับแผนฯ
2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของตามระบบสารบรรณ

กองแผนงาน
ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดและ

เอกสารแนบ

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน 

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

หนวยงาน

ท่ีขออนุมัติฯ
กองคลัง

กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน

ไมเห็นชอบ

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติปรับแผนระหวางโครงการเดิมในแผนฯ
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กรณีท่ี 3.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ 
(1) การปรับแผนงบประมาณ (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยา) ที่อยู ในแผนปฏิบัติราชการ 

ที่กรมฯ อนุมัติแลว กรณีท่ีมีวงเงินงบประมาณในการปรับครั ้งนี ้เกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน 

(ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ [2]  
หลักเกณฑ 
1. อยูภายใตหลักเกณฑการปรับแผนท่ัวไป

2. กรณีทีเ่ปนรายการยาใหม (ซึ ่งไมอยู ในแผนจัดซื ้อยา เวชภัณฑที ่มิใชยาฯ ของ
หนวยงาน) 

3. กรณีใชเงินจากงบดําเนินโครงการปกติหรือเงินเหลือจายจากโครงการงบคายา

4. การปรับแผนงบ
เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ ในรายการอ่ืนๆ 

คายา

5. การปรับแผนตองผานการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารยาฯ ของหนวยงานกอน

 เวชภัณฑที ่มิใชยาฯ ท่ีมีวงเงินเกินอํานาจผูอํานวยการของ
หนวยงาน (ตามคําสัง่กรมควบคุมโรค เรือ่ง มอบอํานาจและหนาที่ใหขาราชการดําเนินการเกีย่วกับการ

จัดหาพัสดุ [1] ) 

6. กอนเสนอขออนุมัติปรับแผนงบประมาณฯ ผูรับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงาน

แผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดโครงการใหถูกตองและเอกสารแนบครบถวน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
1. การเสนอ
ขออนุมตั ิ
ปรบัแผน

กิจกรรมหรอื
งบประมาณ

ระหวาง
โครงการ 

1.1  ผู รั บ ผิ ด ช อ บ โ ค ร ง ก า ร จั ด ทํ า
รายละเอียดและหนังสือเสนอ“ขออนุมัติปรับ
แผนกิจกรรมหรืองบประมาณในโครงการ
แผนจั ด ซื้ อ ย า  เ ว ชภั ณฑ ที ่มิ ใ ช ย า ฯ ” 
ผูอํานวยการลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผานผู อํานวยการกอง
แผนงาน) พรอมระบุในหนังสือวา “เปน 
โครงการที่อยูในแผนจัดซื้อยา เวชภัณฑที่ 
มิ ใช ยาฯ ที ก่ รมฯ อนุมั ติ ในภาพรวม  
เรียบรอยแลว แตการขออนุมัติปรับแผน 
ดั ง ก ล า ว  ว ง เ งิ น เ กิ น อํ า น า จ ข  อ ง  
ผูอํานวยการหนวยงาน และไดผานการ 
พิจารณาจากคณะกรรมการบริหารยาฯ 
ของหนวยงานแลว” และแนบเอกสาร 
(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.7) ผานผูรับผดิชอบงาน 
แผนและยุทธศาสตรของหนวยงานเพื ่อ 
ตรวจสอบความถูกตอง 
ท้ังนี้ ควรตรวจสอบโครงการใหถูกตองตาม 
ระ เ บียบ/ คําสั ง่ ที เ่ กี ย่ วข องก อน เสนอ  
โครงการฯ ข้ึนกรมฯ  

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 
1.1.2 ตารางการปรับแผนการดําเนินงาน / 
งบประมาณ (แบบฟอรมท่ี 6) 
1.1.3 แผนการดําเนินงานและการเบิกจาย
งบประมาณรายเดือน (งบคายา เวชภัณฑ 
ทีม่ิใชยาฯ) (แบบฟอรมที่ 3) รวมรายการ 
ท่ีขอปรบัใหม 
1.1.4 สําเนาโครงการ Full paper , สําเนา
แผนการดํ า เ นิ นงานและการ เ บิ กจ า ย
งบประมาณรายเดือน (งบโครงการ) และสําเนา
แผนปฏิบัติราชการของหนวยงานที่กรมฯ 
อนุมัติแลว โดย ผูรับผิดชอบโครงการหรือ
ผูอํานวยการหนวยงาน ตองลงนามรับรอง
สาํเนาทุกหนา 
1.1.5 สรปุประชุมคณะกรรมการบรหิารยาฯ 
1.1.6 สรุ ปก าร เ บิ กจ า ยแผนจั ด ซื ้อ ย า 
เวชภณัฑท่ีมใิชยาของหนวยงาน 
1.1.7 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2.การ

พิจารณา

อนุมัต ิ

ปรับแผน

กิจกรรมหรือ

งบประมาณ

ระหวาง

โครงการ 

2.1 กองแผนงาน ตรวจสอบความถูกตอง

ของรายละเอียดโครงการ  

(1) ก ร ณี เ ป น ไ ป ต า ม เ งื ่อ น ไ ข

ดาํเนินการเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติฯ (ตาม

ขอ 2.2)   

(2) กรณีมีแกไขและปรับปรุงราย 

ละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

กลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดของ

โครงการตามระบบสารบรรณ 

กอง

แผนงาน/ 

รองอธิบดฯี 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.7) 

2.2 สอดคลอง (ตามขอ 2.1(1)) กองแผน 

งานจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติปรับ

แผนกิจกรรมหรืองบประมาณในโครงการ

แผนจัดซื้อยา เวชภัณฑที ่มิใชยาฯ” เพ่ือ

เสนอพิจารณาอนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดีกรม

ควบคมุโรค  

- รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน เปนผูลงนาม 

อนุมตัปิรบัแผนฯ   

(1) หากเห็นชอบลงนามอนุมัติ

ปรับแผนฯ มอบกองแผนงานแจงกลับ

หนวยงานเพ่ือดําเนินโครงการหลังไดรับการ

อนุมตัปิรบัแผนฯ 

(2) หากเห็นชอบลงนามอนุมัติ

ปรับแผนฯ แตมีขอเสนอแนะ ใหแกไขและ

ปรบัปรงุ มอบกองแผนงานประสาน งานกับ

ผูรับผิดชอบของหนวยงานดําเนินการแกไข

ตามขอเสนอแนะ 

(3) หากไมเห็นชอบใหดําเนินการ 

มอบกองแผนงาน จัดทําบันทึกฉบับยอ 

(พับหลัง) แจงกลับหนวยงาน ใหชะลอหรือ

ยกเลกิการปรบัแผนดงักลาว 

กอง

แผนงาน/ 

รองอธิบดฯี 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผนกิจกรรม 

หรืองบประมาณในโครงการแผนจัดซื้อยา 

เวชภณัฑท่ีมิใชยาฯ 

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.7) 

3. แจงผล

การอนุมัติ

ปรบัแผน

หรือ 

ปรบั

งบประมาณ

ระหวาง

โครงการ 

3.1 กองแผนงานแจ งกลับหน วยงาน 

ท่ีเก่ียวของ โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับ

หลงั) แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยั ง

หนวยงานที่ขออนุมัติปรับแผน เพื่อดําเนิน

โครงการ ตามแผนท่ีกําหนด โดย ผูอํานวยการ

กองแผนงาน เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสาร

ฉบับจริง (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

กองแผนงาน 3.1.1  หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

หนวยงานท่ีเก่ียวของใหดําเนินการตามข้ันตอน

หลงัโครงการฯ ไดรับอนุมัติปรับแผนฯ  

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.7) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

(2) แจ งกองคลั งเพื ่อทราบและ

มอบหมายผู รับผิดชอบดําเนินการในสวน 

ท่ีเก่ียวของ โดย ผูอํานวยการกองแผนงาน 

เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกลุมตดิตามและประเมินผล 

เ พื ่อดํ า เ นินการ ในระบบ EstimatesSM 

ในสวนที่เกี่ยวของ โดย หัวหนากลุมพัฒนา

แผนปฏิบัติการ เปนผู ลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผูรับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล

หนวยงาน สําเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 

และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

4. การกํากับ
ติดตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/
คําสั ่งที่เกี่ยวของ พรอมทั้งรายงานผลการ
ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน
ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 

กรณีท่ี 3.2) ผู อํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติไดภายใน

หนวยงาน 

หลักเกณฑ 

1. อยูภายใตหลักเกณฑการปรับแผนท่ัวไป

2. การปรับแผนงบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ ทีมี่วงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการ

หนวยงาน (ตามคําสั ่งกรมควบคุมโรค เรื ่อง มอบอํานาจและหนาที่ใหขาราชการดําเนินการเกี่ยวกับ 

การจัดหาพัสดุ [1] ) 

3. เปนการปรับลด/เพิ่มจํานวนตามรายการยาเดิมในแผนงบคายา เวชภัณฑทีมิ่ใชยาฯ

และตองไมเกินกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในแผนจัดซ้ือยา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ ของหนวยงาน 

4. ใหรายงานการอนุมัติปรับแผนการจัดซื ้อยาฯ ตออธิบดีกรมควบคุมโรค (ผาน

กองแผนงาน) กรณีมีการปรับลดหรือยกเลิกการจัดซ้ือยาฯ ตามแผนการจัดซ้ือยาฯ ดวยการปรับแผน 

5. ตองผานการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารยาฯ ของหนวยงานกอน

6. เมื ่อการปรับแผนอนุมัติแลวใหหนวยงานสงสําเนาโครงการที ่ไดรับการอนุมัติ

เรียบรอยแลวใหกับกองแผนงานดวย 
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3) การโอนงบประมาณ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร และ
สารเคมี) ไดแก กรณีดังตอไปนี้ 

กรณีท่ี 3.1) การโอนงบประมาณขามหนวยงาน(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการของหนวยงานจัดทํา
รายละเอียดและหนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ 

ขามหนวยงาน(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา)

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบโครงการแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรือ

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติโอนงบประมาณ
ขามหนวยงานไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เหน็ชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติโอนงบประมาณขามหนวยงาน 

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถูกตองและเอกสาร

แนบครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

กรณีท่ี 3.1) การโอนงบประมาณขามหนวยงาน(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา)

หนวยงานท่ีขอ
อนุมัติฯ

กองคลัง
กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

1. ลงนามอนุมัติโอนงบประมาณขามหนวยงาน
2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตามระบบสารบรรณ

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน

ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 

Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน
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กรณีท่ี 3.1) การโอนงบประมาณขามหนวยงาน (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา) 
หลักเกณฑ หนวยงานที่มีความประสงคโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณขามหนวยงานตอง

ตรวจสอบดังนี้ 
1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป
2. เปนโครงการที่มีการโอนงบประมาณขามหนวยงานในสงักัดกรมควบคุมโรค
3. กอนเสนอโครงการฯขึ้นกรมฯ หนวยงานผูโอนตองไดรับหนังสือยืนยันการรับสนับสนุน

งบประมาณพรอมระบุจํานวนเงินท่ีรับโอนจากหนวยงานผูรับโอน 
4. ผู รับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตอง

ตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสารครบถวนตามท่ีกําหนด 
รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมตัิ 

ตัดโอน

งบประมาณ

ขาม

หนวยงาน 

1.1 หนวยงานผูขอโอนจัดทํารายละเอียด 

และหนังสือ “ขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ 

ขามหนวยงาน(งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยา)” 

ผูอํานวยการลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอกรมฯ 

พิจารณาลงนามอนุมตัฯิ โดย เรยีน อธิบดีกรม

ควบคุมโรค (ผานผูอํานวยการกองแผนงาน) 

และระบุในหนังสือวา “เหตุผลความจําเปน

ของการขอโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ 

และโอนจากโครงการ.. . .ซึ่ งอยูภายใต 

ผลผลิตที ่....กิจกรรมหลักที่ ... ” พรอม

แนบเอกสารประกอบการโอนงบประมาณ 

(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.6) ผานผูรับผิดชอบงาน

แผนและยุทธศาสตร ของหนวยงานเพื ่อ

ตรวจสอบความถูกตอง 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ

ขามหนวยงาน 

1.1.2 แบบฟอรมโอนงบประมาณ (แบบฟอรม

ท่ี 7) 

1.1.3 หนั งสื อยื นยั นการรั บส นับสนุ น

งบประมาณจากหน วย ง านผู รั บ โ อน

(แบบฟอรมท่ี 8) 

1.1.4 แบบฟอรมปรับแผน (แบบฟอรมท่ี 6) 

(กรณี ท่ีการโอนงบประมาณไม ไดอยู ใน

แผนปฏิบัติราชการของหนวยงานผูโอน) 

1.1.5 สําเนาโครงการ Full paper และ

สําเนาแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน  

ที่กรมฯ อนุมัติแลว (แผน Stamp) โดย

ผู รับผิดชอบโครงการหรือผู อํานวยการ

หนวยงานตองลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 

1.1.6 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ

พิจารณา

อนุมัติโอน

งบประมาณ

ขามหนวยงาน 

2.1 กองแผนงานดําเนินการตรวจสอบ

ความถูกตองในรายละเอียดการขอโอน

งบประมาณขามหนวยงาน 

(1) กรณีรายละเอียดถูกตองและ

เอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดที่

กําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ พิจารณา

อนุมัติอนุมัติโอนงบประมาณขามหนวยงาน 

ตามข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) กรณี มี แก ไ ขและปรั บปรุ ง

รายละเอียด จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียด

ตามระบบสารบรรณ 

รองอธิบดฯี/ 

กองแผนงาน 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ 

ขามหนวยงาน 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2.2 กรณีรายละเอียดถูกตองและเอกสาร

แนบครบถวนตามรายละเอียดที่กําหนด 

(ตามขอ2.1(1)) กองแผนงานจัดทําหนังสือ”

ขออนุมัติโอนงบประมาณขามหนวยงาน” 

เสนอกรมฯ เพื ่อพิจารณาอนุมัติฯ  โดย 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  

* รองอธิบดีฯ ทีดู่แลหนวยงาน เปนผูลงนาม

อนุมัติโอนงบประมาณขามหนวยงาน 

2.2.1  หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ

ขามหนวยงาน 

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6) 

3. แจงผล

การอนุมัต ิ

โอน

งบประมาณ

ขาม

หนวยงาน 

3.1 กองแผนงานแจ งกลับหน วยงาน 

ท่ี เ ก่ี ยวข อง โดย จั ดทําบันทึกฉบับย อ 

(พับหลัง) แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยัง

หนวยงานที่ขออนุมัติโอนงบประมาณขาม

หนวยงาน โดย ผูอาํนวยการกองแผนงานเปน

ผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับจริง (ตาม

ขอ 3.1.1 – 3.1.2)  

(2) แจ งกองคลังเพื ่อทราบและ

มอบหมายผู รับผิดชอบดําเนินการในสวน 

ท่ีเก่ียวของ โดยผูอํานวยการกองแผนงาน 

เปนผู ลงนาม พร อมแนบเอกสารฉบับ 

สาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกลุมตดิตามและประเมินผล 

เพื ่อดํ า เ นินการในระบบ EstimatesSM 

ในสวนที่เกี่ยวของ โดย หัวหนากลุมพัฒนา

แผนปฏิบัติการ เปนผู ลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผูรับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล

หนวยงาน สําเนาเอกสารท้ังหมด Scan file 

และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือ บันทึกฉบับยอ ( พับหลั ง ) 

แจงหนวยงานทีเ่กีย่วของใหดําเนินการตาม

ขั้นตอนหลังไดรับอนุมัติโอนงบประมาณ

ขามหนวยงาน 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6) 

4. การกํากับ

ติดตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/

คําสั ่งที่เกี่ยวของ พรอมทั้งรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 
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4) การคืนเงินงบประมาณ (งบคายา เวชภัณฑทีมิ่ใชยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร และ
สารเคมี) เมื ่อหนวยงานดําเนินการจัดซื ้อจัดจางเสร็จเปนที่เรียบรอยใหสงคืนงบประมาณเหลือจาย 
มายังสวนกลางกรมฯ ทันที หามมิใหปรับแผนเพ่ือไปดําเนินงานอยางอ่ืนโดยเด็ดขาด ไดแก กรณีดังตอไปนี้ 

กรณีท่ี 4.1) การคืนงบประมาณเหลือจาย (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียด
และหนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ 

(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติดึงงบประมาณ
เหลือจายงบโครงการมายังสวนกลางกรมฯ

ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เหน็ชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ ขออนมุติั
ดึงงบประมาณเหลือจายมายังสวนกลางกรมฯ 

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถูกตองและ

เอกสารแนบครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

กรณีท่ี 4.1) การคืนงบประมาณเหลือจาย (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา)

1. ลงนามอนุมัติดึงงบประมาณเหลือจายฯ
2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของตามระบบสารบรรณ

หนวยงาน
ท่ีขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน

ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 

Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน
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กรณีท่ี 4.1) การคืนงบประมาณเหลือจาย (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยา) 
หลักเกณฑ หนวยงานที่มีความประสงคคืนเงินเหลือจาย (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยา) 

ตองตรวจสอบดังนี้ 
1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป และ
2. เปนการคืนเงินงบประมาณ จากโครงการคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ ทีมี่การดําเนินการ

เสร็จสิ้นแลว และไมนําไปทําโครงการอ่ืน หรือ จากการยกเลิกโครงการท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณไปแลว 
3. ผู รับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตอง

ตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสารครบถวนตามท่ีกําหนด 
รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมัติคืนเงิน

งบประมาณ

เหลอืจาย(งบคา

ยา เวชภัณฑท่ี

มิใชยาฯ) 

1.1 ผู รับผิดชอบจัดทํารายละเอียดและ

หนั งสื อเสนอ“ขออนุมั ติ คื นงบประมาณ 

(งบคายา เวชภัณฑทีม่ิใชยาฯ)” ผูอํานวยการ

ลงนามในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณา 

ลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุม

โรค (ผานผูอํานวยการกองคลัง) พรอมแนบ

เอกสาร(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) ผานผูรับผิดชอบ

งานแผนและยุ ทธศาสตร ของหน วยงาน

ตรวจสอบความถูกตอง 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ

(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

1.1.2 รายละเอียด(งบคายา เวชภัณฑที่

มิใชยาฯ) ที ่ตองการสงคืนงบประมาณ

เหลือจาย  

1.1.3 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การพิจารณา

อนุมัติดึงเงิน 

เหลอืจาย 

(งบคายาฯ)

มายังสวนกลาง

กรมฯ 

2.1 กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ โดย 

เรี ยน อธิบดีกรมควบคุมโรค เ พ่ือเสนอ

พิจารณาอนุมัติฯ 

* อธิบดีหรือรองอธิบดฯี ท่ีดูแลหนวยงาน เปน

ผูลงนามอนุมตัคินืเงินงบประมาณ 

กองคลัง / 

อธิบดี/ 

รองอธิบดีฯ 

2.1.1 หนังสือเรียน อธิบดีกรมควบคุม

โรค (ผานรองอธิบดีฯ ทีดู่แลหนวยงาน) 

เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติฯ  

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจงผล

การอนุมัติ 

ดึงเงินเหลือจาย

(งบคายาฯ)

มายังสวนกลาง

กรมฯ 

3.1 กองคลังแจงผลการอนุมัติดึงงบประมาณ

คืนสวนกลางกรมฯ กลับไปยังหนวยงานที่ขอ

อนุมัติคืนงบประมาณ และกองแผนงานเพื่อ

ทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของพรอม

แนบเอกสารสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 - 3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจงโอนเงิน แจงหนวยงาน 

ท่ีเ ก่ียวของใหดําเนินการตามข้ันตอน

หลังจากท่ีกรมฯ อนุมัติดึงเงินเหลือจาย 

(งบคายาฯ)มายังสวนกลางกรมฯ  

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. การกํากับ

ตดิตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/

คําสั ่งที ่เกี ่ยวของ พรอมทั้งรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 
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5) การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหวางป (งบคายา เวชภัณฑที ่มิใชยา วัคซีน
วัสดุวิทยาศาสตร และสารเคมี) แบงออกเปน 3 กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี 5.1) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเติม เพ่ือสมทบโครงการเดิม 
ในแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

กรณีท่ี 5.2) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพิ่มเติม เปนงบประมาณ 
งวดท่ี 2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

กรณีท่ี 5.3) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพื ่อจัดทําโครงการนอก
แผนปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียดและหนังสือ
ขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อ

สมทบโครงการเดมิฯ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

กรณีท่ี 5.1) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเติม เพ่ือสมทบโครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ 
(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

ไม

ตรงตามแผนฯ 

ท่ีกรมฯ 

อนุมัติ

และ

ไม

สอดคลอง

กับนโยบาย

อธิบดีฯ พิจารณาลงนาม

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานลงนามผาน
ในหนังสือขออนุมัติจ ัดสรรงบประมาณฯ

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนมัุติจดัสรรงบประมาณ สวนกลางกรมฯ
2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 ตามระบบสารบรรณ

ไมเห็นชอบ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

เหน็ชอบ

ลงนามเห็นชอบใหมีการปรับแผน
ในกิจกรรมและเพ่ิมงบประมาณ

กองแผนงานจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ
ขออนุมัติจ ัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

กองแผนงานตรวจสอบ
ใหตรงตามแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติและสอดคลอง

กับนโยบายของกรมฯ 

ตรงตามแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติและสอดคลองกับนโยบาย

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

ไมเห็นชอบ

เสนอรองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน เพ่ือพิจารณา
เห็นชอบในหลักการและกรอบวงเงิน

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติจดัสรรงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

หนวยงานท่ีขอ
อนุมัติฯ

กองคลัง
กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน
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กรณีที่ 5.1) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพิ ่มเติม เพื ่อสมทบ
โครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภณัฑท่ีมิใชยาฯ) 

หลักเกณฑ กอนเสนอขอสนบัสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเติม เพ่ือสมทบโครงการ
เดิมในแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) ขอใหหนวยงานดําเนินการดังนี้  

1. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือภายในหนวยงาน วาไมสามารถบริหารจัดการงบประมาณใน
หนวยงานได 

2. ระบรุายละเอียดโครงการยอย/กิจกรรมดังกลาว อยูในแผนปฏิบัติราชการ (แผนจัดซ้ือยา
เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) และอยูภายใตโครงการใหญใด ท่ีตองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ เพ่ิมเติม 

3. กอนเสนอขออนุมัติขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเติม เพ่ือสมทบโครงการ
เดิม (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) ผู รับผิดชอบโครงการและผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ
หนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสารครบถวนตามท่ีกําหนด 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 
ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

โครงการ 

1.1 ผูรบัผดิชอบโครงการจัดทํารายละเอียด

และหนังสือเสนอ “ขอสนับสนุนงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) เพ่ือสมทบโครงการ

เดิมในแผนปฏิบัติราชการ(งบคายา เวชภัณฑ    

ท่ีมิใชยาฯ)” ผูอํานวยการลงนามในหนังสือ  

เพื ่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ 

โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผาน

ผูอํานวยการกองแผนงาน) ระบุในหนังสือวา 

“รายละเอียดงบประมาณท่ีตองการขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณฯ (เพ่ิมเติม) โครงการ

ยอย/กิจกรรมดังกลาว อยู ในแผนปฏิบัติ

ราชการ (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) และ

อยูภายใตโครงการใหญใดและไมสามารถ

บรหิารจดัการภายในหนวยงานไดแลว รวมท้ัง

ไดผานการพิจารณาของคณะกรรมการบริหาร

ยาฯ ของหนวยงานเรียบรอยแลว” พรอม

เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) ผาน

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ

หนวยงานตรวจสอบความถูกตอง 

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบรายละเอียดของกิจกรรม

และงบประมาณท่ีขอสนับสนุนฯ ใหถูกตอง

ตามระเบียบ/คําสั ่งที ่เกี ่ยวของ และระบุ

เหตุผล ความจําเปนในชองหมายเหตุแตละ

กิจกรรมให ชัดเจน เพื่อใชประกอบ การ

พิจารณาเสนอผูบรหิารตอไป 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขอสนับสนุนงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพิ ่มเติม) เพื ่อสมทบ

โครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา 

เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

1.1.2 แผนการดําเนินงานและการเบิกจาย

งบประมาณรายเดือน (งบคายา เวชภัณฑ 

ทีม่ิใชยาฯ) ท่ีเพ่ิมงบประมาณในสวนท่ีขอรับ

การสนับสนุน เพ่ิมเติมในแตละกิจกรรมแลว

(แบบฟอรมท่ี 3) 

1.1.3 ตารางการปรับแผนการดําเนินงาน /

งบประมาณ (แบบฟอรมท่ี 6) 

1.1.4 สําเนาโครงการ Full paper และ 

สาํเนาแผนจัดซื้อยา เวชภัณฑทีม่ิใชยาฯ ของ

หน ว ย งาน ที ่ก รมฯ  อ นุ มั ติ แ ล ว  โดย 

ผู รับผิดชอบโครงการหรือผู อํ านวยการ

หนวยงานตองลงนามรบัรองสาํเนาทุกหนา 

1.1.5 สรุปประชุมคณะกรรมการบริหาร 

ยาฯ ของหนวยงาน 

1.1.6 สรุ ปการเบิ กจ ายแผนจั ดซื้ อยา 

เวชภัณฑท่ีมิใชยาของหนวยงาน 

1.1.7 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2. การพิจารณา

อนุมัติ

งบประมาณ

สวนกลางกรมฯ 

เพ่ิมเตมิ 

2.1 กองแผนงานดําเนินการตรวจสอบ 

ความถูกตองในรายละเอียดของโครงการ 

ให ตรงตามแผนจัดซื ้อยาและเวชภัณฑ 

ทีม่ิ ใชยาฯ ของหนวยงาน (แผน Stamp) 

และงบประมาณท่ีขอสนับสนุนฯ สอดคลอง

กับนโยบายของกรมฯ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการ

ถูกต องและเอกสารแนบครบถ วนตาม

รายละเอียดท่ีกําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ 

พิจารณาอนุมัติงบประมาณ สวนกลางกรมฯ 

ตามข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) กรณี มี แก ไ ขและปรั บปรุ ง

รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดของ

โครงการตามระบบสารบรรณ 

กอง

แผนงาน 

2.1.1 หนังสือขอสนับสนุนงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพิ ่มเติม) เพื ่อสมทบ

โครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ(งบคายา 

เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)”  

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 

2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกตอง
และเอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียด 
ที ่กําหนด (ตามขอ2.1(1)) กองแผนงาน
จัดทําหนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) โดย 
เรียน รองอธิบดีฯ ทีดู่แลหนวยงาน เพ่ือ
โปรดพิจารณาใหขอ เสนอแนะและเหน็ชอบ
ในหลกัการและกรอบวงเงิน 

(1) หากเห็นชอบในหลักการและ 
กรอบวงเงิน 

- ลงนามเห็นชอบใหมีการปรับแผน
ในกิจกรรมและเพ่ิมงบประมาณ 

- มอบกองแผนงานเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติ จัดสรรงบประมาณ สวนกลาง 
กรมฯ (เพิม่เติม) เพื่อสมทบโครงการเดิมฯ 
(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

(2) หากเ ห็ นชอบในหลั กการมี
ขอเสนอแนะใหแกไขและปรับปรุงกรอบวงเงิน 
มอบกองแผนงานประสานกับผูรับผิดชอบของ
หนวยงานและจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 
แจ งกลั บหน วยงานเ พ่ื อปรั บปรุ งตาม
ขอเสนอแนะ 

(3) หากไมเห็นชอบใหดําเนินการ 
มอบกองแผนงานจัดทําบันทึกฉบับย อ 
(พับหลัง) แจงกลับหนวยงานใหชะลอหรือ
ยกเลิกการปรับแผนในกิจกรรมและขอเพิ่ม
งบประมาณ 

รองอธิบดี
ฯ/กอง

แผนงาน 

2.2.1 บันทึกฉบับยอ (พับหลัง) เรียน รอง

อธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน  

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
2.3 หากเห็นชอบ (ตามขอ 2.2(1)) กอง
แผนงานจดัทําหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) 
เพื ่อสมทบโครงการเดิม”  เพื ่อพิจารณา 
อนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค
(ผานรองอธิบดีฯ ท่ีดูแล หนวยงาน) 

(1) รองอธิบดี ฯ ลงนามผ านใน
หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณสวนกลาง
กรมฯ (เพ่ิมเติม) เพ่ือสมทบโครงการเดิมฯ (งบ
คายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ
จดัสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

- หากเห็นชอบลงนามอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส วนกลางกรมฯ มอบกอง
แผนงานแจงกลบัหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- หากไม เห็นชอบใหดํ าเนินการ
ดังกลาวมอบกองแผนงานจัดทําบันทึกฉบับ
ยอ (พับหลัง) แจงกลับหนวยงานใหชะลอ
หรือยกเลิกการปรับแผนในกิจกรรมและขอ
เพ่ิมงบประมาณ 

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดี
ฯ/กอง

แผนงาน 

2.3.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
สวนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) เพ่ือสมทบโครงการ
เดมิฯ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 
2.3.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 

3. แจงอนุมัติ

จดัสรร

งบประมาณ

สวนกลางกรมฯ 

(เพ่ิมเติม) 

เพ่ือสมทบ

โครงการเดมิฯ 

3.1 กองแผนงานแจ งกลั บหน วยงาน 
ที่เกี ่ยวของ โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับ
หลงั) แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจ งผลการอนุมัติกลับไปยั ง
หนวยงานทีข่ออนุมัติโครงการ เพือ่ดําเนิน
โครงการตามแผนท่ีกําหนด โดย ผูอํานวยการ
กองแผนงาน เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสาร
ฉบับจริง(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองคลังเ พื ่อทราบและ
มอบหมายผู รับผิดชอบดําเนินการในสวน 
ท่ีเก่ียวของ โดย ผูอํานวยการกองแผนงาน 
เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 
(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกลุมติดตามและประเมินผล 
เ พื ่อดํ า เ นิ นการในระบบ EstimatesSM 
ในสวนที่เกี่ยวของ โดย หัวหนากลุ มพัฒนา
แผนปฏิบัติการ เปนผู ลงนาม พรอมแนบ
เอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 
3.2 ผูรับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล
หนวยงาน สําเนาเอกสารท้ังหมด Scan file 
และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กอง
แผนงาน 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง)แจง
หนวยงานที ่เกี ่ยวของใหดําเนินการตาม
ข้ันตอนหลังโครงการฯ ไดรับอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ สวนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) เพ่ือ
สมทบโครงการเดิม  (งบคายา เวชภัณฑท่ี
มใิชยาฯ) 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 

4. การกํากับ
ตดิตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/
คําสั่งท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังรายงานผลการ
ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน
ระบบEstimatesSM 

หนวยงาน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียดและหนังสือ
ขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม)เป น
งบประมาณงวดที่ 2 (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

กรณีท่ี 5.2) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเติม เปนงบประมาณงวดท่ี 2 

โครงการในแผนปฏิบัติราชการ(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

ไม

ตรงตามแผนฯ 

ท่ีกรมฯ 

อนุมัติ

และหรือ

ไม

สอดคลอง

กับนโยบาย

อธิบดีฯ พิจารณาลงนาม

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานลงนามผาน

ในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติจดัสรรงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ
2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ ตามระบบสารบรรณ

ไมเห็นชอบ

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนมัุติจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

กองแผนงาน
ตรวจสอบใหตรงตามแผนฯท่ีกรมฯ 
อนุมัติและสอดคลองกับนโยบาย

ของกรมฯ 

ตรงตามแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติและสอดคลองกับนโยบาย

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

หนวยงาน
ท่ีขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน

ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 

Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน
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กรณีท่ี 5.2) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพิ่มเติม เปนงบประมาณ
งวดท่ี 2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

หลักเกณฑ กอนเสนอขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เ พิ ่มเติม เป น
งบประมาณงวดที ่2 (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) ขอใหหนวยงานดําเนินการดังนี้  

1. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือภายในหนวยงาน ว าไมสามารถบริหารจัดการ
งบประมาณในหนวยงานได 

2. ระบุรายละเอียดโครงการยอย/กิจกรรมดังกลาว อยู ในแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา
เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)  และอยูภายใตโครงการใหญใด ท่ีตองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ เพ่ิมเติม 

3. กอนเสนอกรมฯ ขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพิ่มเติม เปนงบประมาณ
งวดท่ี 2 (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) ผูรับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ
หนวยงานตองตรวจสอบความถูกตองและเอกสารแนบใหครบถวน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

โครงการ 

1.1 ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียด
และหนังสือเสนอ“ขอสนับสนุนงบประมาณ
สวนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เปนงบประมาณ
งวดที ่ 2 (งบคายา เวชภัณฑที ่มิ ใชยาฯ)”  
ผูอํานวยการลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ านผู อํานวยการกอง
แผนงาน) ระบุในหนังสือวา “รายละเอียด
งบประมาณที่ตองการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณฯ (เพิ ่มเติม) โครงการยอย/
กิจกรรมดังกลาวอยู ในแผนปฏิบัติราชการ 
(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) และอยูภายใต
โครงการใหญใดและไมสามารถบริหาร 
จัดการภายในหนวยงานไดแลว เหตุผลของ
การขอสนับสนุนเนื่องจากอะไร เชน มีการ
ปรับแผนการดําเนินงานในไตรมาสที ่ 3 
มาดําเนินการในไตรมาสท่ี 1 เปนตน” พรอม
เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5) ผาน
ผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ
หนวยงานตรวจสอบความถูกตอง  

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบรายละเอียดของกิจกรรม
และงบประมาณที่ขอสนับสนุนฯ ใหถูกตอง
ตามระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ และระบุ
เหตุผล ความจําเปนในชองหมายเหตุแตละ
กิจกรรมใหชัดเจน เพื ่อใชประกอบ การ
พิจารณาเสนอผูบริหารตอไป 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขอสนับสนุนงบประมาณ
สวนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เปนงบประมาณ
งวดท่ี 2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ 
(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 
1.1.2 ตารางการปรับแผนการดําเนินงาน / 
งบประมาณ (แบบฟอรมท่ี 6) 
1.1.3 สําเนาโครงการ (Full paper) และ
สําเนาแผนจัดซือ้และเวชภัณฑทีม่ิใชยาของ
ห น ว ย ง า น ที ่ก ร ม ฯ  อ นุ มั ติ แ ล ว  โ ด ย 
ผู รับผิดชอบโครงการหรือผู อํานวยการ
หนวยงาน ตองลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 
1.1.4 แนบใบเสนอราคารายการจัดซื ้อฯ 
ท่ีขอสนับสนุน 
1.1.5 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2. การพิจารณา 
อนุมัติ

งบประมาณ
สวนกลางกรมฯ 

เพ่ิมเติม 

2.1 กองแผนงานดําเนินการตรวจสอบ

ความถูกตองในรายละเอียดของโครงการ 

ใหตรงตามแผนปฏิ บัติราชการ (งบคายา

เวชภัณฑ ที ่มิ ใชยาฯ) ของหนวยงาน และ

งบประมาณขอสนับสนุนและขอปรับแผน 

สอดคลองกับนโยบายของกรมฯ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการ 

ถูกตองและเอกสารแนบครบถวนตาม

รายละเอียดที่กําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ 

พิจารณาอนุมัติงบประมาณ สวนกลางกรมฯ 

ตามข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง

รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดของ

โครงการตามระบบสารบรรณ 

กอง

แผนงาน 

2.1.1 หนังสื อขอสนับสนุนงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เปนงบประมาณ 

งวดท่ี 2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ 

(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5) 

2.2 หากรายละเ อียดถูกตองครบถวน 

(ตามขอ 2.1(1)) กองแผนงานจัดทําหนังสือ

เสนอกรมฯ “ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เปนงบประมาณ 

งวดที ่ 2  (งบคายา เวชภัณฑ ที ่มิ ใชยาฯ)”  

เพื ่อพิจารณาอนุมัติฯ  โดย เรี ยน อธิบดี  

กรมควบคุมโรค (ผ านรองอธิบดีฯ ที ่ดูแล

หนวยงาน) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผานในหนังสือ

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

(เพ่ิมเติม) เปนงบประมาณงวดท่ี 2 โครงการ 

ในแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภัณฑ 

ท่ีมิใชยาฯ) 

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ

จดัสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

- หากเห็นชอบลงนามอนุมัติจัดสรร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ มอบกองแผนงาน

แจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- หากไม เ ห็นชอบใหดํา เ นินการ

ดังกลาว มอบกองแผนงานจัดทําบันทึกฉบับ

ยอ (พับหลัง) แจงกลับหนวยงานใหชะลอ

หรือยกเลิกการปรับแผนในกิจกรรมและขอ

อนุมัติงบประมาณงวดท่ี 2 

อธิบดฯี/ 

รองอธิบดี

ฯ/กอง

แผนงาน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เปนงบประมาณ 

งวดท่ี 2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ 

(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

3. แจงอนุมัติ

จดัสรร

งบประมาณ

สวนกลางกรมฯ 

(เพ่ิมเตมิ) เปน

งบประมาณ

งวดท่ี 2 

โครงการใน

แผนปฎบิตัิ

ราชการ 

3.1 กองแผนงานแจ งกลั บหน วยงาน 

ท่ีเก่ียวของ โดย จดัทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจ งผลการอนุมัติกลับไปยั ง

หนวยงานที่ขออนุมัติฯ เพื่อดําเนินโครงการ

ตามแผนทีกํ่าหนด โดย ผู อํานวยการกอง

แผนงาน เปนผู ลงนาม พรอมแนบเอกสาร

ฉบับจรงิ (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ งกองคลั ง เ พื อ่ทราบและ

มอบหมายผู รับผิดชอบดําเนินการในสวน 

ท่ีเก่ียวของ โดยผู อํานวยการกองแผนงาน 

เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกลุมติดตามและประเมินผล 

เ พื อ่ดํ า เ นินการ ในระบบ EstimatesSM 

ในสวนที่เกีย่วของ โดย หัวหนากลุมพัฒนา

แผนปฏิบัติการ เปนผู ลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล

หนวยงาน สําเนาเอกสารทัง้หมด Scan file 

และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กอง

แผนงาน 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง)แจง

หนวยงานท่ีเก่ียวของใหดําเนินการตามข้ันตอน

หลังโครงการฯ ไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

สวนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เปนงบประมาณ   

งวดท่ี 2 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ 

(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)   

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5)   

4. การกํากับ

ติดตาม

4.1 หนวยงานดาํเนินการตามระเบียบ/คําสั่ง

ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินงาน

และผลการใช จ ายงบประมาณในระบบ

EstimatesSM 

หนวยงาน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําโครงการและหนังสือขออนุมัติ
โครงการนอกแผนปฏิบติัราชการและขอรับสนบัสนุน

งบประมาณสวนกลางกรมฯ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

กรณีท่ี 5.3) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ือจัดทําโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ 
(งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการแกไขและปรับปรุง
รายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

ไม

สอดคลอง

กับ

นโยบาย

ของกรมฯ

อธิบดีฯ พิจารณา
ลงนาม

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานลงนาม

ผานในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติโครงการและ
จัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ
2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ ตามระบบสารบรรรณ

ไมเห็นชอบ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมัติใหดําเนินโครงการและ
 ลงนามอนุมัติในโครงการ

2. มอบกองแผนงานเสนอกรมฯ ขออนุมัติ
 จัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ
 (โครงการนอกแผนปฏบิตัริาชการ)

กองแผนงานจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติจ ัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ

กองแผนงาน
ตรวจสอบความสอดคลองของโครงการ

กับนโยบายของกรมฯ 

สอดคลองกับนโยบายของกรมฯ

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน) 

ไมเห็นชอบ

เสนอรองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบในหลักการและกรอบวงเงิน

หนวยงาน
ท่ีขออนุมัติฯ กองคลัง

กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน
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กรณีท่ี 5.3) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพื่อจัดทําโครงการนอกแผน 
ปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภณัฑท่ีมิใชยาฯ)  

หลักเกณฑ กอนเสนอขอรับสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใช
ยาฯ) ขอใหหนวยงานดําเนินการดังนี้  

1. ผูรับผิดชอบโครงการจดัทําโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ)
พรอมทั้งกอนเสนอกรมฯ ผูรับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตอง
ตรวจสอบรายละเอียดโครงการและเอกสารแนบใหถกูตองครบถวน  

2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือภายในหนวยงานแลวและไมสามารถบริหารจัดการ
ภายในหนวยงานได เพ่ือมาดําเนินการโครงการดังกลาวได 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
1. การเสนอ
ขออนุมัติ
โครงการ

นอกแผนฯ 
และขอรบั
สนับสนุน

งบประมาณ 

1.1 ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําโครงการและ
หนังสือเสนอ “ขออนุมัติโครงการนอกแผน 
ปฏบิตัริาชการและขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
สวนกลางกรมฯ (งบคายา เวชภัณฑทีม่ิใชยาฯ)” 
ผู อํานวยการลงนามในโครงการเปนผูเสนอ
โครงการ และในหนังสือเ พื อ่ เสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดี 
ก ร ม ค ว บ คุ ม โ ร ค  ( ผ า น ผู อํ า น ว ย ก า ร 
กองแผนงาน) พรอมระบุในหนังสือวา “ไม
สามารถบริหารจัดการภายในหนวยงานได 
แ ล ะ ไ ด ผ า น ก า ร พิ จ า ร ณ า จ า ก ค ณ ะ
กรรมการบริหารยาฯ ของหนวยงานแลว” 
และแนบเอกสาร (ตามขอ 1.1.2 – 1.1.7) ผาน
ผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ
หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตอง 

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบโครงการใหถูกตองตาม
ระเบียบ/คําสัง่ที่เกีย่วของกอนเสนอโครงการฯ
ข้ึนกรมฯ   

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการนอกแผนฯ 
และขอรับสนับสนุนงบประมาณ สวนกลาง
กรมฯ (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 
1.1.2 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบ 
ท่ีกําหนด) (แบบฟอรมท่ี 1.2) โดย  

∗ ผู อํานวยการหนวยงาน ลงนาม
เปนผูเสนอโครงการ  

∗ รองอธิบดีฯ ที ่ดูแลหนวยงาน 
ลงนามอนุมัติโครงการ (ตามคําสั่งกรมฯ 
มอบอํ านาจ และหน า ที ่ให ข าราชการ 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี[1])   
1.1.3 แผนการดําเนินงานและการเบิกจาย
งบประมาณรายเดือน (งบคายา เวชภัณฑ 
ท่ีมิใชยาฯ) (แบบฟอรมท่ี 3) 
1.1.4 สรปุประชุมคณะกรรมการบรหิารยาฯ 
1.1.5 สรุ ปการ เ บิ กจ ายแผนจั ดซื ้อยา 
เวชภัณฑท่ีมิใชยาของหนวยงาน 
1.1.6 แผนบริหารความเสีย่ง (งบประมาณ
ตั้งแต 5 แสนบาทข้ึนไป) (แบบฟอรมท่ี 4) 
1.1.7 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ
พิจารณา
อนุมัติ

โครงการ
นอกแผนฯ 
และอนุมัติ

จดัสรร
งบประมาณ 

2.1 กองแผนงานดํ า เ นิ นการตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการมีสอดคลองกับนโยบาย
ของกรมฯ 

(1) กรณีสอดคลองดําเนินการเสนอ
กรมฯ พิจารณาอนุมัติโครงการนอกแผนฯ และ
อนุมัติงบประมาณสวนกลางกรมฯ ตามขั้นตอน
ตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง
กลับหนวยงานปรับปรุงรายละเ อียดของ
โครงการตามระบบสารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการนอกแผนฯ 
และขอรับสนับสนุนงบประมาณ สวนกลาง 
กรมฯ (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2-1.1.7)  
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2.2 กองแผนงานจัดทําหนังสือ เรียน รอง
อธิบดีฯ ที ่ดูแลหนวยงาน โดย จัดทําบันทึก 
ฉบับยอ (พับหลัง) เพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 
และเห็นชอบในหลักการของโครงการฯ และ 
กรอบวงเงิน 

(1) หากเห็นชอบในหลักการ และ 
กรอบวงเงิน 

- ลงนามอนุมัติใหดําเนินโครงการและ
ลงนามอนุมัติในโครงการ  

- มอบกองแผนงานดําเนิน การขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 
(โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ) (งบคายา 
เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ) 

(2) หาก เ ห็ นชอบ ในหลั กก ารมี
ขอเสนอแนะใหแกไขและปรับปรุงโครงการมอบ
กองแผนงานประสานงานกับผูรับผิดชอบของ
หนวยงานดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ 
จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง )  แจงกลับ
หนวยงานปรบัปรงุตามขอเสนอแนะ 

(3) ไมเห็นชอบใหดําเนินโครงการ 
มอบกองแผนงานจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับ
หลัง) แจงกลับหนวยงานใหชะลอหรือยกเลิก
โครงการ 

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดฯี/
กองแผนงาน 

2.2.1 บันทึกฉบับยอ ( พับหลั ง )  เรี ยน 
รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2-1.1.7) 

2.3 กรณีเห็นชอบ (ตามขอ 2.2(1)) กองแผนงาน
จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณสวนกลางกรมฯ (โครงการนอกแผน 
ปฏิบัติราชการ) (งบคายา เวชภัณฑท่ีมิใชยาฯ)” 
เ พื ่อ พิ จ า รณาอ นุมั ติ  โดย  เ รี ย น  อ ธิบด ี
กรมควบคุมโรค (ผานรองอธิบดีฯที ่ดู แล
หนวยงาน) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผานในหนังสือ 
ขออนุมตัจิดัสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ  

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ
จดัสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

- หากเห็นชอบลงนามอนุมัติจัดสรร
งบประมาณสวนกลางกรมฯ มอบกองแผนงาน  
แจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- หากไมเห็นชอบใหดําเนินการโครงการ
ดังกลาว มอบกองแผนงานจัดทําบันทึกฉบับยอ 
(พับหลัง) แจงกลับหนวยงานใหชะลอหรือ
ยกเลกิตามระบบสารบรรณ 

อธิบด/ี 
รองอธิบดฯี/
กองแผนงาน 

2.3.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
ส  วนกลางกรมฯ  (โครงการนอกแผน 

ปฏิบัติราชการ) (งบคายา เวชภัณฑที่มิใชยาฯ) 

2.3.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

3. แจงผล

การอนุมัติ

จดัสรร

งบประมาณ

สวนกลาง

กรมฯ 

3.1 กองแผนงานแจงกลับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจงหนวยงาน  

ท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจ งผลการอนุมัติ กลับไปยั ง

หนวยงาน ที่ขออนุมัติโครงการ เพื่อดําเนิน

โครงการตามแผนที่กําหนด โดย ผูอํานวยการ

กองแผนงาน เปน ผูลงนาม พรอมแนบเอกสาร

ฉบับจรงิ (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ งกองคลั ง เ พื อ่ทร าบและ

