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ที่ปรึกษา 

นายแพทย์ธงชัย  กีรติหัตถยากร  อธิบดีกรมควบคุมโรค

นายแพทย์อภิชาต  วชิรพันธ์  รองอธิบดีกรมควบคุมโรค

นายแพทย์ดิเรก  ข�าแป้น  รองอธิบดีกรมควบคุมโรค

นายแพทย์นิติ  เหตานุรักษ์  รองอธิบดีกรมควบคุมโรค

นายแพทย์สุทัศน์  โชตนะพันธ์  ผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน

แพทย์หญิงฉันทนา  ผดุงทศ  ผู้อ�านวยการกองโรคติดต่อน�าโดยแมลง

แพทย์หญิงชีวนันท์  เลิศพิริยสุวัฒน์  ผู้อ�านวยการกองโรคเอดส์และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์

นายแพทย์เอนก  มุ่งอ้อมกลาง  ผู้อ�านวยการสถาบันราชประชาสมาสัย

นายแพทย์ไผท  สิงห์ค�า  ผู้อ�านวยการกองนวัตกรรมและวิจัย

สัตวแพทย์หญิงเสาวพักตร์  ฮิ้นจ้อย  ผู้อ�านวยการส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ

นายยุทธพงษ์  เกียรติยุทธชาติ  ผู้อ�านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล

นายนิรุติ  นิรุติธรรมธรา  ผู้อ�านวยการกองบริหารการคลัง

นางสาวสุณีย์  สกุลศรีประเสริฐ  ผู้อ�านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน

นางสาวอังคณา  บริสุทธิ์  ผู้อ�านวยการกองกฎหมาย

คณะผู้จัดท�า
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

นางนันท์นภัส  วงษ์พิรา  รองผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน

นางสาวสกุณา  อยู่ดี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช�านาญการพิเศษ

นางสาวมัญชุรัศมิ์  เถื่อนสุคนธ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช�านาญการ

นางสาวจิดาภา  น้อยอ่าง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ

นางสาวเบญจพร  พุทธรรมมา  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

นางสาวนันทิยา  แตงเผือก  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

นางวาสนา  วัฒนไกรสิทธิ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

นางสาวจิราวรรณ  อรุณฤกษ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

นางสาวกนกพร  เตวะสุข  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ว่าที่ร้อยตรีหญิงธัญญลักษณ ์ สมจา  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

กองโรคติดต่อน�าโดยแมลง

นางสุธีรา  พูลถิน  นักวิชาการสาธารณสุขช�านาญการพิเศษ

นางฑิตถากร  รอดนาค  เจ้าพนักงานสาธารณสุขช�านาญงาน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ 
และการใช้จ่ายงบประมาณ 
กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567



กองโรคเอดส์และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์

นางสาววรรณรัตน์  มาก�าเนิด  นักวิชาการสาธารณสุขช�านาญการ

สถาบันราชประชาสมาสัย

นายธีระศักดิ์  หุ้นชัยภูมิ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ

นางสาวสุวิมล  ทรัพย์ทวีวุฒิ  นักจัดการงานทั่วไปช�านาญการ

กองนวัตกรรมและวิจัย

นายปวิตร  คตโคตร  นักวิชาการสาธารณสุขช�านาญการพิเศษ 

ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ

นางธนวรรณ  ประดับพลอย  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

กองบริหารทรัพยากรบุคคล

นายศุภสิทธิ์  ปรีชาพันธุ์  นักทรัพยากรบุคคลช�านาญการพิเศษ

นายก่อพงศ์  ชูตินันทน์  นักทรัพยากรบุคคลช�านาญการ

กองบริหารการคลัง

นางสาวพรทิพย์  ชมเดช  นักวิชาการเงินและบัญชีช�านาญการพิเศษ

นางสาวกรสิยาห์  บัวติ๊บ  นักวิชาการเงินและบัญชีช�านาญการ

พิมพ์ครั้งที่ : 1  

จ�านวนพิมพ์ :  500 เล่ม                                       

พิมพ์ที่   : โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ�ากัด    

จัดท�าโดย
กลุ่มแผนปฏิบัติราชการ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

โทรศัพท์ : 0 2590 3873 อีเมล : actionplanddc@gmail.com

สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที่ Website : https://ddc.moph.go.th/dsp/



กรมควบคุมโรค ให้ความส�าคัญกับการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณสอดคล้อง 