มอบหมายผู รับผิดชอบดําเนินการในสวน 

ท่ีเก่ียวของ โดย ผู อํานวยการกองแผนงาน 

เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกลุมติดตามและประเมินผล 

เพือ่ดําเนินการในระบบEstimatesSM ในสวน

ท่ีเ ก่ียวของ โดย หัวหนากลุ มพัฒนาแผน 

ปฏิบัติการ เปนผู ลงนาม พรอมแนบเอกสาร

ฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู รับผิดชอบของกองแผนงานที ่ดูแล

หนวยงาน สําเนาเอกสารท้ังหมด Scan file 

และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กองแผนงาน 

ิ

3.1.1 หนงัสอืบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง 

หน ว ย ง าน ที เ่ กี ย่ ว ข อ ง ให ดํ า เ นิ นก า ร  

ตามขัน้ตอนหลังโครงการฯ ทีไ่ดรับอนมุัต 

จัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ  

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 

4. การกํากับ

ตดิตาม

4.1 หนวยงานดําเนินโครงการตามระเบียบ/

คําสั่ งท่ี เก่ียวของพรอมทั ง้รายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณในระบบ 

EstimatesSM 

หนวยงาน 
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1.2.3 งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ หมำยถึง งบด่ำเนินงำนขั้นต่่ำที่เบิกตำมสิทธิ์ ได้แก่ ค่ำตอบแทน
ข้ำรำชกำรเงินเดือนเต็มขั้น ค่ำตอบแทนลูกจ้ำงประจ่ำเงินเดือนเต็มขั้น ค่ำตอบแทนค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร 

เงินตอบแทนต่ำแหน่งและเงินอื่นๆ  เป็นต้น ฯลฯ และงบด่ำเนินงำนภำรกิจประจ่ำ ได้แก่ เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม กรณีรำยกำรค่ำตอบแทนตำมสิทธิ์ที มีเงินเหลือจ่ำย หน่วยงำนสำมำรถบริหำรจัดกำรภำยใน
หน่วยงำนได้ โดยกำรปรับแผนงบประมำณดังกล่ำวไปสมทบในระหว่ำงรำยกำรค่ำตอบแทนตำมสิทธิ์อื่นๆ 
ที่งบประมำณไม่เพียงพอได้ ห้ำม !! หน่วยงำนปรับแผนรำยกำรค่ำตอบแทนตำมสิทธิ์ไปสมทบค่ำ
สำธำรณูปโภค หำกไม่อยู่ในเงื่อนไขข้ำงต้น ต้องคืนกรมฯ ทุกกรณี ส่ำหรับกำรบริหำรจัดกำรแผนกำร
ด่ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณสำมำรถแบ่งประเด็นออกเป็น 4 กรณี ดังนี ้

1) กำรปรับแผนงบประมำณ
2) กำรโอนงบประมำณ
3) กำรคืนเงินงบประมำณ
4) กำรขอสนับสนนุงบประมำณเพิ่มเติมระหว่ำงปี  

ซึ่งมีรำยละเอียดหลักเกณฑ์และขั้นตอนกำรด่ำเนินงำนในแต่ละประเด็น ดังต่อไปน้ี 
1) กำรปรับแผนงบประมำณ งบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำรำยกำรค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับบุคลำกร

แบ่งออกเป็น 2 กรณีดังต่อไปนี้ 

กรณีที  1.1) หน่วยงำนต้องเสนอกรมฯ พิจำรณำลงนำมอนุมัติ ประกอบด้วย 
(1) กำรปรับแผนงบประมำณกรณีที่มีวงเงินงบประมำณในกำรปรับครั้งนี้เกินอ่ำนำจของ

ผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำมค่ำสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ่ำนำจและหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรด่ำเนินกำรเกี่ยวกับ
กำรจัดหำพัสด ุ[2]) 

กรณีที  1.2) ผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำนมีอ่ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมัติได้ภำยในหน่วยงำน
ประกอบด้วย 

(1) กำรปรับแผนงบประมำณ กรณีที่มีวงเงินงบประมำณในกำรปรับครั้งนี้ไม่เกินอ่ำนำจ
ของผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำมค่ำสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ่ำนำจและหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรด่ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรจัดหำพัสดุ [2]) 
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ขั้นตอนกำรดำ่เนนิงำน

ผู้รับผิด อบงบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ
จัดท่ำรำยละเอียดและหนังสือ
ขออนุมัติปรับแผนงบประมำณ

ผู้รับผิด อบงำนแผนและยุทธ ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ่ำนวยกำรลงนำม

(1) กำรปรับแผนงบประมำณงบขั้นต ่ำภำรกิจประจ่ำ
กรณีที ม

ี
วงเงินงบประมำณในกำรปรับคร้ังน้ีเกินอ่ำนำจของผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำน 

แจ้งกลับผู้รับผิด อบงบข้ันต ่ำและภำรกิจประจ่ำ
แก้ไขและปรับปรุงรำยละเอียดตำมระบบสำรบรรณ

รำยละเอียด
ไม่ถูกต้อง
และหรือ

เอกสำรแนบ
ไม่ครบถ้วน 

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติปรับแผนงบข้ันต ่ำและ
ภำรกิจประจ่ำไปยังหน่วยงำนที เกี ยวข้อง

รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

เห  น อบ

1.  ลงนำมอนุมัติปรับแผนงบข้ันต ่ำและภำรกิจประจ่ำ
2.  มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำนที เกี ยวข้อง  
    ตำมระบบสำรบรรณ

กองแผนงำน
ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดและ

เอกสำรแนบครบถ้วน 

รำยละเอียดถูกต้องและเอกสำรแนบครบถ้วน 

เสนออธิบดีกรมควบคุม รค
(ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน) 

ไม่เห น อบ

จัดท่ำหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติปรับแผน
งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ

หน่วยงำน
ที ขออนุมัติฯ กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

ผู้รับผิด อบของกองแผนงำน
ที ดูแลหน่วยงำนส่ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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(1) กำรปรับแผนงบประมำณงบขั้นต ่ำภำรกิจประจ่ำกรณีที มีวงเงินงบประมำณในกำร
ปรับครั้งนี้เกินอ่ำนำจของผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำมค่ำสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ่ำนำจและหน้ำที่ให้
ข้ำรำชกำรด่ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำพัสด ุ[2] 

หลักเกณฑ  ก่อนหน่วยงำนจะด่ำเนินกำรเสนอกรมฯ เพื่อพิจำรณำลงนำมอนุมัติฯ กำร
ปรับแผนงบขั้นต่่ำภำรกิจประจ่ำ ต้องตรวจสอบว่ำอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้  

1. อยู่ภำยใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป
2. วงเงินงบประมำณในกำรปรับครั้งนี้เกินอ่ำนำจผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำมค่ำสั่งกรม

ควบคุมโรค เรื่อง มอบอ่ำนำจและหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรด่ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำพัสดุ [2]) 
3. ก่อนเสนอขออนุมัติกำรปรับแผนงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและ

ภำรกิจประจ่ำและผู้รับผิดชอบงำนแผนและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนต้องตรวจสอบควำมรำยละเอียดให้ถูกต้อง
และเอกสำรแนบครบถ้วน  

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรด่ำเนินงำน 
ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ขออนุมัติ
ปรับแผน 
งบขั้นต่่ำ 

และภำรกิจ
ประจ่ำ 

1.1 ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ
จัดท่ำรำยละเอียดและหนังสือเสนอ .“ขออนุมัติ
ป รั บแผนงบขั้ นต่่ ำและภำรกิ จประจ่ ำ”
ผู้อ่ำนวยกำรลงนำมในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ 
พิจำรณำลงนำมอนุมัติฯ  ดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน) 
พร้อมระบุในหนังสือว่ำ “เหตุผลกำรขอปรับ
แผน” ให้ละเอียดและแนบเอกสำร (ตำมข้อ 
1.1.1 - 1.1.5) ผ่ำนผู้รับผิดชอบงำนแผนและ
ยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเพื่อตรวจสอบ ควำม
ถูกต้อง 

หน่วยงำน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผนงบขั้นต่่ำ
และภำรกิจประจ่ำ 
1.1.2 ตำรำงกำรปรับแผนกำรด่ำเนินงำน / 
งบประมำณ (แบบฟอร์มที่ 6) 
1.1.3 แผนกำรด่ำเนินงำนและกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณรำยเดือนโดยใช้แบบฟอร์มแสดง
แผนรำยเดือนเช่นเดียวกับค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับ
บุคลำกร (แบบฟอร์มที่ 1) รวมรำยกำรที่ขอ
ปรับใหม่ 
1.1.4 ส่ำเนำหนังสือแจ้งกรมฯ อนุมัติจัดสรร
งบประมำณฯ ของหน่วยงำน (ต้นปีงบประมำณ) 
1.1.5 ระเบียบ/ค่ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. กำร
พิจำรณำ
อนุมัติ 

ปรับแผน 
งบขั้นต่่ำ 

และภำรกิจ
ประจ่ำ 

2.1 กองแผนงำนตรวจสอบควำมถูกต้องของ
รำยละเอียดโครงกำร  

(1) กรณี เป็นไปตำมเงื่อนไขด่ำเนินกำร
เสนอกรมฯ พิจำรณำอนุมัติฯ (ตำมข้อ 2.2)   

(2) กรณีมีแก้ไขและปรับปรุงรำยละเอียด
จัดท่ ำบั นทึ กฉบั บย่อ (พั บหลั ง) แจ้ งกลับ
หน่วยงำนปรับปรุงรำยละเอียดของโครงกำรตำม
ระบบสำรบรรณ 

กองแผนงำน/ 
รองอธิบดีฯ 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผนงบขั้นต่่ำ
และภำรกิจประจ่ำ 
2.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 

2.2 สอดคล้อง (ตำมข้อ 2.1(1)) กองแผนงำน
จัดท่ำหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติปรับแผนงบ
ขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ” เพื่อเสนอพิจำรณำ
อนุมัติฯ   ดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  
* รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน เป็นผู้ลงนำม
อนุมัติปรับแผนฯ มอบกองแผนงำนแจ้งกลับ
หน่วยงำนเพื่อด่ำเนินโครงกำรหลังได้รับกำรลง
นำมอนุมัติฯ 

กองแผนงำน/ 
รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผนงบขั้นต่่ำ
และภำรกิจประจ่ำ 
2.2.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
3. แจ้งผล
กำรอนุมัติ
ปรับแผนงบ
ขั้นต่่ำและ 
ภำรกิจ
ประจ่ำ 

3.1 กองแผนงำนแจ้ งกลั บหน่ วยงำนที่
เกี่ยวข้อง  ดย จัดท่ำบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้งผลกำรอนุมัติกลับไปยังหน่วยงำน
ที่ขออนุมัติปรับแผน  ดย ผู้อ่ำนวยกำรกอง
แผนงำน เป็นผู้ลงนำม พร้อมแนบเอกสำรฉบับ
จริง (ตำมข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้งกองคลังเพื่อทรำบและมอบหมำย
ผู้รับผิดชอบด่ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง  ดย 
ผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน เป็นผู้ลงนำม พร้อม
แนบเอกสำรฉบับส่ำเนำ (ตำมข้อ 3.1.1 – 
3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตำมและประเมินผล 
เพื่อด่ำเนินกำรในระบบ EstimatesSM ในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง  ดย หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำแผนปฏิบัติ
กำร เป็นผู้ลงนำม พร้อมแนบเอกสำรฉบับ
ส่ำเนำ (ตำมข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำนที่ดูแล
หน่วยงำน ส่ำเนำเอกสำรทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้ำแฟ้มหน่วยงำน 

กองแผนงำน 3.1.1  หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
หน่วยงำนที่ เกี่ ยวข้องให้ด่ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนหลังได้รับอนุมัติปรับแผนฯ  
3.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 

4. กำรก่ำกับ
ติดตำม

4.1 หน่วยงำนด่ำเนินกำรตำมระเบียบ/ค่ำสั่ง
ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง  พ ร้ อ ม ทั้ ง ร ำย ง ำน ผ ล ก ำ ร
ด่ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณใน
ระบบ EstimatesSM 

หน่วยงำน 

กรณีที  1.2) ผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำนมีอ่ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมัติ ได้ภำยใน
หน่วยงำน 

(1) กำรปรับแผนงบประมำณงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำกรณีที่มีวงเงินงบประมำณ 
ในกำรปรับครั้งนี้ไม่เกินอ่ำนำจของผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำมค่ำสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ่ำนำจและ
หน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรด่ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอกำรขออนุมัติปรับแผนงบประมำณที่มีวงเงินไม่เกินอ่ำนำจของ
ผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำนด่ำเนินกำรดังนี ้

1. อยู่ภำยใต้หลักเกณฑ์กำรปรับแผนทั่วไป
2. วงเงินงบประมำณในกำรปรับครั้งนี้ต้องไม่เกินอ่ำนำจผู้อ่ำนวยกำรหน่วยงำน (ตำม

ค่ำสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ่ำนำจและหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรด่ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำพัสดุ [1] ) 
3. ก่อนเสนอขออนุมัติปรับแผนงบประมำณ ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำและ

ผู้รับผิดชอบงำนแผนและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนต้องตรวจสอบรำยละเอียดโครงกำรให้ถูกต้องและเอกสำร
แนบครบถ้วนตำมที่ก่ำหนด 

4. เมื่อกำรปรับแผนอนุมัติแล้วให้หน่วยงำนส่งส่ำเนำโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
ให้กับกองแผนงำน 
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2) กำร อนงบประมำณ หน่วยงำนที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณจำกกรมฯ เป็นที่เรียบร้อย
ที่มีจ่ำเป็นต้องโอนงบประมำณให้หน่วยงำนอื่น ในกรณีที่มีกำรโยกย้ำยบุคลำกรไปหน่วยงำนอื่นภำยใน

สังกัดกรมควบคุมโรค ได้แก ่
กรณีที่ 2.1) กำรโอนงบประมำณข้ำมหนว่ยงำนงบขั้นต่่ำภำรกิจประจ่ำ 

ขั้นตอนกำรดำ่เนนิงำน 

กรณีที  2.1) กำร อนงบประมำณข้ำมหน่วยงำนงบข้ันต ่ำภำรกิจประจ่ำ

ผู้รับผิด อบงบข้ันต ่ำและภำรกิจประจ่ำ
จัดท่ำรำยละเอียดและหนังสือ

ขออนุมัติตัด อนงบประมำณข้ำมหน่วยงำน

ผู้รับผิด อบงำนแผนและยุทธ ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ่ำนวยกำรลงนำม

แจ้งกลับผู้รับผิด อบงบข้ันต ่ำและภำรกิจประจ่ำ
แก้ไขและปรับปรุงรำยละเอียดตำมระบบสำรบรรณ 

รำยละเอียด
ไม่ถูกต้อง
และหรือ

เอกสำรแนบ
ไม่ครบถ้วน 

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติตัด อนงบประมำณ
ข้ำมหน่วยงำนฯ ไปยังหน่วยงำนที เกี ยวข้อง

รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

เห  น อบ

1.  ลงนำมอนุมัติตัด อนงบประมำณข้ำมหน่วยงำนฯ
2.  มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำนที เกี ยวข้อง  
    ตำมระบบสำรบรรณ

กองแผนงำน
ตรวจสอบรำยละเอียดถูกต้องและเอกสำร

แนบครบถ้วน 
รำยละเอียดถูกต้องและเอกสำรแนบครบถ้วน

เสนออธิบดีกรมควบคุม รค
(ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน) 

ไม่เห น อบ

จัดท่ำหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติตัด อนงบประมำณข้ำมหน่วยงำน

งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ

หน่วยงำน
ที ขออนุมัติฯ กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

ผู้รับผิด อบของกองแผนงำน
ที ดูแลหน่วยงำนส่ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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กรณีที  2.1) กำร อนงบประมำณข้ำมหน่วยงำนงบขั้นต ่ำภำรกิจประจ่ำ 
หลักเกณฑ  หน่วยงำนที่มีควำมประสงค์โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณข้ำมหน่วยงำนต้อง

ตรวจสอบดังนี ้
1. อยู่ภำยใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป
2. เป็นกำรโอนงบประมำณข้ำมหน่วยงำนในสังกัดกรมควบคุมโรค
3. หน่วยงำนผู้โอนต้องได้รับหนังสือยืนยันกำรรับสนับสนุนงบประมำณพร้อมระบุจ่ำนวนเงิน

ที่รับโอนจำกหน่วยงำนผู้รับโอน 
4. ก่อนเสนอกรมฯ ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำและผู้รับผิดชอบงำนแผนและ

ยุทธศำสตรข์องหน่วยงำนต้องตรวจสอบรำยละเอียดให้ถูกต้องและเอกสำรแนบครบถ้วนตำมที่ก่ำหนด 
รำยละเอียดขัน้ตอนกำรด่ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

1. กำรเสนอ
ขออนุมัติ 
ตัดโอน

งบประมำณ 
ข้ำม

หน่วยงำน
งบขั้นต่่ำ 

และภำรกิจ
ประจ่ำ 

1.1 ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำผู้
ขอโอนจัดท่ำรำยละเอียดและหนังสือ“ขออนุมัติ
ตัดโอนงบประมำณ ข้ำมหน่วยงำนงบขั้นต่่ำและ
ภำรกิจประจ่ำ” ผู้อ่ำนวยกำรลงนำมในหนังสือ
เพื่อเสนอกรมฯพิจำรณำลงนำมอนุมัติฯ  ดย 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำร
กองแผนงำน) และระบุในหนังสือว่ำ “เหตุผล  
ควำมจ่ำเป็นของกำรขอโอนข้ำมหน่วยงำน 
และ โอนจำก ผลผลิตที่ ....กิจกรรมหลักที่ ...”
พร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรโอนงบประมำณ 
(ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.5) ผ่ำนผู้รับผิดชอบงำนแผน
และยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

หน่วยงำน 1.1.1 ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ ตั ด โอ น
งบประมำณข้ำมหน่วยงำนงบขั้นต่่ำและ
ภำรกิจประจ่ำ 
1.1.2 แบ บ ฟ อร์ ม โอน งบ ป ระม ำณ 
(แบบฟอร์มที่ 7) 
1.1.3 หนั งสือยืนยันกำรรับสนับสนุน
งบประมำณ จำกหน่ วยงำนผู้ รั บ โอน
(แบบฟอร์มที่ 8) 
1.1.4 ส่ำเนำหนังสือแจ้งกรมฯ อนุมัติ
จัดสรรงบประมำณฯ ของหน่วยงำน (ต้น
ปีงบประมำณ) 
1.1.5 ระเบียบ/ค่ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. กำร
พิจำรณำ 
อนุมัติโอน
งบประมำณ 

ข้ำม
หน่วยงำน 
งบขั้นต่่ำ 

และภำรกิจ
ประจ่ำ 

2.1 กองแผนงำนด่ำเนินกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องในรำยละเอียดกำรขอโอนงบประมำณ
ข้ำมหน่วยงำนงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ 

(1) กรณีรำยละเอียดถูกต้องและเอกสำร
แนบครบถ้ วนตำมรำยละเอี ยดที่ ก่ ำหนด
ด่ำเนินกำรเสนอกรมฯ พิจำรณำอนุมัติอนุมัติ
โอนงบประมำณข้ำมหน่วยงำนงบขั้นต่่ำและ
ภำรกิจประจ่ำ ตำมขั้นตอนต่อไป (ตำมข้อ 2.2) 

(2) กรณีมีแก้ไขและปรับปรุงรำยละเอียด
จั ดท่ ำบั นทึ กฉบั บย่ อ (พั บหลั ง) แจ้ งกลั บ
หน่ วยงำนปรับปรุงรำยละเอี ยดตำมระบบ 
สำรบรรณ 

กองแผนงำน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนงบประมำณ
ข้ำมหน่วยงำนงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ 
2.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2.2 กรณีรำยละเอียดถูกต้องและเอกสำร
แนบครบถ้วนตำมรำยละเอียดที่ ก่ ำหนด 
(ตำมข้อ2.1(1)) กองแผนงำนจัดท่ำหนังสือ
เสนอกรมฯ “ขออนุมัติโอนงบประมำณข้ำม
หน่ วย งำน งบขั้ นต่่ ำและภำรกิ จประจ่ ำ” 
เพื่ อพิ จำรณ ำอนุมัติ ฯ    ดย  เรียน อธิบดี 
กรมควบคุมโรค  
* รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน เป็นผู้ลงนำม
อนุมัติโอนงบประมำณข้ำมหน่วยงำนงบขั้นต่่ำ
และภำรกิจประจ่ำ  

รองอธิบดีฯ/ 
กองแผนงำน 

2.2.1  หนังสือขออนุมัติ โอนงบประมำณ  
ข้ำมหน่วยงำนงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ 
2.2.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 

3. แจ้งผล
กำรอนุมัติ 

โอน
งบประมำณ

ข้ำม
หน่วยงำน
งบขั้นต่่ำ 

และภำรกิจ
ประจ่ำ 

3.1 ก อ งแ ผ น งำน แจ้ งก ลั บ ห น่ วย งำน 
ที่เกี่ยวข้อง  ดย จัดท่ำบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้งผลกำรอนุมัติกลับไปยังหน่วยงำน 
ที่ขออนุมัติโอนงบประมำณข้ำมหน่วยงำนงบขั้น
ต่่ำและภำรกิจประจ่ำ โดย ผู้อ่ำนวยกำรกอง
แผนงำนเป็นผู้ลงนำม พร้อมแนบเอกสำรฉบับจริง 
(ตำมข้อ 3.1.1 – 3.1.2)  

(2) แ จ้ ง ก อ ง ค ลั ง เพื่ อ ท ร ำ บ แ ล ะ
มอบหมำยผู้ รับผิดชอบด่ำเนินกำรในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง โดยผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน เป็นผู้
ลงนำม พร้อมแนบเอกสำรฉบับส่ำเนำ (ตำมข้อ 
3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตำมและประเมินผล เพื่อ
ด่ำเนินกำรในระบบ EstimatesSM ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  ดย หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำแผนปฏิบัติ
กำร เป็น   ผู้ลงนำม พร้อมแนบเอกสำรฉบับ
ส่ำเนำ (ตำมข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 
3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำนที่ดูแล
หน่วยงำน ส่ำเนำเอกสำรทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้ำแฟ้มหน่วยงำน 

กองแผนงำน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ(พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้ด่ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนหลังได้รับอนุมัติโอนงบประมำณข้ำม
หน่วยงำนงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ 
3.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.2 - 1.1.5)  

4. กำร
ก่ำกับ 
ติดตำม 

4.1 หน่วยงำนด่ำเนินกำรตำมระเบียบ/ค่ำสั่ง
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด่ำเนินงำน
และผลกำรใช้ จ่ ำยงบประมำณ ในระบบ 
EstimatesSM 

หน่วยงำน 
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3) กำรคืนงบประมำณ หน่วยงำนสำมำรถด่ำเนินกำรคืนงบประมำณเหลือจ่ำยจำกงบขั้นต่่ำ
และภำรกิจประจ่ำ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้   

กรณีที่ 3.1) กรณีที่มีกำรคืนเงินระหว่ำงปี คือ ในช่วงไตรมำสที่ 1 – 3 ขอให้หน่วยงำนท่ำ
หนังสือแจ้งมำยังกองแผนงำน เพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติกำรคืนเงินงบประมำณ  

กรณีที่ 3.2) กรณีที่มีกำรคืนเงินในช่วงไตรมำสที่ 4 ขอให้หน่วยงำนท่ำหนังสือแจ้งไปยัง
กองคลัง เพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติกำรคืนเงินเหลือจ่ำย (โดยกองคลังจะมีหนังสือแจ้งหน่วยงำน เรื่อง มำตรกำร
เร่งรัดแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพื่อให้หน่วยงำนเร่งด่ำเนินงำนให้เสร็จสิ้น ตำมระยะเวลำที่ก่ำหนดและ
หำกมีเงินเหลือจ่ำยให้ท่ำหนังสือแจ้งคืนเงินงบประมำณ) 

ขั้นตอนกำรดำ่เนนิงำน

กรณีที  3.1) กรณีที มีกำรคืนเงินระหว่ำงป งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ คือ ใน ่วงไตรมำสที  1 – 3

ผู้รับผิด อบงบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำจัดท่ำ
รำยละเอียดและหนังสือขออนุมัติคืนงบประมำณ

ผู้รับผิด อบงำนแผนและยุทธ ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ่ำนวยกำรลงนำม

แจ้งกลับผู้รับผิด อบผู้รับผิด อบงบขั้นต ่ำและ
ภำรกิจประจ่ำแก้ไขและปรับปรุงรำยละเอียด

ตำมระบบสำรบรรณ 

รำยละเอียด
ไม่ถูกต้อง
และหรือ

เอกสำรแนบ
ไม่ครบถ้วน

รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงำน
พิจำรณำลงนำม

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติ
ดึงงบประมำณเหลือจ่ำยมำยังส่วนกลำงกรมฯ 

ไปยังหน่วยงำนที เก ี ยวข้อง

เห  น อบ

ไม่เห น อบ

จัดท่ำหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติ
ดึงงบประมำณเหลือจ่ำยมำยังส่วนกลำงกรมฯ 

กองแผนงำน
ตรวจสอบรำยละเอียดถูกต้องและ

เอกสำรแนบครบถ้วน

รำยละเอียดถูกต้องและเอกสำรแนบครบถ้วน

เสนออธิบดีกรมควบคุม รค
(ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน) 

1.  ลงนำมอนุมัติดึงงบประมำณเหลือจ่ำย
    งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ
2.  มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำน

 ที เก ี ยวข้องตำมระบบสำรบรรณ

หน่วยงำน
ที ขออนุมัติฯ กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

ผู้รับผิด อบของกองแผนงำน
ที ดูแลหน่วยงำนส่ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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กรณีที  3.1) กรณีที มีกำรคืนเงินระหว่ำงป งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ คือ ใน ่วง 
ไตรมำสที  1 – 3 ขอให้หน่วยงำนท่ำหนังสือแจ้งมำยังกองแผนงำน เพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติกำรคืนเงิน
งบประมำณ

หลักเกณฑ  หน่วยงำนที่มีควำมประสงค์คืนเงินระหว่ำงปี ในช่วงไตรมำสที่ 1 – 3 ต้อง
ตรวจสอบดังนี้ 

1. อยู่ภำยใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป และ
2. ก่อนเสนอขออนุมัตคิืนเงินระหว่ำงปี คือ ในช่วงไตรมำสที่ 1 – 3 ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและ

ภำรกิจประจ่ำและผู้รับผิดชอบงำนแผนและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนต้องตรวจสอบควำมรำยละเอียดให้ถูกต้อง
และเอกสำรแนบครบถ้วน  

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรด่ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

1. กำรเสนอ
อนุมัติคืน

งบประมำณ 

1.1 ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ
จัดท่ำรำยละเอียดและหนังสือเสนอ“ขออนุมัติ
คื น งบ ประมำณ เหลื อจ่ ำยงบขั้ น ต่่ ำและ 
ภำรกิจประจ่ำ”ผู้อ่ำนวยกำรลงนำมในหนังสือ 
เพื่อเสนอกรมฯ พิจำรณำลงนำมอนุมัติฯ  ดย 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำร  
กองแผนงำน) เพื่อขออนุมัติคืนเงินงบประมำณ 
(พร้อมระบุเหตุผลในกำรคืนเงิน) และแนบ
เอกสำร (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.3) ผ่ำนผู้รับผิดชอบ
งำนแผนและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

หน่วยงำน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมำณ 
1.1.2 ส่ำเนำหนั งสือแจ้ งกรมฯ อนุมัติ
จัดสรรงบประมำณฯ ของหน่วยงำน (ต้น
ปีงบประมำณ) 
1.1.3 ระเบียบ/ค่ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. กำร
พิจำรณำ
อนุมัตดึิง

งบประมำณ
เหลือจ่ำย 
งบขั้นต่่ำ

และภำรกิจ
ประจ่ำ 

2.1 กองแผนงำนตรวจสอบควำมถูกต้องของ
รำยละเอียดของกำรขอคืนงบประมำณเหลือ
จ่ำยงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ  

(1) กรณี รำยละเอี ยด ถู กต้ องและ
เอกสำรแนบครบถ้วนตำมรำยละเอียดที่ก่ำหนด
ด่ำเนินกำรเสนอกรมฯ พิจำรณำลงนำมดึงเงิน
งบประมำณคืนส่วนกลำงกรมฯตำมขั้นตอนต่อไป 
(ตำมข้อ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รำยละเอียดจัดท่ำบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กลั บหน่ วยงำนปรับปรุ งรำยละเอี ยดตำม 
ระบบสำรบรรณ 

กองแผนงำน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมำณ 
2.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 
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ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
2.2 กรณีรำยละเอียดถูกต้องและเอกสำร
แนบครบถ้วนตำมรำยละเอียดที่ก่ำหนด (ตำมข้อ
2.1(1)) กองแผนงำนจัดท่ำหนังสือเสนอกรมฯ 
 ดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรคเพื่อเสนอ
พิจำรณำอนุมัติฯ 
* รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน เป็นผู้ลงนำม
อนุมัตดิึงงบประมำณคืนส่วนกลำงกรมฯ 

รองอธิบดีฯ/ 
กองแผนงำน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมำณ 
2.2.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจ้งผล
กำรอนุมัติ 

ดึง
งบประมำณ
เหลือจ่ำย 
งบขั้นต่่ำ

และภำรกิจ
ประจ่ำมำยัง
ส่วนกลำง 

กรมฯ 

3.1 กองแผนงำนแจ้ งกลับหน่ วยงำนที่
เกี่ยวข้อง โดยท่ำบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ดังนี้  

(1) แจ้ งผลกำรอนุ มั ติ ก ลั บ ไป ยั ง
หน่วยงำนที่ขอส่งคืนงบประมำณเหลือจ่ำย 
งบขั้นต่่ ำและภำรกิจประจ่ำเพื่ อด่ำเนินกำร 
ใน ส่ ว น ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง   ด ย  ผู้ อ่ ำน วย ก ำร 
กองแผนงำน เป็นผู้ลงนำม พร้อมแนบเอกสำร
ฉบับจริง (ตำมข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แ จ้ งก อ งค ลั ง เพื่ อ ท รำบ แ ล ะ
มอบหมำยผู้ รับผิดชอบด่ ำเนินกำรในส่วน 
ที่ เกี่ยวข้อง  ดย ผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน 
เป็น ผู้ลงนำม พร้อมแนบเอกสำรฉบับส่ำเนำ 
(ตำมข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตำมและประเมินผล 
เพื่ อ ด่ ำ เนิ น ก ำ ร ใน ร ะ บ บ  EstimatesSM 
ในส่วนที่ เกี่ยวข้อง  ดย หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำ
แผนปฏิบัติกำร เป็นผู้ลงนำม พร้อมแนบเอกสำร
ฉบับส่ำเนำ (ตำมข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำนที่ดูแล
หน่วยงำน ส่ำเนำเอกสำรทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้ำแฟ้มหน่วยงำน 

กองแผนงำน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้ด่ำเนินกำรตำม
ขั้ น ต อ น ห ลั งจ ำก ที่ ได้ รั บ อ นุ มั ติ ดึ ง
งบประมำณเหลือจ่ำยงบขั้นต่่ำและภำรกิจ
ประจ่ำมำยังส่วนกลำงกรมฯ 
3.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. กำรก่ำกับ
ติดตำม

4.1 หน่ วยงำนด่ ำเนิ นกำรตำมระเบี ยบ/ 
ค่ ำสั่ งที่ เกี่ ย วข้ อ ง  พ ร้ อ ม ทั้ งรำย งำน ผล 
กำรด่ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ในระบบEstimatesSM 

หน่วยงำน 
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ขั้นตอนกำรด่ำเนินงำน

กรณีที  3.2) กรณีที มีกำรคืนเงินงบประมำณงบข้ันต ่ำและภำรกิจประจ่ำใน ่วงไตรมำสที  4 

ผู้รับผิด อบงบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำจัดท่ำ
รำยละเอียดและหนังสือขออนุมัติคืนงบประมำณ

ผู้รับผิด อบงำนแผนและยุทธ ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ่ำนวยกำรลงนำม

แจ้งกลับผู้รับผิด อบผู้รับผิด อบงบขั้นต ่ำและ
ภำรกิจประจ่ำแก้ไขและปรับปรุงรำยละเอียด

ตำมระบบสำรบรรณ 

รำยละเอียด
ไม่ถูกต้อง
และหรือ

เอกสำรแนบ
ไม่ครบถ้วน

อธิบดีฯ หรือ 
รองอธิบดีฯที ดูแลหน่วยงำน พิจำรณำ

ลงนำม

กองคลังแจ้งผลกำรอนุมัติดึงงบประมำณ
เหลือจ่ำยฯ ไปยังหน่วยงำนท ี เกี ยวข้อง

เห น อบ

ลงนำมอนุมัติดึงงบประมำณเหลือจ่ำย
มำยังส่วนกลำงกรมฯ

ไม่เห น อบ

กองคลังจัดท่ำหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติ
ดึงงบประมำณเหลือจ่ำยมำยังส่วนกลำงกรมฯ 

กองคลังตรวจสอบ
รำยละเอียดถูกต้องและเอกสำรแนบ

ครบถ้วน

รำยละเอียดถูกต้องและเอกสำร?แนบครบถ้วน

เสนออธิบดีกรมควบคุม รค
(ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำรกองคลัง) 

หน่วยงำนที ขออนุมัติฯ กองแผนงำน
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กรณีที  3.2) กรณีที มีกำรคืนเงินงบประมำณงบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำใน ่วงไตรมำสที  
4 ขอให้หน่วยงำนท่ำหนังสือแจ้งไปยังกองคลัง เพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติกำรคืนเงินงบประมำณเหลือจ่ำย (โดย
กองคลังจะมีหนังสือแจ้งหน่วยงำน เรื่อง มำตรกำรเร่งรัดแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพื่อให้หน่วยงำนเร่ง
ด่ำเนินงำนให้เสร็จสิ้น ตำมระยะเวลำที่ก่ำหนดและหำกมีเงินเหลือจ่ำยให้ท่ำหนังสือแจ้งคืนเงินงบประมำณ) 

หลักเกณฑ  หน่วยงำนที่มีควำมประสงค์คืนเงินงบประมำณงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ
ในช่วงไตรมำสที่ 4 ต้องตรวจสอบดังนี้ 

1. อยู่ภำยใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป 
2. หน่วยงำนด่ำเนินกำรตรวจสอบเงินเหลือจ่ำย และจัดท่ำหนังสือขอคืนเงินงบประมำณ   

เหลือจ่ำย แจ้งไปยังกองคลังให้เสร็จสิ้นตำมระยะเวลำที่กองคลังก่ำหนด  
3. ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำและผู้รับผิดชอบงำนแผนและยุทธศำสตร์ของ

หน่วยงำนต้องตรวจสอบรำยละเอียดให้ถูกต้องและเอกสำรครบถ้วนตำมที่ก่ำหนด 
รำยละเอียดขัน้ตอนกำรด่ำเนินงำน 

ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. กำรเสนอ 
ขออนุมัติ 
คืนเงิน

งบประมำณ
เหลือจ่ำย 

1.1 ผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ
จัดท่ำรำยละเอียดและหนังสือเสนอ“ขออนุมัติ 
คืนงบประมำณเหลือจ่ำยงบขั้นต่่ำและภำรกิจ
ประจ่ำ”ผู้อ่ำนวยกำรลงนำมในหนังสือเพื่อเสนอ
กรมฯ พิจำรณำลงนำมอนุมัติฯ  ดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำรกองคลัง) 
พร้อมแนบเอกสำร(ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.3) ผ่ำน
ผู้ รับผิ ดชอบงำนแผนและยุทธศำสตร์ ของ
หน่วยงำนตรวจสอบควำมถูกต้อง 

หน่วยงำน 1.1.1 หนังสือขอส่งคืนงบประมำณเหลือจ่ำย
งบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ 
1.1.2 ส่ำเนำหนังสือแจ้งกรมฯ อนุมัติจัดสรร
งบประมำณฯ ของหน่วยงำน(ต้นปี งบประมำณ) 
1.1.3 ระเบียบ/ค่ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. กำร
พิจำรณำ
อนุมัติ 

ดึง
งบประมำณ
เหลือจ่ำย 

งบขั้นต่่ำและ
ภำรกิจ
ประจ่ำ 

2.1 กองคลังด่ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของรำยละเอียดและเอกสำรครบถ้วนของกำรขอ
ส่งงบประมำณเหลือจ่ำยงบขั้นต่่ำและภำรกิจ
ประจ่ำมำยังส่วนกลำงกรมฯ 

(1) กรณี รำยละเอี ยดของโครงกำร 
ถูกต้องและเอกสำรแนบครบถ้วนตำมรำยละเอียด
ที่ก่ำหนดด่ำเนินกำรเสนอกรมฯ เพ่ือพิจำรณำ
อนุมัติฯ ตำมขั้นตอนต่อไป (ตำมข้อ 2.2)  

(2) ก ร ณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รำยละเอียดจัดท่ำบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กลับหน่วยงำนปรับปรุงรำยละเอียดกำรส่ง
งบประมำณเหลือจ่ำยงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ
มำยังส่วนกลำงกรมฯ ตำมระบบสำรบรรณ 

กองคลัง 2.1.1 หนังสือขอส่งคืนงบประมำณเหลือจ่ำย
งบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ 
2.1.2  เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.2 - 1.1.3)  
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ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 

2.2 กองคลังจัดท่ำหนังสือเสนอกรมฯ โดย 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค เพื่อเสนอกรมฯ
พิจำรณำลงนำมอนุมัติฯ 
* อธิบดีหรือรองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน เป็นผู้
ลงนำมอนุมัติดึงงบประมำณเหลือจ่ำยงบขั้นต่่ำ
และภำรกิจประจ่ำมำยังส่วนกลำงกรมฯ 

กองคลัง/ 
อธิบดี/ 

รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนังสือเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
เพื่อเสนอพิจำรณำอนุมัติดึงงบประมำณเหลือ
จ่ำยงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำมำยังส่วนกลำง
กรมฯ  
2.2.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจ้งผล
กำรอนุมัติ 

ดึง
งบประมำณ
เหลือจ่ำย 
งบขั้นต่่ำ 

และภำรกิจ
ประจ่ำ 
มำยัง

ส่วนกลำง 
กรมฯ 

3.1 กองคลังแจ้งผลกำรอนุมัติดึงงบประมำณ
เหลือจ่ ำยงบขั้นต่่ ำและภำรกิจประจ่ำมำยัง
ส่วนกลำงกรมฯ ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องดังนี้  

(1) แจ้ งผ ลกำรอนุ มั ติ ก ลั บ ไป ยั ง
หน่วยงำนที่ขอส่งงบประมำณเหลือจ่ำยงบขั้นต่่ำ
และภำรกิจประจ่ำเพื่ อด่ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ่ำนวยกำรกองคลัง เป็นผู้ลง
นำม พร้อมแนบเอกสำรฉบับจริง (ตำมข้อ 3.1.1 
– 3.1.2)

(2) แจ้ งกองแผนงำนเพื่ อทรำบและ
มอบหมำยผู้ รับผิดชอบด่ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ่ำนวยกำรกองคลัง เป็นผู้ลงนำม
พร้อมแนบเอกสำรฉบับส่ำเนำ (ตำมข้อ 3.1.1 – 
3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนั งสือแจ้ งโอนเงินแจ้ งหน่ วยงำน 
ที่เกี่ยวข้องให้ด่ำเนินกำรตำมขั้นตอนหลังจำก 
ที่กรมฯ อนุมัติดึงงบประมำณเหลือจ่ำยงบขั้นต่่ำ
และภำรกิจประจ่ำมำยังส่วนกลำงกรมฯ 
3.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. กำรก่ำกับ
ติดตำม

4.1 หน่ วยงำนด่ ำ เนิ นกำรตำมระเบี ยบ/     
ค่ำสั่ งที่ เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ งรำยงำนผลกำร
ด่ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ ำยงบประมำณ        
ในระบบ EstimatesSM 

หน่วยงำน 
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4) กำรขอสนับสนุนงบประมำณเพิ มเติมระหว่ำงป  ได้แก่ 
กรณีที่ 4.1) กำรขอรับจัดสรรค่ำตอบแทน เพิ่มเติมระหว่ำงปี (งบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ

รำยกำรค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับบุคลำกร) 
ขั้นตอนกำรดำ่เนินงำน 

ผู้รับผิด อบงบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ
จัดท่ำรำยละเอียดและหนังสือขอรับสนับสนุน

งบประมำณส่วนกลำงกรมฯ

ผู้รับผิด อบงำนแผนและยุทธ ำสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ่ำนวยกำรลงนำม

กรณีที  4.1) กำรขอรับจัดสรรค่ำตอบแทน เพิ มเติมระหว่ำงป  (งบข้ันต ่ำและภำรกิจประจ่ำ)

แจ้งกลับผู้รับผิด อบงบข้ันต ่ำและภำรกิจประจ่ำ
แก้ไขและปรับปรุงรำยละเอียดตำมระบบสำรบรรณ 

รำยละเอียด
ไม่ถูกต้อง
และหรือ

เอกสำรแนบ
ไม่ครบถ้วน 

อธิบดีฯ พิจำรณำลงนำมอนุมัติ

รองอธิบดีฯ ที ดูแลหน่วยงำนลงนำม
ผ่ำนในหน ังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมำณฯ

เห น อบ

1. ลงนำมอนุมัติจัดสรรงบประมำณส่วนกลำงกรมฯ 
   (งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ)
2. มอบกองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำนที เกี ยวข้อง 
   ตำมระบบสำรบรรณ

ไม่เห น อบ

กองแผนงำน
ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดและเอกสำร

แนบครบถ้วน 

รำยละเอียดถูกต้องและเอกสำรแนบครบถ้วน 

เสนออธิบดีกรมควบคุม รค
(ผ่ำนผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน) 

จัดท่ำหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดสรรงบประมำณ
ส่วนกลำงกรมฯ (งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ)

กองแผนงำนแจ้งผลกำรอนุมัติจัดสรรงบประมำณ
ส่วนกลำงกรมฯ(งบขั้นต ่ำและภำรกิจประจ่ำ)

ไปยังหน่วยงำนที เกี ยวข้อง

หน่วยงำน
ที ขออนุมัติฯ กองคลัง กลุ่มติดตำมฯ

กองแผนงำน

ผู้รับผิด อบของกองแผนงำน
ที ดูแลหน่วยงำนส่ำเนำเอกสำรทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้ำแ  มหน่วยงำน
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กรณีที  4.1) กำรขอรับจัดสรรค่ ำตอบแทน เพิ มเติมระหว่ำงป  (งบขั้ นต ่ ำและ 
ภำรกิจประจ่ำ รำยกำรค่ำใ ้จ่ำยเกี ยวกับบุคลำกร) 

หลักเกณฑ  กำรขอรับจัดสรรค่ำตอบแทน เพิ่มเติมระหว่ำงปี (งบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ
รำยกำรค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับบุคลำกร) หน่วยงำนสำมำรถด่ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ต่อไปนี้    

1. ก่อนหน่วยงำนจะเสนอขอสนับสนุนงบประมำณเพิ่มเติมต้องตรวจสอบข้อมูล
ให้ละเอียดครบถ้วนตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ก่อนเสนอขออนุมัติกำรขอสนับสนุนงบประมำณเพิ่มเติมระหว่ำงปีงบขั้นต่่ำและ
ภำรกิจประจ่ำผู้รับผิดชอบงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำและผู้รับผิดชอบงำนแผนและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน
ต้องตรวจสอบควำมรำยละเอียดให้ถูกต้องและเอกสำรแนบครบถ้วน  

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรดำ่เนินงำน 

ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
1. กำรเสนอ

ขอรับ
สนับสนุน

ค่ำตอบแทน 
งบขั้นต่่ำและ
ภำรกิจประจ่ำ 

1.1 ผู้ รับผิดชอบงบขั้นต่่ ำและภำรกิจ
ประจ่ำจัดท่ำรำยละเอียดและหนังสือเสนอ 
“ขอรับสนับสนุนงบประมำณส่วนกลำงกรมฯ 
(งบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ)”ผู้อ่ำนวยกำร
ลงนำมในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจำรณำ
ล งน ำม อ นุ มั ติ ฯ    ด ย  เรี ย น  อ ธิ บ ดี 
กรมควบ คุ ม โรค  (ผ่ ำน ผู้ อ่ ำน วยก ำร 
กองแผน งำน ) และระบุ เห ตุ ผ ลที่ ข อ
สนับสนุนเพิ่มให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสำร 
ตำมข้อ (1.1.1 - 1.1.4) ผ่ำนผู้รับผิดชอบ
งำนแผนและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเพื่อ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

หน่วยงำน 1.1.1 ห นั งสื อ ข อ รั บ ก ำ รส นั บ ส นุ น

งบประมำณ ส่วนกลำงกรมฯ (งบขั้นต่่ำและ

ภำรกิจประจ่ำ รำยกำรค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับ

บุคลำกร)  

1.1.2 รำยละเอียดค่ำตอบแทนจ่ำแนกรำย 

บุคคลและรำยเดือน (แบบฟอร์มที่ 1) 

1.1.3 ส่ ำเนำหนั งสื อแจ้ งกรมฯ อนุ มั ติ

จัดสรรงบประมำณฯ ของหน่วยงำน (ต้น

ปีงบประมำณ) 

1.1.4 ระเบียบ/ค่ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. กำร
พิจำรณำ
อนุมัติ 

สนับสนุน
ค่ำตอบแทน 
งบขั้นต่่ำและ
ภำรกิจประจ่ำ 

2.1 กองแผนงำนด่ำเนินกำรตรวจสอบ   
ควำมถูกต้องของรำยละเอียดและเอกสำร
แนบครบถ้วน 

(1) กรณีรำยละเอียดถูกต้องและ
เอกสำรแนบครบถ้วนตำมรำยละเอียด        
ที่ก่ำหนดด่ำเนินกำรเสนอกรมฯ พิจำรณำ
อนุมัติจัดสรรงบประมำณ ส่วนกลำงกรมฯ 
ค่ำตอบแทนงบขั้นต่่ำและภำรกิจประจ่ำ 
ตำมขั้นตอนต่อไป (ตำมข้อ 2.2) 

(2) กรณี มี แ ก้ ไขและป รับ ป รุ ง
รำยละเอียดจัดท่ำบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงำนปรับปรุงรำยละเอียด
ตำมระบบสำรบรรณ 

กองแผนงำน 2.1.1 ห นั งสื อ ข อ รั บ ก ำ รส นั บ ส นุ น

งบประมำณ ส่วนกลำงกรมฯ (งบขั้นต่่ำและ

ภำรกิจประจ่ำ รำยกำรค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับ

บุคลำกร) 

2.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.2 - 1.1.4) 
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ขั้นตอน รำยละเอียดกิจกรรม ผู้เกี ยวข้อง เอกสำรอ้ำงอิง 
 2.2 กรณีรำยละเอียดถูกต้องและเอกสำร

แนบครบถ้วนตำมรำยละเอียดที่ก่ำหนด 
(ตำมข้อ2.1(1)) กองแผนงำนจัดท่ำหนังสือ
เสนอกรมฯ “ขออนุมัติจัดสรรงบประมำณ
ส่วนกลำงกรมฯ (งบขั้นต่่ ำและภำรกิจ
ประจ่ำ รำยกำรค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับบุคลำกร) 
รำยกำรค่ำตอบแทน.....)”  
 ดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่ำนรอง
อธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงำน)  

(1) รองอธิบดีฯ  ลงนำมผ่ ำนใน
หนั งสื อขออนุ มั ติ จั ดสรรงบประมำณ
ส่วนกลำงกรมฯ  

2) อธิบดีฯ ลงนำมอนุมัติจัดสรร
งบประมำณส่วนกลำงกรมฯ  

รองอธิบดีฯ/ 
กองแผนงำน 

 

3. แจ้งอนุมัติ
จัดสรร

งบประมำณ
ส่วนกลำงกรมฯ 

งบขั้นต่่ำ 
และภำรกิจ

ประจ่ำ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 กองแผนงำนแจ้งกลับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง โดยจัดท่ำบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงำนที่รับผิดขอบ ดังนี้  

(1) แจ้ งผ ลก ำรอนุ มั ติ จั ด ส รร
งบประมำณส่วนกลำงกรมฯ กลับไปยัง
หน่วยงำนที่ขอสนับสนุนงบประมำณ  ดย 
ผู้อ่ ำนวยกำรกองแผนงำน เป็นผู้ลงนำม 
พร้อมแนบเอกสำรฉบับจริง ตำมข้อ (3.1.1 - 
3.1.2) 

(2) แ จ้ ง ก อ งค ลั ง เพื่ อ จั ด ส ร ร
งบประมำณส่วนกลำงกรมฯ ในระบบ GFMIS 
ให้หน่วยงำน  ดย ผู้อ่ำนวยกำรกองแผนงำน
เป็นผู้ลงนำม แนบเอกสำรฉบับส่ำเนำ (ตำม
ข้อ (3.1.1 - 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตำมและประเมินผล
เพื่อด่ำเนินกำรในระบบ EstimatesSM ใน
ส่วนที่ เกี่ยวข้อง  ดย หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำ
แผนปฏิบัติกำร เป็นผู้ลงนำม พร้อมแนบ
เอกสำรฉบับส่ำเนำ (ตำมข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงำนที่ดูแล
หน่วยงำน ส่ำเนำเอกสำรท้ังหมด Scan file 
และเก็บเข้ำแฟ้มหน่วยงำน 

กองแผนงำน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ(พับหลัง) แจ้ง
หน่ วยงำนที่ เกี่ ยวข้องให้ด่ ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนหลัง ได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมำณ
ส่วนกลำงกรมฯ  
3.1.2 เอกสำรแนบ (ตำมข้อ 1.1.2 - 1.1.4)   

4. กำรก่ำกับ 
ติดตำม 

4.1 หน่วยงำนด่ำเนินกำรตำมระเบียบ/
ค่ำสั่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรำยงำนผลกำร
ด่ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ในระบบ EstimatesSM 

หน่วยงำน  

หมำยเหต ุ ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 หมวด 3 กำรใช้จ่ำยจำกงบประมำณ
รำยจ่ำย งบด่ำเนินงำน ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใดๆ ที่ก่ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยงบรำยจ่ำยนี้ และให้ถัวจ่ำยกันได้ 
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1.2.4 งบคาสาธารณูปโภค สําหรับคาสาธารณูปโภคนั้นหากหนวยงานพบวาในระหวางปงบประมาณ 
ทีไ่ดรับจัดสรรตนปไมเพียงพอตอการเบิกจายทําใหมีหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ หรือหากมีการประมาณ
การคาใชจายคาสาธารณูปโภคแลวคาดวางบประมาณไมเพียงพอสําหรับการเบิกจายจนถึงสิน้ปงบประมาณ
นัน้ หนวยงานตองบริหารจัดการภายในหนวยงานกอนโดยการปรับแผนจากงบประมาณเหลือจายของ
หนวยงาน เพื่อนํามาเปนคาใชจายดังกลาว สําหรับการบริหารจัดการแผนการดําเนินงานและแผนการใชจาย
งบประมาณสามารถแบงประเดน็ออกเปน 4 กรณี ดังนี้ 

1) การปรบัแผนงบประมาณ
2) การโอนงบประมาณ
3) การคืนเงินงบประมาณ
4) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป 

ซ่ึงมีรายละเอียดหลักเกณฑและข้ันตอนการดําเนินงานในแตละประเด็น ดังตอไปนี้ 

1) การปรับแผนงบประมาณคาสาธารณูปโภค กรณีคาสาธารณูปโภคของหนวยงานไม
เพียงพอและมีความประสงคท่ีจะปรับแผนจากงบโครงการใหประสานผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร

ภายในหนวยงานกอน และหนวยงานไมสามารถปรับแผนงบประมาณจากโครงการทีย่ังดําเนินการไมเสร็จ
สิน้ ใหพิจารณางบประมาณคงเหลือจากโครงการที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว ถายังไมสามารถบริหารจัดการ
ภายในหนวยงานได ขอใหหนวยงานเสนอกรมฯ เพือ่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณผานผูอํานวยการกอง

แผนงาน เพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณคาสาธารณูปโภคเปนกรณีไป การปรับแผน
งบประมาณคาสาธารณูปโภค ประกอบดวย 2 กรณีดังนี้   

กรณีท่ี 1.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ ในกรณีตอไปนี้ 

(1) การปรับแผนงบประมาณคาสาธารณูปโภคทีมี่วงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการ
หนวยงาน (ตามคําสั ่งกรมควบคุมโรค เรื ่อง มอบอํานาจและหนาที่ใหขาราชการดําเนินการเกี่ยวกับ 
การจัดหาพัสดุ [2]) 

กรณีท่ี 1.2) ผูอํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาอนุมัติปรับแผนคาสาธารณูปโภค 
ในกรณีตอไปนี้ 

(1) การปรับแผนงบประมาณคาสาธารณูปโภคที่มีวงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการ

หนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจัดหา
พัสดุ{2}) 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
(1.1) การปรับแผนงบประมาณคาสาธารณูปโภคท่ีมีวงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน

ผูรับผิดชอบคาสาธารณูปโภคจัดทํารายละเอียดและ
หนังสือขออนุมัติปรับแผนงบประมาณ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบคาสาธารณูปโภคแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ

รายละเอียด
ไมถูกตอง
และหรอื

เอกสารแนบ
ไมครบถวน 

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติปรับแผน
คาสาธารณูปโภคไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมัติปรับแผนคาสาธารณูปโภค
2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของตามระบบสารบรรณ

กองแผนงาน
ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดและ

เอกสารแนบครบถวน 

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน 

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน) 

ไมเห็นชอบ

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติปรับแผน
คาสาธารณูปโภค

หนวยงาน
ท่ีขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน
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กรณีท่ี 1.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ ในกรณีตอไปนี้ 
(1) การปรับแผนงบประมาณคาสาธารณูปโภคทีมี่วงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการ

หนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาที่ใหขาราชการดําเนินการเกี่ยวกับการ
จัดหาพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ กอนหนวยงานเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติปรับแผนงบประมาณที่มีวงเงิน 
เกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน ขอใหหนวยงานดําเนินการตรวจสอบดังนี้ 

1. การปรับแผนตองอยูภายใตหลักเกณฑการปรับแผนท่ัวไป
2. งบประมาณในการปรบัแผนครั้งนีต้ องท่ีมีวงเงินเกินอํานาจของผูอ ํานวยการหนวยงาน

(ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ [2]) 
3. ตองไมใชเงินงบประมาณเหลอืจายในรายการคาตอบแทนตามสทิธิ ์ 
4. ตองไมใชเงินงบประมาณเหลือจายในแผนงานบูรณาการและแผนงานบุคลากรภาครัฐ

ทัง้นี ้หนวยงานสามารถปรับแผนงบประมาณไดในแผนงานพ้ืนฐานเทานั้น หรือหากมีความจําเปนตองปรับ
แผนงบประมาณในแผนงานยทุธศาสตรใหพจิารณาเปนกรณีไป  

5. กอนเสนอขออนุมัติปรับแผนงบประมาณผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคและผูรับผิดชอบ
งานแผนและยทุธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถกูตองและเอกสารแนบครบถวน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
1. ขออนุมตัิ 
ปรบัแผน

งบประมาณ 
คา

สาธารณูปโภค 

1.1 ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคจัดทํา
รายละเอียดและหนังสือเสนอ “ขออนุมัติ
ปรับแผนงบประมาณคาสาธารณูปโภค”
ผูอาํนวยการลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผานผู อํานวยการกอง
แผนงาน) พรอมระบุในหนังสือวา“การขอ
อ นุ มั ติ ป รั บ แ ผ น ง บ ป ร ะ ม า ณ ค า
สาธารณูปโภคดังกลาว วงเงินเกินอํานาจ
ของผูอํานวยการหนวยงาน” และแนบ
เอกสาร(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5 ) ผาน
ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร ของ
หนวยงานเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 
1.1.2 ตารางการปรบัแผนการดาํเนินงาน / 
งบประมาณ (แบบฟอรมท่ี 6) 
1.1.3 แผนการดาํเนินงานและการเบิกจาย
งบประมาณรายเดอืน (แบบฟอรมท่ี 3) 
1.1.4 สํ าเนาหนังสือแจ งกรมฯ อนุมั ติ
จัดสรรงบประมาณฯ ของหนวยงาน (ตน
ปงบประมาณ) 
1.1.5 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ
พิจารณา

อนุมัติปรับ
แผน

งบประมาณ 
คา

สาธารณูปโภค 

2.1 กองแผนงาน ตรวจสอบความถูกตอง
ของรายละเอียดโครงการ  

(1) กรณีเปนไปตามเง่ือนไขดําเนินการ
เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมตัฯิ (ตามขอ 2.2)   

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียด จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 
แจงกลับหนวยงานตามระบบสารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
2.2 สอดคลอง (ตามขอ 2.1(1)) กองแผนงาน
จั ด ทํ าห นั งสื อ “ข อ อ นุ มั ติ ป รั บ แ ผ น
งบประมาณคาสาธารณูปโภค” เสนอกรมฯ 
เพื ่อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ โดย เรียน 
อธิบดีกรมควบคุมโรค  
 * รองอธิบดีฯ  ที ่ดู แลหนวยงาน เปน 
ผู ล งนามอนุมั ติปรั บแผนฯ มอบกอง
แผนงานแจงกลับหนวยงานเพื ่อดําเนิน
โครงการหลังไดรับการลงนามอนุมัติฯ 

รองอธิบดฯี/ 
กองแผนงาน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 

3. แจงผล 
การอนุมัติ 
ปรบัแผน 

งบประมาณ 
คา

สาธารณปูโภค  
 
 
 
 
 

3.1 กองแผนงานแจงกลับหนวยงานที ่
เกี่ยวของ โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับ
หลัง) แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน วยงานที ่ขออนุ มั ติ ปรั บแผน เ พื ่อ
ดํ า เ นินงานตามแผน  ท่ี กํ าหนด โดย
ผูอํานวยการกองแผนงาน เปน   ผูลงนาม 
พรอมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามขอ 3.1.1 – 
3.1.2) 

(2) แจ ง กอ งคลั ง เ พื ่อท ร าบแล ะ
มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ โดยผู อํานวยการกองแผนงาน 
เปนผู ลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับ
สําเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกลุ มติดตามและประเมินผล  
เพ่ือดําเนินการในระบบ EstimatesSM ใน
สวนท่ีเก่ียวของ โดย หัวหนากลุมพัฒนาแผน 
ปฏิ บัติ การ เปนผู ล งนาม พร อมแนบ
เอกสารฉบับสําเนา (ตามขอ 3.1.1 – 
3.1.2) 

3.2 ผูรับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล
หนวยงาน สําเนาเอกสารท้ังหมด Scan file 
และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1  หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง
หนวยงานที ่เกี ่ยวของใหดําเนินการตาม
ข้ันตอนหลัง ไดรับอนุมัติปรับแผนฯ  
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 

4. การกํากับ 
ตดิตาม 

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/
คําสั่งที่เกี่ยวของ พรอมทั้งรายงานผลการ
ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ
ในระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน  
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กรณีท่ี 1.2) ผูอํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาอนุมัติปรับแผนคาสาธารณูปโภค 
(1) การปรับแผนงบประมาณคาสาธารณูปโภคที ่มีวงเ งินไม เกินอํานาจของ

ผู อํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั ่งกรมควบคุมโรค เรื ่อง มอบอํานาจและหนาทีใ่หขาราชการ
ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ {2}) 

หลักเกณฑ การปรับแผนงบประมาณที่มีวงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน 
ตองอยูภายใตหลักเกณฑดังนี้ 

1. อยูภายใตหลักเกณฑการปรับแผนท่ัวไป
2. การปรับแผนงบประมาณท่ีมีวงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่ง

กรมควบคุมโรค เรือ่ง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ {2}) 
3. ตองไมใชเงินงบประมาณเหลือจายในรายการคาตอบแทนตามสิทธิ์ ตองไมใช เงิน

งบประมาณเหลือจายในแผนงานบูรณาการและแผนงานบุคลากรภาครัฐ ทั้งนี้ หนวยงานสามารถปรับแผน
งบประมาณไดในแผนงานพื้นฐานเทานั้น หรือหากมีความจําเปนตองปรับแผนงบประมาณในแผนงาน
ยุทธศาสตรใหพิจารณาเปนกรณีไป  

4. กอนเสนอขออนุมัติปรับแผนงบประมาณผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคและ ผูรับผิดชอบ
งานแผนและยทุธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถกูตองและเอกสารแนบครบถวน 
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2) การโอนงบประมาณ หนวยงานท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากกรมฯ เปนท่ี
เรียบรอยท่ีมีจําเปนตองโอนงบประมาณใหหนวยงานอ่ืน  ไดแก 

กรณีท่ี 2.1) การโอนงบประมาณคาสาธารณูปโภคขามหนวยงาน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

กรณีท่ี 2.1) การโอนงบประมาณคาสาธารณปูโภคขามหนวยงาน

ผูรับผิดชอบคาสาธารณูปโภคจัดทํารายละเอียดและ
หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณขามหนวยงาน

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบคาสาธารณูปโภคแกไขและปรับปรุง
รายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด
ไมถูกตอง
และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน 

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติตัดโอนงบประมาณ
ขามหนวยงานฯ ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมัติตัดโอนงบประมาณขามหนวยงานฯ
2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตามระบบสารบรรณ

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน 

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

ไมเห็นชอบ

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติตัดโอนงบประมาณขามหนวยงาน

คาสาธารณูปโภค
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หนวยงาน
ท่ีขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน



กรณีท่ี 2.1) การโอนงบประมาณคาสาธารณูปโภคขามหนวยงาน 
หลักเกณฑ หนวยงานทีมี่ความประสงคโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณคาสาธารณูปโภค

ขามหนวยงานตองตรวจสอบดังนี้ 
1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป
2. เปนการโอนงบประมาณคาสาธารณูปโภคขามหนวยงานในสงักัดกรมควบคุมโรค
3. หนวยงานผูโอนตองไดรบัหนงัสอืยนืยันการรับสนับสนุนงบประมาณพรอมระบุจํานวนเงิน

ท่ีรับโอนจากหนวยงานผูรับโอน 
4. กอนเสนอกรมฯ ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคและผู รับผิดชอบงานแผนและ

ยทุธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสารแนบครบถวนตามท่ีกําหนด 
รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมตัิ 

ตัดโอน

งบประมาณ

ขาม

หนวยงาน 

1.1 ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคผูขอโอน

จัดทํารายละเอียดและหนังสือเสนอ    “ขอ

อนุมัติตัดโอนงบประมาณคาสาธารณูปโภค ขาม

หนวยงาน” ผูอํานวยการลงนามในหนังสือเพื่อ

เสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ   โดย 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค(ผานผูอํานวยการ

กองแผนงาน) และระบุในหนังสือวา “เหตุผล

ความจําเปนของการขอโอนขามหนวยงาน และ

โอนจาก ผลผลิตท่ี ....กิจกรรมหลักท่ี...”พรอม

แนบเอกสารประกอบการโอนงบประมาณ 

(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) ผานผูรับผิดชอบงาน

แผนและยุทธศาสตรของหนวยงานเ พื ่อ

ตรวจสอบความถูกตอง 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ

คาสาธารณูปโภคขามหนวยงาน 

1.1.2 แ บ บ ฟ อ ร ม โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ 

(แบบฟอรมท่ี 7) 

1.1.3 หนั งสื อยืนยั นการรั บส นับส นุน

งบประมาณจากหน ว ย ง านผู รั บ โ อน

(แบบฟอรมท่ี 8) 

1.1.4 สาํเนาหนังสือแจงกรมฯ อนุมัติจัดสรร

งบ ป ร ะ ม า ณ ฯ  ข อ ง ห น ว ย ง า น  ( ต น

ปงบประมาณ) 

1.1.5 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ

พิจารณา 

อนุมัติตัดโอน

งบประมาณ 

คา

สาธารณปูโภค

ขามหนวยงาน 

2.1 กองแผนงานดาํเนินการตรวจสอบความ

ถูกต อ ง ในรายละ เ อี ยดการขอตั ด โอน

งบประมาณคาสาธารณูปโภคขามหนวยงาน 

(1) กรณีรายละเอียดถูกตองและ

เอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดที ่

กําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ พิจารณา

อนุมัติตัดโอนงบประมาณคาสาธารณูปโภค

ขามหนวยงานตามขั้นตอนตอไป (ตามขอ 

2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง

รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

กลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดตามระบบ

สารบรรณ 

กอง

แผนงาน 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ 

คาสาธารณูปโภคขามหนวยงาน 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2.2 กรณีรายละเอียดถูกตองและเอกสาร

แนบครบถวนตามรายละเอียดท่ีกําหนด (ตาม

ขอ2.1(1)) กองแผนงานจัดทําหนังสือ “ขอ

อนุมัติตัดโอนงบประมาณคาสาธารณูปโภคขาม

หนวยงาน” เสนอกรมฯ เพือ่พิจารณาอนุมัติฯ  

โดย เรยีน อธิบด ี กรมควบคุมโรค  

* รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน เปนผูลงนาม

อนุมัติตัดโอนงบประมาณขามหนวยงาน  

รองอธิบดี

ฯ/ 

กอง

แผนงาน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ

คาสาธารณูปโภคขามหนวยงาน 

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5) 

3. แจงผล 

การอนุมัต ิ

ตัดโอน

งบประมาณ 

คา

สาธารณูปโภ

คขาม

หนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 กองแผนงานแจ งกลั บหน วย งาน 

ที ่เ กี ่ย วข อง  โดย  จั ด ทํ า บั นทึกฉบับย อ 

(พับหลัง) แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แ จ ง ผ ลก า ร อ นุ มั ติ ก ลั บ ไ ป ยั ง

หนวยงานที ่ขออนุมัติ โอนงบประมาณคา

ส า ธ า ร ณู ป โ ภ ค ข า ม ห น ว ย ง า น  โ ด ย 

ผูอํานวยการกองแผนงานเปน ผูลงนาม พรอม

แนบเอกสารฉบับจรงิ (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ ง กอ งคลั ง เ พื ่อท ร าบและ

มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่

เก่ียวของ โดย ผูอํานวยการกองแผนงาน เปนผู

ลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา (ตามขอ 

3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกลุมติดตามและประเมินผล  

เ พื ่อ ดํ า เ นิ นก าร ในระบบ EstimatesSM  

ในสวนที่เกี่ยวของ โดย หัวหนากลุมพัฒนา

แผนปฏิบัติการ เปนผู ลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล

หนวยงาน สําเนาเอกสารท้ังหมด Scan file 

และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กอง

แผนงาน 

3.1.1 หนังสือ บันทึกฉบับยอ ( พับหลั ง )  

แจงหนวยงานที ่เกี ่ยวของใหดําเนินการ 

ตาม ขั ้น ตอนหลั ง ไ ด รั บอ นุ มั ติ ตั ด โ อน

งบประมาณคาสาธารณูปโภคขามหนวยงาน 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5)   

4. การกํากับ 

ติดตาม 

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/คําสัง่

ที ่เ กี ่ย ว ข อ ง  พร อม ทั ้ง ร า ย ง านผลกา ร

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน  
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3) การคืนงบประมาณ หนวยงานสามารถดําเนินการคืนงบประมาณเหลือจายจาก
งบคาสาธารณูปโภค โดยแบงเปน 2 กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี 3.1) กรณีทีมี่การคืนเงินงบประมาณเหลือจายคาสาธารณูปโภคระหวางป คือ 
ในชวงไตรมาสท่ี 1 – 3  

กรณีท่ี 3.2) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณเหลอืจายคาสาธารณูปโภคในชวงไตรมาสท่ี 4 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

กรณีท่ี 3.1) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณเหลือจายคาสาธารณูปโภคระหวางป คือ ในชวงไตรมาสท่ี 1 – 3

ผูรับผิดชอบคาสาธารณูปโภคจัดทํารายละเอียดและ
หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบคาสาธารณูปโภค
แกไขและปรับปรุงรายละเอยีดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

กองแผนงานแจงผลการอนมัุติ
ดึงงบประมาณเหลือจายมายังสวนกลางกรมฯ 

ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เหน็ชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ ขออนมุติั
ดึงงบประมาณเหลือจายมายังสวนกลางกรมฯ 

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถูกตองและ

เอกสารแนบครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

1. ลงนามอนุมัติดึงงบประมาณเหลือจาย
คาสาธารณูปโภค

2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของตามระบบสารบรรณ

หนวยงาน
ท่ีขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุมติดตามฯ
กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน
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กรณีท่ี 3.1) กรณีที่มีการคืนเงินงบประมาณเหลือจายคาสาธารณูปโภคระหวางป คือ 
ในชวงไตรมาสท่ี 1 – 3 ขอใหหนวยงานทําหนังสือแจงมายังกองแผนงาน เพ่ือเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงิน
งบประมาณมายงัสวนกลางกรมฯ 

หลักเกณฑ หนวยงานทีมี่ความประสงคคืนเงินระหวางป ในชวงไตรมาสที ่1 – 3 ตอง
ตรวจสอบดังนี้ 

1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป และ 
2. กอนเสนอขอสงคืนเงินงบประมาณเหลอืจายคาสาธารณูปโภคระหวางป คือ ในชวงไตรมาส

ท่ี 1 – 3 ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบ
รายละเอียดใหถกูตองและเอกสารแนบครบถวน  

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
1. การเสนอ
อนุมัติคืน

งบประมาณ 

1.1 ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภค
รายละเอียดและหนังสอืเสนอ“ขอสงคืนเงิน
งบประมาณเหลอืจายคาสาธารณปูโภค”
ผูอาํนวยการ  ลงนามในหนังสอืเพ่ือเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมตัฯิ โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคมุโรค (ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน) เพ่ือ
ขออนุมัติคืนเงินงบประมาณ (พรอมระบุเหตุผล
ในการคืนเงิน) และแนบเอกสาร (ตามขอ 1.1.1 - 
1.1.3) ผานผูรับผิดชอบงานแผนและยทุธศาสตร
ของหนวยงานเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขอสงคืนเงินงบประมาณเหลือ
จายคาสาธารณปูโภค 
1.1.2 สํ า เนาหนังสือแจ งกรมฯ อ นุมั ติ
จัดสรรงบประมาณฯ ของหนวยงาน(ตน
ปงบประมาณ) 
1.1.3 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ
พิจารณา
อนุมัติ 

ดึง
งบประมาณ
เหลอืจาย 

คา
สาธารณปูโภค 

2.1 กองแผนงานตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดของการขอสงคืนงบประมาณเหลือ
จายคาสาธารณปูโภค 
 (1) กรณีรายละเอียด ถูกตองและ
เอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดท่ีกําหนด
ดําเนินการเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามดึงเงิน
งบประมาณคาสาธารณปูโภคคืนสวนกลางกรมฯ 
ตามข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

กอง
แผนงาน 

 

2.1.1 หนังสือขอสงคืนเงินงบประมาณเหลือ
จายคาสาธารณปูโภค 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

 (2) กรณีมีแก ไขและปรับปรุงราย 
ละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจงกลับ
หนวยงานปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสาร
บรรณ 

  

2.2 กรณรีายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวนตามรายละเอียดที่กําหนด (ตามขอ

2.1(1)) กองแผนงานจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 

โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรคเพื่อเสนอ

พิจารณาอนุมัติฯ 

* รองอธิบดีฯ ทีดู่แลหนวยงาน เปนผู ลงนาม 

อนุมัติดึงงบประมาณคืนสวนกลางกรมฯ 

กอง

แผนงาน/ 

รองอธิบดฯี 

2.2.1 หนังสือเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

เพื ่อเสนอพิจารณาอนุมัติดึงงบประมาณ

เหลือจายคาสาธารณูปโภคมายังสวนกลาง

กรมฯ  

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

3. แจงผล

การอนุมัติ 

ดึง

งบประมาณ

เหลือจาย 

คา

สาธารณปูโภค 

มายัง

สวนกลาง 

กรมฯ 

3.1 กองแผนงานแจ งกลับหนวยงานที ่

เกี่ยวของ โดยทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี  

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยังหนวยงานที่

ขออนุมัติคืนงบประมาณคาสาธารณูปโภค 

เพื ่อดํ า เ นิ นการในส วนที ่เ กี ่ยวข อง  โดย 

ผูอํานวยการกองแผนงาน เปนผูลงนาม พรอม

แนบเอกสารฉบับจรงิ (ตามขอ 3.1..1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองคลังเพื่อทราบและมอบหมาย

ผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ โดย 

ผูอํานวยการกองแผนงาน เปนผูลงนาม พรอม

แนบเอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกลุมติดตามและประเมินผล เพื่อ

ดําเนินการในระบบ EstimatesSM ในสวนท่ี

เก่ียวของ โดย หัวหนากลุมพัฒนาแผนปฏิบัติ

การ เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู รั บผิ ดชอบของกองแผนงานที ่ดู แล

หนวยงาน สาํเนาเอกสารท้ังหมด Scan file และ

เก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กอง

แผนงาน 

หนวยงาน 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

หนวยงานที ่เกี ่ยวของใหดํ าเนินการตาม 

ขัน้ตอนหลังจากที่ไดรับอนุมัติคืนงบประมาณ

คาสาธารณปูโภคมายงัสวนกลางกรมฯ  

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. การกํากับ

ตดิตาม

4.1 หนวยงานดาํเนินการตามระเบียบ/คําสั่ง

ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินงาน

และผลการใช จ ายงบประมาณในระบบ

EstimatesSM 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

กรณีท่ี 3.2) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณเหลือจายคาสาธารณูปโภคในชวงไตรมาสที่ 4

ผูรับผิดชอบคาสาธารณูปโภคจัดทํารายละเอียดและ
หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบคาสาธารณูปโภคแกไข
และปรบัปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรือ

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

อธิบดีฯ หรือ 
รองอธิบดีฯท่ีดูแลหนวยงาน พิจารณา

ลงนาม

กองคลังแจงผลการอนุมัติดึงงบประมาณ
เหลือจายฯ ไปยังหนวยงานท ี่เก่ียวของ

เหน็ชอบ

ลงนามอนุมัติดึงงบประมาณเหลือจาย
มายังสวนกลางกรมฯ

ไมเห็นชอบ

กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติ
ดึงงบประมาณเหลือจายมายังสวนกลางกรมฯ 

กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสาร?แนบครบถวน

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอํานวยการกองคลัง)  

หนวยงานท่ีขออนุมัติฯ กองแผนงาน
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กรณีท่ี 3.2) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณเหลือจายคาสาธารณูปโภคในชวงไตรมาส
ท่ี 4 ขอใหหนวยงานทําหนังสือแจงไปยังกองคลัง เพือ่เสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณเหลือจาย 
(โดยกองคลังจะมีหนังสือแจงหนวยงาน เรื่อง มาตรการเรงรัดแผนการใชจายงบประมาณ เพื่อใหหนวยงาน
เรงดําเนินงานใหเสร็จสิ ้น ตามระยะเวลาที่กําหนดและหากมีเงินเหลือจายใหทําหนังสือแจงคืนเงิน
งบประมาณ) 

หลักเกณฑ หนวยงานที่มีความประสงคคืนเงินงบประมาณเหลือจายคาสาธารณูปโภค
ในชวงไตรมาสท่ี 4 ตองตรวจสอบและดําเนินการดังนี้ 

1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณเหลือจายคาธารณูปโภค และจัดทําหนังสือขอสงคืนเงิน

งบประมาณเหลือจายแจงไปยังกองคลังใหเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกองคลังกําหนด 
3. ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงาน

ตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสารครบถวนตามท่ีกําหนด 
รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมตัิ 

คืนเงิน

งบประมาณ

เหลอืจาย 

1.1 ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภค

จัดทํารายละเอียดและหนังสือเสนอ“ขอ

ส ง คื น ง บ ป ร ะ ม า ณ เ ห ลื อ จ า ย ค า

สาธารณูปโภค”ผู อํานวยการลงนามใน

หนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม

อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ผานผู อํานวยการกองคลัง) พรอมแนบ

เอกสาร (ตามขอ  1 .1 .1 - 1 .1.3)  ผ าน

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ

หนวยงานตรวจสอบความถูกตอง 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขอสงคืนงบประมาณเหลือจาย

คาสาธารณูปโภค 

1.1.2 สํ า เนาหนั งสื อแจ งกรมฯ อ นุ มั ต ิ

จัดสรรงบประมาณฯ ของหนวยงาน (ตน

ปงบประมาณ) 

1.1.3 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การพิจารณา

อนุมัติ 

ดงึงบประมาณ

เหลอืจาย 

คา

สาธารณปูโภค 

2.1 กอ งคลั ง ดํ า เ นิ นก า รต ร วจสอ บ 

ความถูกตองของรายละเอียดและเอกสาร

ครบถวนของการขอสงงบประมาณเหลือ

จายคาสาธารณปูโภคมายังสวนกลางกรมฯ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการ 

ถูกตองและเอกสารแนบครบถวนตาม

รายละเอียดท่ีกําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ 

เพื่อพิจารณาอนุมัติฯ ตามขั้นตอนตอไป 

(ตามขอ 2.2)  

(2) กรณี มี แก ไ ขและปรั บปรุ ง

รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดการ

สงงบประมาณเหลือจายคาสาธารณูปโภค

มายังสวนกลางกรมฯ ตามระบบสารบรรณ 

กองคลัง 2.1.1 หนังสือขอสงคืนงบประมาณเหลือจาย

คาสาธารณูปโภค 

2.1.2  เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.3)  
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

 2.2 กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 

โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค เพือ่เสนอ

กรมฯพิจารณาลงนามอนุมัติฯ  

* อธิบดีหรือรองอธิบดีฯ ที่ดูแลหนวยงาน 

เปนผูลงนามอนุมัตดิึงงบประมาณเหลือจาย

คาสาธารณปูโภคมายังสวนกลางกรมฯ 

กองคลัง/ 

อธิบดี/ 

รองอธิบดฯี 

2.2.1 หนังสือเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติดึงงบประมาณเหลือ

จายคาสาธารณปูโภคมายังสวนกลางกรมฯ  

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจงผล 

การอนุมัติ 

ดึงงบประมาณ

เหลือจาย 

คา

สาธารณปูโภค 

มายัง

สวนกลาง 

กรมฯ 

3.1 กองคลังแจงผลการอนุมตัิดึง

งบประมาณเหลอืจายคาสาธารณูปโภคมายงั

สวนกลางกรมฯ ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ดังน้ี  

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอสงคืนงบประมาณเหลือจาย

คาสาธารณูปโภคเพื่อดําเนินการในสวนที่

เกี่ยวของ โดย ผูอํานวยการกองคลัง เปนผู

ลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับจริง (ตาม

ขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองแผนงานเพ่ือทราบ

และมอบหมายผู รับผิดชอบดําเนินการใน

สวนที่เกี่ยวของ โดย ผูอํานวยการกองคลัง 

เปนผูลงนามพรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจงโอนเงินแจงหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของใหดําเนินการตามข้ันตอนหลังจากท่ี

กรมฯ อนุมัติดึงงบประมาณเหลือจายคา

สาธารณปูโภคมายังสวนกลางกรมฯ 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. การกํากับ 

ตดิตาม 

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/

คําสั่งท่ีเก่ียวของ พรอมทั้งรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ 

ในระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน  
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4) การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหวางป กรณีท่ีหนวยงานไมสามารถบริหารจัดการ
ภายในหนวยงานไดใหหนวยงานดําเนินการตามกรณีดังนี้  

กรณีท่ี 4.1) ขอรับสนับสนุนงบประมาณ สวนกลางกรมฯ (งบคาสาธารณูปโภค) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคจัดทํา
รายละเอียดและหนังสือขอรับสนับสนุนงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (งบคาสาธารณูปโภค)

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

กรณีท่ี 4.1) ขอรับสนับสนุนงบประมาณ สวนกลางกรมฯ (งบคาสาธารณปูโภค)

แจงกลับผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด
ไมถูกตอง
และหรือ

เอกสารแนบ
ไมครบถวน 

อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานลงนาม
ผานในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 
2.  มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตามระบบสารบรรณ

ไมเห็นชอบ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

เหน็ชอบ

1. ลงนามเห็นชอบกรอบวงเงิน
2. มอบกองแผนงานดําเนินการขออนุมัติ

จัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ
คาสาธารณูปโภค

กองแผนงานจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติจ ัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ

กองแผนงาน
ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดและ

เอกสารแนบครบถวน 

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน 

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน) 

เสนอรองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานเพื่อพิจารณา
เห็นชอบในหลักการและกรอบวงเงิน

กองแผนงานแจงผลการอนุมตัิ
จัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

คาสาธารณูปโภคไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ไมเห็นชอบ
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กรณีท่ี 4.1) ขอรับสนับสนุนงบประมาณ สวนกลางกรมฯ (งบคาสาธารณูปโภค) 

หลักเกณฑ กอนหนวยงานเสนอกรมฯ เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

คาสาธารณูปโภคฯ เพิ่มเติม ระหวางปงบประมาณ ขอใหหนวยงานดําเนินการตรวจสอบดังนี้ 

1. หนวยงานปรับแผนงบประมาณเหลือภายในหนวยงานแลวแตยังไมเพียงพอ

2. หนวยงานตรวจสอบไมมีงบประมาณเหลือจายภายในหนวยงาน

3. กอนเสนอขออนุมัติการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหวางปผูรับผิดชอบงบคา

สาธารณูปโภคและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและ

เอกสารแนบครบถวน  
รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน การดําเนนิการ ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขอรบั

สนับสนุน

งบประมาณ

สวนกลางกรมฯ

คา

สาธารณปูโภค 

เพ่ิมเติม

ระหวาง

ปงบประมาณ 

1.1 ผูรับผิดชอบงบคาสาธารณูปโภคจัดทํา

รายละเอียดและหนังสือเสนอ “ขอรับสนับสนุน

งบประมาณ ส วนกลางกรมฯ  ( งบค า

สาธารณูปโภค)”ผูอํานวยการลงนามในหนังสือ

เพ่ือเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ  โดย 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผานผูอํานวยการ

กองแผนงาน) พรอมระบุในหนังสือวา “ไม

สามารถบริหารจัดการภายในหนวยงานได

แลว” และแนบเอกสาร (ตามขอ 1.1.1 - 

1 . 1.5 )  ผ า น ผู รั บผิ ดชอบงานแผนและ

ยทุธศาสตรของหนวยงานเพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตอง 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขอรับจัดสรรงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ คาสาธารณูปโภค เพ่ิมเติม

ระหวางปงบประมาณ 

1.1.2 ขอรับสนับสนุนงบคาสาธารณูปโภค 

(แบบฟอรมท่ี 9) 

1.1.3 ใบแจงหนี้คางชําระทุกงวด (กรณีม ี

ยอดคางชําระ) 

1.1.4 สําเนาหนังสือแจงกรมฯ อนุมัติ

จัดสรรงบประมาณฯ ของหนวยงาน (ตน

ปงบประมาณ) 

1.1.5 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ

พิจารณาเสนอ

กรมฯ อนุมตัิ

จดัสรร

งบประมาณ

สวนกลางกรม

ฯคา

สาธารณปูโภค 

เพ่ิมเติม

ระหวาง

ปงบประมาณ 

2.2 กองแผนงานดําเนินการตรวจสอบความ

ถูกตองของรายละเอียดและเอกสารแนบ

ครบถวน การขอรับสนับสนุนงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ คาสาธารณูปโภค เพิ่มเติม

ระหวางปงบประมาณ   

(1) กรณีเปนไปตามเง่ือนไข กองแผนงาน

จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) เสนอรองอธิบดี

ฯ ท่ีดูแลหนวยงานเพ่ือใหขอเสนอแนะ พรอม 

ลงนามอนุมัติเห็นชอบใหมีการอนุมัติจัดสรร

งบประมาณฯ และมอบหมายกองแผนงาน

เสนอกรมฯ อนุมัติจัดสรรฯ (ตามขอ 2.2) 

ตอไป 

(2) กรณมีแีกไข/ปรับปรุงรายละเอียด 

กองแผนงานจัดทําบันทึกฉบับยอแจงกลับ

หนวยงานเพื่อแกไข/ปรับปรุงรายละเอียดตาม

ระบบสารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 บันทึกฉบับยอ (พับหลัง) เสนอรอง

อธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน 

2.1.2 เอกสารแนบ(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน การดําเนนิการ ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

2.2 กองแผนงานจดัทําหนังสอื เรยีน รองอธิบดี

ฯ ที่ดูแลหนวยงาน โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ 

(พับหลัง) เพื่อพิจารณาใหขอเสนอแนะ และ

เหน็ชอบในกรอบวงเงิน 

(1) หากเห็นชอบในหลักการและกรอบ

วงเงินลงนามเห็นชอบกรอบวงเงินมอบกอง

แผนงานดํ า เ นิ นการขออ นุ มั ติ จั ดส ร ร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ คาสาธารณปูโภค 

(2) ห า ก เ ห็ น ช อ บ ใ น ห ลั ก ก า ร มี

ขอเสนอแนะใหแกไขและปรับปรุงกรอบวงเงิน 

มอบกองแผนงานประสานงานกับผูรับผิดชอบ

ของหนวยงานดาํเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ

ตามระบบสารบรรณ  

(3) หากไมเห็นชอบ มอบกองแผนงาน

จัด ทํา บันทึกฉบับยอ (พับหลั ง )แจ งกลับ

หนวยงานใหชะลอหรือยกเลิกตามระบบสาร

บรรณ 

รองอธิบดฯี/

กองแผนงาน 

2.2.1 บันทึกฉบับยอ (พับหลัง) เรียน รอง

อธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน 

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2-1.1.5) 

2.3 กรณี เห็นชอบ (ตามขอ 2.2(1)) กอง

แผนงานจัดทําหนังสือเสนอ “ขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) คา

สาธารณูปโภค” โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุม

โรค (ผานรองอธิบดีฯท่ีดูแลหนวยงาน)  

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผานในหนังสือขอ

อนุมตัจิดัสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ  

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติจัดสรร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ 

‐ หากเห็นชอบลงนามอนุมัติจัดสรร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ มอบกองแผนงาน

แจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

‐ หากไม เห็นชอบใหดํ าเนินการ

โครงการดังกลาว มอบกองแผนงานจัดทํา

บันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจงกลับหนวยงานให

ชะลอหรอืยกเลกิตามระบบสารบรรณ 

อธิบด/ี 

รองอธิบดฯี/

กองแผนงาน 

2.3.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) คาสาธารณูปโภค

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค(ผานรองอธิบดีฯ

ท่ีดูแลหนวยงาน)    

2.3.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน การดําเนนิการ ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

3. การแจงผล

การพิจารณา

อนุมัติจัดสรร

งบประมาณฯ 

3 .1 กองแผนงานแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลั ง) แจ ง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยังหนวยงาน

ที่ขอสนับสนุนฯ เพื ่อดําเนินการตามแผนที่

กําหนด โดย ผูอํานวยการกองแผนงาน เปน ผู

ลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามขอ 

3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองคลังเพ่ือทราบและมอบหมาย

ผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่เกีย่วของ โดย 

ผูอํานวยการกองแผนงาน เปนผูลงนาม พรอม

แนบเอกสารฉบับสําเนา (ตามขอ 3.1.1 – 

3.1.2) 

(3) แจงกลุมติดตามและประเมินผล เพ่ือ

ดําเนินการในระบบ EstimatesSM  ในสวนท่ี

เก่ียวของ โดย หัวหนากลุมพัฒนาแผนปฏิบัติ

การ เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับ

สาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู รับผิดชอบของกองแผนงานที ่ดู แล

หนวยงาน สําเนาเอกสารท้ังหมด Scan file 

และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของใหดําเนินการตาม

ขั น้ ตอ นห ลั ง ที ่ไ ด รั บ อ นุ มั ติ จั ด ส ร ร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ  

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 -1.1.5) 

4. การกํากับ

ตดิตาม

4.1 หนวยงานดาํเนินโครงการตามระเบียบ/

คําสั่งท่ีเก่ียวของพรอมท้ังรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 

หมายเหตุ กรณีท่ีหนวยงานไมสามารถบรหิารจัดการจัดการภายในหนวยงานไดแลว ใหหนวยงานเรงดําเนินการ
เสนอกรมฯ เพ่ือขอรบัการจดัสรรงบประมาณคาสาธารณูปโภคเพ่ิมเติมระหวางปงบประมาณกอนสิ้นไตรมาสท่ี 3 
(กอนสิ้นเดือนมิถุนายน) ของปงบประมาณนัน้ๆ เพื่อใหกองแผนงานดําเนินการเสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณเพ่ิมเติมระหวางปงบประมาณในข้ันตอนตอไป 
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1.3 งบลงทุน 
งบลงทุน ประกอบดวย คาครุภัณฑ คาที่ดิน และสิ่งกอสราง เปนตน สําหรับการบริหารจัดการ

แผนการดาํเนนิงานและแผนการใชจายงบประมาณสามารถแบงประเดน็ออกเปน 3 ประเดน็ คือ 
1) การโอนเปลี่ยนแปลง
2) การคืนเงินงบประมาณ
3) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป

ซ่ึงมีรายละเอียดหลักเกณฑและข้ันตอนการดําเนินงานในแตละประเด็น ดังตอไปนี้ 
1) การโอนเปล่ียนแปลง ประกอบดวย กรณีดังตอไปนี้ 

กรณีท่ี 1.1) การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณระหวางรายการงบลงทุน อาจปรับเปลี่ยน
ระหวางรายการงบลงทุนไดตามระเบียบท่ีเก่ียวของ และมาตรการเรงรัดการใชจายงบประมาณของรัฐบาล ไดแก 
โอนเปลี่ยนแปลงรายการเนื่องจากไมสามารถจัดซ้ือได  

กรณีท่ี 1.2) การโอนเปลี่ยนแปลงงบดําเนินงานเปนงบลงทุน ตองเปนไปตามนโยบาย 
ของกรมฯ โดยพิจารณาจากเหตุผลความจําเปน เนื่องจากมีผลตอการพิจารณาเสนอตั้งงบประมาณในปถัดไป 

ข้ันตอนการดําเนินงาน

ผูรับผิดชอบงบลงทุนของหนวยงาน
จัดทํารายละเอียดและหนังสือขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลง

งบประมาณระหวางรายการงบลงทุน

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบงบลงทุนของหนวยงาน
แกไขและปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรือ

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

อธิบดีฯ พิจารณาลงนาม

กองคลังแจงผลการอนุมัติโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณระหวางรายการงบลงทุน

ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เห็นชอบ

ลงนามอนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ
ระหวางรายการงบลงทุน

ไมเห็นชอบ

กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ
เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติโอนเปล่ียนแปลง

งบประมาณระหวางรายการงบลงทุน

กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสาร?แนบครบถวน

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอํานวยการกองคลัง)  

หนวยงานท่ีขออนุมัติฯ กองแผนงาน

กรณีท่ี 1.1) การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณระหวางรายการงบลงทุน 

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
ลงนามผานในหนังสือขออนุมัติฯ
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กรณีท่ี 1.1) การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณระหวางรายการงบลงทุน 
ขอใหหนวยงานทําหนังสือแจงไปยังกองคลัง เพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติโอน

เปลีย่นแปลง และอาจปรบัเปลี่ยนระหวางรายการงบลงทุนไดตามระเบียบท่ีเก่ียวของ และมาตรการเรงรัดการใช
จายงบประมาณของรัฐบาล ไดแก โอนเปลี่ยนแปลงรายการเนื่องจากไมสามารถจัดซ้ือได  

หลักเกณฑ
1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไปของการโอนงบประมาณ

 

2. กอนเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณระหวางรายการงบลงทุน ผูรับผิดชอบ
งบลงทุนและกลุมงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสาร
แนบครบถวน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงา

ขั้นตอน 

น 

รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมตัิ

โอน

เปลีย่นแปลง

งบประมาณ

ระหวาง

รายการ 

งบลงทุน 

1.1 ผู รั บ ผิ ด ช อ บ ง บ ล ง ทุ น จั ด ทํ า

รายละเอียดและหนังสือเสนอ“ขออนุมัติ

โอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณระหวาง

รายการงบลงทุน”ผูอํานวยการลงนามใน

หนังสือ เพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม

อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ผานผูอํานวยการกองคลัง)

หนวยงาน 

  พรอมแนบ

เอกสาร (ตามขอ 1 .1 .1 - 1 .1.5)  ผ าน

ผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร    

ของหนวยงานตรวจสอบความถูกตอง 

1.1.1 หนังสือขออนุมัติ โอนเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณระหวางรายการงบลงทุน 

1.1.2 ใบเสนอราคางวดงาน งวดเงิน BOQ  

รูปถาย (แลวแตกรณี) 

1.1.3 กรณีขอสนับสนุนเพื่อทดแทนใหระบุ

เหต ุผลความจํา เป น หมายเลขคร ุภ ัณฑ 

ทดแทนอะไร รูปถาย ใบเสนอราคา โดยใช

แบบฟอร ม คําของบประมาณงบลงท ุน

เ ด ีย ว ก ัน ก ับ ก า ร ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ ต น ป 

(แบบฟอรมท่ี 10) 

1.1.4 กรณีเป นคร ุภ ัณฑคอมพิว เตอร ให

ดําเนินการเชนเดียวกับการของบประมาณตน

ป โดยใหจัดสงแบบฟอรมคําขอและขอมูลท่ี

เกี ่ยวของไปยังกองแผนงานพรอมทัง้สําเนา

แจงกองคลังและศูนยสารสนเทศดวย 

1.1.5 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ
พิจารณา
อนุมัติโอน

เปลีย่นแปลง
งบประมาณ

ระหวาง
รายการ 
งบลงทุน 

2.1 กองคลังดําเนินการตรวจสอบใน
รายละเอียดให ถูกตองและเอกสารแนบ 
ครบถวน 

(1) กรณีรายละเอียดถูกตองและ
เอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียด 
ทีกํ่าหนดดําเนินการเสนอกรมฯ พิจารณา
อนุมั ติ โ อน เปลี ่ยนแปลงงบประมาณ
ระหวางรายการงบลงทุน ตามขัน้ตอน
ตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) กรณีมี แก ไขและปรับปรุ ง
รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 
แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียด 
โอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณระหวาง
รายการงบลงทุนตามระบบสารบรรณ 

กองคลัง 2.1.1 หนั งสื อขออนุมั ติ โอนงบประมาณ 
ขามงบรายจาย  
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
2.2 กรณีรายละเ อียดของโครงการ
ถูกตองและเอกสารแนบครบถวนตาม
รายละเอียดท่ีกําหนด (ตามขอ2.1(1))  กอง
คลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติ
โอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณระหว าง
รายการงบลงทุน” โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผานรองอธิบดีฯ  ที่ดูแล
หนวยงาน

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผานใน
ห นั ง สื อ ข อ อ นุมั ติ โ อ น เ ป ลี ่ย น แ ป ล ง
งบประมาณขามงบรายจาย 

) 

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ
ขออนุมัติ โอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ
ระหวางรายการงบลงทุน 

- หากเห็นชอบโปรดลงนาม
อนุมัติโอนงบประมาณขามงบรายจายมอบ
กองคลังแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- หากไมเห็นชอบใหดําเนินการ
ดังกลาวมอบกองคลังแจงกลับหนวยงานให
ชะลอหรือยกเลิกการโอนเปลี ่ยนแปลง
งบประมาณระหวางรายการงบลงทุน 

อธิบดี/ 
รองอธิบดีฯ/

กองคลัง 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติฯ เรียน อธิบดีกรม
ควบคมุโรค (ผานรองอธิบดีฯ ทีดู่แลหนวยงาน) 
เพ่ือเสนอพิจารณาลงนามอนุมัติฯ  
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5)  

3. แจงผล
การอนุมัติ

โอน
เปลีย่นแปลง
งบประมาณ

ระหวาง
รายการงบ
ลงทุนฯ 

3.1 กองคลั งแจ งผลการอนุมั ติ โอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณระหวางรายการงบ
ลงทุนไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของดังน้ี  

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยัง
หนวยงานที่ขอสนับสนุนฯ เพื่อดําเนินการ
ตามแผนที่กําหนด โดย ผูอํานวยการกอง
คลัง เปน ผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับ
จริง (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองแผนงานเพ่ือทราบและ
มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ โดย ผูอํานวยการกองคลัง เปนผูลง
นามพรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา(ตามขอ 
3.1.1 – 3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจ งโอนเงินแจ งหนวยงาน 
ทีเ่กีย่วของใหดําเนินการตามขั้นตอนหลังจาก 
ท่ีกรมฯ อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ระหวางรายการงบลงทุน 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 

4. การกํากับ
ตดิตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/
คําสั่งที่เกี่ยวของ พรอมทั้งรายงานผลการ
ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ
ในระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 

หมายเหตุ

2. ข้ันตอนการดําเนินงานอาจปรับเปลี่ยนตามระเบียบท่ีเก่ียวของ

 1. หนวยงานเสนอกรมฯ หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบลงทุน (ผานผูอํานวยการกองคลัง)
ใหสํานาเรียน ผูอํานวยการกองแผนงานดวย 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน

กรณีท่ี 1.2) การโอนเปล่ียนแปลงงบดําเนินงานเปนงบลงทุน

ผูรับผิดชอบงบลงทุนของหนวยงาน
จัดทํารายละเอียดและหนังสือขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณขามงบรายจาย(งบดําเนินงานเปนงบลงทุน)

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบงบลงทุนของหนวยงาน
แกไขและปรับปรุงรายละเอยีดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกต อง

และหรือ

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

อธิบดีฯ พิจารณาลงนาม

กองคลังแจงผลการอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ขามงบรายจาย(งบดําเนินงานเปนงบลงทุน)ไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

เหน็ชอบ

ลงนามโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ
ขามงบรายจาย(งบดําเนินงานเปนงบลงทุน)

ไมเห็นชอบ

กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณขามงบรายจาย

(งบดําเนินงานเปนงบลงทุน)

กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน

รายละเอียดถกูตองและเอกสาร?แนบครบถวน

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอํานวยการกองคลัง)  

หนวยงาน

ท่ีขออนุมัติฯ
กองแผนงาน

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
ลงนามผานในหนังสือขออนุมัติฯ
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กรณีท่ี 1.2) การโอนเปล่ียนแปลงงบดาํเนนิงานเปนงบลงทุน 

ขอใหหนวยงานทําหนังสือแจงไปยังกองคลัง เพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลง และตองเปนไปตามนโยบายของกรมฯ โดยพิจารณาจากเหตุผลความจําเปน เนื่องจากมีผลตอการ

พิจารณาเสนอตัง้งบประมาณในปถดัไป  

หลักเกณฑ

1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป

 

2. หนวยงานดําเนินการการโอนเปลี่ยนแปลงงบดําเนินงานเปนงบลงทุน ตองเปนไปตาม

นโยบายของกรมฯ 

3. กอนเสนอกรมฯ ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบดําเนินงานเปนงบลงทุนผูรับผิดชอบ

งบลงทุนและกลุมงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสาร

ครบถวนตามท่ีกําหนด 

โดยพิจารณาจากเหตุผลความจําเปน 

ขั้นตอน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมัติโอน

เปลีย่นแปลง

งบประมาณ 

1.1 ผูรับผิดชอบงบลงทุนจัดทํารายละเอียด 

และหนังสือเสนอ “ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

ขามงบ

รายจาย 

ขามงบรายจาย(งบดําเนินงาน  

เปนงบลงทุน)” ผูอํานวยการลงนามในหนังสือ

เ พื ่อ เสนอกรมฯ โดย  เรี ยน อธิบดี กรม     

ควบคุมโรค (ผานผูอํานวยการกองคลัง)

(1) ขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณขาม

งบรายจายในผลผลิตกิจกรรมอะไร จาก 

งบ......เปนงบ.........จาํนวน........บาท 

 พรอม

ระบุในหนังสือวา 

(2) ระบุเหตุผลความจําเปนของการ 

ขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

(3) แนบเอกสาร (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 

ผานผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ

หนวยงานตรวจสอบความถูกตอง 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณขามงบรายจาย (งบดําเนินงาน

เปนงบลงทุน) 

1.1.2 ใบเสนอราคางวดงาน งวดเ งิน 

BOQ รูปถาย (แลวแตกรณี) 

1.1.3 กรณีขอสนับสนุนเพือ่ทดแทน ให

ระบุเหตุผลความจําเปน หมายเลขครุภัณฑ 

ทดแทนอะไร รูปถาย ใบเสนอราคา โดย 

ใชแบบฟอรมคําของบประมาณงบลงทุน

เดียว กันกับการของบประมาณตนป 

(แบบฟอรมท่ี 10) 

1.1.4 กรณี เปนครุภัณฑคอมพิวเตอร    

ใ ห ดํ า เ นิ น ก า ร เ ช น เ ดี ย ว กั บ ก า ร ข อ

งบประมาณตนป โดยใหจัดสงแบบฟอรม

คํ า ข อ แ ล ะ ข อ มู ล ที ่เ กี ่ย ว ข อ ง ไ ปยั ง          

กองแผนงานพรอมทั้งสําเนาแจงกองคลัง  

และศนูยสารสนเทศดวย 

1.1.5 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2. การ

พิจารณา 

โอนเปลีย่น 

แปลง

งบประมาณ 

2.1 กองคลังดําเนินการตรวจสอบความ

ถูกตองของรายละเอียดและเอกสารครบถวน

ของการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณขาม

งบรายจาย(งบดาํเนินงานเปนงบลงทุน) 

ขามงบ

รายจาย 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการ 

ถูกต องและ เอกสารแนบครบถ วนตาม

รายละเอียดที่กําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ 

เพื่อพิจารณาอนุมัติฯ ตามขัน้ตอนตอไป 

(ตามขอ 2.2)  

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง

รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดตาม

ระบบสารบรรณ 

กองคลัง 2.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณขามงบรายจาย(งบดําเนินงาน

เปนงบลงทุน) 

2.1.2  เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5)  

2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกตอง

และเอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียด   

ที ่กําหนด (ตามขอ2.1(1)) กองคลังจัดทํา

ห นั ง สื อ เ ส น อ ก ร ม ฯ  “ ข อ อ นุ มั ติ โ อ น

เปลี่ยนแปลงงบประมาณขามงบรายจาย(งบ

ดําเนินงานเปนงบลงทุน)” โดย เรียน อธิบดี

กรมควบคุมโรค (ผานรองอธิบดีฯ ที่ดูแล

หนวยงาน

(1) รองอ ธิบดี ฯ  ล งนามผ าน ใน

หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ขามงบรายจาย(งบดาํเนินงานเปนงบลงทุน) 

) 

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ 

โอนเปลีย่นแปลงงบประมาณขามงบรายจาย 

 -  หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณขามงบรายจาย(งบ

ดําเนินงานเปนงบลงทุน) มอบกองคลังแจง

กลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 -  หากไม เห็นชอบใหดํ าเนินการ

ดังกลาวมอบกองคลังแจงกลับหนวยงานให

ชะลอหรื อยกเลิ กการโอนเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณขามงบรายจาย(งบดําเนินงานเปน

งบลงทุน) 

รองอธิบดฯี/ 

อธิบดีฯ/ 

กองคลัง 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติฯ เรียน อธิบดี

กรมควบคุมโรค (ผานรองอธิบดีฯ ที่ดูแล

หนวยงาน) เพื่อเสนอพิจารณาลงนาม

อนุมัติฯ  

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5)  
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

3. แจงผล

การอนุมัติ

โอน

เปลีย่นแปลง

งบประมาณ 

ขามงบ

รายจาย 

3.1   ก อ ง ค ล งั แ จ  ง ผ ล ก า ร อ น มุ ัต ิโ อน

เปลีย่นแปลงงบประมาณขามงบรายจาย(งบ 

ดําเนินงานเปนงบลงทนุ) ไปยังหนวยงานที ่

เกี่ยวของดังนี้  

      (1)  แจงผลการอนมุัติกลบัไปยังหนวย 

งานที ่ขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณขามงบ

รายจาย (งบดําเนินงานเปนงบลงทุน) เพือ่ดาํ

เนินการ   ตามแผนท่ีกําหนด โดย ผูอํานวย

การกองคลัง เปนผูลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบบัจริง (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองแผนงานเพื่อทราบและ

มอบหมายผู รับผิดชอบดําเนินการในสวน 

ท่ีเก่ียวของ โดย ผูอํานวยการกองคลัง เปน 

ผู ลงนามพร อมแนบเอกสารฉบับสํ า เนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจงโอนเงินแจงหนวยงาน 

ที ่เ กี ่ยวของใหดําเ นินการตามขัน้ตอน

หลังจากที่กรมฯ อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณขามงบรายจาย(งบดําเนินงาน

เปนงบลงทุน) 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 

4. การกํากับ

ติดตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/คําสั่ง

ที ่เ กี ่ย ว ข อ ง  พ ร อม ทั ง้ ร า ย ง า นผลกา ร

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 

หมายเหตุ เงือ่นไขการเปลีย่นแปลงงบประมาณขามงบรายจาย อาจตองปรับเปลี่ยนไปตามมาตรการเพิ่มประสิทธิภาพ
ของสํานักงบประมาณ ในแตละป โดยเฉพาะการเปลีย่นแปลงเปนงบลงทุนตองขอความเห็นชอบจาก รมว.กระทรวงฯ 
และสาํนักงบประมาณ แลวแตกรณ ี
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2) การคืนเงินงบประมาณ
กรณีท่ี 2.1) กรณีทีมี่การคืนเงินงบประมาณเหลือจายงบลงทุน ขอใหหนวยงานทํา

หนังสือแจงไปยังกองคลัง เพ่ือเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณเหลือจาย 

ข้ันตอนการดําเนินงาน

กรณีท่ี 2.1) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณเหลือจายงบลงทุน

ผูรับผิดชอบงบลงทุนของหนวยงาน
จัดทํารายละเอียดและหนังสือขออนุมัติ
สงเงินคืนงบประมาณเหลือจายงบลงทุน

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบงบลงทุนของหนวยงาน
แกไขและปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

อธิบดีฯ หรือ
รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานพิจารณา

ลงนาม

กองคลังแจงผลการอนุมัติดึงงบประมาณ
เหลือจายงบลงทุนมายังสวนกลางกรมฯ

ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เห็นชอบ

ลงนามอนุมตัิดึงงบประมาณเหลือจาย
งบลงทุนมายังสวนกลางกรมฯ

ไมเห็นชอบ

กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ
ขออนุมัติดึงงบประมาณเหลือจาย

งบลงทุนมายังสวนกลางกรมฯ

กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสาร?แนบครบถวน

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอํานวยการกองคลัง)  

หนวยงานท่ีขออนุมัติฯ กองแผนงาน
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กรณีท่ี 2.1) กรณีที ่มีการคืนเงินงบประมาณเหลือจายงบลงทุน ขอใหหนวยงาน 
ทําหนังสือแจงไปยังกองคลัง เพือ่เสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณเหลือจายงบลงทุน (โดย 
กองคลังจะมีหนังสือแจงหนวยงาน เรื่อง มาตรการเรงรัดแผนการใชจายงบประมาณ เพือ่ใหหนวยงานเรง
ดําเนินโครงการใหเสร็จสิ ้น ตามระยะเวลาที่กําหนดและหากมีเงินเหลือจายใหทําหนังสือแจงคืนเงิน
งบประมาณ) 

หลักเกณฑ
1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป

 

2. หนวยงานดําเนินการทําสัญญาจัดซือ้จัดจางเสร็จแลวพบวามีงบประมาณเหลือจาย
ขอใหหนวยงานจัดทําหนังสือขอสงคืนเงินงบประมาณเหลือจายงบลงทุน แจงไปยังกองคลังใหเสร็จสิ้นตาม
ระยะเวลาท่ีกองคลังกําหนด  

3. กอนเสนอกรมฯ ขออนุมัติสงคืนเงินงบประมาณเหลือจายงบลงทุน ผู รับผิดชอบ
งบลงทุนและกลุมงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสาร
ครบถวนตามท่ีกําหนด 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงา

ขั้นตอน 

น 

รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมตั ิ

คืนเงิน

งบประมาณ

เหลือจาย 

1.1 ผู รับผิดชอบงบลงทุนจัดทํารายละเอียด

และหนั งสื อ เ สนอ“ขออนุ มั ติ ส ง เ งิ นคื น

งบประมาณเหลือจายงบลงทุน” ผูอํานวยการ   

ลงนามในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณา   

ลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ผานผูอํานวยการกองคลัง) พรอมแนบเอกสาร

(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) ผาน 

หนวยงาน 

ผูรับผิดชอบงาน

แผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตรวจสอบ

ความถูกตอง 

1.1.1 หนังสอืขออนุมตัสิงเงินคืนงบประมาณ

เหลอืจายงบลงทุน 

1.1.2 รายละเอียดงบลงทุนท่ีตัองการสงคืน

งบประมาณเหลือจายงบลงทุน 

1.1.3 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ

พิจารณา

อนุมัติดึง

งบประมาณ

เหลือจาย 

งบลงทุน 

2.1 กองคลั งดําเนินการตรวจสอบความ

ถูกตองของรายละเอียดและเอกสารครบถวน

ของการขอสงงบประมาณเหลือจายงบลงทุน

มายงัสวนกลางกรมฯ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการ 

ถูกตองและเอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียด

ที่กําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ เพื่อพิจารณา

อนุมัติฯ ตามข้ันตอนตอไป  (ตามขอ 2.2)  

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง

รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

กลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดการสง

งบประมาณเหลือจายงบลงทุนมายังสวนกลาง

กรมฯ ตามระบบสารบรรณ 

กองคลัง 2.1.1 หนังสือขออนุมัติสงเงินคืนงบประมาณ

เหลอืจายงบลงทุน 

2.1.2  เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.3)  
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2.2 กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ โดย 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค

* 

 เพือ่เสนอกรมฯ

พิจารณาลงนามอนุมัติฯ 

อธิบดีหรือรองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน  เปน

ผู ลงนามอนุมัติ

กองคลัง/ 

ดึงงบประมาณเหลือจายงบ

ลงทุนมายังสวนกลางกรมฯ 

อธิบดี/ 

รองอธิบดฯี 

2.2.1 หนังสือเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

เพื ่อเสนอพิจารณาอนุมัติดึงงบประมาณ

เหลือจายงบลงทุนมายังสวนกลางกรมฯ  

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจงผล

การอนุมัต ิ

ดึง

งบประมาณ

เหลือจาย 

งบลงทุน 

มายัง

สวนกลาง 

กรมฯ 

3.1 กองคลังแจงผลการอนุมัติดึงงบประมาณ

เหลือจายงบลงทุนมายังสวนกลางกรมฯ ไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของดังน้ี  

(1) แจ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง

หนวยงานท่ีขอสงงบประมาณเหลือจายงบ

ลงทุนเพื่อดําเนินการในสวนที่เกี ่ยวของ โดย 

ผูอํานวยการกองคลัง เปนผูลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบับจรงิ (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองแผนงานเพื่อทราบและ

มอบหมายผู รั บผิ ดชอบดํ าเนินการในสวน 

ท่ีเก่ียวของ โดย ผู อํานวยการกองคลัง เปน 

ผู ล งนามพร อมแนบเอกสารฉบั บสํ า เนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจงโอนเงินแจงหนวยงาน 

ที ่เ กี ่ยวของใหดํ า เ นินการตาม ขั ้นตอน

หลังจากท่ีกรมฯ อนุมัติดึงงบประมาณเหลือ

จายงบลงทุนมายังสวนกลางกรมฯ 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. การ

กํากับ 

ติดตาม 

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/คําสัง่

ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินงาน

และผลการใชจ ายงบประมาณในระบบ 

EstimatesSM 

หนวยงาน 
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3) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป
กรณีท่ี 3.1) กรณีท่ีขอสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนเพ่ิมเติมระหวางป (งบลงทุนเหลือจาย)

หนวยงานทําหนังสือแจงไปยังกองคลัง เพือ่เสนอกรมฯ อนุมัติการสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนเพ่ิมเติม
ระหวางป 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบงบลงทุนของหนวยงาน
จัดทํารายละเอียดและหนังสือขอสนบัสนนุงบประมาณ

งบลงทุนเพ่ิมเติมระหวางป (งบลงทุนเหลือจาย)

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบงบลงทุนของหนวยงาน
แกไขและปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรือ

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

อธิบดีฯ พิจารณา
ลงนามอนุมัติฯ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
ลงนามผานในหนังสือขออนุมัติฯ

กองคลังแจงผลการอนมัุติจดัสรรงบประมาณ

(งบลงทุนเหลือจาย) ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เหน็ชอบ

ลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
(งบลงทุนเหลือจาย)

ไมเห็นชอบ

กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ (งบลงทุนเหลือจาย)

กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสาร?แนบครบถวน

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอํานวยการกองคลัง)  

หนวยงานท่ีขออนุมัติฯ กองแผนงาน

กรณีท่ี 3.1) กรณีท่ีขอสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนเพ่ิมเติมระหวางป
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กรณีท่ี 3.1) กรณีท่ีขอสนบัสนนุงบประมาณงบลงทุนเพิม่เติมระหวางป ขอใหหนวยงาน
ทําหนังสือแจงไปยังกองคลัง เพ่ือเสนอกรมฯ อนุมัติการสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนเพิ่มเติมระหวางป 
(งบลงทุนเหลือจาย) 

หลักเกณฑ

 

 กอนเสนอขอสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนเพิ่มเติมระหวางปผู รับผิดชอบ 
งบลงทุนและกลุมงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบความรายละเอียดใหถูกตองและ
เอกสารแนบครบถวน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงา

ขั้นตอน 

น 

รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขอสนับสนุน

งบประมาณ 

งบลงทุน

เพ่ิมเติม

ระหวางป 

1.1 ผู รั บ ผิ ด ช อ บ ง บ ล ง ทุ น จั ด ทํ า

รายละเอียดและหนังสือเสนอ“ขอสนับสนุน

งบประมาณงบลงทุนเพ่ิมเติมระหวางป (งบ

ลงทุนเหลือจาย)”โดยระบุ เหตุผลความ

จํ า เปน  เชน  อายุการใช ง าน เปนตน 

ผู อํานวยการลงนามในหนังสือเพื่อเสนอ

กรมฯ พิจารณาลงนาม อนุมัติฯ โดย เรียน 

อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผานผูอํานวยการ

กองคลัง)

หนวยงาน 

 พรอมแนบเอกสาร(ตามขอ 1.1.1 

- 1.1.5) ผานผู รับผิดชอบงานแผนและ

ยุทธศาสตรของหนวยงานตรวจสอบความ

ถูกตอง 

1.1.1 ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ ข อ ส นั บ ส นุ น

งบประมาณงบลงทุนเพ่ิมเติมระหวางป(งบลงทุน

เหลอืจาย) 

1.1.2 ใบเสนอราคางวดงาน งวดเงิน BOQ  

รูปถาย (แลวแตกรณี) 

1.1.3 กรณีขอสนับสนุนเพื่อทดแทน ใหระบุ

เหตุผลความจํ า เปน หมายเลขครุภัณฑ  

ทดแทนอะไร รูปถาย ใบเสนอราคา โดย 

ใชแบบฟอรมคําของบประมาณงบลงทุน

เ ดี ย ว กั น กั บ ก า ร ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ ต น ป 

(แบบฟอรมท่ี 10) 

1.1.4 กรณี เปนครุภัณฑคอมพิวเตอร ให

ดําเนินการเชนเดียวกับการของบประมาณตน

ป โดยใหจัดสงแบบฟอรมคําขอและขอมูลที่

เกี ่ยวของไปยังกองแผนงานพรอมทั้งสําเนา

แจงกองคลังและศูนยสารสนเทศดวย 

1.1.5 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ

พิจารณา

อนุมัติ

สนับสนุน

งบประมาณ 

งบลงทุน

เพ่ิมเติม

ระหวางป 

2.1 กองคลั งดํ า เ นินการตรวจสอบใน

รายละเอียดให ถูกตองและเอกสารแนบ 

ครบถวน 

 (1)  กรณีรายละเอียดถูกตองและ

เอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดที่

กําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ พิจารณา

อนุมัติงบประมาณสวนกลางกรมฯ ตาม

ข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

 (2) กรณี มี แก ไ ขและปรั บปรุ ง

รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียด 

ขอสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนตาม 

ระบบสารบรรณ 

กองคลัง 2.1.1 ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ ข อ ส นั บ ส นุ น

งบประมาณงบลงทุนเพ่ิมเติมระหวางป 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2.2 กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ โดย 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผานรองอธิบดีฯ 

ท่ีดูแลหนวยงาน)

(1) รองอธิบดฯี ลงนามผานในหนังสือ 

ขออนุมตัิฯ 

 เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ

จดัสรรงบประมาณ (งบลงทุนเหลอืจาย) 

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ  

 - หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ

จดัสรรงบประมาณ (งบลงทุนเหลอืจาย) 

แจงผลการลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณ  

ตามระบบสารบรรณ 

 - หากไมเห็นชอบใหดําเนินการ

ดังกลาวมอบกองคลัง แจงกลับหนวยงานให

ช ะ ล อห รื อ ย ก เ ลิ ก ก า ร ขอ ส นั บ ส นุ น

งบประมาณ 

กองคลัง / 

อธิบดี/ 

รองอธิบดฯี 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติฯ เรียน อธิบดี กรม

ควบคุมโรค (ผานรองอธิบดีฯ ที ่ดูแล

หนวยงาน) เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติฯ  

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 

3. แจงผล

การอนุมัติ

สนับสนุน

งบประมาณ

สวนกลางกรมฯ 

3.1 กองคลังแจงผลการอนุมัติจัดสรร

งบประมาณ (งบลงทุนเหลือจาย) ไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของดังน้ี  

(1) แจ งผลการอนุมั ติ กลับไปยั ง

หนวยงานที่ขอสนับสนุนฯ เพื่อดําเนินการ   

ตามแผนท่ีกําหนด โดย ผูอํานวยการกองคลัง 

เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับจริง 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองแผนงานเพ่ือทราบและ

มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนท่ี

เกี่ยวของ โดย ผู อํานวยการกองคลัง เปน 

ผู ลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา     

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจงโอนเงินแจงหนวยงาน 

ทีเ่กีย่วของใหดําเนินการตามขัน้ตอนหลังจาก

ที่กรมฯ อนุมัติจัดสรรงบประมาณ (งบลงทุน

เหลือจาย) 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.5) 

4. การกํากับ

ตดิตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/

คําสั่งที่เกี่ยวของ พรอมทั้งรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ

ในระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 
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1.4 งบอุดหนุน งบรายจายที่เปนงบเงินอุดหนุน ประกอบดวย 2 ประเภท ไดแก 

1. เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ เชน เงินสงเคราะห

ผูปวยโรคเรื้อน เงินอุดหนุนองคกรเอกชนสาธารณประโยชนในการดําเนินการปองกันและแกไขปญหาเอดส 

เปนตน 

2. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กําหนดใหใชจายตามวัตถุประสงคของรายการและตาม

รายละเอียดท่ีสํานักงบประมาณกําหนด เชน คาอาหารผูปวยโรคเรื้อน เปนตน  

รายจายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเปนรายจายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

ใหเปนไปตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

3. หนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบงบอุดหนุน ในแตละประเภท ประกอบดวย
3.1  สถาบันราชประชาสมาสัย ประกอบดวย

งบอุดหนุนท่ัวไป ไดแก เงินสงเคราะหผูปวยโรคเรื้อน คาฌาปนกิจสงเคราะห และคาสังคม
สงเคราะห 

งบอุดหนุนเฉพาะกิจ
3.2. สํานักโรคเอดส วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ ประกอบดวย 

 ไดแก คาอาหารผูปวยโรคเรื้อน 

งบอุดหนุนทั่วไป

3.3. กองการเจาหนาท่ี ประกอบดวย 

 ไดแก เงินอุดหนุนองคกรเอกชนสาธารณประโยชนในการดําเนินการปองกัน
และแกไขปญหาเอดส 

  งบอุดหนุนท่ัวไป
3.4   สํานักโรคติดตอนําโดยแมลง ประกอบดวย 

 ไดแก เงินอุดหนนุทุนการศึกษากรมควบคุมโรค  

  งบอุดหนุนท่ัวไป

สําหรับการบริหารจัดการแผนการดําเนินงานและแผนการใชจายงบประมาณสามารถซ่ึงหนวยงานตองเสนอ
กรมฯ เพ่ือพิจารณาลงนามอนมุตัิฯ สามารถแบงออกเปน 3 ประเดน็ คือ 

 ไดแก คาใชจายในการอบรมอาสาสมัครมาลาเรีย 

1) การโอนงบประมาณ

2) การคืนเงินงบประมาณ

3) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป 
ซ่ึงมีรายละเอียดหลักเกณฑและข้ันตอนการดําเนินงานในแตละประเด็น ดังตอไปนี้ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) การโอนงบประมาณ งบเงินอุดหนุนขามหนวยงาน

ผูรับผิดชอบงบเงินอุดหนุนจัดทํารายละเอียดและ
หนังสือขออนุมัติขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ 

งบเงินอุดหนุน .... ขามหนวยงาน

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบงบเงินอุดหนุนแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียดไมถูกตองและหรือ
เอกสารแนบไมครบถวน

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติตัดโอนงบประมาณ
งบเงินอุดหนุนขามหนวยงานไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมัติตัดโอนงบประมาณขามหนวยงาน
 งบเงินอุดหนุน ....

2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ตามระบบสารบรรรณ

กองแผนงาน
ตรวจสอบรายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน 

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

หนวยงาน

ท่ีขออนุมัติฯ
กองคลัง

กลุมติดตามฯ

กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน

ไมเห็นชอบ

กองแผนงานจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ ขออนมุติั
ตัดโอนงบประมาณขามหนวยงาน (งบเงินอุดหนุน)

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอํานวยการหนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ

งบเงินอุดหนุนแตละรายการ)  

หนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ
ตรวจสอบความถูกตอง

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

รายละเอียด
ไมถูกตอง
และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

หนวยงานหลัก

ท่ีรับผิดชอบ
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1) การโอนงบประมาณ งบเงินอุดหนนุขามหนวยงาน

หลักเกณฑ

1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป

 หนวยงานที่มีความประสงคโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณขามหนวยงานตอง

ตรวจสอบดังนี้ 

2. เปนการโอนงบประมาณขามหนวยงาน

3. กอนเสนออนุมัติขึ ้นกรมฯ หนวยงานผู โอนตองไดรับหนังสือยืนยันการรับสนับสนุน

งบประมาณพรอมระบุจํานวนเงินท่ีรับโอนจากหนวยงานผูรับโอน 

ในสงักัดกรมควบคุมโรค 

4. ผู รับผิดชอบงบประมาณงบเงินอุดหนุนและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ

หนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสารครบถวนตามท่ีกําหนด 
รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมตัิ 

ตัดโอน

งบประมาณ

ขาม

หนวยงาน 

1.1 ผูรับผิดชอบงบอุดหนุน . . . . . .  ของ

หนวยงานผูขอโอนจัดทํารายละเอียดและ

จัดทําหนังสือเสนอ “ขออนุมัติตัดโอน

งบประมาณ งบเ งินอุดหนุน . . . .  ข าม

หนวยงาน” ผูอํานวยการลงนามในหนังสือ

เพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ 

โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผาน

ผูอํานวยการหนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบงบ

เงินอุดหนุนแตละประเภท (ตามขอท่ี 3.1-3.4)) 

ระบุรายละเอียดวา “เปนงบอุดหนุนท่ัวไป/

งบอุดหนุนเฉพาะกิจ ประเภทรายจาย .......

จํานวน....รายๆ ละ ..... บาท รวมงบประมาณ

ท้ังสิ้น.......บาท” พรอมระบุสาเหตุในการขอ

โอนงบประมาณงบเงินอุดหนุนขามหนวยงาน 

แนบเอกสารประกอบการโอนงบประมาณ 

(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.4) ผานผู รับผิดชอบ

งานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบโครงการใหถูกตอง 

ตามระเบียบ/คําสั ่งที่เกี่ยวของกอนเสนอ

โครงการฯข้ึนกรมฯ   

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ

1.1.2 แบบฟอรมโอนงบประมาณ (แบบฟอรม

ท่ี 7) 

ขามหนวยงาน 

1.1.3 หนั งสื อยื นยั นการรั บส นั บส นุ น

งบประมาณจากหน วย ง านผู รั บ โ อน 

(แบบฟอรมท่ี 8) 

1.1.4 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1.2 ห น ว ย ง า น ห ลั ก ที ่รั บ ผิ ด ช อ บ

งบประมาณงบเงินอุดหนุนแตละประเภท

รายจ าย ตามขอ 3 .1 -3 .4 ตรวจสอบ

ความถูกตองในรายละเอียดของเอกสาร

และหนวยงานหลักจัดทําหนังสือเสนอ 

“ขออนุมตัติดัโอนงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 

.... ขามหนวยงาน” ผูอํานวยการลงนามใน

หนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม

อนุมัติฯ  โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ผานผูอํานวยการกองแผนงาน)

หนวยงาน

หลักท่ี

รับผิดชอบ 

 พรอมระบุ

ว า ต อ ง ก า ร โ อ น งบ เ งิ น อุ ด ห นุ น  . . . .

(งบอุดหนุนทั่วไป / งบอุดหนุนเฉพาะกิจ) 

... รายการคาใชจาย .... จากหนวยงาน .... 

ใหกับหนวยงาน พรอมระบุเหตุผลในการ

ขอโอนงบประมาณและแนบเอกสาร (ตาม

ขอท่ี 1.2.1 – 1.2.2) 

1.2.1 หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ

1.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.4) 

ขามหนวยงาน 

2. การ

พิจารณา

อนุมัติโอน

งบประมาณ

ขามหนวยงาน 

2.1 กองแผนงานตรวจสอบความถูกตอง 

ในรายละเอียดของเอกสารและบันทึก

ขอความ 

(1) กรณีรายละเอียดของบันทึก

ขอความถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

ตามรายละเอียดที่กําหนดดําเนินการเสนอ

กรมฯ พิจารณาอนุมัติโอนงบประมาณขาม

หนวยงาน ตามข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง

รายละเอียด จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงกลับหนวยงาน 

รองอธิบดฯี/ 

กองแผนงาน 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณขาม

หนวยงาน 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.4) 

2.2 กองแผนงานจัดทําหนังสือ “ขออนุมัติ

โอนงบประมาณ งบเ งินอุดหนุน . . . . . 

ขามหนวยงาน” เสนอกรมฯ เพื่อพิจารณา

อนุมัติฯ  โดย 

*

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน เปนผูลงนาม 

อนุมัตโิอนงบประมาณขามหนวยงาน  

2.2.1  หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ

ขามหนวยงาน 

2.2.2  เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.4) 
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3. แจงผล

การอนุมัต ิ

โอน

งบประมาณ

ขาม

หนวยงาน 

3.1 กองแผนงานแจ งกลั บหน วยงาน 

ท่ี เ ก่ี ยวข อง โดย จั ดทําบันทึกฉบับยอ 

(พับหลัง) แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจ งผลการอนุมั ติ กลับไปยั ง

หนวยงานที่ขออนุมัติโอนงบประมาณขาม

หนวยงาน โดย ผูอํานวยการกองแผนงาน

เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับจริง 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2)  

(2) แจงหนวยงานหลักที่รับผิดชอบ

งบเงินอุดหนุนแตละประเภทเพ่ือทราบและ

มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของ โดย ผูอํานวยการกองแผนงาน เปน

ผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา (ตาม

ขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ งกองคลั ง เ พื ่อทราบและ

มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่

เก่ียวของ โดยผูอํานวยการกองแผนงาน เปน

ผู ลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(4) แจงกลุมติดตามและประเมินผล 

เพ่ือดําเนินการในระบบ EstimatesSM ใน

สวนท่ีเก่ียวของ โดย หัวหนากลุ มพัฒนา

แผนปฏิบัติการ เปนผู ลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผูรับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล

หนวยงาน สําเนาเอกสารทั้งหมด Scan 

file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

หนวยงานที ่เกีย่วของใหดําเนินการตาม

ขั้นตอนหลังโครงการฯ ไดรับอนุมัติโอน

งบประมาณ

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.4) 

ขามหนวยงาน 

  

4. การกํากับ

ติดตาม

1. 4 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/

คําสั่งท่ีเก่ียวของ พรอมทั้งรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 
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2) การคืนงบประมาณ หนวยงานสามารถคืนเงินงบเงินอุดหนุน ที่เปนเงินเหลือจายจาก
งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณไปแลว โดยแบงเปน 2 กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี 2.1) กรณีที่มีการคืนเงินระหวางป คือ ในชวงไตรมาสที่ 1 – 3 ขอใหหนวยงานทํา
หนงัสอืแจงมายงักองแผนงาน เพ่ือเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณ 

กรณีท่ี 2.2) กรณีทีมี่การคืนเงินในชวงไตรมาสที่ 4 ขอใหหนวยงานทําหนังสือแจงไปยังกองคลัง 
เพ่ือเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินเหลือจาย (โดยกองคลังจะมีหนังสือแจงหนวยงาน เรื่อง มาตรการเรงรัดแผนการใช
จายงบประมาณ เพ่ือใหหนวยงานเรงดําเนินโครงการใหเสร็จสิ้น ตามระยะเวลาท่ีกําหนดและหากมีเงินเหลือจายให
ทําหนังสือแจงคืนเงินงบประมาณ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน

ผูรับผิดชอบงบเงินอุดหนุน
จัดทํารายละเอียดและหนังสือขอสงเงินคืน

งบประมาณเหลือจายงบเงินอุดหนุน

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

แจงกลับผูรับผิดชอบงบเงินอุดหนุนแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

รองอธบิดีฯ 
ท่ีดูแลหนวยงานหลักพิจารณา

ลงนาม

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติดึงงบประมาณ
เหลือจายฯไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนุมตัดึิงงบประมาณเหลือจาย
 งบเงินอุดหนุน.... มายังสวนกลางกรมฯ 

2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ตามระบบสารบรรณ

ไมเห็นชอบ

กองแผนงานจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ
ขออนุมัติดึงงบประมาณเหลือจายงบเงินอุดหนุน

มายังสวนกลางกรมฯ 

กองแผนงานตรวจสอบ
รายละเอยีดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน)  

กรณีท่ี 2.1) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณเหลือจายงบเงินอุดหนุน ในชวงไตรมาสท่ี 1 – 3

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอํานวยการหนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ

งบเงินอุดหนุนแตละรายการ)  

หนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ
ตรวจสอบความถูกตอง

รายละเอียดถูกตองและเอกสาร?แนบครบถวน

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

หนวยงาน

ท่ีขออนุมัติฯ
กองคลัง

กลุมติดตามฯ

กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน

หนวยงานหลัก

ท่ีรับผิดชอบ
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กรณีท่ี 2.1) กรณีที่มีการคืนเงินระหวางป คือ ในชวงไตรมาสที ่1 – 3 ขอใหหนวยงานทํา
หนงัสอืแจงมายงักองแผนงาน เพ่ือเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณ  

หลักเกณฑ

1. ดําเนินการเรงรัดสงเงินคืนกรมฯ ทันทีเม่ือพบวามีงบอุดหนุนเหลือจาย ผานหนวยงานหลัก
ทีร่บัผิดชอบในแตละประเภทคาใชจาย (ตามขอ 3.1-3.4) เพือ่ปรบับัญชีคมุเงนิงบอดุหนนุตอไป (ศกึษาขั้นตอน 
การดําเนินการไดใน Workflow ของการขอคืนสวนกลางกรมฯ) 

 เม่ือดําเนินการแลวการเสร็จสิ้นแลวมีงบอุดหนุนเหลือจาย หากหนวยงานมีความ
ประสงคจะคืนเงินเหลือจาย ใหดําเนินการดังนี้ 

ขั้นตอน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. ขอคนืเงิน

งบอุดหนุน 

1.1 หนวยงานที่ขอคืนงบประมาณจัดทําราย

เอียดและหนังสือเสนอ “ขออนุมัติคืนงบเงิน

อุดหนุน ... (ระบุประเภทรายจาย) ...” ผูอํานวยการ

ลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม

อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบกรมควบคุมโรค (ผาน

ผูอํานวยการกองแผนงาน) ตามท่ีระบุในขอท่ี 3.1-

3.4 พรอมระบุรายละเอียดวา “เนื่องจาก เงินท่ี

ไดรับจัดสรรไดมีการบริหารจัดการเปนที่เรียบรอย

แลว แตยังมีจํานวนงบประมาณคงเหลือ จึงขอคืน

งบเงินอุดหนุน ประเภทรายจาย ....... จํานวน....

รายๆ ละ ..... บาท รวมงบประมาณท้ังสิ้น.......บาท” 

มาท่ีหนวยงาน หลักที่รับผิดชอบและแนบเอกสาร 

(ตามขอ 1.1.1 - 1.1.2) ผานผูรับผิดชอบงานแผน

และยุทธศาสตรของหนวยงานตรวจสอบความ

ถูกตอง 

ท้ังนี้  ควรตรวจสอบโครงการใหถูกตองตาม

ระเบียบ/คําสั ่งที่เกีย่วของกอนเสนอโครงการฯ 

ข้ึนกรมฯ 

หนวยงาน 

ท่ีขอคืนงบ

เงินอุดหนุน

เหลือจาย 

1.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบเงินอุดหนุน

เหลือจาย 

1.1.2 เอกสารท่ีเก่ียวของอ่ืนๆ (ถามี) เชน 

ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การเสนอ

ขออนุมตั ิ

คืนเงิน

งบอุดหนุน 

2.1 กองแผนงานตรวจสอบความถูกตองของ

หนังสอืและเอกสารแนบ 

(1) กรณีรายละเอียดถูกตองและเอกสาร

แนบครบถ วนต ามร ายละ เ อี ยด ที ่กํ าหนด

ดําเนินการจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ พิจารณา

อนุมัติดึงคืนงบเงินอุดหนุน (ตามขอ 2.2) 

(2) กรณีมีแกไขและปรับปรุงรายละเอียด 

จัด ทํา บันทึก ฉ บับยอ ( พับหลั ง )  แจ งกลับ

หนวยงานหลักที่รับผิดชอบจัดทําบันทึกขอความ

และเอกสารแนบใหถูกตอง และสงกลับมาที่กอง

แผนงานอีกครั้ง 

กองแผนงาน 2.1.1 หนังสือขออนุมัติดึงงบเงินอุดหนุน

เหลอืจายคนืสวนกลางกรมฯ 

2.1.2 เอกสารท่ีเก่ียวของอ่ืนๆ (ถามี) เชน 

ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2.2  กรณีรายละเอียดของโครงการถูกตองและ
เอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดที่กําหนด 
(ตามขอ2.1(1)) กองแผนงานจัดทําหนังสือ “ขอ
อนุมัติดึงงบอุดหนุนเหลือจายคืน” เสนอกรมฯ 
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(1) รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานหลักที่
รับผิดชอบงบเงินอุดหนุนแตละประเภท ลงนาม
ผานในหนังสือขออนุมัติดึงงบเงินอุดหนุนเหลือ
จายคืน 

(ผาน รองอธิบดีฯ 
ท่ีดูแลหนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ  งบเงินอุดหนุน
แตละรายการ) เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติดึง
งบอุดหนุนเหลือจายคืน 

(2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติในหนังสือขอ
อนุมัติดึงงบเงินอุดหนุนเหลือจายคืน 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติดึงงบเงินอุดหนุน
เหลอืจายคนืสวนกลางกรมฯ 
2.2.2 เอกสาร ที ่เ กี ย่ วข อง อื น่ๆ  เช น
ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

3. แจงผล
การอนุมัติคืน
งบประมาณฯ 

3.1 กองแผนงานทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยังหนวยงานท่ี
ขออนุมัติคืนงบประมาณเพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ โดย ผูอํานวยการกองแผนงาน เปนผูลง
นาม พรอมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามขอ 3.1..1 – 
3.1.2) 

(2) กองแผนงานทําสําเนาแจงหนวยงาน
หลักท่ีรับผิดชอบงบอุดหนุนแตละประเภท ตามท่ี
ระบุในขอ 3.1-3.4 โดย ผู อํานวยการกอง
แผนงาน เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับ
สําเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกองคลังเพือ่ทราบและมอบหมาย
ผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ โดย 
ผู อํานวยการกองแผนงาน เปนผู ลงนาม พรอม
แนบเอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(4) แจงกลุมติดตามและประเมินผล เพื่อ
ดําเนินการในระบบ EstimatesSM ในสวนที่
เก่ียวของ โดย หัวหนากลุมพัฒนาแผนปฏิบัติการ 
เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา (ตาม
ขอ 3.1.1 – 3.1.2)  

3.2 ผู รั บผิ ด ชอบของกองแผนงาน ที ดู่ แ ล
หนวยงาน สําเนาเอกสารท้ังหมด Scan file และ
เก็บเขาแฟมหนวยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือขออนุมัติดึงงบเงินอุดหนุน 
เหลือจายคืนสวนกลางกรมฯ 
3.1.2 เอกสารท ีเ่ก ีย่ วข องอ ืน่ๆ เช น 
ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

4. การกํากับ
ติดตาม

4.1 หนวยงานท่ีขอคืนเงินงบอุดหนุนดําเนินการ
ตามระเบียบทีเ่กีย่วของ พรอมทัง้รายงานผลการ
ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน
ระบบ EstimatesSM 

หนวยงานท่ี
ขอคนื

งบอุดหนุน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบงบเงินอุดหนุน
จัดทํารายละเอียดและหนังสือขอสงเงินคืนงบประมาณ

เหลือจายงบเงินอุดหนุน

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

ผูรับผิดชอบงบเงินอุดหนุน
แกไขและปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

อธิบดีฯ หรือ
รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานพิจารณา

ลงนาม

กองคลังแจงผลการอนุมัติดึงงบประมาณ
เหลือจายงบเงินอุดหนุน

มายังสวนกลางกรมฯไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เหน็ชอบ

ลงนามอนุมตัิดึงงบประมาณเหลือจาย
งบเงินอุดหนุนมายังสวนกลางกรมฯ

ไมเห็นชอบ

กองคลังจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ
เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติดึงงบประมาณเหลือจาย

งบเงินอุดหนุนมายังสวนกลางกรมฯ

กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสาร?แนบครบถวน

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอํานวยการกองคลัง)  

หนวยงาน

ท่ีขออนุมัติฯ
กองแผนงาน

กรณีท่ี 2.2) กรณีท่ีมีการคืนเงินงบประมาณเหลือจายงบเงินอุดหนุน ไตรมาสที่ 4

หนวยงานหลัก

ท่ีรับผิดชอบ
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กรณีท่ี 2.2) กรณีที่มีการคืนเงินในชวงไตรมาสที่ 4 ขอใหหนวยงานทําหนังสือแจงไปยัง 

กองคลัง เพือ่เสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินเหลือจาย (โดยกองคลังจะมีหนังสือแจงหนวยงาน เรื่อง มาตรการ

เรงรัดแผนการใชจายงบประมาณ เพ่ือใหหนวยงานเรงดําเนินโครงการใหเสร็จสิ้น ตามระยะเวลาท่ีกําหนดและ

หากมีเงินเหลือจายใหทําหนังสอืแจงคืนเงินงบประมาณ) 

หลักเกณฑ

1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป

 หนวยงานท่ีมีความประสงคคืนเงินในชวงไตรมาสท่ี 4 ตองตรวจสอบดังนี้ 

2. หนวยงานดําเนินการตรวจสอบเงินเหลือจาย และจัดทําหนังสือขอคืนเงินงบประมาณ

งบเงินอุดหนุนเหลือจาย แตละประเภท แจงไปยังกองคลังใหเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกองคลังกําหนด 

3. ผูรับผิดชอบงบเงินอุดหนุนแตละประเภทและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ

หนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองและเอกสารครบถวนตามท่ีกําหนด 
รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงา

ขั้นตอน 

น 

รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

ขออนุมตัิ 

คืนเงิน

งบประมาณ

เหลอืจาย 

1.1 ผู รั บผิ ดชอบงบเงินอุดหนุนจัดทํา

รายละเอียดและจดัทําหนังสือเสนอ “ขออนุมัติ

คืนงบประมาณ” ผู อํานวยการลงนามใน

หนังสือเพื ่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม

อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ผานผู อํานวยการกองคลัง) พรอมแนบ

เอกสา ร ( ตามข อ  1 . 1 .1 - 1 . 1.3)  ผ าน

ผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ

หนวยงานตรวจสอบความถูกตอง 

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบโครงการใหถูกตองตาม

ระเบียบ/คําสั ่งที ่เกี ่ยวของกอนเสนอฯ ขึ้น

กรมฯ  

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณฯ 

1.1.2 เอกสารที่เกี ่ยวของอื ่นๆ (ถามี) เชน 

ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. การ

พิจารณา

อนุมัติดึง

งบประมาณ

เหลือจาย 

งบอุดหนุน 

2.1 กองคลังจัดทําหนังสือ “ขออนุมัติคืน

งบประมาณ” เสนอกรมฯ โดย เรียน อธิบดี

กรมควบคุมโรค 

* 

เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ

อธิบดีหรือรองอธิบดีฯ ที่ดูแลหนวยงาน 

เปนผูลงนามอนุมัติ

กองคลัง / 

ดึงงบประมาณเหลือจาย

งบอุดหนุนมายังสวนกลางกรมฯ 

อธิบดี/ 

รองอธิบดีฯ 

2.1.1 หนังสือเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ผานรองอธิบดีฯ ที่ดูแลหนวยงาน) เพือ่เสนอ

พิจารณาอนุมัติฯ  

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.2) 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค  หน้า 150



ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

3. แจงผล

การอนุมัติดึง

งบประมาณ

เหลือจาย 

งบอุดหนุน 

มายัง

สวนกลาง 

กรมฯ 

3.1 ก อ ง ค ลั ง แ จ ง ผ ล ก า ร อ นุ มั ติ ดึ ง

งบประมาณเหลือจ ายงบอุดหนุนมายั ง

สวนกลางกรมฯ ไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ

ดังน้ี  

(1) แจ งผลการอนุมั ติ กลับไปยั ง

หนวยงานท่ีขอสงงบประมาณเหลือจาย

งบอุดหนุนเพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

โดย ผูอํานวยการกองคลัง เปนผูลงนาม พรอม

แนบเอกสารฉบับจรงิ (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจงกองแผนงานเพื่อทราบและ

มอบหมายผู รับผิดชอบดําเนินการในสวนที่

เก่ียวของ โดย ผูอํานวยการกองคลัง เปนผูลง

นามพรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา(ตามขอ 

3.1.1 – 3.1.2) 

กองคลัง 3.1.1 หนังสือแจงโอนเงินแจงหนวยงาน 

ทีเ่กีย่วของใหดําเนินการตามขัน้ตอนหลังจาก

ท่ีกรมฯ อนุมัติดึ งงบประมาณเหลือจาย

งบอุดหนุนมายังสวนกลางกรมฯ 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.2) 

4. การกํากับ

ตดิตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/

คําสั่งท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน

ผูรับผิดชอบงบงบเงินอุดหนุนจัดทํา
รายละเอียดและหนังสือเสนอขอรับสนับสนุน

งบประมาณสวนกลางกรมฯ 

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงาน
ท่ีขอโอนตรวจสอบและ เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

กรณีท่ี 1.1) การขอรับจัดสรรงบอุดหนุน เพ่ิมเติมระหวางป 

แจงกลับผูรับผิดชอบงบเงินอุดหนุนแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด
ไมถูกตอง
และหรอื

เอกสารแนบ
ไมครบถวน 

อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงานหลักท่ีร ับผิดชอบ
งบเงินอุดหนุน ลงนามผานในหนังสือขออนุมัติ

จัดสรรงบประมาณ (งบเงินอุดหนุน)

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนมัุติจดัสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 
(งบเงินอุดหนุน)

2. มอบกองแผนงานแจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ตามระบบสารบรรรณ

ไมเห็นชอบ

กองแผนงาน
ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดและ

เอกสารแนบครบถวน 

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน 

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอาํนวยการกองแผนงาน) 

กองแผนงานจัดทําหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณสวนกลางกรมฯ (งบเงินอุดหนุน...) 

กองแผนงานแจงผลการอนุมัติจดัสรรงบประมาณ
สวนกลางกรมฯ ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบและใหความเห็นประกอบ
การจัดสรรงบประมาณ

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน 

รายละเอียด
ไมถูกตอง
และหรอื

เอกสารแนบ
ไมครบถวน 

เสนออธบิดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอํานวยการหนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ

งบเงินอุดหนุนแตละรายการ)  

หนวยงาน

ท่ีขออนุมัติฯ
กองคลัง

กลุมติดตามฯ

กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของกองแผนงาน
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน

หนวยงานหลัก

ท่ีรับผิดชอบ
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3) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป งบเงินอุดหนนุ
หลักเกณฑ
1. กรณีที่มีความจําเปนตองขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพิ่มเติม ระหวางป

หนวยงานตองตรวจสอบเอกสารและขอมูลของงบประมาณทีต่องการเสนอขอรับการสนับสนุนใหครบถวน โดย
เสนอผานหนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ งบอุดหนุนแตละประเภท (ตามขอท่ี 3.1 - 3.4) 

 

2. จัดทําหนังสือขอสนับสนุนฯ ตองผานหนวยงานหลักทีร่ับผิดชอบงบอุดหนุนในแตละประเภท
กอนเสนอกรมฯ ทุกครั้ง 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอขอรบั

การจดัสรร 

1.1  ผู รับผิดชอบงบอุดหนุน ... หนวยงานที่

ขอสนับสนุนจัดทํารายละเอียดและหนังสือ

เสนอ “ขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรม

ฯ (เพิม่เติม) งบเงินอุดหนุน ...(ระบุประเภท

รายจาย)...” ผูอํานวยการลงนามในโครงการและ

ลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม

อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผาน

ผูอํานวยการหนวยงานหลักที่รับผิดชอบ)

หนวยงาน 

ท่ีขอ

สนับสนุน

งบอุดหนุน

เพ่ิมเติม 

 งบ

เงินอุดหนุนแตละประเภท (ตามขอที่ 3.1-3.4)  

ระบุรายละเอียดวา “เปนงบอุดหนุนทั่วไป/

งบอุดหนุนเฉพาะกิจ ประเภทรายจาย . . .

จํานวน...รายๆ ละ... บาท รวมงบประมาณ

ท้ังสิ้น.... .บาท เนื ่องจากไมสามารถบริหาร

จัดการภายในหนวยงานไดแลว” และแนบ

เ อกส า ร  ( ต าม ข อ  1 . 1 .1 - 1 . 1.4)  ผ า น

ผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร ของ

หนวยงานเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

1.1.1 หนังสือขอรับสนับสนุนงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) งบเงินอุดหนุน.... 

1.1.2 แบบขอรับสนับสนุนงบเงินอุดหนุน 

(แบบฟอรมท่ี 11) 

1.1.3 เอกสารแนบ (ตามคาใชจายทีข่อรับ

สนับสนุน) 

1.1.4 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

1.2 หนวยงานหลักจัดทําหนังสือเสนอ “ขอ

สนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ (เพ่ิมเติม) 

งบเงินอุดหนุน...”ผูอํานวยการลงนามในหนังสือ

เพ่ือเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผานผูอํานวยการ

กองแผนงาน)

หนวยงาน

หลกั 

ท่ีรับผิดชอบ 

 และระบุรายละเอียดงบประมาณท่ี

ตองการขอรบัการสนับสนุนงบประมาณฯ 

(เพ่ิมเตมิ) พรอมแนบเอกสาร (ตามขอ 1.1.1.-

1.1.4) ท่ีไดรับการลงนาม ตรวจสอบแลว 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2. การพิจารณา

อนุมัติจัดสรร

งบประมาณ

สวนกลาง 

กรมฯ เพ่ิมเติม 

2.1 กองแผนงาน ดําเนินการตรวจสอบความ

ถูกตองของหนังสอืและเอกสารแนบ 

(1) กรณี ถูกต องและ เอกสารแนบ

ครบถวนตามรายละเอียดที่กําหนดดําเนินการ

เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติ งบประมาณ

สวนกลางกรมฯ ตามข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง

รายละเอียด จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดของ

โครงการตามระบบสารบรรณ 

กองแผนงาน 2.1.1 บันทึกจากหนวยงานท่ีขอสนับสนุน 

เพ่ิมเติมงบเงินอุดหนุน…. 

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.4) 

2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกตอง

และเอกสารแนบครบถวน ตามรายละเอียดที่

กําหนด (ตามขอ2.1(1)) กองแผนงานจัดทํา

ห นั งสื อ  “ขออ นุมั ติ จั ดส ร ร งบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (เพิม่เติม) งบอุดหนุน......” 

โดย 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผานในหนังสือ

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

(เพ่ิมเติม) งบอุดหนุน...... 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผานรอง

อธิบดีฯ ที ่ดูแลหนวยงานหลักที ่รับผิดชอบ

งบอุดหนุนแตละประเภท) 

(2) อธ ิบด ีฯ  ล งนามอน ุม ัต ิจ ัด ส ร ร

งบประมาณส วนกลางกรมฯ ( เ พิ ่ม เต ิม ) 

งบอุดหนุน...... 

- หากเห็นชอบ ลงนามอนุมัติจัดสรร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ มอบกองแผนงาน

แจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- หากไมเห็นชอบ ใหดําเนินการดังกลาว

มอบกองแผนงานจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับ

หลัง) แจงกลับหนวยงานใหชะลอหรือยกเลิก

ก า ร ป รั บ แ ผ น ใ น กิ จ ก ร ร ม แ ล ะ ข อ เ พิ ่ม

งบประมาณ 

อธิบดีฯ/ 

รองอธิบดฯี/

กองแผนงาน 

2.2.1 บันทึกจากหนวยงานท่ีขอสนับสนุน 

เพ่ิมเตมิงบเงินอุดหนุน…. 

2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.4) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

3. แจงอนุมัติ

จดัสรร

งบประมาณ

สวนกลางกรมฯ 

3.1 กองแผนงานแจงกลับหนวยงานทีเ่กีย่วของ 

โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจงหนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยังหนวยงาน

ที ่ขออนุมั ติ จัดสรรงบประมาณ (เพิ ่มเติ ม) 

งบอุดหนุน...... โดย ผูอํานวยการกองแผนงาน 

เปน ผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับจริง (ตาม

ขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

กองแผนงาน 3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 

แจงหนวยงานทีเ่กีย่วของใหดําเนินการตาม

ขัน้ตอนหลังจากที่ไดรับการอนุมัติจัดสรร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ (เพิม่เติม) งบ

อุดหนุน...... 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.4) 

(2) แจงหนวยงานหลักที่รับผิดชอบงบเงิน

อุดหนุนแตละประเภทเพ่ือทราบและมอบหมาย

ผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ โดย 

ผูอํานวยการกองแผนงาน เปนผูลงนาม พรอม

แนบเอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจงกองคลังเพ่ือทราบและมอบหมาย

ผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ โดย 

ผูอํานวยการกองแผนงาน เปนผูลงนาม พรอม

แนบเอกสารฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(4) แจงกลุมติดตามและประเมินผล เพื่อ

ดําเนินการในระบบ EstimatesSM ในสวนที่

เก่ียวของ โดย หัวหนากลุมพัฒนาแผนปฏิบัติการ 

เปนผูลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา (ตาม

ขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู รับผิดชอบของกองแผนงานที ่ดู แล

หนวยงาน สําเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 

และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

4. การกํากับ

ติดตาม

4.1 หนวยงานท่ีขอสนับสนุนงบอุดหนุนเพ่ิมเติม

ดําเนินการตามระเบียบ/คําสั่ งท่ี เ ก่ียวของ 

พรอมทัง้รายงานผลการดําเนินงานและผลการ

ใชจายงบประมาณในระบบ EstimatesSM 

หนวยงานท่ี

ขอสนับสนุน

งบอุดหนุน

เพ่ิมเติม 
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3.1 งบรายจ่ายอื่น : ค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว หมายถึง งบประมาณงบรายจ่ายอื่น 

ที่สามารถน ามาเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาดูงาน
หรือประชุมสัมมนาวิชาการระดับนานาชาติ เพื่อน าองค์ความรู้ที่ได้มาพัฒนาการด าเนินงานให้เกิดประโยชน์ 
ต่อการลดโรคและภัยสุขภาพในของประเทศต่อไปส าหรับการบริหารจัดการแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งมีสามารถแบ่งออกเป็น 4 ประเด็นดังนี้  

1) การขออนุมัติโครงการ
2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
3) การคืนเงินงบประมาณ
4) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหว่างปี

ซึ่งมีรายละเอียดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการด าเนินงานในแต่ละประเด็น ดังต่อไปน้ี 
1) การขออนุมัติโครงการ ประกอบด้วย 2 กรณี ได้แก่

กรณีที่ 1.1) การขออนุมัติโครงการในแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 

กรณีที่ 1.2) การขออนุมัติโครงการนอกแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว  
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

  านักงบประมา  จ้งการอนุมัติ  น  ะ
วงเง ินค่าใช้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศช่ัวคราว กรมควบคุมโรค
กอง  นงาน จ้ง น่วยงานท ่เก  ่ยวข้อง

กร  ท ่ 1.1) การขออนุมัติโครงการใน  น  ะวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

  ้รับ ิดชอบโครงการจัดท าโครงการ  ะ
 นัง ือขออนุมัติโครงการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศตรวจ อบ
ราย ะเอ ยด  ะจัดท าบั ช คุมรายโครงการ

 นง.ความร่วมมือ
ระ ว่างประเทศ กองค ัง

 น่วยงาน
ท ่ได้รับจัด รร
งบประมา 

กองค ังโอนจัด รร
งบประมา 

ในระบบ GFMIS 

  ้รับ ิดชอบงาน  น  ะยุท ศา ตร ตรวจ อบ 
เ นอ   ้อ านวยการ งนาม

เ นออ ิบด กรมควบคุมโรค
( ่าน  ้อ านวยการ นง.ความร่วมมือ

ระ ว่างประเทศ)  

รองอ ิบด    งนาม
เ  นชอบใ ้ด าเนินการในโครงการ  

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศ จ้ง  
การอนุมัติโครงการ ไปยัง น่วยงานท ่เก  ่ยวข้อง

อ ิบด    ิจาร า  งนามอนุมัติใ ้ด าเนินการ
โครงการ  ะ งนามอนุมัติในโครงการ

จัดท า นัง ือเ นอกรม  ขออนุมัติโครงการ
รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศช่ัวคราว

 น่วยงาน
ท ่ขออนุมัติ 

กองค ัง กอง  นงาน

 น่วยงานท ่ได้รับจัด รรงบประมา จัดท า
โครงการ  ในระบบ EstimatesSM

 นง.ความร่วมมือ
ระ ว่างประเทศตรวจ อบความ  กต้อง

ของราย ะเอ ยดโครงการ  ะเอก าร
 นบครบ ้วน

ราย ะเอ ยด  กต้อง  ะเอก าร นบครบ ้วน 

กอง  นงานโอนจัด รรงบประมา 
ในระบบ EstimatesSM

จัดท า นัง ือขอ ่งรายงาน  การด าเนินงาน
 ายใน 7 วัน   ังจากก ับ  งประเทศไทย

 น่วยงานด าเนินโครงการตาม  นท ่ก า นด

เ นออ ิบด กรมควบคุมโรค 
( ่าน  ้อ านวยการ นง.ความร่วมมือ

ระ ว่างประเทศ)

จัดท า นัง ือขอ ่งใบ  าคั เบิกจ่ายงบประมา 
กร  ท ่ม งบประมา เ  ือจ่าย ่งคืนกรม  

ด าเนินการ ายใน 15 วัน  ังก ับ  งประเทศไทย

เ นอ  ้อ านวยการ
กองค ัง

กองค ังด าเนินการโอนงบประมา เ  ือจ่าย
ดังก ่าวมายัง ่วนก างกรม  งบรายจ่ายอ่ืน 

 ่ง  าเนาขอ ่งใบ  าคั   
ใ ้ นง.ความร่วมมือ

ระ ว่างประเทศ

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศรวบรวม/วิเคราะ  /
ใช้ประโยชน จาก  การด าเนินงาน  ะ รุปเป น านข้อม   

เ ื่อการเ ย  ร่ อ้างอิง   ะใช้ประโยชน 

 จ้งก ับ  ้รับ ิดชอบโครงการ ก้ไข  ะ
ปรับปรุงราย ะเอ ยดตามระบบ ารบรร 
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กร  ท ่ 1.1) การขออนุมัติโครงการใน  น  ะวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 

  ักเก ฑ  ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการในแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราวขอให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 

1. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวก่อนจัดท าหนังเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติโครงการฯ 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้อง
ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบให้ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบของส านักงบประมาณ 

ราย ะเอ ยดขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 
1. ส านัก

งบประมาณ
อนุมัติแผน
และวงเงิน
ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไป
ราชการ

ต่างประเทศ
ชั่วคราว 

1.1 กรมควบคุมโรคได้รับหนังสือแจ้งการ
อนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่าย ในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรมควบคุมโรค 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........... 

กองแผนงาน 1.1.1 หนังสือจากส านักงบประมาณแจ้ง
การอนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กรมควบคุมโรค 
1.1.2 เอกสารแนบรายละเอียดแผนและ
วงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว  

2. แจ้งแผน
และวงเงิน 
ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง 

ไปต่างประเทศ
ชั่วคราวและ
การจัดสรร

งบประมาณให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2.1 กองแผนงานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดย จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
ห น่ วย งาน ที่ รั บ ผิ ด ชอบ เพื่ อท ราบ และ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) ส านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

(2) กองคลัง 

กองแผนงาน/ 
ส านักงาน 

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ/ 
หน่วยงาน 

ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ/ 

กองคลัง 

2.1.1. หนังสือแจ้งการอนุมัติแผนและ
วงเงินค่าใช้จ่ายฯ 
2.1.2. เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2)  

2.2 ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
เมื่ อ ได้ รับแจ้ งการอนุมัติแผนและวงเงิน
ค่าใช้จ่ายฯ เป็นที่ เรียบร้อยแล้วด าเนินการ 
ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบรายละเอียดและจัดท า
บัญชีคุมรายโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

(2) แ จ้ ง จั ด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ ให้
หน่วยงานที่ ได้รับจัดสรรงบประมาณ เพื่อ
ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 

(3) แ จ้ ง ก อ ง ค ลั ง ใ น ส่ ว น ข อ ง
รายละเอียดแต่ละโครงการเพื่อด าเนินการโอน
จัดสรรงบประมาณในระบบ GFMIS  
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 
3. การเสนอ
ขออนุมัติ
โครงการ 

3.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด
โครงการและหนั งสื อ เสนอ  “ขออนุ มั ติ
โครงการเดินทางไปราชการต่ างประเทศ
ชั่วคราว”ผู้อ านวยการลงนามในโครงการและ
หนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ 
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่ าน
ผู้อ านวยการส านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ) พร้อมทั้งแนบเอกสาร   (ตามข้อ 
3.1.2- 3.1.6) ผ่านผู้รับผิดชอบงานแผนและ
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

หน่วยงาน 
ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

3.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวฯ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2)  
3.1.3 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 
3.1.4 แบบฟอร์มรายละเอียดค่าใช้จ่าย
(ตารางขวาง) 
3.1.5 แบบฟอร์มปรับแผนงบรายจ่ายอื่น 
(กรณีมีการปรับแผนการด าเนินงานภายใน
โครงการ) 
3.1.6 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

(ส่ งมาที่  ponlahaha@gmail.com เพื่ อ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าบันทึก 
ตั ว จริ ง ) ด าวน์ โหลดแบบฟอร์ ม ได้ ที่ 
เ ว็ บ ไ ซ ต์  http://oic.ddc.moph.go.th  
หัวข้อ E-Service  

4. การ
พิจารณา
อนุมัติ

โครงการ 

4.1 ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของราย 
ละเอียดของโครงการ 

(1) กรณี รายละเอียดของโครงการ
ถูกต้ อง และเอกสารแนบครบถ้ วนตาม
รายละเอียดในรายละเอียดของโครงการให้
ตรงตามแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายฯ ที่ได้รับ
การอนุมัติจากส านักงบประมาณด าเนินการ
เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติโครงการ ตาม
ขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 4.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กลับหน่วยงาน 

ส านักงาน 
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ 

4.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการรายการ
ค่ า ใช้ จ่ าย ในการเดิ นทางไป ราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 
4.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 3.1.2-3.1.6) 

4.2 กรณีโครงการถูกต้อง (ตามข้อ 4.1(1)) 
ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดท า
หนังสือ “ขออนุมัติโครงการรายการค่าใช้จ่าย
ในการเดิ นทางไป ราชการต่ างประเทศ
ชั่วคราว” โดยเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านรองอธิบดีฯ ที่ ดูแลส านักงานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให้
ด าเนินการในโครงการฯ  

(2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติในหนังสือ 
“ขออนุมัติโครงการฯ” ให้ด าเนินโครงการ
และลงนามอนุมัติในโครงการฯ  

ส านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/ 

รองอธิบดีฯ/ 
อธิบดีกรมฯ 
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 
5. แจ้งผล

การอนุมัติ
โครงการ

5.1 ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
แจ้งกลับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง โดย จัดท า
บันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ ก ลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที่ขออนุมัติโครงการ เพื่อด าเนิน
โครงการตามแผนที่ ก าหนด พร้อมแนบ
เอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 5.1.1 – 5.1.2) 

(2) แจ้ งก อ งค ลั ง เพื่ อ ท ราบ แล ะ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกีย่วข้อง พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา (ตาม
ข้อ 5.1.1 – 5.1.2) 

(3) แจ้งกองแผนงานเพื่อทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ ยวข้อง พร้อมทั้ งด าเนินการในระบบ 
EstimatesSM พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา 
(ตามข้อ 5.1.1 – 5.1.2) 
โดย ผู้อ านวยการส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศเป็นผู้ลงนาม 

ส านักงาน 
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/ 
หน่วยงาน 

ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ/ 

กองคลัง/ 
กองแผนงาน 

5.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนหลังโครงการฯ ที่ได้รับอนุมัติ 
5.1.2 เอกสารแนบ  (ตามข้อ  3 .1 .1  - 
3.1.6) 

6. สร้าง
โครงการ 
ในระบบ 

EstimatesSM 

6.1 หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ด าเนินการ ดังนี้  

(1) จั ด ท า โค ร งก า ร ฯ  ใน ร ะ บ บ 
EstimatesSMตาม ที่ ได้ รั บ อ นุ มั ติ จั ด ส รร
งบประมาณ ตามแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายฯใน
หมวดงบรายจ่ายอื่น 

(2) เมื่อด าเนินการสร้างโครงการใน
ระบบเรียบร้อยแล้วหน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งและประสานกองแผนงานให้
ด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณในระบบ
ให้กับโครงการดังกล่าว เพื่อบริหารจัดการ
แ ล ะ ติ ด ต าม ป ระ เมิ น ผ ล ก า ร เบิ ก จ่ า ย
งบประมาณ 
6.2 กองแผนงานด าเนินการโอนจัดสรร
งบประมาณในระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 
ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ/ 
กองแผนงาน 

6.1.1 หนังสือแจ้งการอนุมัติ โครงการ
รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 
6.1.2 เอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง  

7. ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

7.1 หน่วยงานด าเนินโครงการที่ได้รับการ
อนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวตามแผนที่
ก าหนด 

หน่วยงาน 
ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

8. ส่งรายงาน
ผลการ

ด าเนินงาน 

8.1 หน่วยงานจัดท าหนังสือ “ขอส่งรายงาน
ผลการด าเนินงาน” ภายใน 7 วัน หลังจาก
กลับถึงประเทศไทย โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการส านักงานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ) เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องและเสนอกรมฯ เพื่อทราบต่อไป 

หน่วยงาน 
ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ/
ส านักงาน 

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

8.1.1 หนังสือรายงานผลการด าเนินงาน 
8.1.2 เอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง  
หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้
ที่  http://oic.ddc.moph.go.th และส่ งไป
ห นั งสื อ อย่ าง เป็ น ท างก ารและ ไฟ ล์ 
ที่  Email : oic.ddc@gmail.com แ ล ะ
plengpang@hotmail.com 
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 
9. ส่งใบส าคัญ
เพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณ
และส่งคืน

งบประมาณ
เหลือจ่าย 

9.1 หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 
(1) จัดท าหนังสือ “ขอส่งใบส าคัญ

เพื่ อ เบิ ก จ่ าย งบ ป ระม าณ ”  โดย  เรี ยน 
ผู้อ านวยการกองคลัง ทั้งนี้  หน่วยงานต้อง
ด า เนิ นการ ภายใน  15 วันหลั งกลับถึ ง
ประเทศไทยในกรณีที่มีงบประมา เ  ือจ่าย
ให้ด าเนินการส่งคืนงบประมาณเหลือจ่าย
ดังกล่าวมายังส่วนกลางกรมฯ งบรายจ่ายอื่น 

(2) ส าเนาขอส่งใบส าคัญการเบิกจ่าย
งบประมาณให้ส านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ เพื่อทราบและด าเนินการปรับปรุง
บัญชีคุมรายการแผนและวงเงินฯ  
9.2 กองคลังด าเนินการโอนงบประมาณ
เหลือจ่ ายดั งกล่าวมายั งส่วนกลางกรมฯ 
งบรายจ่ายอื่น  

หน่วยงาน 
ที่ได้รับ
จัดสรร/

ส านักงาน 
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/ 
กองคลัง 

9.1.1 หนังสือขอส่งใบส าคัญการเบิกจ่าย
งบประมาณ  
9.1.2 พร้อมเอกสารแนบการเบิกจ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

**ในกรณียกเลิกการด าเนินตามแผนและ
วงเงินค่าใช้จ่ายฯ ให้ท าคืนงบประมาณทั้ง
โครงการ ผ่านส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ ** อ้างอิงหนังสือกองคลัง 
เ รื่ อ ง  ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธี
ป ฏิ บั ติ ก รณี ผู้ เดิ น ท า งท า ห ลั ก ฐ าน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

10. การก ากับ
ติดตาม 

10.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/
ค าสั่ งที่ เกี่ ยวข้อง พร้อมทั้ งรายงานผลการ
ด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 
ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

11. วิเคราะห์
ผลการ

ด าเนินงาน
ความร่วมมือ 

ระหว่าง
ประเทศ
ของกรมฯ 

11.1 เมื่อสิ้นปีงบประมาณหรือทุกโครงการ
ด าเนินการเสร็จสิ้ น เป็นที่ เรียบร้อยแล้ ว 
ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ด าเนินการดังนี้  

(1) รวบรวม/วิเคราะห์/ใช้ประโยชน์
จากผลการด าเนินงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศของกรมฯ 

(2) ส านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศสรุปเป็นฐานข้อมูล เพื่อการเผยแพร่ 
อ้างอิง และใช้ประโยชน์ 

ส านักงาน 
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ 

11.1.1 ข้อมูลการวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศของกรมฯ 

กร  ท ่ 1.2) การขออนุมัติโครงการนอก  น  ะวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีที่หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องด าเนินการและต้องการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณในระหว่างปีงบประมาณ เพื่อใช้ในการด าเนินงานให้เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติ
โครงการและพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ซึ่งการด าเนินงานจะอยู่ในขั้นตอนของการขอสนับสนุน
งบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี ขั้นตอนการด าเนินงานตามข้อ 4) การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม
ระหว่างปี กรณีที่ 4.1) การขออนุมัติโครงการนอกแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวและขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติมระหว่างป ี
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2) การปรับ  นปฏิบัติงาน  ะ  นการใช้จ่ายงบประมา  แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรมควบคุมโรค กรณีดังต่อไปนี้ 

กรณีที่ 2.1) การปรับแผนงบประมาณระหว่างโครงการเดิมที่อยู่ในแผนและวงเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวที่ส านักงบประมาณอนุมัติแล้ว  
ทั้งน ้ กรมฯ ไม่มีนโยบายให้เปลี ่ยนแปลงงบประมาณจากงบด าเนินงานโครงการของหน่วยงานเป็น  
งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเพื ่อน าเสนอผลงาน
วิชาการดังกล่าว 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน

  ้รับ ิดชอบโครงการจัดท าราย ะเอ ยด  ะ
 นัง ือขออนุมัติปรับ  นกิจกรรม รือ

งบประมา ระ ว่างโครงการ

  ้รับ ิดชอบงาน  น  ะยุท ศา ตร ตรวจ อบ เ นอ 
  ้อ านวยการ งนาม

กร  ท ่ 2.1) การปรับ  นงบประมา ระ ว่างโครงการเดิม
ท ่อย ่ใน  น  ะวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

 จ้งก ับ  ้รับ ิดชอบโครงการ ก้ไข  ะ
ปรับปรุงราย ะเอ ยดตามระบบ ารบรร 

ราย
 ะเอ ยด
ไม่  กต้อง
  ะ รือ

เอก าร นบ
ไม่

ครบ ้วน 

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศ จ้ง  
การอนุมัติปรับ  น  ไปยัง น่วยงานท ่เก  ่ยวข้อง

รองอ ิบด   ท ่ด    น่วยงาน
 ิจาร า งนาม

เ  นชอบ

1.  งนามอนุมัติปรับ  น  
2. มอบ นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศ จ้งก ับ

 น่วยงานท ่เก ่ยวข้องตามระบบ ารบรร 

 นง.ความร่วมมือ
ระ ว่างประเทศ) ตรวจ อบความ  กต้องของ

ราย ะเอ ยด  ะเอก าร นบ

ราย ะเอ ยด  กต้อง  ะเอก าร นบครบ ้วน 

เ นออ ิบด กรมควบคุมโรค
( ่าน  ้อ านวยการ นง.ความร่วมมือ

ระ ว่างประเทศ)  

 น่วยงาน
ท ่ขออนุมัติ 

กองค ัง ก ุ่มติดตาม 
กอง  นงาน

 น่วยงานท ่ได้รับจัด รรงบประมา จัดท าโครงการ 
ในระบบ EstimatesSM

ไม่เ  นชอบ

จัดท า นัง ือเ นอกรม  
ขออนุมัติปรับ  นระ ว่างโครงการเดิมใน  น 

กอง  นงานโอนจัด รรงบประมา 
ในระบบ EstimatesSM
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กร  ท ่ 2.1) การปรับ  นงบประมา ระ ว่างโครงการเดิมท ่อย ่ใน  น  ะวงเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวท ่  านักงบประมา อนุมัติ  ้ว    

  ักเก ฑ  ก่อนหน่วยงานจะด าเนินการเสนอกรมฯ เพื่อพิจารณาลงนามอนุมัติฯ การ
ปรับแผนระหว่างโครงการเดิม ที่อยู่ในแผนปฏิบัติราชการที่กรมฯ อนุมัติแล้ว ต้องตรวจสอบว่าอยู่ใน
หลักเกณฑ์ดังนี้  

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป
2. การปรับแผนที่ท าให้เกิดผลกระทบต่อภาพรวมของการน าส่งผลผลิตกิจกรรมหลักตาม

เอกสารงบประมาณ 
3. ก่อนเสนอขออนุมัติปรับแผนงบประมาณระหว่างโครงการเดิมฯ ผู้รับผิดชอบโครงการ

และ ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ ของหน่วยงานต้องตรวจสอบรายละเอียดโครงการให้ถูกต้องและ
เอกสารแนบครบถ้วน  

ราย ะเอ ยดขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 
1.ขออนุมัติ
ปรับแผน
กิจกรรม

หรือ
งบประมาณ

ระหว่าง
โครงการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด
และหนังสือเสนอ “ขออนุมัติปรับแผนกิจกรรม
หรืองบประมาณระหว่างโครงการ” ผู้อ านวยการ
ลงนามในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม
อนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่าน
ผู้อ านวยการส านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ) พร้อมระบุในหนังสือว่า “เป นโครงการ
ท ่อย ่ ใน  นปฏิบัติราชการท ่กรม  อนุมัติ 
ใน า รวมเร ยบร้อย  ้ว และแนบเอกสาร 
(ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.5) ผ่านผู้รับผิดชอบงานแผน
และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ทั้งน ้ ควรตรวจสอบโครงการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้องก่อนเสนอโครงการฯ 
ขึ้นกรมฯ  

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 
1.1.2 ส าเนาโครงการของหน่วยงานที่กรมฯ 
อนุมัติแล้ว โดย ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
ผู้อ านวยการหน่วยงาน ต้องลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 
1.1.3 แบบฟอร์มรายละเอียดค่าใช้จ่าย
(ตารางขวาง) 
1.1.4 แบบฟอร์มปรับแผนงบรายจ่ายอื่น 
(กรณีมีการปรับแผนการด าเนินงานภายใน
โครงการ) (ส่งมาที่ 
ponlahaha@gmail.com เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนท าบันทึกตัวจริง) 
1.1.5 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. การ
พิจารณา

อนุมัติปรับ
แผน

กิจกรรม
หรือ

งบประมาณ
ระหว่าง
โครงการ 

2.1 ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด
โครงการ  

(1) กรณีเป็นไปตามเงื่อนไขด าเนินการ
เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติฯ  (ตามข้อ 2.2)   

(2) กรณี มีแก้ ไขและปรับปรุงราย 
ละเอียดจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
กลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของ
โครงการตามระบบสารบรรณ 

ส านักงาน
ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ/ 

รองอธิบดีฯ 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผน 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 
2.2 สอดคล้อง (ตามข้อ 2.1(1)) ส านักงานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศจัดท าหนังสือเสนอกรมฯ 
“ขออนุมัติปรับแผนระหว่างโครงการเดิมใน
แผนปฏิบัติราชการ” เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ 
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  
- รองอธิบดีฯ ที่ดูแลส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ เป็นผู้ลงนาม อนุมัติปรับแผนฯ  

(1) หากเห็นชอบลงนามอนุมัติปรับ
แผนฯ มอบส านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศแจ้งกลับหน่วยงานเพื่อด าเนินโครงการ
หลังได้รับการอนุมัติปรับแผนฯ 

(2) หากเห็นชอบลงนามอนุมัติปรับ
แผนฯ แต่มีข้อเสนอแนะ ให้แก้ไขและปรับปรุง 
มอบส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน
ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

(3) หากไม่ เห็นชอบให้ด าเนินการ 
มอบส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลั ง) แจ้ งกลับ
หน่วยงาน ให้ชะลอหรือยกเลิกการปรับแผน
ดังกล่าว 

ส านักงาน
ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ/ 

รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผนระหว่าง
โครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 

3.แจ้งผล
การอนุมัติ
ปรับแผน 
หรือปรับ

งบประมาณ
ระหว่าง
โครงการ 

3.1 ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
แจ้งกลับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง โดย จัดท า
บันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผลก ารอ นุ มั ติ ก ลั บ ไป ยั ง 
หน่วยงานที่ขออนุมัติปรับแผนโครงการเพื่อ 
ด าเนินโครงการตามแผนที่ก าหนด พร้อมแนบ 
เอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้ งกองคลั ง เพื่ อด า เนิ น การ 
ท าข้อตกลงกับส านักงบประมาณในการขอใช้
งบประมาณเหลือจ่าย งบรายจ่ายอื่น รายการ
ค่าใช้จ่ ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่ ว ค ร า ว  แ ล ะ ด า เนิ น ก า ร โอ น จั ด ส ร ร
งบประมาณในระบบ GFMIS 

(3) แจ้งกองแผนงานเพื่อทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ ย วข้ อ ง พ ร้อมทั้ งด า เนิ น การในระบบ 
EstimatesSM 
โดย  ผู้อ านวยการส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ เป็นผู้ลงนาม 

ส านักงาน
ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้ง
หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนหลังโครงการฯ ได้รับอนุมัติปรับแผนฯ  
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.5) 
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 
4.การก ากับ

ติดตาม
4.1 หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ด าเนินการ ดังนี้  

(1) จั ด ท า โค ร ง ก า ร ฯ  ใน ร ะ บ บ 
EstimatesSM ต าม ที่ ได้ รั บ อ นุ มั ติ จั ด ส รร
งบประมาณ ตามแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายฯ  
ในหมวดงบรายจ่ายอื่น 

(2) เมื่อด าเนินการสร้างโครงการใน
ระบบเรียบร้อยแล้วหน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งและประสานกองแผนงานให้
ด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณในระบบ
ให้กับโครงการดังกล่าว เพื่อบริหารจัดการและ
ติดตามประเมินผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
4.2 กองแผนงานด าเนินการโอนจัดสรร
งบประมาณในระบบ EstimatesSM 

หน่วยงาน 
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3) การคืนงบประมา  หน่วยงานสามารถด าเนินการคืนงบประมาณจากโครงการที่มี
การด าเนินงานเสร็จสิ้นแล้ว และไม่น าไปท าโครงการอื่น หรือ จากการยกเลิกโครงการที่ได้รับจัดสรร

งบประมาณไปแล้วในกรณี ดังนี ้   
กรณีที่ 3.1) กรณีที่มีการคืนงบประมาณเหลือจ่าย งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ขอให้หน่วยงานท าหนังสือแจ้งมายังส านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ เพื่อเสนอกรมฯ อนุมัตกิารคืนเงินงบประมาณ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  ้รับ ิดชอบโครงการจัดท าราย ะเอ ยด  ะ
 นัง ือขออนุมัติคืนงบประมา 

  ้รับ ิดชอบงาน  น  ะยุท ศา ตร ตรวจ อบ 
เ นอ   ้อ านวยการ งนาม

 จ้งก ับ  ้รับ ิดชอบ  ้รับ ิดชอบโครงการ ก้ไข  ะ
ปรับปรุงราย ะเอ ยดตามระบบ ารบรร 

ราย ะเอ ยด
ไม่  กต้อง
  ะ รือ

เอก าร นบ
ไม่ครบ ้วน

รองอ ิบด   ท ่ด    น่วยงาน
 ิจาร า งนาม

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศ
 จ้ง  การอนุมัติด งงบประมา เ  ือจ่าย  

ไปยัง น่วยงานท ่เก  ่ยวข้อง

เ  นชอบ

ไม่เ  นชอบ

จัดท า นัง ือเ นอกรม  
ขออนุมัติด งงบประมา คืน ่วนก างกรม 

กอง  นงาน
ตรวจ อบราย ะเอ ยด  กต้อง  ะเอก าร

 นบครบ ้วน

ราย ะเอ ยด  กต้อง  ะเอก าร นบครบ ้วน

เ นออ ิบด กรมควบคุมโรค
( ่าน  ้อ านวยการ นง.ความร่วมมือ

ระ ว่างประเทศ)  

กร  ท ่ 3.1) กร  ท ่ม การคืนงบประมา เ  ือจ่าย 
งบรายจ่ายอ่ืน รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 งนามอนุมัติด งงบประมา เ  ือจ่ายมายัง
 ่วนก างกรม 

 น่วยงาน
ท ่ขออนุมัติ กองค ัง กอง  นงาน
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กร  ท ่ 3.1) กร  ท ่ม การคืนงบประมา เ  ือจ่าย งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทาง ไปราชการต่างประเทศ ขอให้หน่วยงานท าหนังสือแจ้งมายังส านักงานความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ เพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติการคืนเงินงบประมาณ 
  กัเก ฑ  หน่วยงานที่มีความประสงคค์ืนงบประมาณเหลือจ่ายต้องตรวจสอบดังนี้ 
1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป และ
2. เป็นการคืนเงินงบประมาณ จากโครงการที่มีการด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว และไม่น าไป

ท าโครงการอื่น หรือ จากการยกเลิกโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณไปแล้ว 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้อง

ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ก าหนด 
ราย ะเอ ยดขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 

1. การเสนอ
อนุมัติคืน

งบประมาณ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด
และหนังสือเสนอ“ขออนุมัติคืนงบประมาณ”
ผู ้อ านวยการลงนามในหนังสือเพื ่อเสนอ
กรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน 
อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการ
ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ) 
เพื่อขออนุมัติคืนเงินงบประมาณ (พร้อมระบุ
เหตุผลในการคืนเงิน) และแนบเอกสาร (ตาม
ข้อ 1.1.1 - 1.1.3) ผ่านผู้รับผิดชอบงานแผน
และยุทธศาสตร์ ของหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ 
1.1.2 ส าเนาโครงการของหน่วยงานที่กรมฯ 
อนุมัติแล้ว โดย ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
ผู้อ านวยการหน่วยงาน ต้องลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 
1.1.3 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. การพิจารณา
คืนงบประมาณ 

2.1 ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด
โครงการ  

(1) กรณี รายละเอียด ถูกต้องและ
เอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่ 
ก าหนดด าเนินการเสนอกรมฯ พิจารณาลง
นามดึงเงินงบประมาณคืนส่วนกลางกรมฯตาม
ขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) ก รณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดตาม
ระบบสารบรรณ 

ส านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 
2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกต้อง
และเอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่
ก าหนด (ตามข้อ2.1(1)) ส านักงานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศจัดท าหนังสือเสนอ
กรมฯ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรคเพื่อ
เสนอพิจารณาอนุมัติฯ 
* รองอธิบดีฯ ที่ดูแลส านักงานความร่วมมือ
ระห ว่ า งป ระ เท ศ เป็ น ผู้ ล งน าม อนุ มั ติ 
ดึงงบประมาณคืนส่วนกลางกรมฯ 

รองอธิบดีฯ 2.2.1 หนังสือขออนุมัติขอดึงงบประมาณ
มายังส่วนกลางกรมฯ  
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

3. แจ้งผลการ
อนุมัติคืน

งบประมาณฯ 

3.1 ส านั ก งาน ค วาม ร่ วม มื อ ระห ว่ า ง
ประเทศ แจ้งกลับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย
ท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ดังนี้  

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที่ขออนุมัติคืนงบประมาณเพื่อ
ด าเนินการในส่วนที่ เกี่ยวข้อง พร้อมแนบ
เอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 3.1..1 – 3.1.2) 

(2) แจ้ งกอ งคลั ง เพื่ อท ราบ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

(3) แจ้งกองแผนงานเพื่อทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ งด าเนินการในระบบ 
EstimatesSM พ ร้ อมแนบ เอกสารฉบั บ
ส าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 
โดย ผู้อ านวยการส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ เป็นผู้ลงนาม 

ส านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการตาม
ขั้ น ตอ น ห ลั งจ ากที่ ได้ รั บ อ นุ มั ติ คื น
งบประมาณ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.1 - 1.1.3) 

4. การก ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/ค าสั่ง
ที่ เกี่ ย วข้ อ ง พ ร้ อมทั้ งรายงานผลการ
ด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบEstimatesSM 

หน่วยงาน 
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4) การขอ นับ นุนงบประมา เ ิ่มเติมระ ว่างปี  ส าหรับการบริหารจัดการแผนการ
ด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว ได้แก ่

กรณีที่ 4.1) การขออนุมัติโครงการนอกแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวและขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติมระหว่างป ี

ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

  ้รับ ิดชอบโครงการจัดท าโครงการ  ะ
 นัง ือขออนุมัติโครงการ  ะขอ นับ นุน

งบประมา  ่วนก างกรม 

  ้รับ ิดชอบงาน  น  ะยุท ศา ตร ตรวจ อบ 
เ นอ   ้อ านวยการ งนาม

กร  ท ่ 4.1) การขออนุมัติโครงการนอก  น  ะวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว
  ะขอ นับ นุนงบประมา  ่วนก างกรม  เ ่ิมเติมระ ว่างปี

 จ้งก ับ  ้รับ ิดชอบโครงการ ก้ไข  ะ
ปรับปรุงราย ะเอ ยดตามระบบ ารบรร  

ไม่ม 
ความ

เ มาะ ม
  ะ

ไม่จ าเป น

ค ะกรรมการ
 ั นาการบริ ารจัดการ  น  ะ

วงเง ิน   ิจาร าความเ มาะ ม  ะ
ความจ าเป น

ม 
ความ

เ มาะ ม
  ะ

จ าเป น

เ นออ ิบด กรมควบคุมโรค
( ่าน  ้อ านวยการ นง.ความร่วมมือ

ระ ว่างประเทศ)  

เ นออ ิบด กรมควบคุมโรค งนาม
ใน นัง ือเร  ยนป ัดกระทรวง า าร  ุข

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศรวบรวม
ค าขอ นับ นุนงบประมา  ่วนก างกรม 

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศจัดท า
 นัง ือขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมา คงเ  ือ

ในโครงการนอก  น  ะวงเงิน 

ป ัดกระทรวง งนามเ  นชอบ  ะ งนามใน นัง ือ
เร ยนรั มนตร ว่าการกระทรวง า าร  ุข

รั มนตร ว่าการกระทรวง า าร  ุข งนาม
 งนามอนุมัติการใช้จ่ายงบประมา คงเ  ือ

ในโครงการนอก  น  ะวงเงิน 

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศ
 จ้ง  การอนุมัติด งงบประมา เ  ือจ่าย  

ไปยัง น่วยงานท ่เก  ่ยวข้อง

 น่วยงาน
ท ่ขออนุมัติ กองค ัง กอง  นงาน

 น่วยงานท ่ได้รับจัด รรงบประมา 
จัดท าโครงการ  ในระบบ EstimatesSM

กอง  นงานโอนจัด รรงบประมา 
ในระบบ EstimatesSM

จัดท า นัง ือขอ ่งรายงาน  การด าเนินงาน ายใน 
7 วัน   ังจากก ับ  งประเทศไทย

 น่วยงานด าเนินโครงการตาม  นท ่ก า นด

เ นออ ิบด กรมควบคุมโรค 
( ่าน  ้อ านวยการ นง.ความร่วมมือ

ระ ว่างประเทศ)

จัดท า นัง ือขอ ่งใบ  าคั เบิกจ่ายงบประมา 
กร  ท ่ม งบประมา เ  ือจ่าย ่งคืนกรม 

ด าเนินการ ายใน 15 วัน  ังก ับ  งประเทศไทย

เ นอ  ้อ านวยการ
กองค ัง

กองค ังด าเนินการโอนงบประมา เ  ือจ่าย
ดังก ่าวมายัง ่วนก างกรม  งบรายจ่ายอ่ืน 

 ่ง  าเนาขอ ่งใบ  าคั  
ใ ้ นง.ความร่วมมือ

ระ ว่างประเทศ

 นง.ความร่วมมือระ ว่างประเทศรวบรวม/
วิเคราะ  /ใช้ประโยชน จาก  การด าเนินงาน

  ะ รุปเป น านข้อม  
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กร  ท ่ 4.1) การขออนุมัติโครงการนอก  น  ะวงเงนิค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว  ะขอ นับ นุนงบประมา  ่วนก างกรม  เ ิ่มเติมระ ว่างปี 

  ักเก ฑ  ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการนอกแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราวและขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบรายจ่ายอื่นหน่วยงาน
ด าเนินการดังนี ้

1. การด าเนินการดังกล่าวต้องมีเหตุผลและจ าเป็นและเกิดประโยชน์ต่อการด าเนินงาน
ของกรมฯ หรือเป็นไปตามนโยบายของกรมฯ เท่านั้น 

2. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของการประชุมฯ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องและสอดคล้องกับนโยบายของกรมฯ กระทรวง และรัฐบาลใน
ปัจจุบัน  

3. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้อง
ตรวจสอบเอกสารแนบรายละเอียดประกอบการขอรับจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบรายจ่ายอื่น 
รายการค่าใช้จ่ายเดินทาง ไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวให้ถูกต้องครบถ้วน  

ราย ะเอ ยดขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 

1. การเสนอ
ขออนุมัติ

โครงการและ
ขอรับสนับสนุน

งบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ 
งบรายจ่ายอื่น 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด
และหนังสือเสนอ “ขออนุมัติโครงการและ
ขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
หมวดรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว” 
ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือเพื่อเสนอ
กรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน 
อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการ
ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ) 
ระบุเหตุผลและความจ าเป็น ให้ละเอียด 
เพื่อใช้ในการประกอบการพิจารณาของ
ผู้บริหารกรมฯ พร้อมเอกสารแนบ (ตามข้อ 
1.1.2 - 1.1.5) ผ่านผู้รับผิดชอบ งานแผน
และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

** โดยใช้งบประมาณคงเหลือส่วนกลาง
กรมฯในแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว** 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการและขอ
สนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
หมวดรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
1.1.2 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 
1.1.3 แบบฟอร์มรายละเอียดค่าใช้จ่าย
(ตารางขวาง) 
1.1.4 แบบฟอร์มปรับแผนงบรายจ่ายอื่น 
(กรณีมีการปรับแผนการด าเนินงานภายใน
โครงการ) 
(ส่ งม าที่  ponlahaha@gmail.com เพื่ อ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าบันทึ ก 
ตัวจริง) 
1.1.5 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

** หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ได้ ที่ เว็ บ ไซต์ http://oic.ddc.moph.go.th 
หัวข้อ E-Service 
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 

2. การพิจารณา
อนุมัติโครงการ 

2.1 ส านั กงานความร่ วมมื อระหว่ าง
ประเทศ ด าเนินการดังนี้  

(1) รวบ รวม ค าข อ ส นั บ ส นุ น
งบประมาณ ส่ วนกลางกรมฯ  เพื่ อ ใช้
ประกอบการประชุมพิ จารณ าฯ ของ
คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ
แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว กรมควบคุม
โรค   

(2) จัดประชุมคณ ะกรรมการ
พัฒนาการบริหารจัดการแผนและวงเงิน
ค่ า ใช้ จ่ าย ในการเดิ นท างไป ร าชการ
ต่างประเทศชั่วคราว กรมควบคุมโรค เพื่อ
พิจารณาถึงความเหมาะสมและความ
จ าเป็นในการด าเนินการ 

ส านักงาน 
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/

คณะกรรมการ

พัฒนาการ
บริหารฯ 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการและขอ 

สนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
หมวดรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
2.1.2 เอ ก ส าร เก ณ ฑ์ ก า ร พิ จ าร ณ า 

ลักษณะของโครงการ นโยบายเร่งด่วน 
2.1.3 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 

3. การเสนอ
รัฐมนตรีว่าการ

กระทรวง
สาธารณสุข 
เพื่อพิจารณา
อนุมัติการ
ด าเนินงาน
โครงการฯ 

3.1 หากได้รับการพิจารณาจากคณะ
กรรมการฯ (ตามข้อ 2.1(2))ส านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศด าเนินการ
จั ดท าหนั งสื อ  “ขออนุ มั ติ การใช้ จ่ าย
งบประมาณคงเหลือในโครงการนอกแผนและ
วงเงินฯ” โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  

(1) อธิบดีกรมควบคุมโรค ลงนาม 
ในหนังสือ เรียน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบฯ 

(2) ป ลั ด ก ระท รว งล งน าม ใน
หนังสือ เรียน รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุขเพื่ อโปรดพิจารณาลงนาม
อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณคงเหลือใน
โครงการนอกแผนและวงเงินฯ 

(3) รัฐมนตรีว่ าการกระทรวง
สาธารณสุข พิจารณาลงนามอนุมัติการใช้
จ่ายงบประมาณคงเหลือในโครงการนอก
แผนและวงเงินฯ 

รัฐมนตรีฯ/ 
ปลัด

กระทรวงฯ/
อธิบดีฯ/ 
ส านักงาน 

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

3.1.1 ห นั งสื อ ข อ อ นุ มั ติ ก า ร ใช้ จ่ า ย
งบประมาณคงเหลือในโครงการนอกแผน
และวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5)  
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 

4. ท าข้อตกลง
กับส านัก

งบประมาณ 

4.2 ส านั กงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศแจ้งกลับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย 
จั ดท าบั นทึ กฉบั บ ย่อ  (พั บหลั ง ) แจ้ ง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้งผลการอนุมัติกลับไปยัง
หน่วยงานที่ขออนุมัติโครงการ เพื่อด าเนิน
โครงการตามแผนที่ก าหนด พร้อมแนบ
เอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 4.1.1 – 4.1.2) 

(2) แจ้งกองคลังเพื่อด าเนินการ 
ท าข้อตกลงกับส านักงบประมาณในการขอ
ใช้งบประมาณเหลือจ่าย งบรายจ่ายอื่น 
รายการค่ าใช้จ่ ายเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว และด าเนินการโอน
จัดสรรงบประมาณในระบบ GFMIS 

(3) แจ้งกองแผนงานเพื่อทราบ
และมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการใน
ส่วนที่ เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการใน
ระบบ EstimatesSM 
โดย ผู้อ านวยการส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ เป็นผู้ลงนาม 

ส านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/
กองคลัง/

กองแผนงาน 

4.1.1 หนังสือบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนหลังโครงการฯ ที่ได้รับการลง
นามอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณคงเหลือ
ในโครงการนอกแผนและวงเงินฯ จาก
ปลัดกระทรวงฯ  
4.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 

5. สร้าง
โครงการ 
ในระบบ 

EstimatesSM 

5.1 หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ด าเนินการ ดังนี้  

(1) จัดท าโครงการฯ ในระบบ 
EstimatesSM ตามที่ ได้รับอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ ตามแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายฯ  
ในหมวดงบรายจ่ายอื่น 

(2) เมื่อด าเนินการสร้างโครงการ
ในระบบเรียบร้อยแล้วหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้งและประสานกอง
แ ผ น งาน ให้ ด า เนิ น ก า ร โอ น จั ด ส ร ร
งบประมาณ ในระบบ ให้ กับ โครงการ
ดังกล่าว เพื่อบริหารจัดการและติดตาม
ประเมินผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

5.2 กองแผนงานด าเนินการโอนจัดสรร
งบประมาณในระบบ EstimatesSM 

หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร
งบประมาณ/
กองแผนงาน 

5.1.1 หนังสือแจ้งลงนามอนุมัติการใช้
จ่ายงบประมาณคงเหลือในโครงการนอก
แผนและวงเงินฯ จากปลัดกระทรวงฯ  
5.1.2 เอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง  
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 

6. ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

6.1 หน่วยงานด าเนินโครงการที่ได้รับ

การอนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

ตามแผนที่ก าหนด 

หน่วยงาน 

ที่ได้รับ

จัดสรร

งบประมาณ 

7. ส่งรายงาน

ผลการ

ด าเนินงาน 

7.1 หน่วยงานจัดท าหนังสือ “รายงานผล

การด าเนินงาน” ภายใน 7 วัน หลังจาก

กลับถึงประเทศไทย โดย เรียน อธิบดีกรม

ควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการส านักงาน

ความร่ วมมื อ ระหว่ างป ระ เทศ ) เพื่ อ

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอกรมฯ 

เพื่อทราบต่อไป 

หน่วยงาน 

ที่ได้รับ

จัดสรร

งบประมาณ/

ส านักงาน 

ความร่วมมือ

ระหว่าง

ประเทศ 

7.1.1 หนังสือรายงานผลการด าเนินงาน 

7.1.2 เอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง  

หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

ไ ด้ ที่  http://oic.ddc.moph.go.th แ ล ะ 

ส่ งไปหนั งสื ออย่ างเป็ นทางการและ 

ไฟ ล์ ที่  Email oic.ddc@gmail.com แ ล ะ

plengpang@hotmail.com 

8. ส่งใบส าคัญ

เพื่อเบิกจ่าย

งบประมาณและ

ส่งคืน

งบประมาณ

เหลือจ่าย 

8.1 หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 

(1) จัดท าหนังสือ “ขอส่งใบส าคัญ 

เพื่ อ เบิกจ่ ายงบประมาณ ” โดย  เรียน 

ผู้อ านวยการกองคลัง ทั้งนี้ หน่วยงานต้อง

ด าเนินการ ภายใน 15 วันหลังกลับถึง

ประเทศไทยในกรณีที่มีงบประมา เ  ือ

จ่ายให้ด าเนินการส่งคืนงบประมาณเหลือ

จ่ายดังกล่าวมายังส่วนกลางกรมฯ งบ

รายจ่ายอื่น 

(2) ส า เน าขอส่ ง ใบส าคัญ การ

เบิกจ่ายงบประมาณให้ส านักงานความ

ร่วมมือระหว่างประเทศ เพื่อทราบและ

ด าเนินการปรับปรุงบัญชีคุมรายการแผน

และวงเงินฯ  

8.2 กองคลังด าเนินการโอนงบประมาณ

เหลือจ่ายดังกล่าวมายังส่วนกลางกรมฯ งบ

รายจ่ายอื่น 

หน่วยงาน 

ที่ได้รับ

จัดสรร

งบประมาณ/

ส านักงาน 

ความร่วมมือ

ระหว่าง

ประเทศ/ 

กองคลัง 

8.1.1 หนังสือขอส่งใบส าคัญการเบิกจ่าย

งบประมาณ  

8.1.2 พร้อมเอกสารแนบการเบิกจ่ายที่

เกี่ยวข้อง 

**ในกรณียกเลิกการด าเนินตามแผนและ

วงเงินค่าใช้จ่ายฯ ให้ท าคืนงบประมาณทั้ง

โครงการ ผ่านส านักงานความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ. ** อ้างอิงหนังสือกอง

คลั ง  เรื่ อ ง หลั ก เกณ ฑ์ และหลั กฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธี

ป ฏิ บั ติ ก รณี ผู้ เดิ น ท า งท าห ลั ก ฐ าน

ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

9. การก ากับ

ติดตาม

9.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/

ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานผลการ

ด าเนินงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ

ในระบบEstimatesSM 

หน่วยงาน 

ที่ได้รับ

จัดสรร

งบประมาณ 
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ขั้นตอน ราย ะเอ ยดกิจกรรม   ้เก ่ยวข้อง เอก ารอ้างอิง 

10.วิเคราะห์ผล
การด าเนินงาน
ความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ
ของกรมฯ 

10.1 เมื่ อ สิ้ น ปี งบ ป ระ ม าณ ห รื อ ทุ ก
โครงการด าเนินการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว  ส านั กงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศด าเนินการดังนี้  

(1) รวบรวม/วิเคราะห์/ใช้ประโยชน์
จากผลการด าเนินงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศของกรมฯ 

(2) ส า นั ก ง า น ค ว า ม ร่ ว ม มื อ
ระหว่างประเทศสรุปเป็นฐานข้อมูล เพื่อ
การเผยแพร่ อ้างอิง และใช้ประโยชน์ 

ส านักงาน 
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ 

10.1.1 ข้ อ มู ล ก า ร วิ เค ร า ะ ห์ ผ ล ก า ร
ด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ของกรมฯ 
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1.5.2 คาใชจายโครงการวิจัย พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยี 

คาใชจายโครงการวิจัย พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยี หมายถึง งบประมาณทีใ่ชการวิจัย พัฒนา

องคความรูและเทคโนโลยี ซ่ึงโครงการวิจัยตองไดรับการเห็นชอบจากสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ 

(วช.)  และผานการอนุมัติการรับรองจริยธรรมการวิจัยของกรมควบคุมโรคกอนจึงจะสามารถดําเนินการได 

เมื ่อโครงการวิจัยไดรับการเห็นชอบแลวหนวยงานสามารถบริหารจัดการงบประมาณในการวิจัยได 

ประกอบดวย 4 ประเด็น ดังนี้ 

1) การขออนุมัติโครงการ

2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ

3) การคืนเงินงบประมาณ

4) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป

ซ่ึงมีรายละเอียดหลักเกณฑและข้ันตอนการดําเนินงานในแตละประเด็นดังตอไปนี้ 

1) การขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ แบงออกเปน 2 กรณี ดังนี้

กรณีท่ี 1.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) ท่ีมีวงเงินเกิน

(2) โครงการเรงดวนที่ตองดําเนินการกอนแตอยูในชวงทีแ่ผนปฏิบัติราชการอยูระหวางการ

พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําปของกรมฯ 

อํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคาํสัง่กรมควบคมุโรค เรือ่ง มอบอาํนาจและหนาทีใ่หขาราชการ 

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
[2]

) 

กรณีท่ี 1.2) ผูอาํนวยการหนวยงานมีอาํนาจพิจารณาลงนามอนมุตัภิายในหนวยงาน 
(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) ที่มีวงเงิน 

ไมเกนิอํานาจของผูอาํนวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคมุโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาที่ใหขาราชการ 

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ[2]) 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํา
โครงการและหนังสือขออนุมัติโครงการ

ในแผนปฏิบัติราชการ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) 
ท่ีมีวงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน 

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการแกไขและปรับปรุง
รายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

ไมต รง
ตามแผนฯ 
ท่ีกรมฯ 
อนุมัติ

แจงผลการอนุมัติโครงการ
ไปยังหนวยงานท่ีขออนุมัติโครงการ

รองอธบิดีฯ 
ท่ีดูแลสถาบันวิจัยฯ (สวคร.) พจิารณา

ลงนาม

เหน็ชอบ

ลงนามอนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ 

เลขานกุาร
รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลสถาบันวิจัยฯ (สวคร.)ตรวจสอบ

โครงการใหตรงตามแผนฯ 
ท่ีกรมฯ อนุมัติแลว

ตรงตามแผนฯ ท่ีกรมฯ อนุมัติ

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค 
(สํานกังานเลขานกุารกรมสงไปยัง

หองรองอธิบดีฯ)

ผูรับผิดชอบโครงการสงสําเนา
ใหกองแผนงาน

ไมเห็นชอบ

เสนอรองอธิบดีฯ ท่ีดูแลสถาบันวิจัยฯ (สวคร.) 
เพื่อพิจารณาลงนาม 
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กรณีที่ 1.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการวิจัย พัฒนา
องคความรูและเทคโนโลยี  

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) ท่ีมี
วงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาที่ให
ขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจดัหาพัสดุ [2]) 

หลักเกณฑ

1. กรณีที่กรมฯ อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) ในภาพรวมเรียบรอยแลว
หนวยงานจะเสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ (Full paper) เฉพาะกรณีที่มี

 กอนเสนอขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ (Full paper) ขอให
หนวยงานดําเนินการดังนี้ 

วงเงินเกินอํานาจผูอํานวยการ
หนวยงาน

2. กอนเสนอขออนุมัติโครงการ (Full paper) ท่ีมีวงเงินเกินอํานาจผูอํานวยการหนวยงาน
ผูรับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบรายละเอียด
โครงการใหตรงกับแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) ท่ีกรมฯ อนุมัติและตองผานการอนุมัติการรับรอง
จรยิธรรมการวจิยัของกรมควบคุมโรคเรียบรอยแลว  

 และอยูในแผนปฏิบัติราชการท่ีกรมฯ อนุมัติแลว (ท้ังโครงการใหญและโครงการยอย) เทานั้น 

ขั้นตอน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 
รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

โครงการ

1.1 ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียด

โครงการและหนังสอืเสนอ “ขออนุมัติโครงการ

ในแผนปฏบิตัริาชการ” ผูอํานวยการหนวยงาน

ลงนามเพ่ือเสนกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ 

โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค และระบุใน

หนังสือวา “เปนโครงการที่อยูในแผนปฏิบัติ

ราชการที่กรมฯ อนุมัติในภาพรวมเรียบรอย

แลว แตวงเงินเกินอํานาจของผูอํานวยการ

หนวยงาน” พรอมแนบเอกสาร (ตามขอ 1.1.2-

1 .1 .7 )  ผ านผู รั บผิ ดชอบงานแผนและ

ยุทธศาสตรของหนวยงานตรวจสอบความ

ถูกตอง 

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบโครงการใหถูกตองตาม

ระ เ บียบ /คํ า สั ง่ ที ่เ กี ่ย วข อ งก อน เ สนอ

โครงการฯ ข้ึนกรมฯ 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 

1.1.2 สํ า เนาแผนปฏิ บั ติ ร าชการของ

หนวยงานท่ีกรมฯ อนุมัติแลว (แผน Stamp)  

1.1.3 โครงการ Full paper (ตามรปูแบบท่ี

กําหนด) (แบบฟอรมท่ี 1.1)  

∗ ผูอํานวยการหนวยงาน ลงนามเปน 

ผูเสนอโครงการ 

∗ รองอธิบดีฯ ที ่ดูแลสถาบันวิจัย 

จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 

(สวคร.) ลงนามอนุมัติใหดําเนินโครงการและ

อนุมัติในโครงการฯ (ตามคําสั่งกรมฯ มอบ

อํานาจและหนาท่ีใหขาราชการปฏิบัติราชการ

แทนอธิบดี[1]

1.1.4 แผนการดําเนินงานและการเบิกจาย

งบประมาณรายเดือน (งบดําเนินโครงกา 

(แบบฟอรมท่ี 2) 

)   

1.1.5 แผนบริหารความเสี่ยง (งบประมาณ

ตั้งแต 5 แสนบาทข้ึนไป) (แบบฟอรมท่ี 4) 

1.1.6 ห นั ง สื อ ก า ร อ นุ มั ติ ก า ร รั บ ร อ ง

จริยธรรมการวิจัยของกรมควบคุมโรค 

1.1.7 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2. การ
พิจารณา
อนุมัติ

โครงการ 

2.1 เลขานุการรองอธิบดีฯ ท่ีดูแลสถาบันวิจัย 
จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 
(สวคร.) ตรวจสอบโครงการฯ ใหตรงตาม
แผนปฏบิตัริาชการ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการฯ 
ถูกตองตามแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) 
เสนอ รองอธิบดีฯ ที ่ดูแลหนวยงาน เพื ่อ
พิจารณาลงนามอนุมตัโิครงการฯ  

(2) กรณีมี การแก ไขและปรั บปรุ ง
รายละเอียดแจงกลับหนวยงานปรับปรุง
รายละเอียดของโครงการตามระบบสาร
บรรณ 

เลขานุการ 
รองอธิบดฯี/ 
สํานักงาน 
เลขานุการ

กรม 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 

2.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกตอง
และเอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดท่ี
กําหนด (ตามขอ2.1(1)) เลขานุการรองอธิบดีฯ 
ท่ีดู แลสถาบันวิจั ย จั ดการความรู  และ
มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) เสนอ รอง
อธิบดีฯ ที่ดูแลหนวยงาน เพื่อพิจารณาลงนาม
อนุมตัโิครงการฯ  
 (1) หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ
โครงการฯ  
แจงผลการลงนามอนุมัติโครงการฯ ตามระบบ
สารบรรณ 
 (2) ไมเห็นชอบมีขอเสนอแนะใหแกไข
และปรับปรุงรายละเอียดของโครงการ 
แจงกลับสถาบันวิจัย จัดการความรู  และ
มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) ประสาน
หนวยงานผู รับผิดชอบโครงการปรับปรุง
รายละเอียดของโครงการตามระบบสาร
บรรณ 

เลขานุการ/
รองอธิบดฯี 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 

3. แจงผล

การอนุมัติ 

โครงการฯ 

3.1 แจงผลการลงนามอนุมัติ โครงการฯ 

กลับไปยังหนวยงานที่ขออนุมัติโครงการฯ 

ตามระบบงานสารบรรณ พรอมแนบเอกสาร 

(ตามขอ 3.1.1.-3.1.2) 

3.2 หนวยงานสงสําเนาโครงการที่อนุมัติ

โครงการเรยีบรอยแลวใหกบักองแผนงาน 

เลขานุการ 

รองอธิบดฯี/

สํานักงาน

เลขานุการ

กรม 

3.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ ที ่ไดรับ

การลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.7) 

4. การกํากับ

ติดตาม 

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ / 

คําสั่งท่ีเกี ่ยวของพรอมทั้งรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ ใน

ระบบ EstimatesSM 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค  หน้า 178



ข้ันตอนการดําเนินงาน

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํา
โครงการและหนังสือขออนุมัติ
โครงการในแผนปฏบิติัราชการ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

(2) โครงการเรงดวนท่ีตองดําเนินการกอนแตอยูในชวงที่แผนปฏิบัติราชการอยูระหวาง
การพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําปของกรมฯ 

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค 
(ผานผูอํานวยการสถาบันวิจัย (สวคร.))

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการ
แกไขและปรับปรุงรายละเอียด

ตามระบบสารบรรณ 

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลสถาบันวิจัย (สวคร.)
ลงนามผานในหนังสือขออนุมัติโครงการฯ

สถาบันวิจัย (สวคร.) แจงผลการอนุมัติโครงการฯ ไป
ยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

อธิบดีฯ พิจารณา ลงนาม

ลงนามเห็นชอบใหดําเนินโครงการและ
ลงนามอนมัุตโิครงการฯ 

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ

หนวยงาน
ท่ีขออนุมัติฯ

กองคลัง กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของสถาบันวิจัย (สวคร.)
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน

ไมเห็นชอบ

เหน็ชอบ

รายละเอียด
โครงการ
ไมถูกตอง 

สถาบันวิจัยฯ (สวคร.)
ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียด

โครงการ 

รายละเอียดโครงการถูกตอง 
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(2) โครงการเรงดวนที่ตองดําเนินการกอนแตอยูในชวงที่แผนปฏิบัติราชการอยูระหวาง

การพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําปของกรมฯ  

หลักเกณฑ กอนเสนอขออนุมัติโครงการ Full paper ที่มีความจําเปนเรงดวนที่จะตอง

ดําเนินการ ขอใหหนวยงานดําเนินการดังนี้  

1. ผูรับผิดชอบโครงการและผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตอง

ตรวจสอบรายละเอียดโครงการใหตรงกับ (ราง) แผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 

2. ระบุรายละเอียดโครงการยอย/กิจกรรมดังกลาวอยูในแผนปฏิบัติราชการและอยูภายใต

โครงการใหญใด ซ่ึงอยูระหวางการพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการของกรมฯ 
รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนนิงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. การเสนอ

โครงการ 

1.1 ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียด

โครงการและหนังสือ เสนอ “ขออนุมั ติ

โครงการในแผนปฏิบัติราชการ”ผูอํานวยการ

หนวยงานลงนามโครงการและลงนามใน

หนังสือ เพ่ือเสนอกรมฯ ลงนามอนุมัติ

โครงการ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ผานผูอํานวยการสถาบันวิจัย จัดการความรู 

และมาตรฐานการควบคุมโรค) พรอมระบุใน

หนังสือวา “โครงการยอย/กิจกรรมดังกลาว 

อยู ในแผนปฏิบัติราชการและอยู ภายใต

โครงการใหญใดซ่ึงอยูระหวางการพิจารณา

อนุมัติแผนปฏิบัติราชการของกรมฯ” พรอม

แนบเอกสาร (ตามขอ 1.1.2-1.1.7) ผาน

ผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของ

หนวยงานตรวจสอบความถูกตอง 

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ

ใหถูกตองตามระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ และ

ระบุเหตุผลความจําเปนในการขออนุมัติดําเนิน

โครงการดังกลาวที่ชองหมายเหตุของ (ราง)

แผนปฏิบัติราชการ เพื่อใชประกอบ การ

พิจารณาเสนอผูบรหิารตอไป 

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 

1.1.2 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบ

กําหนด) (แบบฟอรมท่ี 1.1) ทั้งโครงการ

ใหญและโครงการยอย โดย 

∗ ผูอํานวยการหนวยงานลงนาม 

เปนผูเสนอโครงการ 

∗ อธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให

ดาํเนินโครงการ และลงนามอนุมัติโครงการฯ 

(ตามคําสั่งกรมฯ มอบอํานาจและหนาท่ีให

ขาราชการปฏบิตัริาชการแทนอธิบดี[1]

1.1.3 แผนการดาํเนินงานและการเบิกจาย

งบประมาณรายเดื อน (งบโครงการ ) 

(แบบฟอรมท่ี 2) 

)   

1.1.4 แผนบรหิารความเสี่ยง (งบประมาณ

ตั้งแต 5 แสนบาทข้ึนไป) (แบบฟอรมท่ี 4) 

1.1.5 (ร าง) แผนปฏิ บัติ ราชการของ

หนวยงาน  

1.1.6 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

1.1.7 หนังสื อการอนุมั ติ การรับรอง

จริยธรรมการวิจัยของกรมควบคุมโรค 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2. การพิจารณา

อนุมัติโครงการ 

2.1 สถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐาน

การควบคมุโรค (สวคร.) ดําเนินการตรวจสอบ

ความสอดคลองของโครงการกับนโยบายของ

กรมฯ และตรงตาม (ราง) แผนปฏิบัติราชการ

ของหนวยงาน 

(1) กรณีสอดคลองและตรงตาม (ราง) 

แผนปฏิบัติราชการของหนวยงานดําเนินการ

เสนอกรมฯ เพื ่อพิจารณาลงนามอนุมั ติ

โครงการฯ ตามข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) กรณีมีแกไขและปรับปรุงรายละเอียด

จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจงกลับ

หนวยงานปรบัปรงุรายละเอียดของโครงการ

ตามระบบสารบรรณ 

สถาบันวิจัย 

จดัการความรู 

และมาตรฐาน

การควบคมุ

โรค  (สวคร.) 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ  

2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 –1.1.7) 

2.2 หากถูกตอง (ตามขอ 2.1(1)) สถาบันวิจัย 
จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 
(สวคร.) จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติ
โครงการในแผนปฏิบัติราชการ” โดย เรียน 
อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผานรองอธิบดีฯ ทีดู่แล
สถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐานการ
ควบคมุโรค) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผานในหนังสือ 
ขออนุมตัโิครงการ 

(2) อธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบใหดําเนิน
โครงการและอนุมตัใินโครงการ  

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดฯี/
สถาบันวิจัย 

จดัการความรู 
และมาตรฐาน
การควบคมุ
โรค (สวคร.) 

2.2.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฯ  
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 –1.1.7) 

3. แจงผลการ
อนุมัติโครงการ 

3.1 สถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐาน
การควบคุมโรค (สวคร.) แจงกลับหนวยงานท่ี
เกีย่วของ โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 
แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจ ง ผลการอ นุมั ติ กลั บ ไปยั ง
หนวยงานที่ขออนุมัติโครงการ เพื่อดําเนิน
โครงการตามแผนท่ีกําหนด โดยผูอํานวยการ
สถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐานการ
ควบคมุโรค (สวคร.) เปนผูลงนาม พรอมแนบ
เอกสารฉบับจรงิ (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ ง กอ ง คลั ง เ พื ่อ ท ร า บแ ล ะ
มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่
เ กี ่ยวของ โดยผู อํานวยการสถาบันวิจัย 
จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 
(สวคร.) เปนผู ลงนาม พรอมแนบเอกสาร
ฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

สถาบันวิจัย 
จดัการความรู 
และมาตรฐาน
การควบคมุ
โรค (สวคร.) 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 
แจงหนวยงานที่เกี ่ยวของใหดําเนินการ
ตามขั้นตอนหลังโครงการฯ ไดรับการลง
นามอนุมัติเรียบรอยแลว 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 –1.1.7) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

(3) แจงกองแผนงานเพื่อทราบ และ
มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่
เ กี ่ยวของ โดยผู อํานวยการสถาบันวิจัย 
จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 
(สวคร.)เปนผู ลงนาม พรอมแนบเอกสาร
ฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู รับผิดชอบของสถาบันวิจัย จัดการ
ความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) 
ที่ดูแลหนวยงาน สําเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน  

4. การกํากับ

ตดิตาม

4.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/คําสั่ง

ที ่เ กี ่ย วข อ ง  พร อม ทั ้ง ร ายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ ใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 

กรณีท่ี 1.2) ผูอํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติภายในหนวยงาน 

(1) การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการตนปงบประมาณ (Full paper) ท่ีมี

วงเงินไมเกินอํานาจของผูอาํนวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาทีใ่ห

ขาราชการดาํเนนิการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ [2]

หลักเกณฑ กอนเสนอขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ (Full paper) เสนอ

ผูอํานวยการหนวยงานลงนามอนุมัติโครงการ ขอใหหนวยงานดําเนินการดังนี้ 

) 

1. กรณีทีก่รมฯ อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) ในภาพรวมเรียบรอยแลว จะเสนอ

ผูอํานวยการหนวยงาน ขออนุมัติโครงการ (Full paper) เฉพาะกรณีท่ีมีวงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการ

หนวยงานและอยูในแผนปฏิบัติราชการท่ีกรมฯ อนุมัติแลว (ท้ังโครงการใหญและโครงการยอย) เทานั้น 

2. กอนเสนอขออนุมัติโครงการ (Full paper) ที่มีวงเงินไมเกินอํานาจของผูอํานวยการ

หนวยงานผูรับผิดชอบโครงการและผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตองตรวจสอบ

รายละเอียดโครงการใหตรงกับแผนปฏิบัติราชการ (แผน Stamp) ท่ีกรมฯ อนุมัติเรียบรอยแลว 

3. เมื่อโครงการอนุมัติแลวใหหนวยงานสงสําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว

ใหกับกองแผนงาน 
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2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ
กรณีท่ี 2.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติปรับแผนปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณโครงการวิจัย พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยี 
(1) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณและขอรับการสนับสนุน

งบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเติม เพ่ือสมทบในโครงการเดมิ  
กรณีท่ี 2.2)  ผูอํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติปรับแผนปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณโครงการวิจัย พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยี 
(1) การปรับแผนกิจกรรมแผนการใชจายงบประมาณของแตละโครงการหลังจากการ

ปรับแผนวงเงินตองไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจ
และหนาที่ใหขาราชการดาํเนินการเก่ียวกับการจดัหาพัสดุ [2]

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

) 

(1) การปรับแผนปฏิบตังิานและแผนการใชจายงบประมาณและ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเติม เพ่ือสมทบในโครงการเดิม 

หัวหนาโครงการวิจัยจัดทํารายละเอียดและ
หนังสือขออนุมัติปรับแผนและขอสนับสนุนงบประมาณ
สวนกลางกรมฯ งบรายจายอ่ืน คาใชจายโครงการวิจัย

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยฯ (สวคร.)

แจงกลับหัวหนาโครงการวิจัยแกไขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

สถาบันวิจัย (สวคร.) แจงผลการอนุมัติโครงการฯ 
ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

อธิบดีหรือ
รองอธิบดีท่ีดูแลสถาบันวิจัยฯ (สวคร.)พจิารณา

ลงนาม

ลงนามในหนังสือแจงผลการพิจารณา

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติปรับแผนและขอสนับสนุนงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ งบรายจายอ่ืน คาใชจายโครงการวิจัย)

หนวยงาน
ท่ีขออนุมัติฯ

กองคลัง กองแผนงาน

ไมเห็นชอบ

เหน็ชอบ

รายละเอียด
โครงการ
ไมถูกตอง 

สถาบันวิจัยฯ(สวคร.) 
(คณะทํางานพิจารณากลั่นกรองคาใชจ าย) 

ตรวจสอบความถูกตองในรายละเอียด
การปรับแผนฯ

รายละเอียดโครงการถูกตอง 
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กรณีท่ี 2.1) หนวยงานตองเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติปรับแผนปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณ  

(1) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณและขอรับการสนับสนุน

งบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเตมิ เพ่ือสมทบในโครงการเดมิ  

หลักเกณฑ อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางรวมกันดังนี้ 

 1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป และ

 2. มีการของบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ิมเติม เพ่ือสมทบในโครงการเดิม โดยเปนโครงการ

เดิมท่ีไดรับอนุมัติโครงการและจัดสรรงบประมาณไปแลว และขอเงินเพ่ิมจากสวนกลางกรมฯ 

 3. ปรับหมวดคาใชจายบุคลากรไปสมทบหมวดคาใชจายในการดําเนินงาน

 4. มีการเพิ่มกิจกรรมนอกเหนือจากที่ระบุในโครงการที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ

จรยิธรรมการวจิยั 

ท้ังนี้ แมวาจะไมกระทบกับวงเงินงบประมาณทีไ่ดรับอนุมัติ ใหหนวยงานขออนุมัติปรับแผนโดยเสนออธิบดี

ผานสถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค  

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1. ปรบั

กิจกรรม/

งบประมาณ

ใหม 

1.1 หัวหนาโครงการวิจัยพิจารณาปรับ

แผนกิจกรรม/งบประมาณ ภายใต

กิจกรรมและวงเงินงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรร 

1.2 กรอกรายละเอียดงบประมาณท่ีขอ

เปลีย่นแปลง 

หนวยงาน 

(หัวหนา

โครงการวิจัย) 

1.1.1  รายละเอียดงบประมาณที่ขอเปล่ียน 

แปลง 

2. การเสนอ

ขออนุมตัิ

ปรบั

กิจกรรม/

งบประมาณ

ใหม 

2.1 จัดทําหนังสือเสนอ “ขออนุมัติปรับ 

แผนและขอสนับสนุนงบประมาณ 

สวนกลางกรมฯ งบรายจายอื่น คาใชจาย 

โครงการวิจัย”ผูอํานวยการลงนามใน 

หนงัสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนาม 

อนุมัติฯ โดย เรียน ผูอํานวยการ 

สถาบ ัน ว ิจ ยั  จ ัด ก า รคว าม ร ู  แ ล ะ

มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) ผาน

ผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร

ของหนวยงาน ตรวจสอบความถูกตอง 

หนวยงาน 2.1.1 หนังสือขอปรับแผนและขอสนับสนุน

งบ ประมาณสวนกลางกรมฯ งบรายจายอ่ืน 

คาใชจายโครงการวิจัย 

2.1.2 สําเนาโครงการวิจัยที่ไดรับอนุมัติ

พรอมหนางบประมาณ  

2.1.3 ร า ยละ เ อี ยด งบประมาณ ที ข่ อ

เปลีย่นแปลง 

2.1.4 ห นั งสื อ ก า ร อ นุมั ติ ก า ร รั บ ร อ ง

จริยธรรมการวิจัยของกรมควบคุมโรค 

2.1.5 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

3. การ

พิจารณา

อนุมัติปรบั

กิจกรรม/

งบประมาณ

ใหม 

3.1 สถาบันวิจัย จัดการความรู  และ

มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) โดย

ค ณ ะ ทํ า ง า น พิ จ า ร ณ า ก ลั น่ ก ร อ ง

คาใชจายในการดําเนินงานโครงการวิจัย

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองใน

รายละเอียดการปรบัแผนฯ 

(1) กรณีรายละเอียดถูกตองและ

เอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดท่ี

กําหนดดําเนินการ เสนอรายละเอียด

กิจกรรม/งบประมาณใหคณะกรรมการ

พัฒนางานวิจัยฯ พิจารณา 

(2) กรณีมี แก ไ ขและปรับปรุ ง

รายละเอียด แจงกลับหนวยงาน 

(คณะกรรมการ

พัฒนางานวิจัยฯ/

สถาบันวิจัย 

จัดการความรู และ

มาตรฐานการ

ควบคุมโรค 

(สวคร.) / 

คณะทํางาน

พิจารณากลั่นกรอง

คาใชจายในการ

ดําเนินงาน

โครงการวิจัย 

3.1.1 หนังสือขอปรับแผนและขอสนับสนุน

งบประมาณสวนกลางกรมฯ งบรายจายอ่ืน 

คาใชจายโครงการวิจัย 

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 2 .1 .2 - 

2.1.5) 

3.2 หากเห็ นชอบ (ตามขอ 3.1(1)

สถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐาน

การควบคุมโรค (สวคร.) จัดทําหนังสือขอ

อนุมัติ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ขออนุมัติปรับแผนและขอสนับสนุน

งบประมาณสวนกลางกรมฯ งบรายจาย

อ่ืน คาใชจายโครงการวิจัย) 

- อธิบดีหรือรองอธิบดี เปนผูลงนามใน

หนังสือแจงผลการพิจารณา 

อธิบดี/ 

รองอธิบดฯี/

สถาบันวิจัย 

จัดการความรู และ

มาตรฐานการ

ควบคุมโรค 

(สวคร.) 

3.2.1 หนังสือขอปรบัแผนและขอสนับสนุน

งบประมาณสวนกลางกรมฯ งบรายจายอ่ืน  

3.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 2.1.2 - 2.1.5) 

4. แจงผล

อนุมัติปรับ

กิจกรรม/

งบประมาณ

ใหม 

4.1 สถาบันวิจัย จัดการความรู  และ

มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) แจง

กลับหนวยงานที่เกี่ยวของ โดย จัดทํา

บันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจงหนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แจงผลการอนุมัติกลับไปยัง

หนวยงานที ่ขออนุมัติปรับแผน เ พ่ือ

ดําเนินโครงการตามแผนที่กําหนด โดย 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัย จัดการความรู 

และมาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) 

เปน ผู ลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับ

จรงิ (ตามขอ 4.1.1 – 4.1.2) 

สถาบันวิจัย 

จัดการความรู และ

มาตรฐานการ

ควบคุมโรค 

(สวคร.) 

4.1.1 หนังสือบันทึกขอความแจงหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของใหดําเนินการ 

4.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 2.1.2 - 2.1.5)  

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค  หน้า 185



ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

(2) แจงกองคลังเพื ่อทราบและ

มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวน

ท่ีเก่ียวของ โดย ผูอํานวยการสถาบันวิจัย 

จดัการความรู และมาตรฐานการควบคุม

โรค (สวคร.) เปน ผูลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบับสําเนา (ตามขอ 4.1.1 – 

4.1.2) 

(3) แจงกองแผนงานเพื ่อทราบ 

และมอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการ

ในสวนที ่เกีย่วของ โดยผู อํานวยการ

สถา บัน วิ จั ย  จั ด ก ารคว ามรู  แ ล ะ

มาตรฐานการควบคุมโรค(สวคร.) เปนผู

ลงนาม พรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 

(ตามขอ 4.1.1 – 4.1.2) 

5. การ

กํากับ 

ติดตาม 

5.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/

คําสั่งท่ีเก่ียวของพรอมท้ังรายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจาย

งบประมาณ ในระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 

กรณีที่ 2.2)   ผูอํานวยการหนวยงานมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติปรับแผนปฏิบตัิงาน

และแผนการใชจายงบประมาณโครงการวิจัย พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยี 

หลักเกณฑ 

(1) การปรับแผนกิจกรรมแผนการใชจายงบประมาณของแตละโครงการหลังจากการ 

ปรับแผนวงเงินตองไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบ 

อาํนาจและหนาทีใ่หขาราชการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสด[2]) 

1. อยูภายใตหลักเกณฑท่ัวไป และ

2. เปนการปรับแผนภายในโครงการเดิมที่ไดรับอนุมัติโครงการและจัดสรรงบประมาณ

ไปแลวแตตองการจะปรับกิจกรรม/งบประมาณของแตละโครงการ ท้ังนี้ งบประมาณของแตละโครงการ

หลังจากการปรับแผนวงเงินตองไมเกินอํานาจของผูอํานวยการหนวยงาน (ตามคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง 

มอบอํานาจและหนาที่ใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับการจดัหาพัสดุ[2] 

3. การปรับกิจกรรมและงบประมาณสามารถปรับแผนกิจกรรมภายใตวงเงินท่ีอนุมัติ

) 
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3) การคนืเงนิงบประมาณ หนวยงานสามารถดําเนินการคืนงบประมาณจากโครงการทีม่ี
ีการดําเนินงานเสร็จสิ้นแลว 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

หัวหนาโครงการวิจัยจัดทํารายละเอียด
และหนังสือขอสงงบประมาณเหลือจาย

คืนสวนกลางกรมฯ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอํานวยการลงนาม

แจงกลับหัวหนาโครงการวิจัย
แกไขและปรับปรุงรายละเอียด

ตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียด

ไมถูกตอง

และหรอื

เอกสารแนบ

ไมครบถวน

รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน
พจิารณาลงนาม

(สถาบันวิจัย (สวคร.))
แจงผลการอนุมัติดึงงบประมาณเหลือจายฯ

ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เหน็ชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ ขออนมุติั
ดึงงบประมาณเหลือจายมายังสวนกลางกรมฯ 

สถาบันวิจัย (สวคร.)
ตรวจสอบรายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบ

ครบถวน

รายละเอียดถูกตองและเอกสารแนบครบถวน

เสนออธบิดกีรมควบคมุโรค
(ผานผูอํานวยการสถาบันวิจัย (สวคร.))

3) การคืนเงินงบประมาณ

ลงนามอนุมัติดึงงบประมาณเหลือจายฯ 

กองคลัง กองแผนงาน
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3) การคืนเงินงบประมาณ
หลักเกณฑ  เม่ือดําเนินการในโครงการแลวเสร็จมีงบประมาณเหลือจาย  ใหหนวยงาน 

นําเงินเหลือจายคืนสวนกลางกรมฯ โดยเสนออธิบดีกรมควบคุมโรค ผานสถาบันวิจัย จัดการความรู 
และ มาตรฐานการควบคุมโรค 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
1. พิจารณา
งบประมาณ

คงเหลอื 

1.1 หั ว ห น า โ ค ร ง ก า ร วิ จั ย พิ จ า ร ณ า
งบประมาณคงเหลือจากการดําเนินงานวิจัย   

หัวหนา
โครงการวิจัย 

1.1.1 หนังสือขอสงเงินคืนสวนกลางกรมฯ 
จากหัวหนาโครงการวิจัย 

2. การเสนอ
ขอคนื

งบประมาณ
เหลือจาย 

2.1 หัวหนาโครงการวิจัยจัดทํารายละเอียด
การสงเงินคืนสวนกลางกรมฯ และหนังสือ
เสนอ “ขอสงงบประมาณเหลือจายคืน
สวนกลางกรม” ผูอํานวยการลงนามในหนังสือ
เพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผานผูอํานวยการ
สถาบันวิจัย จัดการความรู  และมาตรฐาน
การควบคุมโรค (สวคร.) และแนบเอกสาร 
(ตามขอ 2.1.2) ผานงานแผนและยุทธศาสตร
ตรวจสอบความถูกตอง 

กลุมบรหิาร
ท่ัวไป

หนวยงาน/
งานแผนและ
ยุทธศาสตร
หนวยงาน/ 
ผูอํานวยการ
หนวยงาน 

2.1.1 หนังสือขอสงเงินคืนสวนกลางกรมฯ 
จากหัวหนาโครงการวิจัย 
2.1.2 สําเนาโครงการวิจัยที ่ไดรับอนุมัติ
พรอมหนางบประมาณ  

3. การ
พิจารณา
อนุมัติคืน

งบประมาณ
เหลือจาย 

3.1 สถา บัน วิ จั ย  จั ดการความรู  และ
ม า ต ร ฐ า น ก า ร ค ว บ คุ ม โ ร ค  ( ส ว ค ร . ) 
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง 

(1) กรณีรายละเอียดถูกตองและ
เอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดที ่
กําหนดดําเนินการเสนอกรมฯ พิจารณาลง
นามดึงเงินงบประมาณคนืสวนกลางกรมฯตาม
ข้ันตอนตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 
แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดตาม
ระบบสารบรรณ 

สถาบันวิจัย 
จัดการ

ความรู และ
มาตรฐาน

การควบคุม
โรค (สวคร.) 

3.1.1 หนังสือขอสงเงินคืนสวนกลางกรมฯ 
3.1.2 สําเนาโครงการวิจัยที ่ไดรับอนุมัติ
พรอมหนางบประมาณ  

3.2 กรณีรายละเอียดของโครงการถูกตอง
และเอกสารแนบครบถวนตามรายละเอียดท่ี
กําหนด (ตามขอ2.1(1)) สถาบันวิจัย จัดการ
ความรู  และมาตรฐานการควบคุมโรค 
(สวคร.) จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ โดย เรียน 
อธิบดีกรมควบคุมโรคเพื ่อเสนอพิจารณา
อนุมัติฯ 
* รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหนวยงาน เปนผูลงนาม
อนุมัตดิงึงบประมาณคนืสวนกลางกรมฯ 

รองอธิบดฯี 4.1.1 หนังสือขออนุมัติดึ งงบประมาณ 
คนืสวนกลางกรมฯ 
4.1.2 สําเนาโครงการวิจัยที ่ไดรับอนุมัติ
พรอมหนางบประมาณ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 
4. แจง

อนุมัติคืน
งบประมาณ
เหลือจาย 

4.1 สถา บัน วิจั ย  จั ดการความรู  และ
มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) แจงกลับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดย จัดทําหนังสือ แจง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) แ จ ง ก อ ง ค ลั ง เ พื ่อ ท ร า บ แ ล ะ
มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่
เกี ่ยวของ โดย ผู อํานวยการสถาบันวิจัย 
จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 
(สวคร.) เปนผู ลงนาม พรอมแนบเอกสาร
ฉบับสาํเนา (ตามขอ 4.1.1 – 4.1.2) 

(2) แจงกองแผนงานเพือ่ทราบ และ
มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่
เ กี ่ยวของ โดยผู อํานวยการสถาบันวิจัย 
จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค
(สวคร.) เปนผู ลงนาม พรอมแนบเอกสาร
ฉบับสาํเนา (ตามขอ 4.1.1 – 4.1.2) 

สถาบันวิจัย 
จัดการ

ความรู และ
มาตรฐาน

การควบคุม
โรค (สวคร.) 

4.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง
หนวยงานที ่เกี ่ยวของใหดํ าเนินการตาม
ข้ันตอนหลังจากท่ีไดรับอนุมัติคืนงบประมาณ 
4.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.1 - 1.1.3) 

5. การ
กํากับ 
ติดตาม 

5.1 หนวยงานดําเนินการตามระเบียบ/
คําสั่งท่ีเกี ่ยวของพรอมทั้งรายงานผลการ
ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ 
ในระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 

หมายเหตุ : กรณีท่ีกรมฯ ไดจัดทําคําสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอํานาจและหนาทีใ่หขาราชการดําเนินการเกีย่วกับการ
จัดหาพัสดุ[2] ฉบับใหม ขอใหหนวยงานตรวจสอบและยึดคําสั่งฉบับลาสุด 
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4) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป 
หนวยงานตองเสนอเรื ่องขึ้นกรมฯ โดยเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค ผานสถาบันวิจัย

จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค(สวคร.) โดยมีแนวทางกรณีดังตอไปนี้ 
กรณีท่ี 4.1) การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ือจัดทําโครงการนอก

แผนปฏิบัติราชการ งบรายจายอ่ืน คาใชจายโครงการวิจัย พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยี 

ข้ันตอนการดําเนินงาน   

ผูรบัผิดชอบโครงการจัดทาํรายละเอียดโครงการและ
หนังสือขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการและ

ขอรับสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ

ผูรับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรตรวจสอบ 
เสนอ ผูอาํนวยการลงนาม

กรณีท่ี 4.1) การขอสนบัสนนุงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ือ จัดทําโครงการนอกแผนปฏบิติัราชการ งบ
รายจายอ่ืน คาใชจายโครงการวิจัย พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยี

แจงกลับผูรับผิดชอบโครงการแก ไขและ
ปรับปรงุรายละเอยีดตามระบบสารบรรณ 

ไม
สอดคลอง

กับ
นโยบาย
ของกรมฯ

อธิบดีฯ พิจารณา
ลงนาม

รองอธิบดีฯ ที่ด ูแลสถาบันวิจัย (สวคร.) ลงนามผานในหนังส ือขอ

อนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ

สถาบันวิจัย (สวคร.) แจงผลการอนุมัต ิโครงการและ
จัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ ไปย ังหนวยงานที่เก่ียวของ

เหน็ชอบ

1. ลงนามอนมุตัจัิดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ
2. มอบสถาบันวิจัย (สวคร.) แจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตามระบบสารบรรรณ

ไมเห็นชอบ

รองอธิบดีฯ 
ที่ดูแลสถาบันวิจัย (สวคร.)พิจ ารณา

ลงนาม
เห็น ชอบ

1. ลงนามอนุมัติใหดําเนินโครงการและลงนามอนุมัติในโครงการ
2. มอบสถาบันวิจัย (สวคร.) เสนอกรมฯ

ขออนุมัต ิจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ
(โครงการนอกแผนปฏบิตัริ าชการ)

สถาบันวิจัย (สวคร.) จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนุมัต ิจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ

สถาบันวิจัย (สวคร.)
ตรวจสอบรายละเอียดถูกต องและเอกสารแนบ

ครบถวน

สอดคลองกับนโยบายของกรมฯ

เสนออธิบดีกรมควบคุมโรค
(ผานผูอ ํานวยการสถาบันวิจัย (สวคร.))

ไมเห็นชอบ

เสนอรองอธิบดีฯ ที่ด ูแลสถาบันวิจัย (สวคร.)
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบในหล ักการและกรอบวงเงิน

หนวยงาน
ที่ขออนุมัต ิฯ

กองคลัง กองแผนงาน

ผูรับผิดชอบของสถาบันวิจัย (สวคร.)
ท่ีดูแลหนวยงานสําเนาเอกสารท้ังหมด 
Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค  หน้า 190



4) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหวางป 
กรณีท่ี 4.1)  การขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพ่ือจัดทําโครงการนอก

แผนปฏิบัติราชการ งบรายจายอ่ืน คาใชจายโครงการวิจัย พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยี 
หลักเกณฑ กอนเสนอขอรับสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ ขอใหหนวยงาน

ดําเนินการดังนี้ 
1. จัดทําโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการพรอมตรวจสอบรายละเอียดโครงการและ

เอกสารแนบใหถูกตองครบถวน 
2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือภายในหนวยงานแลวมีงบประมาณเหลือจายใหคืนกรม

ฯ และ
3. กอนเสนอกรมฯ ขอสนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ เพื่อจัดทําโครงการนอก

แผนปฏิบัติราชการ ผู รับผิดชอบโครงการและผู รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตรของหนวยงานตอง
ตรวจสอบความถูกตองและเอกสารแนบใหครบถวน 

ไมสามารถบริหารจัดการภายในหนวยงานได เพ่ือมาดําเนินการโครงการดังกลาวได 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนนิงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

1.การเสนอ

ขออนุมัติ

โครงการ

นอกแผนฯ 

และขอรบั

สนับสนุน

งบประมาณ 

1.1 ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียด

โครงการและหนังสื อ เสนอ “ขออนุมั ติ

โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการและขอรับ

สนับสนุนงบประมาณสวนกลางกรมฯ”

ผู อํานวยการลงนามลงนามในหนังสือ เพ่ือ

เสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย 

เ รี ย น  อ ธิ บ ดี ก ร ม ค ว บ คุ ม โ ร ค  ( ผ า น

ผูอํานวยการสถาบันวิจัย จัดการความรู และ

มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) พรอมระบุ

ในหนังสือวา “ไมสามารถบริหารจัดการ

ภายในหนวยงานไดแลว” และแนบเอกสาร 

(ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6) ผานผูรับผิดชอบงาน

แ ผ น แ ล ะ ยุ ท ธ ศ า ส ต ร ข อ งห น ว ย ง า น 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ท้ังนี้ ควรตรวจสอบโครงการใหถูกตองตาม

ระ เ บี ยบ/คํ าสั ่ง ที ่เ กี ่ย วข อ งก อน เสนอ

โครงการฯข้ึนกรมฯ   

หนวยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการนอกแผนฯ 

และขอรับสนับสนุนงบประมาณ สวนกลาง

กรมฯ  

1.1.2 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบ 

ท่ีกําหนด) (แบบฟอรมท่ี 1.2) โดย  

∗ ผู อํานวยการหนวยงาน ลงนาม

เปนผูเสนอโครงการ  

∗ รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหนวยงานลง

นามอนุมัติโครงการ (ตามคําสั่งกรมฯ มอบ

อํานาจ และหนาท่ีใหขาราชการปฏิบัติราชการ

แทนอธิบดี[1]

1.1.3 แผนการดําเนินงานและการเบิกจาย

งบประมาณราย เดื อน ( งบ โค ร งก าร ) 

(แบบฟอรมท่ี 2) 

)   

1.1.4 แผนบริหารความเสี่ยง (งบประมาณ

ตั้งแต 5 แสนบาทข้ึนไป) (แบบฟอรมท่ี 4) 

1.1.5 ห นั ง สื อ ก า ร อ นุ มั ติ ก า ร รั บ ร อ ง

จริยธรรมการวิจัยของกรมควบคุมโรค หรือ

ของกระทรวงสาธารณสุข (กรณีโครงการ

นอกแผนฯ) 

1.1.6 ระเบียบ/คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2. การ
พิจารณา
อนุมัติ

โครงการ
นอกแผนฯ 
และอนุมัติ

จดัสรร
งบประมาณ 

2.1 สถาบันวิ จั ย  จั ดการความรู  และ
มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) ดําเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการมีสอดคลอง
กับนโยบายของกรมฯ 

(1) กรณีสอดคลองดําเนินการเสนอ
กรมฯ พิจารณาอนุมตัโิครงการนอกแผนฯ  และ
อนุมตังิบประมาณสวนกลางกรมฯ ตามข้ันตอน
ตอไป (ตามขอ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) 
แจงกลับหนวยงานปรับปรุงรายละเอียดของ
โครงการตามระบบสารบรรณ 

สถาบันวิจัย 
จดัการความรู 
และมาตรฐาน
การควบคุมโรค 

(สวคร.) 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติโครงการนอกแผนฯ 
และขอรับสนับสนุนงบประมาณ สวนกลาง 
กรมฯ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6)  

2.2 สถาบันวิ จั ย  จั ดการความรู  และ
มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) จ ัดทํา
หนังสือ เรียน รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลสถาบันวิจัย 
จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 
โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) เพ่ือ
พิจารณาใหขอเสนอแนะ และเห็นชอบใน
หลกัการของโครงการฯ และกรอบวงเงิน 

(1) หากเห็นชอบในหลักการ และ
กรอบวงเงิน 

(1.1) ลงนามอนุมั ติ ให ดํ าเนิน
โครงการและลงนามอนุมตัใินโครงการ  

(1.2) มอบสถาบันวิจัย จัดการ
ความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.)
ดํ าเนินการขออนุมัติ จั ดสรรงบประมาณ
ส วนกล างกรมฯ  ( โ ค ร งก า รนอกแผน 
ปฏิบัติราชการ) 

(2) หาก เ ห็ นชอบ ในหลั กกา รมี
ขอเสนอแนะใหแกไขและปรับปรุงโครงการ
มอบสถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐาน
การควบคุมโรค (สวคร.) ประสานงานกับ
ผูรับผิดชอบของหนวยงานดําเนินการแกไข
ตามขอเสนอแนะ จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับ
หลั ง)  แจงกลับหนวยงานปรับปรุ งตาม
ขอเสนอแนะ 

(3) ไมเห็นชอบใหดําเนินโครงการ 
มอบสถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐาน
การควบคุมโรค (สวคร.) จัดทําบันทึกฉบับยอ 
(พับหลัง) แจงกลับหนวยงานใหชะลอหรือ
ยกเลิกโครงการ 

อธิบดีฯ/ 
รองอธิบดฯี/
สถาบันวิจัย 

จดัการความรู 
และมาตรฐาน
การควบคุมโรค 

(สวคร.) 

2.2.1 บันทึกฉบับยอ (พับหลัง) เรียน รอง
อธิบดีฯ ท่ีดูแลหนวยงาน 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกจิกรรม ผูเกี่ยวของ เอกสารอางอิง 

2.3 กรณี เ ห็ นชอบ  (ตามข อ  2 .2 (1 ) )

สถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐานการ

ควบคุมโรค (สวคร.)จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ 

“ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

(โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ)” เพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุม

โรค (ผานรองอธิบดีฯ ที ่ดูแลสถาบันวิจัย 

จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 

(สวคร.)) 

(1) รองอธิบดีฯ ลงนามผานในหนังสือ

ขออนุมตัจิดัสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ  

(2) อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ

จดัสรรงบประมาณสวนกลางกรมฯ 

  -   หากเห็นชอบลงนามอนุมัติจัดสรร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ มอบสถาบันวิจัย 

จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 

(สวคร.) แจงกลับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 -  หากไมเห็นชอบใหดําเนินการ

โครงการดังกลาว มอบสถาบันวิจัย จัดการ

ความรู  และมาตรฐานการควบคุมโรค 

(สวคร.) จัดทําบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

กลับหนวยงานใหชะลอหรือยกเลิกตามระบบ

สารบรรณ 

อธิบดี/ 

รองอธิบดฯี/

สถาบันวิจัย 

จดัการความรู 

และมาตรฐาน

การควบคุมโรค 

(สวคร.) 

2.3.1 หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ

สวนกลางกรมฯ (โครงการนอกแผนปฏิบัติ

ราชการ) 

2.3.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6) 

3. แจง

อนุมัติ

จดัสรร

งบประมาณ

สวนกลาง

กรมฯ 

3.1 สถาบันวิ จั ย  จั ดการความรู  และ

มาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) แจงกลับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดย จัดทําบันทึกฉบับยอ 

(พับหลัง) แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1) แจ ง ผ ลกา รอ นุ มั ติ ก ลั บ ไ ปยั ง

หนวยงานที ่ขออนุมัติโครงการ เพื ่อดําเนิน

โครงการตามแผนท่ีกําหนด โดย ผูอํานวยการ

สถาบันวิจัย จัดการความรู และมาตรฐานการ

ควบคุมโรค (สวคร.) เปน ผูลงนาม พรอมแนบ

เอกสารฉบับจรงิ (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

2) แ จ ง ก อ ง ค ลั ง เ พื ่อ ท ร า บ แ ล ะ

มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่

เก่ียวของ โดย ผูอํานวยการสถาบันวิจัย จัดการ

ความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) 

เปนผูลงนามพรอมแนบเอกสารฉบับสําเนา 

(ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

สถาบันวิจัย 

จดัการความรู 

และมาตรฐาน

การควบคุมโรค 

(สวคร.) 

3.1.1 หนังสือบันทึกฉบับยอ (พับหลัง) แจง

หนวยงานที ่เกี ่ยวของใหดําเนินการตาม

ข้ันตอนหลังโครงการฯ ท่ีไดรับอนุมัติจัดสรร

งบประมาณสวนกลางกรมฯ  

3.1.2 เอกสารแนบ (ตามขอ 1.1.2 - 1.1.6) 
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3) แจงกองแผนงานเพื่อทราบ และ

มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการในสวนที่

เ กี ่ยวของ โดยผู อํานวยการสถาบันวิจัย 

จัดการความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค 

(สวคร.) เปนผู ลงนาม พรอมแนบเอกสาร

ฉบับสาํเนา (ตามขอ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผูรับผิดชอบของสถาบันวิจัย จัดการ

ความรู และมาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) 

ทีดู่แลหนวยงาน สําเนาเอกสารทั ้งหมด 

Scan file และเก็บเขาแฟมหนวยงาน 

4. การกํากับ

ตดิตาม

4.1 หนวยงานดําเนินโครงการตามระเบียบ/

คําสั ่งที ่เกี ่ยวของพรอมทัง้รายงานผลการ

ดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณใน

ระบบ EstimatesSM 

หนวยงาน 
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1.6 งบประมาณรายจ่ายตามแผนงานบูรณาการ 
แผนงานบูรณาการ หมายถึง แผนงานที่ต้องด าเนินการให้สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติหรือ

ยุทธศาสตร์ส าคัญที่คณะรัฐมนตรีก าหนดให้หน่วยรับงบประมาณตั้งแต่สองหน่วยงานขึ้นไป ร่วมกันวางแผน 
ก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณร่วมกัน เพ่ือลดความซ้ าซ้อน 
มีความประหยัดและคุ้มค่า สามารถบรรลุเป้าหมาย เกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ของแผนงานบูรณาการ 
ซ่ึงกรมควบคุมโรคมีแผนบูรณาการที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1. แผนงานบูรณาการพัฒนาศักยภาพคนตามช่วงวัย
2. แผนงานบูรณาการบริหารจัดการขยะและสิ่งแวดล้อม
3. แผนงานบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่เขตเศรษฐกิจพิเศษ
4. แผนงานบูรณาการพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจภาคตะวันออก
5. แผนงานบูรณาการพัฒนาเศรษฐกิจดิจิทัล
6. แผนงานบูรณาการส่งเสริมวิจัยและนวัตกรรม
7. แผนงานบูรณาการบูรณาการป้องกันปราบปรามทุจริตและประพฤติมิชอบ
หลักเกณฑ์ทั่วไป 
1) แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ของแต่ละหน่วยงานจะต้องมี

ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกันและสอดคล้องกับแผนงานบูรณาการ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนงานบูรณาการ 

2) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องปรับแผน/โอนงบประมาณรายจ่ายในแผนงานบูรณาการ
จะต้องเป็นการปรับแผน/โอนงบประมาณ ภายใต้โครงการหรือกิจกรรมหลัก ตัวชี้วัดในแผนงานบูรณาการ
เดียวกันเท่านั้น และกรมฯ ไม่มีนโยบายให้ปรับแผนไปเป็นงบขั้นต่ า งบบริหารส านักงาน ค่าสาธารณูปโภค 
และงบบุคลากร  

3) ส าหรับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการแผนงานบูรณาการ ที่ไม่มีผลกระทบต่อ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ กิจกรรม หรือรายการตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ก าหนด ให้หน่วยงานสามารถพิจารณาเสนอกรมฯ อนุมัติได้ โดยไม่ต้องขอท าความตกลงจาก
ส านักงบประมาณ เช่น กรณีดังนี้ 

3.1) การแก้ไขข้อความที่พิมพ์คาดเคลื่อน ตกหล่น ให้ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริงที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ ทั้งนี้ หน่วยงานจะต้องสามารถแสดงหลักฐานได้ว่าการแก้ไขดังกล่าวเกิดจากการพิมพ์
คลาดเคลื่อน ตกหล่นอย่างชัดเจน 

3.2) การเปลี่ยนแปลงประเภทงบรายจ่ายเพ่ือให้ถูกต้องตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนด โดยไม่มีผลท าให้เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ของรายการตามที่ได้รับอนุมัติ
ไว้เดิม 
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3.3) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดครุภัณฑ์ที่มีลักษณะเป็นการเปลี่ยนแปลง ชนิด จ านวน 

คุณลักษณะเฉพาะ (Specification) ที่ไม่มีผลกระทบต่อประโยชน์การใช้งาน (Capacity) ของรายการครุภัณฑ์

ลดลง หรือไม่มีผลเป็นการเปลี่ยนแปลงประเภทหรือปริมาณครุภัณฑ์ท่ีได้รับอนุมัติ 

3.4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้างเพ่ือให้เหมาะสมกับ

สภาพพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้าง หรือมีผลท าให้ประโยชน์การใช้งานเพ่ิมขึ้น หรือไม่ท าให้ประโยชน์การใช้งาน

ลดลงในสาระส าคัญ 

ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดดังกล่าว ต้องไม่มีผลท าให้ต้องเพ่ิมวงเงินงบประมาณตามรายการที่ได้รับ

จัดสรร 

4) เมื่อด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายโครงการ กิจกรรม หรือรายการตามที่

ได้รับจัดสรรงบประมาณ หรือจากการจัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จ หรือหมดความจ าเป็นในการใช้จ่ายไม่ว่าด้วย

เหตุใด ให้หน่วยงาน ส่งคืนงบประมาณที่เหลือจ่ายมายังส่วนกลางกรมฯ 

5) การขอสนับสนุนงบประมาณในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องด าเนินโครงการ
กิจกรรมหรือรายการอ่ืนจะต้องอยู่ภายใต้วัตถุประสงค์และเปา้หมายของแผนงานบูรณาการนั้นๆ และต้อง 

เป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องด าเนินโครงการกิจกรรม เพ่ือให้บรรลุตามตัวชี้วัดท่ีก าหนดไว้แต่มิได้รับจัดสรร

งบประมาณหรือได้รับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอ  

ขั้นตอนการบริหารแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ส าหรับการบริหารจัดการแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตาม

แผนงานบูรณาการสามารถแบ่งประเด็นออกเป็น 5 ประเด็น คือ 

1) การขออนุมัติโครงการ

2) การขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหว่างปี  

3) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

4) การโอนงบประมาณ

5) การคืนเงินงบประมาณ

รายละเอียดขั้นตอนด าเนินการตามแนวทางการบริหารงบประมาณ 

 - งบด าเนินงาน ในข้อที่ 1.2.1 งบโครงการ หน้า 24 - 66..................... 

 - งบลงทุน ในข้อที่ 1.3 งบลงทุน .หน้า 128 - 140. 

 - งบรายจ่ายอื่น ในข้อ 1.5.2 ค่าใช้จ่ายโครงการวิจัย พัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยี 

หน้า 175 – 196  
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การรายงานและการติดตามผลการด าเนินงาน 
1. หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายในแผนงานบูรณาการ ต้องรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของแผนงานบูรณาการ พร้อมทั้งรายงาน
ปัญหา อุปสรรคและหน่วยงานการแก้ไข เป็นรายไตรมาส ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
(EstimatesSM) เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ ในระดับกรมฯ สรุปผลการด าเนินงานใน
ภาพรวมของแผนงานบูรณาการรายงานต่อกองแผนงานและหน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน ในระดับประเทศ 
ต่อไป 

2. หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ ในระดับกรมฯ รวบรวมและจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนงานบูรณาการเป็นรายไตรมาส และจัดท าสรุปผลรายงานประจ าปี พร้อมทั้งรายงาน
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขต่อกองแผนงานและหน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน ในระดับประเทศ 
ต่อไป 

--------------------------- 

ที่มา : หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร.0702/ว 14 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง ระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ. 2559 
หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 83 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 เรื่อง ซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงาน 
บูรณาการ พ.ศ. 2559 
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2. เงินนอกงบประมาณ

เงินนอกงบประมาณ หมายถึง งบประมาณที่หน่วยงานได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 
แหล่งงบประมาณของหน่วยงานภายนอก ได้แก่ เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ เงินบ ารุง เงินช่วยเหลือจาก 
กองทุนโลก (Global Fund) เงินช่วยเหลือจากมูลนิธิเฮนรี่ เอ็ม แจ็คสัน สปสช. สสส. องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) เป็นต้น และเงินจากแหล่งงบประมาณอ่ืนที่ไม่ใช้เงินงบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายงบประมาณประจ าปีของกรมควบคุมโรค ซึ่งส าหรับการบริหารแผนการปฏิ บัติงาน 
และงบประมาณ แบ่งเป็น   2 ประเด็นดังนี้ 

2.1 การขออนุมัติโครงการ 
2.2 การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ซึ่งมีรายละเอียดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการด าเนินงานในแต่ละประเด็น ดังต่อไปนี้ 

2.1 การขออนุมัติโครงการ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
กรณีที่ 2.1.1 หน่วยงานต้องเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ ได้แก ่
(1) การขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณซึ่งเป็นโครงการใหม่ที่ไม่เคยได้รับการสนับสนุน

งบประมาณมาก่อนทั้งที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงานและทีม่ีวงเงินไม่เกินอ านาจของผู้อ านวยการ
หน่วยงานและโครงการใหญ่หรือโครงการย่อยที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน 

กรณีที่  2.1.2 ผู้อ านวยการหน่วยงานมีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการภายใน
หน่วยงาน ได้แก ่

(1) การขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณ (เฉพาะโครงการย่อย) ที่มีวงเงินไม่เกินอ านาจของ
ผู้อ านวยการหน่วยงาน  

การบริหารแผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ 

การขออนุมัติโครงการ การปรับแผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

เสนอกรมฯ อนุมัติ
โครงการ 

ผู้อ านวยการหน่วยงาน
อนุมัติโครงการ 

เสนอกรมฯ 
อนุมัติปรับแผน 

ผู้อ านวยการหน่วยงาน
อนุมัติปรับแผน 

การขออนุมัติ
ปรับแผน

การขอขยาย

ระยะเวลาฯ 
การขออนุมัติ

ปรับแผน
การขอขยาย
ระยะเวลาฯ
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ขั้นตอนการด าเนินงาน

ผู้รับผิด อบโครงการจัดท าโครงการและ
หนังส อขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณ

ผู้รับผิด อบงานแผนและยุท  าสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ านวยการลงนาม

(1) การขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณ  ่งเป นโครงการใหม่ท่ี ม่เคย ด้รับการสนับสนุนงบประมาณมาก่อนท้ังท่ีมี
วงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงานและท่ีมีวงเงิน ม่เกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงานและโครงการให ่

หร อโครงการย่อยท่ีมีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านผู้อ านวยการกองแผนงาน) 

แจ้งกลับผู้รับผิด อบโครงการแก้ ขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

กองแผนงานแจ้งผลการอนุมัติโครงการฯ
 ปยังหน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน
พิจารณา ลงนาม

1.  ลงนามเห น อบให้ด าเนินโครงการและลงนาม
อนุมัติโครงการฯ 

2.  มอบกองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
     ตามระบบสารบรรณ

จัดท าหนังส อเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณ

หน่วยงาน
ที่ขออนุมัติฯ

กองคลัง กลุ่มติดตามฯ
กองแผนงาน

ผู้รับผิด อบของกองแผนงาน
ที่ดูแลหน่วยงานส าเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้าแ  มหน่วยงาน

 ม่เห น อบ

เห  น อบ

รายละเอียด
โครงการ
 ม่ ูกต้อง 

กองแผนงาน
ตรวจสอบความ ูกต้องของรายละเอียดโครงการ

รายละเอียดโครงการ ูกต้อง 
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 (1) การขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณ  ่งเป นโครงการใหม่ที่  ม่เคย ด้รับการ
สนับสนุนงบประมาณมาก่อนทั้งที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงานและที่มีวงเงิน ม่เกินอ านาจ
ของผู้อ านวยการหน่วยงานและโครงการให ่หร อโครงการย่อยที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน 

หลักเกณฑ  การเสนอขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณ รายละเอียดดังนี้ 
1. เป็นโครงการใหม่ที่ไม่เคยได้รับการสนับสนุนมาก่อนที่มีวงเงินไม่เกินอ านาจของผู้อ านวยการ

หน่วยงานและที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน 
2. โครงการใหญ่หรือโครงการย่อยที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่ง

กรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ โดยเงินนอก
งบประมาณ[3])  

3. ผู้รับผิดชอบโครงการและ ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการให้ตรงตามข้อมูลที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากแหล่งงบประมาณให้ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

1. การเสนอ
โครงการ 
เงินนอก

งบประมาณ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด
โครงการและหนั งสือเสนอ “การขออนุมัติ
โครงการเงินนอกงบประมาณ”ผู้อ านวยการ 
ลงนามในโครงการและหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ   โดย เรียน อธิบดีกรม
ควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการกองแผนงาน) 
พร้อมระบุในหนังสือว่า “  ่งโครงการดังกล่าว
 ด้รับการสนับสนุนจากแหล่งงบประมาณ
อะ ร” และแนบเอกสาร (ตามข้อ 1.1.2-1.1.5) 
ผ่าน ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง 

หน่วยงาน 1.1.1 หนั งสือขออนุมัติ โครงการเงินนอก
งบประมาณ  
1.1.2 โครงการ Full paper (ตามรูปแบบ 
ที่ก าหนด) (แบบฟอร์มที่ 1.3)  

 ผู้ อ านวยการหน่ วยงานลงนาม 
เป็นผู้เสนอโครงการ 

 รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน ลง
นามเป็นผู้อนุมัติให้ด าเนินโครงการและอนุมัติใน
โครงการฯ (ตามค าสั่ งกรมฯ มอบอ านาจ 
และหน้ าที่ ให้ ข้ าราชการปฏิ บั ติ ราชการ 
แทนอธิบดี[1])   
1.1.3 แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 2) 
1.1.4 เอกสารหลักฐานการสนับสนุนจากแหล่ง
เงินที่ได้รับ 
1.1.5 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

ทั้ งนี้  หากเป็นโครงการย่อยให้ แนบส าเนา
โครงการที่ได้รับการอนุมัติโครงการฯ จากกรมฯ 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 
โดย ผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้อ านวยการ 
ของหน่วยงานลงนามในเอกสารทุกหน้า 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

2. การพิจารณา
อนุมัต ิ

โครงการ 

2.1 กองแผนงานด า เนิ นการตรวจสอบ 
ความถูกต้องในรายละเอียดของโครงการฯ 

(1) กรณี รายละเอียดของโครงการ 
ถู ก ต้ อ งแ ละ เอ กส ารแน บ ค รบ ถ้ วน ต าม
รายละเอียดที่ก าหนดด าเนินการเสนอกรมฯ 
พิจารณาอนุมัติโครงการตามขั้นตอนต่อไป 
(ตามข้อ 2.2) 

(2) ก ร ณี มี แ ก้ ไข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดจัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงานตามระบบสารบรรณ 

กอง
แผนงาน 

2.1.1 หนั งสือขออนุมัติ โครงการเงินนอก
งบประมาณ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 

2.2 สอดคล้อง (ตามข้อ 2.1(1)) กองแผนงาน 

จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติโครงการเงิน 

นอกงบประมาณ” เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ  
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  
* รองอธิบดีฯ  ที่ดูแลหน่วยงาน  เป็นผู้ลงนาม
อนุมัติปรับแผนฯ  

กอง
แผนงาน/ 

รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนั งสือขออนุมัติ โครงการเงินนอก 

งบประมาณ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 

3. แจ้งผล
การอนุมัติ
โครงการฯ 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดย  จั ดท าบั นทึ กฉบั บย่ อ  (พั บหลั ง) แจ้ ง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผ ลการอนุ มั ติ ก ลั บ ไป ยั ง
หน่ วย งานที่ ขออนุ มั ติ โค รงก ารเงินนอก
งบประมาณ เพื่อด าเนินโครงการตามแผนที่
ก าหนด โดย ผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็น 
ผู้ลงนามพร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 
3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แ จ้ งก อ งค ลั ง เพื่ อ ท ราบ แ ล ะ
มอบหมายผู้ รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็นผู้ลง
นาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา (ตามข้อ 
(3.1.1 - 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื่อด าเนินการในระบบ EstimatesSM ในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนาแผนปฏิบัติ
การ เป็นผู้ลงนามพร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา 
(ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

กอง
แผนงาน 

3.1.1 หนั งสื อบั นทึ กฉบับ ย่อ (พั บหลั ง)  
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการตาม 

ขั้นตอนหลังโครงการฯ ได้รับอนุมัติโครงการ 

เงินนอกงบประมาณ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5)   
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล
หน่วยงาน ส าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

4. การก ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/ค าสั่ง
ทีเ่กี่ยวข้องพร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงาน
และผลการใช ้จ ่ายงบประมาณ  ในระบบ 
EstimatesSM 

กรณีที่ 2.1.2 ผู้อ านวยการหน่วยงานมีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการภายใน
หน่วยงาน 

(1) การขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณ (เฉพาะโครงการย่อย) ที่มีวงเงินไม่เกินอ านาจ 
ของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดหาพัสดโุดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณที่เป็นโครงการย่อยที่มีวงเงินไม่เกิน 
อ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน ด าเนินการดังนี้ 

1. โครงการย่อยที่ขออนุมัติต้องเป็นโครงการที่มีวงเงินไม่เกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน
(ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอก
งบประมาณ[3]) ซ่ึงอยู่ภายใต้โครงการใหญ่ได้รับการอนุมัติจากกรมฯ เป็นที่เรียบร้อยแล้วเท่านั้น  

2. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการให้ตรงตามข้อมูลที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากแหล่งงบประมาณให้ถูกต้องครบถ้วน 
ก่อนเสนอผู้อ านวยการหน่วยงานพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ 

3. เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการแล้วให้หน่วยงานส่งส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อย
แล้วให้กับกองแผนงาน 
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2.2 การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใ ้จ่ายงบประมาณ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

กรณีที่ 2.2.1 หน่วยงานต้องเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติปรับแผน ประกอบด้วย 

(1) การขออนุมัติปรับแผนเงินนอกงบประมาณทั้งโครงการย่อยหรือโครงการใหญ่ที่มี

วงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้

ข้าราชการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

(2) การขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณทั้งโครงการย่อยหรือ

โครงการใหญ่ที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและ

หน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

กรณีที่ 2.2.2 ผู้ อ านวยการหน่ วยงานมีอ านาจพิ จารณาลงนามอนุ มัติ ปรับแผน 

ประกอบด้วย 

(1) การขออนุมัติปรับแผนเงินนอกงบประมาณ (เฉพาะโครงการย่อย) ที่มีวงเงินไม่เกินอ านาจ

ของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการ

เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

(2) การขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณ (เฉพาะโครงการย่อย) ที่มี

วงเงินไม่เกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้

ข้าราชการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน

ผู้รับผิด อบโครงการจัดท ารายละเอียดและ
หนังส อขออนุมัติปรับแผนโครงการ

เงินนอกงบประมาณ

ผู้รับผิด อบงานแผนและยุท  าสตร ตรวจสอบ เสนอ 
ผู้อ านวยการลงนาม

(1) การขออนุมัติปรับแผนเงินนอกงบประมาณท้ังโครงการย่อยหร อโครงการให ่
ท่ีมีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน 

แจ้งกลับผู้รับผิด อบโครงการแก้ ขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

ราย
ละเอียด
 ม่ ูกต้อง
และหร อ

เอกสารแนบ
 ม่

ครบ ้วน 

กองแผนงานแจ้งผลการอนุมัติปรับแผนฯ
 ปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม

เห น อบ

1. ลงนามอนุมัติปรับแผนฯ
2. มอบกองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที่เกี่ยวของ

ตามระบบสารบรรณ

กองแผนงาน
ตรวจสอบความ ูกต้องของรายละเอียดและ

เอกสารแนบ

รายละเอียด ูกต้องและเอกสารแนบครบ ้วน 

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านผู้อ านวยการกองแผนงาน) 

หน่วยงาน
ที่ขออนุมัติฯ

กองคลัง กลุ่มติดตามฯ
กองแผนงาน

ผู้รับผิด อบของกองแผนงาน
ที่ดูแลหน่วยงานส าเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้าแ  มหน่วยงาน

 ม่เห น อบ

จัดท าหนังส อเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติปรับแผนโครงการเงินนอกงบประมาณ
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กรณีที่ 2.2.1 หน่วยงานต้องเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติปรับแผน 
(1) การขออนุมัติปรับแผนเงินนอกงบประมาณทั้งโครงการย่อยหร อโครงการให ่ 

ที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้
ข้าราชการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขออนุมัติปรับแผนเงินนอกงบประมาณที่มีวงเงินเกินอ านาจของ
ผู้อ านวยการหน่วยงาน หน่วยงานตรวจสอบดังนี้ 

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป
2. วงเงินงบประมาณในการปรับแผนครั้งนี้ต้องเกินอ านาจผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่ง

กรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอก
งบประมาณ [3])  

3. การปรับแผนต้องเป็นไปตามข้อตกลงจากแหล่งงบประมาณที่ได้รับสนับสนุน
4. ต้องได้รับการเห็นชอบให้มีการปรับแผนจากแหล่งงบประมาณที่ได้รับสนับสนุนก่อน
5. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ

ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนก่อนเสนอกรมฯ 
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
1. ขออนุมัติ
ปรับแผน

กิจกรรมหรือ
งบประมาณ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด
และหนังสือเสนอ “ขออนุมัติปรับแผนโครงการ
เงินนอกงบประมาณ” ผู้อ านวยการลงนามใน
หนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติฯ 
โดย  เรี ยน  อธิ บดี กรมควบคุ ม โรค  (ผ่ าน
ผู้อ านวยการกองแผนงาน) ระบุ ในหนังสือว่า 
“ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งงบประมาณอะไร” 
พร้อมเอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 – 1.1.5) ผ่าน 
ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง 

ทั้งนี้ ควรตรวจสอบรายละเอียดของกิจกรรม
และงบประมาณที่ขอสนับสนุนฯ ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผนโครงการ
เงินนอกงบประมาณ 
1.1.2 แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือนที่เพิ่มงบประมาณในส่วน
ที่ขอรับการสนับสนุน เพิ่มเติมในแต่ละกิจกรรม
แล้ว(แบบฟอร์มที่ 2/แบบฟอร์มที่ 3) 
1.1.3 ตารางการปรับแผนการด าเนินงาน / 
งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 6) 
1.1.4 ส าเนาโครงการใหญ่ที่ได้รับการอนุมัติ
โครงการฯ จากกรมฯ เป็นที่ เรียบร้อยแล้ว 
และเอกสารที่ เกี่ยวข้องอื่นๆ  (ถ้ามี ) โดย 
ผู้รับผิดชอบโครงการของหน่วยงานลงนามใน
เอกสารทุกหน้า 
1.1.5 หนังสือที่ได้รับการเห็นชอบจากแหล่ง
งบประมาณที่สนับสนุนให้มีการปรับแผนของ
โครงการได้  
1.1.6 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
2. การพิจารณา
อนุมัติปรับแผน
กิจกรรมหรือ
งบประมาณ 

2.1 กองแผนงานด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องในรายละเอียดของโครงการฯ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการถูกต้อง
และเอกสารแนบครบถ้วนตามรายละเอียดที่
ก าหนดด าเนินการเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติ
ปรับแผนตามขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

(2) กรณีมีแกไ้ขและปรบัปรุงรายละเอยีด 
จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) แจ้งกลับ
หน่วยงานตามระบบสารบรรณ 

กอง
แผนงาน 

2.1.1 หนังสือขออนุมัติปรับแผนโครงการเงิน
นอกงบประมาณ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 – 1.1.5) 

2.2 สอดคล้อง (ตามข้อ 2.1(1)) กองแผนงาน
จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติปรับแผน
โครงการเงินนอกงบประมาณ ” เพื่ อเสนอ
พิ จ า ร ณ า อ นุ มั ติ ฯ  โด ย  เ รี ย น  อ ธิ บ ดี 
กรมควบคุมโรค  
- รองอธิบดีฯ ท่ีดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม 
อนุมัติปรับแผนฯ   

กอง
แผนงาน/ 

รองอธิบดีฯ 

2.2.1    หนังสือขออนุมัติปรับแผนโครงการ 
เงินนอกงบประมาณ 
2.2.2   เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.5) 

3. แจ้งผล
การอนุมัต ิ
ปรับแผน 
หรือปรับ

งบประมาณ
ระหว่าง
โครงการ 

3.1 กองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดย  จั ดท าบั นทึ กฉบั บย่ อ (พั บหลั ง) แจ้ ง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผ ล ก ารอนุ มั ติ ก ลั บ ไป ยั ง
หน่วยงาน ที่ขออนุมัติปรับแผนโครงการเงินนอก
งบประมาณ เพื่ อด าเนินโครงการตามแผน 
ที่ก าหนด โดย ผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็น 
ผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 
3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แ จ้ งก อ งค ลั ง เพื่ อ ท ราบ แ ล ะ
มอบหมายผู้ รับผิ ดชอบด าเนิ นการในส่ วน 
ที่เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็น 
ผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา (ตามข้อ 
(3.1.1 - 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล 
เพื่อด าเนินการในระบบ EstimatesSM ในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนาแผนปฏิบัติ
การ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับ
ส าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 
3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล
หน่วยงาน ส าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กอง
แผนงาน 

3.1.1 หนั งสือบันทึกฉบับย่อ (พั บหลั ง) 
แจ้ งหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องให้ ด า เนินการ 
ตามขั้นตอนหลั งโครงการฯ ได้รับอนุมัติ 
ปรับแผนโครงการเงินนอกงบประมาณ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 – 1.1.5)   

4. การก ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/ค าสั่ง
ทีเ่กี่ยวข้องพร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงาน
และผลการใช ้จ ่ายงบประมาณ  ในระบบ 
EstimatesSM 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน

ผู้รับผิด อบโครงการจัดท าโครงการและหนังส อ
ขออนุมัติขยายระยะเวลาด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณ

ผู้รับผิด อบงานแผนและยุท  าสตร ตรวจสอบ 
เสนอ ผู้อ านวยการลงนาม

(2) การขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณท้ังโครงการย่อยหร อโครงการให ่
ท่ีมีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน 

แจ้งกลับผู้รับผิด อบโครงการแก้ ขและ
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ 

ราย
ละเอียด
 ม่ ูกต้อง
และหร อ

เอกสารแนบ
 ม

่ครบ ้วน 

กองแผนงานแจ้งผลการอนุมัติขยายระยะเวลา
ด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณ

 ปยังหน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง

รองอ ิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม

เห  น อบ

1.  ลงนามอนุมัติขยายระยะเวลาด าเนินโครงการเงิน
นอกงบประมาณ

2.  มอบกองแผนงานแจ้งกลับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
    ตามระบบสารบรรณ

กองแผนงาน
ตรวจสอบความ ูกต้องของรายละเอียดและ

เอกสารแนบ

รายละเอียด ูกต้องและเอกสารแนบครบ ้วน 

เสนออ ิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านผู้อ านวยการกองแผนงาน) 

 ม่เห น อบ

จัดท าหนังส อเสนอกรมฯ ขออนุมัติขยายระยะเวลา
ด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณ

หน่วยงาน
ที่ขออนุมัติฯ

กองคลัง
กลุ่มติดตามฯ
กองแผนงาน

ผู้รับผิด อบของกองแผนงาน
ที่ดูแลหน่วยงานส าเนาเอกสารทั้งหมด 
Scan file และเก บเข้าแ  มหน่วยงาน
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(2) การขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณทั้งโครงการย่อยหร อ
โครงการให ่ที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจ
และหน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการย่อยหรือโครงการใหญ่ของเงิน
นอกงบประมาณท่ีมีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน ด าเนินการดังนี้ 

1. การขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการที่มีวงเงินเกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน
(ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้ าราชการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ 
โดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

2. การปรับแผนต้องเป็นไปตามข้อตกลงจากแหล่งงบประมาณที่ได้รับสนับสนุน
3. ต้องได้รับการเห็นชอบจากแหล่งงบประมาณทีส่นับสนุนให้มีการปรับแผนในโครงการได้
4. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ

ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนก่อนเสนอกรมฯ 
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
1. การเสนอ

ขอขยาย
ระยะเวลา 

ด าเนินโครงการ 

1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด 
และ หนังสือเสนอ  “ขออนุมัติขยายระยะ
เวลาด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณ” ผู้    
อ านวยการลงนามในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ 
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ านวยการ
กองแผนงาน) ระบุในหนังสือว่า “ ด้รับการ
สนับสนุนจากแหล่งงบประมาณอะ ร และ
ขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการจากเดิม 
.....เป น......” พร้อมเอกสารแนบ (ตามข้อ 
1.1.2 - 1.1.6) ผ่านผู้รับผิดชอบงานแผนและ
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

หน่วยงาน 1.1.1 หนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลา
ด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณ 
1.1.2 แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือนที่เพิ่มงบประมาณในส่วน 
ที่ขอรับการสนับสนุน เพิ่มเติมในแต่ละกิจกรรม
แล้ว(แบบฟอร์มที่ 2/แบบฟอร์มที่ 3) 
1.1.3 ตารางการปรับแผนการด าเนินงาน / 
งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 6) 
1.1.4 หนังสือที่ได้รับการเห็นชอบจากแหล่ง
งบประมาณที่สนับสนุนให้มีการปรับแผนของ
โครงการได้  
1.1.5 ส าเนาโครงการ Full paper และ
ส าเนาแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานที่กรมฯ 
อนุมัติแล้ว (แผน Stamp) โดยผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือผู้อ านวยการหน่วยงาน ต ้อง   
ลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
1.1.6 ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

2. การพิจารณา
อนุมัติขยาย
ระยะเวลา

ด าเนินโครงการ 

2.1 กองแผนงานด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องในรายละเอียดของโครงการฯ 

(1) กรณีรายละเอียดของโครงการ 
ถู ก ต้ อ งและเอกสารแนบครบถ้ วนตาม
รายละเอียดที่ก าหนดด าเนินการเสนอกรมฯ 
พิจารณาอนุมัติขยายระยะเวลาด าเนิน
โครงการ ตามขั้นตอนต่อไป (ตามข้อ 2.2) 

กองแผนงาน 2.1.1 หนั งสือขออนุมัติ ขยายระยะเวลา
ด าเนินโครงการ 
2.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 
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ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
(2) ก รณี มี แ ก้ ไ ข แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง

รายละเอียด จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งกลับหน่วยงาน ตามระบบสารบรรณ 
2.2 สอดคล้ อง (ตามข้ อ  2.1(1)) กอง
แผนงานจัดท าหนังสือเสนอกรมฯ “ขออนุมัติ
ขยายระยะเวลาด าเนินโครงการเงินนอก
งบประมาณ” เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติฯ  
โดย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  
- รองอธิบดีฯ ที่ดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม 
อนุมัติปรับแผนฯ   

กองแผนงาน/ 
รองอธิบดีฯ 

2.2.1 หนั งสือขออนุมั ติ ขยายระยะเวลา 
ด าเนินโครงการเงินนอกงบประมาณ 
2.2.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6) 

3. แจ้งผล
การอนุมัติ 

ขยายระยะเวลา
ด าเนินโครงการฯ 

3.1 กองแผนงานแจ้ งกลั บหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดย จัดท าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) แจ้ งผลการอนุ มั ติ กลั บ ไปยั ง
หน่วยงานที่ขออนุมัติขยายระยะเวลาด าเนิน
โครงการฯเพื่อด าเนินโครงการตามแผนที่
ก าหนด โดย ผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็นผู้
ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับจริง (ตามข้อ 
3.1.1 – 3.1.2) 

(2) แจ้ งกอ งคลั งเพื่ อ ท ราบ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดย ผู้อ านวยการกองแผนงาน เป็น
ผู้ลงนาม พร้อมแนบเอกสารฉบับส าเนา (ตาม
ข้อ (3.1.1 - 3.1.2) 

(3) แจ้งกลุ่มติดตามและประเมินผล
เพื่อด าเนินการในระบบ EstimatesSM ใน
ส่วนที่ เกี่ยวข้อง โดย หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
แผนปฏิบัติการ เป็น  ผู้ลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารฉบับส าเนา (ตามข้อ 3.1.1 – 3.1.2) 

3.2 ผู้รับผิดชอบของกองแผนงานที่ดูแล
หน่วยงาน ส าเนาเอกสารทั้งหมด Scan file 
และเก็บเข้าแฟ้มหน่วยงาน 

กองแผนงาน 3.1.1 หนั งสื อบั นทึ กฉบั บย่ อ (พั บหลั ง) 
แจ้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนหลังโครงการฯ ได้รับอนุมัติปรับแผน
โครงการเงินนอกงบประมาณ 
3.1.2 เอกสารแนบ (ตามข้อ 1.1.2 - 1.1.6)   

4. การก ากับ
ติดตาม

4.1 หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ/ค าสั่ง  
ที่ เกี่ ย วข้ อง พ ร้ อมทั้ งรายงานผลการ
ด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบEstimatesSM 
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กรณีที่ 2.2.2 ผู้อ านวยการหน่วยงานมีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติปรับแผน  
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
(1) การขออนุมัติปรับแผนเงินนอกงบประมาณโครงการย่อยหร อโครงการให ่ที่มีวงเงิน 

 ม่เกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เร ่อง มอบอ านาจและหน้าที่ 
ให้ข้ารา การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

หลักเกณฑ  ก่อนหน่วยงานจะด าเนินการเสนอขออนุมัติปรับแผนงบประมาณที่มีวงเงินไม่เกิน
อ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสารดังนี้  

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป
2. วงเงินงบประมาณในการปรับครั้งนี้ต้องไม่เกินอ านาจผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่ง

กรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอก
งบประมาณ [3])  

3. การปรับแผนต้องเป็นไปตามข้อตกลงจากแหล่งงบประมาณที่ได้รับสนับสนุน
4. ต้องได้รับการเห็นชอบจากแหล่งงบประมาณที่สนับสนุนให้มีการปรับแผนในโครงการได้
5. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ

ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนก่อนเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน 
6. เมื่อได้รับการอนุมัติปรับแผนแล้วให้หน่วยงานส่งส าเนาให้กับกองแผนงาน

(2) การขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการย่อยเงินนอกงบประมาณที่มีวงเงิน ม่เกิน
อ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เร ่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้ารา การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

หลักเกณฑ  ก่อนเสนอขอขยายระยะเวลาด าเนินการของโครงการย่อยหรือโครงการใหญ่ 
ที่มีวงเงินไม่เกินอ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน ด าเนินการดังนี้ 

1. โครงการที่ขอขยายระยะเวลาฯ ต้องเป็นโครงการย่อยหรือโครงการใหญ่ที่มีวงเงินไม่เกิน
อ านาจของผู้อ านวยการหน่วยงาน (ตามค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3])  

2. ต้องเป็นไปตามข้อตกลงจากแหล่งเงินที่ได้รับสนับสนุน
3. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ

ถูกต้องและเอกสารครบถ้วนก่อนเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน 
4. เมื่อได้รับอนุมัติขยายระยะเวลาด าเนินโครงการแล้วให้หน่วยงานส่งส าเนาให้กับกองแผนงาน

หมายเหตุ :  กรณีที่กรมฯ ได้จัดท าค าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการด าเนินการ
เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยเงินนอกงบประมาณ[3] ฉบับใหม่ ขอให้หน่วยงานตรวจสอบและยึดค าสั่งฉบับล่าสุด 
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3. เงินบ ำรุง

เงินบ ำรุง เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่หน่วยบริการได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์เนื่องจาก    
การด าเนินงานหรือเพื่อการด าเนินงานในกิจการของหน่วยบริการ ยกเว้น เงินงบประมาณและเงินรายรับอื่น
ที่หน่วยบริการได้รับหรือจัดเก็บตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น ๆ เช่น เงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตสาธารณสขุ
เงินคา่ธรรมเนียมสมัครสอบ เงนิค่าปรับเปรยีบเทียบคดี เป็นต้น รวมถึงเงินที่หน่วยบริการได้รับในลกัษณะ
หนึ่งลักษณะใด ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าดว้ยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561    

ส าหรับการบริหารแผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ แบ่งเป็น 3 ประเด็น ดังน้ี 
3.1 การขออนุมัติแผนเงินบ ารุงประจ าป ี
3.2 การปรับแผนเงินบ ารุง 
3.3 การรายงานผลการใช้จ่ายเงินบ ารุง 

3.1 กำรขออนุมัติแผนเงินบ ำรุงประจ ำป ี
     หน่วยงานต้องเสนอกรมฯ ให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติแผนเงินบ ารุงประจ าปี โดยให้

ผู้รับผิดชอบการจัดท าแผนเงินบ ารุงของหน่วยงานด าเนินการจัดท าแผนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายละเอียด ประเภทค่าใช้จ่าย รายการ จ านวนเงิน และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง จัดส่งมายังกองคลัง ภายในวันที่ 15 กันยายน  

     กรณีที่หน่วยงานจัดท าประมาณการรายจ่ายสูงกว่าประมาณการรายรับของปีงบประมาณนั้นๆ 
ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการพิจารณา 

     ประมาณการรายจ่ายที่จะก าหนดไว้ในแผนเงินบ ารุง ต้องเป็นรายจ่ายเพื่อการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยบริการ หรือเป็นไปตามข้อบังคับ ประกาศหรือหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขก าหนด ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 และให้จัดท าประมาณการรายจ่ายเท่าที่จ าเป็นต้องใช้ในแต่ละปี 

     การจัดท าประมาณการรายจ่าย รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้แนบแบบรูปรายการ 
ประกอบการพิจารณาด้วย 

3.2 กำรปรับแผนเงินบ ำรุง 
     การปรับแผน หมายถึง การปรับรายการ/งบประมาณ/การยกเลิกรายการในแผนเงินบ ารุง

ประจ าปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว หรือการปรบัสาระส าคัญของแผน  
     การขออนุมัติปรับแผนเงินบ ารุง ในส่วนที่ต้องเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติ  ก าหนดให้เสนอ  

ขออนุมัติปรับแผนได้ไม่เกินปีละ 2 ครั้ง โดยในการขออนุมัติปรับแผน หน่วยงานต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการพิจารณาด้วย ทั้งนี้ ไม่ควรขออนุมัติปรับแผนในช่วงเดือนกรกฎาคม - กันยายน    
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การปรับแผน แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี ้
     3.2.1 การปรับแผนที่ต้องเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติ ประกอบด้วย 

1) การปรับแผนค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง นอกเหนือจากแผนที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว
ให้เสนอกรมฯ อนุมัติทุกกรณี 

2) การปรับแผนที่ท าให้วงเงินรวมของประมาณการรายจ่ายเพิ่มขึ้นจากวงเงินที่ได้รับ
อนุมัตไิว้เดิม  

3) การปรับแผนในครั้งนั้น ๆ เกินวงเงินที่ผู้อ านวยการหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ
     3.2.2 การปรับแผนที่อยู่ในอ านาจของหัวหน้าหน่วยงาน 

1) การปรับแผนในครั้งนั้น ๆ อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอ านาจ
2) การปรับแผนในหมวดค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค

ที่เป็นการปรับแผนข้ามหมวดรายจ่าย หรือการปรับแผนในหมวดรายจ่ายเดียวกัน หรือการปรับแผนแล้ว
เกิดรายการใหม่ แต่ต้องไม่ท าให้วงเงินประมาณการรายจ่ายในภาพรวมเพิ่มขึ้นจากที่ได้รับอนุมัติไว้เดิม  

3.3 กำรรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินบ ำรุง 
     ให้รายงานการรับ-จ่ายเงินบ ารุงประจ าเดือนในระบบ EstimatesSM ภายในวันที่ 5 ของเดือน

ถัดไป โดยกองคลังจะดึงรายงานจากระบบเสนอผู้บริหารและจัดส่งรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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กำรบริหำรแผนปฏิบัติกำรและ 

กำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
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โครงการ.......................................................................................................... 

จ านวนเงิน .......................................... บาท หน่วยงาน ................................................

โครงการตามแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค ปีงบประมาณ พ.ศ………… 

1.ชื่อโครงการ : ............................................................................................................................. ........................

2.ยุทธศาสตร์ที่ .. :  ............................................................................................................................. .................

3.ประเภทงบรายจ่าย : งบด าเนินงาน(โครงการ)  ผลผลิตที่ :  ..........  กิจกรรมหลักที่ :  .......... 

4.หลักการและเหตุผล :

............................................................................................................................. ...................... 
.......................................................................... ....................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

............................................................................................................................. ...................... 
......................................................................................... .....................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

5.วัตถุประสงค์ :

1)................................................................................................................ .......................................................... 
2)........................................................................................................................... ............................................... 
3)................................................................................ ...................................................................................  

6.ระยะเวลาด าเนินโครงการ: ............................................................

7.เป้าหมายผลผลิตของโครงการและตัวชี้วัดความส าเร็จโครงการ:

7.1 ผลผลิตโครงการ 

ล าดับ ผลผลิตของโครงการ จ านวน หน่วยนับ 

1 .............................................................................................. ................... ................... 

7.2 ตัวชี้วัดของโครงการ 

ล าดับ ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ จ านวน หน่วยนับ 

1 ..............................................................................................  ................... ................... 
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โครงการ.......................................................................................................... 

จ านวนเงิน .......................................... บาท หน่วยงาน ................................................

8.วงเงินงบประมาณโครงการ : .....................................บาท

9. กิจกรรมการด าเนินงานในโครงการ / ประมาณการค่าใช้จ่าย

ล าดับ กิจกรรม/โครงการย่อย ระยะเวลา กลุ่มเป้าหมาย ประมาณการค่าใช้จ่าย 
1 กิจกรรมที่ 1 ......................................... 

............................................... 
...................... 
..................... 

....................... 

....................... 
1. .........................

1.1 ……. X …….บาท X ……… 
จ านวนเงิน............บาท 
1.2 ……. X …….บาท X …… 
จ านวนเงิน............บาท 
รวม : …………………… บาท 

2 กิจกรรมที่ 2 ......................................... 
............................................... 

...................... 

..................... 
....................... 
....................... 

2. .........................
2.1 ……. X …….บาท X ……… 
จ านวนเงิน............บาท 
2.2 ……. X …….บาท X …… 
จ านวนเงิน............บาท 

งบประมาณรวมทั้งโครงการ …………………… บาท 

หมายเหตุ : ดาวน์โหลดเอกสาร”แผนการด าเนินงานและการเบิก จ่ายงบประมาณ”แนบโครงการ Full Paper 

ทุกครั้ง 

10.พ้ืนที่เป้าหมาย / สถานที่ด าเนินโครงการ: …………………………………………………………………………

11.กลุ่มเป้าหมาย / ผู้ร่วมด าเนินการ:…………….………………………………………………………………............................

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

12.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

1) : …………………………………………………………………………........................……………………………………………………

2) : …………………………………………………………………………........................……………………………………………………

3) : …………………………………………………………………………........................……………………………………………………
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โครงการ.......................................................................................................... 

จ านวนเงิน .......................................... บาท หน่วยงาน ................................................

13.ผู้รับผิดชอบโครงการ

ชื่อ - สกุล …………………………………ต าแหน่ง ……………………………เบอร์โทรศัพท์ มือถือ ……………………………  

เบอร์โทรศัพท์  ……………………………………   อีเมล์ ………………………………………………… 

ชื่อ - สกุล …………………………………ต าแหน่ง ……………………………เบอร์โทรศัพท์ มือถือ ……………………………  

เบอร์โทรศัพท์  ……………………………………   อีเมล์ ………………………………………………… 

ชื่อ - สกุล …………………………………ต าแหน่ง ……………………………เบอร์โทรศัพท์ มือถือ ……………………………  

เบอร์โทรศัพท์  ……………………………………   อีเมล์ ………………………………………………… 

14.ผู้เสนอโครงการ

(……………..…………………………) 

................................................................ 

ต าแหน่ง  

15.ผู้อนุมัติโครงการ

(……………..…………………………) 

................................................................ 

ต าแหน่ง  
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หมายเหตุ 1. โครงการในแผนปฏบิตัริาชการ (Full paper) (ตนปงบประมาณ) ท่ีมีวงเงินเกินอํานาจของ
ผูอาํนวยการหนวยงาน รองอธิบดกีรมควบคุมโรค เปนผูลงนามอนุมัติโครงการ  

2. โครงการเรงดวนที่ตองดําเนินการกอน แตอยูในชวงที่แผนปฏิบัติราชการ อยูระหวาง การ
พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําปของกรมฯ) อธบิดกีรมควบคุมโรค เปนผูลงนามอนุมัติโครงการ 
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โครงการ.......................................................................................................... 
จ านวนเงิน .......................................... บาท หน่วยงาน ................................................

โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค ปีงบประมาณ พ.ศ………… 

1.ชื่อโครงการ : ............................................................................................................................. ........................

2.ยุทธศาสตร์ที่ .. :  ............................................................................................................................. .................

3.ประเภทงบรายจ่าย : งบด าเนินงาน(โครงการ)  ผลผลิตที่ :  ..........  กิจกรรมหลักที่ :  .......... 

4.หลักการและเหตุผล :

............................................................................................................................. ...................... 
.......................................................................... ....................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

............................................................................................................................. ...................... 
......................................................................................... .....................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

5.วัตถุประสงค์ :

1)................................................................................................................ .......................................................... 
2)........................................................................................................................... ............................................... 
3)................................................................................ ...................................................................................  

6.ระยะเวลาด าเนินโครงการ: ............................................................

7.เป้าหมายผลผลิตของโครงการและตัวชี้วัดความส าเร็จโครงการ:

7.1 ผลผลิตโครงการ 

ล าดับ ผลผลิตของโครงการ จ านวน หน่วยนับ 

1 .............................................................................................. ................... ................... 

7.2 ตัวชี้วัดของโครงการ 

ล าดับ ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ จ านวน หน่วยนับ 

1 ..............................................................................................  ................... ................... 
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โครงการ.......................................................................................................... 
จ านวนเงิน .......................................... บาท หน่วยงาน ................................................

8.วงเงินงบประมาณโครงการ : .....................................บาท

9. กิจกรรมการด าเนินงานในโครงการ / ประมาณการค่าใช้จ่าย

ล าดับ กิจกรรม/โครงการย่อย ระยะเวลา กลุ่มเป้าหมาย ประมาณการค่าใช้จ่าย 
1 กิจกรรมที่ 1 ......................................... 

............................................... 
...................... 
..................... 

....................... 

....................... 
1. .........................

1.1 ……. X …….บาท X ……… 
จ านวนเงิน............บาท 
1.2 ……. X …….บาท X …… 
จ านวนเงิน............บาท 
รวม : …………………… บาท 

2 กิจกรรมที่ 2 ......................................... 
............................................... 

...................... 

..................... 
....................... 
....................... 

2. .........................
2.1 ……. X …….บาท X ……… 
จ านวนเงิน............บาท 
2.2 ……. X …….บาท X …… 
จ านวนเงิน............บาท 

งบประมาณรวมทั้งโครงการ …………………… บาท 

หมายเหตุ : ดาวน์โหลดเอกสาร”แผนการด าเนินงานและการเบิก จ่ายงบประมาณ”แนบโครงการ Full Paper 

ทุกครั้ง 

10.พ้ืนที่เป้าหมาย / สถานที่ด าเนินโครงการ: …………………………………………………………………………

11.กลุ่มเป้าหมาย / ผู้ร่วมด าเนินการ:…………….………………………………………………………………............................

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

12.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

1) : …………………………………………………………………………........................……………………………………………………

2) : …………………………………………………………………………........................……………………………………………………

3) : …………………………………………………………………………........................……………………………………………………
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โครงการ.......................................................................................................... 
จ านวนเงิน .......................................... บาท หน่วยงาน ................................................

13.ผู้รับผิดชอบโครงการ

ชื่อ - สกุล …………………………………ต าแหน่ง ……………………………เบอร์โทรศัพท์ มือถือ ……………………………  

เบอร์โทรศัพท์  ……………………………………   อีเมล์ ………………………………………………… 

ชื่อ - สกุล …………………………………ต าแหน่ง ……………………………เบอร์โทรศัพท์ มือถือ ……………………………  

เบอร์โทรศัพท์  ……………………………………   อีเมล์ ………………………………………………… 

ชื่อ - สกุล …………………………………ต าแหน่ง ……………………………เบอร์โทรศัพท์ มือถือ ……………………………  

เบอร์โทรศัพท์  ……………………………………   อีเมล์ ………………………………………………… 

14.ผู้เสนอโครงการ

(……………..…………………………) 

................................................................ 

ต าแหน่ง  

15.ผู้อนุมัติโครงการ

(……………..…………………………) 

................................................................ 

ต าแหน่ง  
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โครงการเงนินอกงบประมาณของหนวยงานในสงักดักรมควบคุมโรค ปงบประมาณ พ.ศ………… 

1.ชื่อโครงการ : .....................................................................................................................................................

2.ยุทธศาสตรท่ี .. :  ..............................................................................................................................................

3.ประเภทงบรายจาย : เงินนอกงบประมาณ ภายใตแหลงงบประมาณ.....................

4.หลักการและเหตุผล :

................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

5.วัตถุประสงค :

1).......................................................................................................................................................................... 

2).......................................................................................................................................................................... 

3)................................................................................................................................................................... 

6.ระยะเวลาดําเนินโครงการ: ............................................................

7.เปาหมายผลผลิตของโครงการและตัวชี้วัดความสําเร็จโครงการ:

7.1 ผลผลิตโครงการ 

ลําดับ ผลผลิตของโครงการ จํานวน หนวยนับ 

1 .............................................................................................. ................... ................... 
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โครงการ.......................................................................................................... 

จ านวนเงิน .......................................... บาท หน่วยงาน ................................................



7.2 ตัวชี้วัดของโครงการ 

ลําดับ ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ จํานวน หนวยนับ 

1 .............................................................................................. ................... ................... 

8.วงเงินงบประมาณโครงการ : .....................................บาท

9. กิจกรรมการดําเนินงานในโครงการ / ประมาณการคาใชจาย

ลําดับ กิจกรรม/โครงการยอย ระยะเวลา กลุมเปาหมาย ประมาณการคาใชจาย 
1 กิจกรรมท่ี 1 ......................................... 

............................................... 
...................... 
..................... 

....................... 

....................... 
1. .........................

1.1 ……. X …….บาท X ……… 
จํานวนเงิน............บาท 
1.2 ……. X …….บาท X …… 
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 (1) การก าหนดเป้าหมายการบริหารความเสี่ยง (Objective Setting) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ .... : ……………………………………………………………………………………………………………..… 

ชื่อโครงการ : ............................................................................................................................. ..................... 

หน่วยงานรับผิดชอบ : ......................................................................................................................... .......... 

งบประมาณ : ..................................................... 

วัตถุประสงค์ของโครงการ : 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เป้าหมายการบริหารความเสี่ยงของโครงการ : 

ตัวช้ีวัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 

แบบฟอร์มการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของกรมควบคุมโรค 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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กิจกรรมการด าเนินงาน : 
       กิจกรรมที่ 1 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
       กิจกรรมที่ 2 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
       กิจกรรมที่ 3 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
       กิจกรรมที่ 4 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
       กิจกรรมที่ 5 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
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1 

1.หน่วยงาน :
2.ยุทธศาสตร์กรมควบคุมโรค :

  ยุทธ์ 1   ยุทธ์ 2   ยุทธ์ 3   ยุทธ์ 4   ยุทธ์ 5   ยุทธ์ 6   ภารกิจพ้ืนฐาน     

3.ตัวชี้วัด :

ประเภท รหัสตัวชี้วัด 

4.ชื่อโครงการ :

5.ประเภทงบรายจ่าย :

กิจกรรมหลัก          ผลผลิต            

6.วงเงินงบประมาณภาพรวม :

7.หลักการและเหตุผล :

8.วัตถุประสงค์ :

9.ลักษณะโครงการ :

       ใหม่         ต่อเนื่อง ตั้งแต่ปี ………. เป็นต้นมา 

10.ระยะเวลาดําเนินโครงการปีงบประมาณ  :

11.เป้าหมายผลผลิตของโครงการและตัวชี้วัดความสําเร็จโครงการ  :

 11.1 ผลผลิตโครงการ  

ลําดับ ผลผลิตของโครงการ จํานวน หน่วยนับ 

1 

 11.2 ตัวชี้วัดของโครงการ  

ลําดับ ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ จํานวน หน่วยนับ 

1. 

เอกสารหมายเลข 2

12. กิจกรรม...
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2 

  12 กิจกรรมการดําเนินงาน  

ลําดับ 

ท่ี 

กิจกรรม พ้ืนท่ี

เป้า 

หมาย 

กลุ่มเป้า 

หมาย

ภายใน 

กลุ่มเป้าหมายภายนอก ช่วงเวลา

ดําเนินการ 

ผลผลิต

กิจกรรม 

จํานวน หน่วย

นับ 

จํานวน

เงิน 

ค่าน้ําหนัก 

ของกิจกรรม 

(ร้อยละ) 

จุดเน้น มาตรการ 

กลุ่มวัย เครือข่าย Setting 

รวม 

13.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  :

14.ผู้รับผิดชอบโครงการ

15.ผู้เสนอโครงการ

16.ผู้เห็นชอบโครงการ

17.ผู้อนุมัติโครงการ

(ลงช่ือ)....................................................................................ผู้เสนอโครงการ 

(ผู้อํานวยการสํานัก) 

(ลงช่ือ)....................................................................................ผู้อนุมัติโครงการ 

(ลงช่ือ)....................................................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 

ช่ือโครงการ................................................................ 

งบประมาณ............................................ หน่วยงาน.............................................. 
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แบบเสนอโครงการวิจัย 
เพ่ือรับการพิจารณาจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย  กรมควบคุมโรค 

1. ชื่อโครงการวิจัย
(ภาษาไทย) 
(ภาษาอังกฤษ) 

2. ชื่อและท่ีท างานของผู้วิจัยหลัก ผู้ร่วมวิจัยและที่ปรึกษา
ผู้วิจัยหลัก

 

ผู้ร่วมวิจัย 
 

ที่ปรึกษา 
 

3. บทน า ความเป็นมา

4. กรอบแนวคิดการวิจัย

5. วัตถุประสงค์

ระบุชื่อ สถานที่ท างาน เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ e-mail 

ระบุชื่อ สถานที่ท างาน เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ e-mail 

ระบุชื่อ สถานที่ท างาน เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ e-mail 

จะต้องครอบคลุมเนื้อหา ดังนี้ 
3.1 ความส าคัญและเหตุผล ความจ าเป็นอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ที่จะต้องด าเนินการวิจัย มีข้อมูลที่จะ

สนับสนุนว่างานวิจัยนี้มีความเหมาะสม
3.2 ประโยชน์ที่จะได้รับจากการวิจัย

ระบุวัตถุประสงคข์องโครงการวิจัยนี้อย่างชัดเจนซึ่งสามารถวัดได้และเรียงตามล าดับความส าคัญเป็นขอ้ๆ 

แสดงตัวแปรต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการวิจัยนี้ ซึ่งผู้วิจัยต้องการเก็บข้อมูลเพื่อตอบค าถามการวิจัย (ตาม
วัตถุประสงค์) 
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6. สถานที่ศึกษาวิจัยและระยะเวลาศึกษาวิจัย
สถานที่

ระยะเวลา 

 แผนการด าเนินงานตลอดโครงการวิจัย (Gant’s chart) (เอกสารแนบ) 

7. อธิบายข้ันตอนวิธีการท าการวิจัย
7.1 ประชากรที่จะศึกษา

 
 

7.2 ขนาดตัวอย่าง และวิธีการสุ่มตัวอย่าง 
 
 
 

7.3 เกณฑ์การรับอาสาสมัครเข้าร่วมโครงการ (Inclusion criteria) 
 
 
 

7.4 เกณฑ์การไม่รับอาสาสมัครเข้าร่วมโครงการ (Exclusion criteria) 
 
 
 

ควรระบุพื้นที่ที่จะท าการเก็บข้อมูลให้ชัดเจน หรือสถานที่ที่จะท ากิจกรรมต่างๆ เช่น โรงพยาบาลชุมชนใน
จังหวัดอุบลราชธานี จ านวน 6 แห่ง ได้แก่ อ าเภอเมือง 3 แห่ง และอ าเภอโขงเจียม 3 แห่ง เป็นต้น รวมทั้ง
ระบุหน่วยงานร่วมด าเนินงานวิจัยทุกแห่ง และบทบาทด้านการวิจัยที่หน่วยงานนั้นๆ รับผิดชอบ

ระบุจ านวนเดือน หรือ ปี ที่ใช้ตลอดโครงการศึกษาวิจัย (ตั้งแต่เริ่มท ากิจกรรมวิจัยกับอาสาสมัครจนกระทั่ง
วิเคราะห์ข้อมูลเสร็จสิ้น) 

ใหร้ะบสุิ่งที่ผู้วิจัยจะท ากิจกรรมเพ่ือเก็บข้อมูลตัวแปรที่ก าหนดไว้ ทั้งท่ีเป็นบุคคล ตัวอย่างส่งตรวจ หรือ
เอกสารที่บันทึกข้อมูลอยู่ก่อนแล้ว เป็นต้น

การรับ และคัดเลือกอาสาสมัครต้องอยู่บนพ้ืนฐานของความปลอดภัย ยุติธรรม เท่าเทียม เป็นเกณฑ์ที่
ก าหนดเพ่ือให้โครงการวิจัยตอบวัตถุประสงค์ได้ โดยระบุเกณฑ์/คุณสมบัติของอาสาสมัคร เช่น อายุ อาชีพ 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน ระยะเวลาการพักอาศัย เป็นต้น  

เป็นเกณฑ์ที่ก าหนดเพ่ือใช้คัดผู้ที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์การคัดเลือกอาสาสมัครเข้าร่วมโครงการ( Inclusion 
criteria) แต่ผู้วิจัยไม่สามารถรับเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากเงื่อนไขต่างๆ เช่น อาสาสมัครไม่ปลอดภัย 
อาสาสมัครจะไม่สามารถร่วมกิจกรรมที่ส าคัญท าให้ผลการวิจัยเกิดอคติ เป็นต้น 

กรณีที่ผู้วิจัยออกแบบที่จะเก็บข้อมูลจากตัวแทนประชากรศึกษา จะต้องก าหนดให้เหมาะสม โดยใช้หลัก
สถิติมาช่วยในการค านวณ ควรแสดงสูตรการค านวณ และค่าที่ใช้ในสูตร จ านวนคนที่ใช้จะต้องน้อยที่สุด
ที่เพียงพอส าหรับการแปลผล 
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7.5 เกณฑ์การให้เลิกจากการศึกษา (Discontinuation criteria) 
 
 
 
 
 
 
 

7.6 ขั้นตอนการด าเนินงานวิจัย 

 
 
 
 
 

7.7 กระบวนการขอความยินยอมจากอาสาสมัคร 

7.5.1 เกณฑ์ให้อาสาสมัครเลิกจากการศึกษา (Discontinuation criteria for participant) คือ ข้อก าหนด
ที่ผู้วิจัยจัดท าเพ่ือใช้บ่งชี้ว่า อาสาสมัครจะไม่สามารถร่วมการศึกษาต่อไปได้ หลังจากเข้าร่วมการวิจัย
มาแล้วระยะหนึ่ง เช่น อาสาสมัครย้ายที่อยู่ อาสาสมัครเสียชีวิต อาสาสมัครปฏิเสธการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่อไป 
7.5.2 เกณฑ์การพิจารณาเลิกหรือยุติการศึกษาทั้งโครงการ (Termination criteria for the study) 
หมายถึง ข้อก าหนดที่โครงการวิจัยจะต้องสิ้นสุดการวิจัยทั้งโครงการก่อนเสร็จสิ้นแผนการวิจัย เช่น เกิดภัย
พิบัติ อาสาสมัครเข้าร่วมโครงการน้อยกว่าร้อยละ 50 เมื่อด าเนินการวิจัยไปแล้วระยะเวลาหนึ่ง เป็นต้น 

7.6.1 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานวิจัยที่จะเกิดขึ้น เมื่อโครงการวิจัยได้รับอนุมัติให้ด าเนินการโดยละเอียด 
เนื้อหาควรครอบคลุม

- วิธีการประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
- วิธีการซักซ้อมผู้เกี่ยวข้องที่ส าคัญ เช่น ผู้ชี้แจงอาสาสมัคร ผู้ขอค ายินยอมอาสาสมัคร ผู้ร่วมด าเนินการ
วิจัย (เช่น ผู้ท าหน้าที่เก็บข้อมูล) ต้องได้รับการฝึกอบรมอย่างเหมาะสม 

7.6.2 วิธีการคัดกรองอาสาสมัครเข้าร่วมโครงการต้องเป็นวิธีที่ได้มาตรฐาน และเป็นที่ยอมรับของ
ประชากรที่จะศึกษา
7.6.3 เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ประกอบด้วย

- เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการวิจัย (ถ้ามี)
- เครื่องมือที่ใช้รวบรวมข้อมูล

ซึ่งผู้วิจัยต้องระบุลักษณะรายละเอียด การปรับมาตรฐาน ขั้นตอนการใช้งาน และการบันทึกข้อมูลโดย
ละเอียด

7.7.1 ระบุ เวลา สถานที่และระยะเวลาที่ผู้วิจัยจะขอความยินยอม จากอาสาสมัคร 
7.7.2 รายละเอียดผู้ที่ท าหน้าที่ในการรับอาสาสมัครเข้าร่วมโครงการที่มีความเหมาะสมในการปฏิบัติ
หน้าที่ (ไม่ก่อให้เกิดความรู้สึกว่าเป็นการบังคับให้เข้าร่วมการวิจัย หรือไม่ก่อให้เกิดความไม่เป็นอิสระใน
การตัดสินใจเข้าร่วมโครงการของอาสาสมัคร) 
7.7.3 การอธิบายช่วยให้เข้าใจข้อมูล และการให้เวลาตัดสินใจ 
7.7.4 วิธีการแสดงความยินยอมกรณีต่างๆตามความสามารถในการสื่อสารของอาสาสมัคร 
7.7.5 สื่อและอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับอาสาสมัครเข้าร่วมโครงการวิจัยควรเหมาะสมกับ  ประชากรที่จะ
ศึกษา 
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7.8 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 

7.9 การควบคุมการวิจัย (ถ้ามี) 

7.10  การวิเคราะห์ข้อมูล 
 

 

7.11 ข้อพิจารณาเฉพาะ 
 
 
 
 

มีการแสดงกระบวนการเก็บข้อมูลโดยละเอียด สอดคล้องกับค าถามการวิจัย (วัตถุประสงค์การวิจัย) ครบ
ทุกข้อ  

7.9.1 อธิบายกระบวนการควบคุมคุณภาพการวิจัย โดยเฉพาะประเด็นการระมัดระวังด้านความปลอดภัย
แก่อาสาสมัครอย่างครบถ้วนรัดกุม
7.9.2 ในกรณีที่การวิจัยมีความเสี่ยง ต้องมีการควบคุมก ากับข้อมูลอย่างเพียงพอ เช่น การก าหนดให้มี
คณะกรรมการควบคุมก ากับข้อมูลความปลอดภัย (Data Safety and Monitoring Board: DSMB) 

มีการระบุแผนการวิเคราะห์ข้อมูล (กรณีการวิจัยเชิงคุณภาพ) และการวิเคราะห์ทางสถิติไว้อย่างเหมาะสม 
(กรณีการวิจัยเชิงปริมาณ) 

7.11.1 กรณีการเจาะเลือด ให้ระบุวัตถุประสงค์ ต าแหน่งที่จะเจาะเลือด จ านวนครั้ง ปริมาตร ปริมาณ 
และความถ่ีในการเจาะ
7.11.2 กรณีการทดลองยาทางคลินิก ให้ระบุชื่อยา ชื่อสามัญทางยา บริษัทผู้ผลิตและผู้จ าหน่าย และ
ทะเบียนยา (ถ้ามี)

ยา สารชีวภาพ หัตถการ และอุปกรณ์ทางการแพทย์ 
1) มีการอธิบายสถานภาพของยา  สารชีวภาพ และอุปกรณ์ทางการแพทย์ไว้อย่างเหมาะสม และ

ชัดเจน (เช่น ยายังไม่ได้ขึ้นทะเบียน ก าลังอยู่ในระหว่างการทดลอง หรือยาเป็นยาขึ้นทะเบียน
แล้ว แต่น ามาใช้เพื่อการรักษาด้วยแนวทางใหม่)

2) ขนาดยา และวิธีใช้เหมาะสมหรือไม่ ทั้งในกลุ่มทดลอง และกลุ่มเปรียบเทียบ
3) ในกรณีที่มีการท าหัตถการ หรือการใช้สารทดสอบ ควรมีหลักฐาน
4) เอกสารอ้างอิงหรือต าราที่มีความเชื่อถือได้เกี่ยวกับประสบการณ์การใช้ หรือผลการวิจัยใน

สัตว์ทดลอง หรือผลการวิจัยอ่ืนที่ประสบความส าเร็จพอสมควร เพ่ือยืนยันความปลอดภัยของ
การวิจัยนั้นอย่างเหมาะสม

5) มีการอธิบายภาวะความเสี่ยงหรือไม่เสี่ยงของยา สารชีวภาพ หัตถการ และอุปกรณ์ที่จะท าการ
ทดสอบไว้อย่างเหมาะสม

6) กรณีการทดลองผลิตภัณฑ์อ่ืน ให้แนบเอกสารรายละเอียด ผลการวิจัยที่เก่ียวข้อง
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8 ข้อพิจารณาทางจริยธรรม 
8.1 ระบุความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและการป้องกันแก้ไข 

8.2 ระบุการตอบแทน ชดเชย ค่าป่วยการ การดูแลรักษา และแก้ปัญหาอ่ืนๆ กรณีเกิดผลแทรกซ้อน
แก่ผู้ยินยอมให้วิจัย 

8.3 ระบุประเด็นอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับด้านจริยธรรม

8.1.1 มีการระบุ และประเมินความเสี่ยง ไว้อย่างเหมาะสมชัดเจน 
การประเมินความเสี่ยงแบ่งได้เป็น 
- ความเสี่ยงที่ไม่มากกว่าการใช้ชีวิตปกติ เมื่อผู้ยอมตนเข้าร่วมโครงการวิจัย 
- ความเสี่ยงต่อร่างกายจากกิจกรรมของการวิจัย เช่น การถูกเจาะเลือดเพ่ิม การบาดเจ็บจากกิจกรรม 

เป็นต้น 
- ความเสี่ยงทางด้านจิตใจ และสังคมจากการเข้าร่วมวิจัย รวมทั้งความอึดอัด ไม่สะดวกสบายต่างๆ 

8.1.2 ผู้วิจัยต้องเลือกวิธีการวิจัยที่เสี่ยงอันตราย และก่อให้เกิดผลเสียแก่จิตใจของผู้ยอมตนให้วิจัยน้อย
ที่สุด โดยเฉพาะในเด็ก ผู้สูงอายุ หญิงมีครรภ์ ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และผู้ที่ไม่อยู่ในภาวะอิสระที่จะ
ตัดสินใจ 
8.1.3 ถ้าการวิจัยเกี่ยวข้องกับเด็ก ต้องมีการระบุหลักเกณฑ์ ข้อก าหนดตามระเบียบกฎหมายไว้ครบถ้วน 
8.1.4 มีการเตรียมการป้องกันอันตรายที่อาจเกิดขึ้นแก่ผู้ยอมตนให้วิจัย วิธีการดูแลรักษา และอุปกรณ์ที่
จ าเป็น ที่พร้อมจะดูแลผู้ยอมตนให้วิจัยใช้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

8.2.1 มีการระบุชนิดการตอบแทน หรือจ านวนเงินชดเชยให้แก่อาสาสมัครอย่างชัดเจน และมีเหตุผล หาก
ไม่มีการจ่ายเงินชดเชยใดๆ ให้ระบุไว้เช่นกัน
8.2.2 การจ่ายเงินดังกล่าวจะต้องไม่มากจนเกินไปจนท าให้เป็นการใช้เงินเพ่ือชักจูงให้อาสาสมัครเข้าร่วม
การวิจัย และจะต้องไม่น้อยเกินไปจนท าให้อาสาสมัครต้องรับภาระค่าใช้จ่ายบางส่วนเพื่อเข้าการวิจัย
8.2.3 ถ้าเด็กและเยาวชนเป็นอาสาสมัคร ผู้วิจัยต้องระบุผู้รับเงินชดเชย อย่างชัดเจนและเหมาะสม

เช่น กรณีอ่อนไหวทางสังคมที่มีผลกระทบต่อตัวอาสาสมัคร หรือโอกาสเข้าถึงผลิตภัณฑ์วิจัยหลังเสร็จสิ้น
การวิจัยที่ผู้วิจัยอาจไม่ได้ใช้ผลิตภัณฑ์วิจัยนั้น (ต้องมีการปกป้องความเป็นส่วนตัวและรักษาความลับของผู้
ถูกวิจัยอย่างพอเพียง) 
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8.4 เอกสารค าแนะน า หรือแจ้งข้อมูลแก่ผู้ยินยอมให้วิจัย (Information sheet) และใบยินยอมให้
ท าการวิจัยของอาสาสมัคร (เอกสารแนบ) 

8.4.1 เอกสารแนะน าส าหรับอาสาสมัคร
ผู้วิจัยต้องแสดงค าชี้แจงให้ผู้ยินยอมให้วิจัยได้รู้ถึง 
- วิธีการหรือแผนงาน ทั้งในส่วนที่ผู้วิจัยจะด าเนินการต่อผู้ยอมตนให้วิจัย และในส่วนที่ผู้ยอม

ตนให้วิจัยปฏิบัติ
- อันตรายที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการวิจัย และภายหลังการวิจัย ตลอดจนการป้องกันอันตรายที่

ผู้วิจัยเตรียมไว้
- สิทธิประโยชน์ที่พึงได้จากการวิจัยของผู้ยอมตนให้วิจัย ของหน่วยงาน ของโครงการ และ

ประเทศชาติ
- สิทธิของผู้ยอมตนให้วิจัยในการบอกเลิกการเข้าร่วมการวิจัยโดยเสรี
- ค าอธิบายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง จนผู้ยอมตนให้วิจัยหมดข้อสงสัย โดยแสดงออกว่า ไม่เป็นการชัก

จูงหรือชวนให้หลงเชื่อ
จัดท าเป็นภาษาไทย ในกรณีที่อาสาสมัครเป็นชนชาติอ่ืน หรือหลายชนเผ่า ที่อาจไม่เข้าใจ

ภาษาไทย ผู้วิจัยต้องมีเอกสารแนะน าตามภาษาที่เหมาะสมกับกลุ่มอาสาสมัครนั้น   
ในกรณีที่อาสาสมัครมีหลายกลุ่มอายุ ต้องมีเอกสารค าแนะน าที่จ าเพาะเจาะจงตามช่วงอายุ

ของอาสาสมัครให้เข้าใจในค าแนะน าได้ เช่น แบ่งช่วงอายุอาสาสมัครเป็น อายุต่ ากว่า 7 ปี, 7 -14 ปี, 15-
17 ปี และ 18 ปีขึ้นไป 

8.4.2 ใบยินยอมให้ท าการวิจัยของอาสาสมัคร  
จัดท าฉบับภาษาไทยตามแบบ หรือที่มีความสอดคล้องกับแบบที่คณะกรรมการฯ ก าหนด และ

ต้องมีความจ าเพาะเจาะจงกับกลุ่มอาสาสมัคร เช่น กรณีมีหลายกลุ่มอายุ ควรแบ่งช่วงอายุอาสาสมัครเป็น 
อายุต่ ากว่า 7 ปี (ผู้ปกครอง/ผู้แทนโดยชอบธรรมเป็นผู้ลงนาม) อายุ 7 -14 ปี, 15-17 ปี (เด็กและ
ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนาม) อายุ 18 ปีขึ้นไป (อาสาสมัครเป็นผู้ลงนาม) เป็นต้น 

การวิจัยในมนุษย์จะกระท าได้ เมื่อได้รับความยินยอมโดยอิสระจากผู้ยอมตนให้วิจัย ในกรณีที่ผู้
ยอมตนให้วิจัยไม่สามารถแสดงความยินยอมได้ บิดาร-มารดา ผู้ใช้อ านาจปกครอง ผู้อนุบาล หรือผู้แทน
โดยชอบธรรม เป็นผู้ให้ความยินยอมแทน  

ควรมีพยานลงนาม ในกรณีอาสาสมัครไม่สามารถอ่านหนังสือได้/มีล่ามอ่านให้ฟัง ซึ่งพยานต้อง
ไม่ใช่ผู้เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย 

กรณีที่ผู้วิจัยเห็นว่าไม่ควร หรือไม่จ าเป็นต้องมีแบบค าแนะน า หรือใบยินยอมของอาสาสมัคร ให้
แสดงเหตุผล ความจ าเป็นเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ ฯ 
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9 เอกสารอ้างอิง 

10 ลงลายมือชื่อผู้วิจัยหลัก ผู้ร่วมวิจัย และท่ีปรึกษาโครงการวิจัย ทุกคน (เอกสารแนบ) 

ภาคผนวก 

1 รายละเอียดงบประมาณและแหล่งทุน  
2 ประวัติผู้วิจัยทุกคน และท่ีปรึกษา 
3 หนังสือขอความร่วมมือหน่วยงานหรือสถาบันที่จะท าการศึกษา 
4 หนังสือแสดงความยินยอมหรืออนุญาตของสถาบันที่ท าการศึกษา 
5 ผลการพิจารณาด้านจริยธรรมหรือสิทธิมนุษยชนของสถาบันที่ร่วมท าการศึกษาวิจัย 
6 หนังสือรับรองการแปลภาษา (กรณีมีกลุ่มอาสาสมัครหลายชนชาติ)  
7 แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ หรือแบบเก็บข้อมูลที่จะน ามาใช้ท้ังหมดในโครงการวิจัย 
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ยอดเงินคงเหลือยกมา ณ ………………………………… 0.00
ประมาณการรายรับ

ค่ายา 0.00
ค่าห้องพิเศษ 0.00
ค่าอาหาร 0.00
เงินบริจาค 0.00
ดอกเบีย้เงินฝากธนาคาร 0.00
ค่าบ ารุงฉีดวัคซีน 0.00
................................. 0.00 0.00
รวมรายรับ 0.00

ประมาณการรายจ่าย 0.00
ค่าจ้าง 0.00
ค่าตอบแทน 0.00

ค่าใช้สอย 0.00

ค่าวัสดุ 0.00

ค่าสาธารณูปโภค 0.00

ค่าครุภัณฑ์ 0.00

ค่าทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง 0.00

รายจ่ายอื่น ๆ 0.00

................................. 0.00

................................. 0.00

รวมรายจ่าย 0.00
ยอดเงินคงเหลือยกไป

(................................................)

(................................................)

แผนการใช้เงินบ ารุง

หน่วยบริการ ......................................................................
ประจ าปีงบประมาณ ....................................................

(ลงชื่อ) ...................................................... ผู้ขออนุมัติแผน

(ลงชื่อ) ................................................... ผู้อนุมัติแผน
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ปีงบประมาณ ยอดยกมา รายรับ รายจ่าย ยอดคงเหลือ หมายเหตุ

2557 -                -                -                -                

2558 -                -                -                -                

2559 -                -                -                -                

2560 -                -                -                -                

2561 -                -                -                -                

หมายเหตุ
ยอดคงเหลือเป็นเงินทีม่ีอยู่ทัง้หมดของหน่วยบริการ (เงินฝากคลัง+เงินฝากธนาคารพาณิชย์+เงินสดในมือ) 
ณ วันที ่30 กันยายนของแต่ละปี

ขอ้มลูการรับ-จ่ายเงินบ ารุงย้อนหลัง 5 ปี 
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แผนเดมิ รายการทีข่อปรับ แผนใหม่
เพ่ิม / (ลด)

ยอดเงินคงเหลือจากปีก่อน ณ 1 ตลุาคม พ.ศ.............. 0.00 0.00
ประมาณการรายรับ

ค่ายา 0.00 0.00 0.00
ค่าห้องพิเศษ 0.00 0.00 0.00
ค่าอาหาร 0.00 0.00 0.00
เงินบริจาค 0.00 0.00 0.00
ดอกเบีย้เงินฝากธนาคาร 0.00 0.00 0.00
ค่าบ ารุงฉีดวัคซีน 0.00 0.00 0.00
ค่าตรวจรักษาและบริการ 0.00 0.00 0.00
รายรับอื่น 0.00 0.00 0.00
รวมรายรับ 0.00 0.00 0.00

ประมาณการรายจ่าย
ค่าจ้าง 0.00 0.00 0.00
ค่าตอบแทน 0.00 0.00 0.00
ค่าใช้สอย 0.00 0.00 0.00
ค่าวัสดุ 0.00 0.00 0.00
ค่าสาธารณูปโภค 0.00 0.00 0.00
ค่าครุภัณฑ์ 0.00 0.00 0.00
ค่าทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง 0.00 0.00 0.00
รายจ่ายอื่น ๆ 0.00 0.00 0.00
รวมรายจ่าย 0.00 0.00 0.00

ยอดเงินคงเหลือยกไป 0.00 0.00 0.00

(................................................)

(................................................)

(ลงชื่อ) ..................................................... ผู้ขออนุมัติแผน

(ลงชื่อ) ..................................................... ผู้อนุมัติแผน

แผนการใชเ้งินบ ารุง 

หน่วยบริการ ......................................................................
ประจ าปีงบประมาณ ................ ปรับแผนครั้งที ่.........
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เอกสำรประกอบ 

กำรจัดท ำหนังสือเสนอกรมฯ 





เอกสารประกอบการการบรหิารแผนปฏบิตักิารและการใชจายงบประมาณ 

 คําสั่งกรมควบคุมโรค ท่ี 161/2561 เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการปฏิบัติราชการแทน
อธิบดี [1]

 คําสั่งกรมควบคุมโรค ท่ี 1826/2560เรื่อง มอบอํานาจและหนาท่ีใหขาราชการดําเนินการเก่ียวกับ
การจดัหาพัสดเุงินงบประมาณ[2]

 คําสั่งกรมควบคุมโรค เรือ่ง มอบอํานาจและหนาที่ใหขาราชการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
โดยเงินนอกงบประมาณ [3]

 หลักเกณฑและกรอบอัตราการเบิกคาใชจายกรมควบคุมโรค (หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทน
บุคคลหรือคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานจางกอสรางตามมติคณะรัฐมนตรี และคณะกรรมการ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกีย่วกับความรับผิดทางละเมิด กรม
ควบคุมโรคและหลกัเกณฑและกรอบอัตราการเบกิคาใชจาย กรมควบคุมโรค พ.ศ. 2561) 

 ระเบยีบวาดวยการบรหิารงบประมาณรายจายสาํหรบัแผนงานบรูณาการ พ.ศ. 2559

 ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณรายจายสําหรับ
แผนงานบูรณาการ พ.ศ. 2559

 หลักเกณฑเงินบํารุง (รอชื่อจากกองคลังแจงอีกครั้ง)

 ระเบียบกรมควบคุมโรควาดวยการสงเคราะหผูปวยพิการจากโรคเรื้อน

 การรับผูปวยพิการจากโรคเรื้อนเขารับการสงเคราะห

 หลกัเกณฑ NGO (รอชื่อจากสํานักโรคเอดสแจงอีกครั้ง)

 คูมือการปฏิบัติงานโรคติดตอนําโดยแมลงสําหรับอาสาสมัคร

 มาตรฐานการปฏิบัติงานโรคติดตอนําโดยแมลงของอาสาสมัครสาธารณสุข (อมม.) (อสม.)

 แผนงานผลิตและพัฒนาบุคลากรดานการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพภายใตแผน
ยกระดับประสิทธิภาพและพัฒนาสูความยัง่ยืนดานควบคุมโรคของประเทศพ.ศ.2558-2562
(ทุนการศึกษา)

หนวยงานสามารถดาวโหลดไดที่เว็ปไซน กองแผนงาน : http://plan.ddc.moph.go.th/

และเว็ปไซน ระบบ EstimateSM :  http://esm.ddc.moph.go.th
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ภาคผนวก





ภาคผนวก 

 หลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ แก้ไขปรับปรุงตามหนังสือสํานักงบประมาณ
ที่ นร. 0704/ว33 และหนังสือสํานักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68

หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดเอกสารภาคผนวกได้ที ่Website : http://plan.ddc.moph.go.th และ 
Website :  http://esm.ddc.moph.go.th  
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2                                                                 แนวทางบริหารงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561   l   กรมควบคุมโรค 

 

 

กองแผนงาน กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสขุ 

ถนนติวานนท์ อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 

Website: http://plan.ddc.moph.go.th 

 

ประชาชนได้รับการป้องกัน 

ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 

ระดับมาตรฐานสากล ภายในปี 2579 
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