กบัมาตรการเร่งรดัการใช้จ่ายงบประมาณของประเทศ จงึได้มกีารปรบัปรงุแนวทางการบรหิารแผนปฏิบตักิาร

และการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย หลักเกณฑ์ ระเบียบและแนวทางในการปฏิบัติ         

ที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันสอดคล้องเชื่อมโยงกับการจัดท�างบประมาณของรัฐบาลที่ก�าหนดเพ่ือการบริหาร

แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า สอดคล้องกับค�าสั่ง 

มอบหน้าที่และอ�านาจของกรมควบคุมโรค โดยเนื้อหาที่ส�าคัญ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้

ส่วนท่ี 1 การบริหารงบประมาณ กล่าวถึงความเป็นมาและความส�าคัญของการบริหารแผนปฏิบัติการ 

และการใช้จ่ายงบประมาณ ทั้ง 4 ข้ันตอน ประกอบด้วย 1) การจัดท�างบประมาณ 2) การอนุมัติงบประมาณ  

3) การบริหารและการควบคุมงบประมาณ 4) การประเมินผลและการรายงานรวมถึงค�าจ�ากัดความที่ส�าคัญ 

ในกระบวนการงบประมาณ เช่น แผนการปฏบิตังิาน แผนงบประมาณ  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลติ โครงการ 

งบรายจ่ายหมวดต่าง ๆ การโอนงบประมาณรายจ่ายการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย และงบประมาณ 

เหลือจ่าย เป็นต้น

ส่วนที่ 2 หลักเกณฑ์และขั้นตอนการบริหารจัดการแผนปฏิบัติการ และงบประมาณ กล่าวถึงการบริหาร

งบประมาณในหมวดต่าง ๆ  อาท ิ1) การบรหิารเงนิงบประมาณ เช่น งบบคุลากร งบด�าเนนิงาน งบลงทนุ งบอดุหนนุ 

งบรายจ่ายอืน่ และงบประมาณรายจ่ายตามแผนงานบรูณาการ 2) การบรหิารเงนินอกงบประมาณ เช่น เงนิช่วยเหลือ

จากต่างประเทศ/เงินสนับสนุนจากหน่วยงานในประเทศ งบวิจัยและพัฒนาด้านการป้องกัน ควบคุมโรค                        

และภยัสขุภาพ ภายใต้กองทุนวทิยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม และแหล่งทนุอ่ืน ๆ  เงนิบ�ารงุ 3) เงนิงบกลาง รายการ

เงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น จึงครอบคลุมกระบวนการขออนุมัติโครงการ การขอรับสนับสนุน                   

งบประมาณ การปรับแผนการโอนเงินงบประมาณ การคืนเงินงบประมาณ และการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ที่ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ขั้นตอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังและตามที่กรมควบคุมโรคก�าหนด

ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างประกอบการจัดท�าหนังสือเกี่ยวกับการบริหารแผนปฏิบัติการ                      

และการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กองยุทธศาสตร์และแผนงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคจะได้            

ใช้ประโยชน์ แนวทางประกอบการบริหารแผนงาน/โครงการให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและบรรลุวัตถุประสงค์

ในการด�าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ค�าน�า 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค
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สารบัญ

ค�าน�า   
สารบัญ    
สารบัญแบบฟอร์ม  
สารบัญตัวอย่างหนังสือราชการ 

ส่วนที่ 1 บทน�า  

1.1  ความเป็นมาและความส�าคัญของการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ  
1.2  วัตถุประสงค์ 
1.3  ขอบเขตของเนื้อหา 
1.4  ค�าจ�ากัดความที่ส�าคัญ 
1.5  ความหมายอักษรย่อ 

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ  
 1. เงินงบประมาณ 

1.1 งบด�าเนินงาน (งบโครงการ, งบค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ 
 และสารเคมี, งบขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)/งบบุคลากร/งบเงินอุดหนุน 

1) การขออนุมัติโครงการ 
2)  การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
3)  การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี 
4)  การขอโอนงบประมาณ 
5)  การคืนเงินงบประมาณ 

1.2 งบลงทุน 
1)  การโอนเปลี่ยนแปลง 
2)  การคืนเงินงบประมาณ 
3)  การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี (งบลงทุนเหลือจ่าย) 

1.3 งบรายจ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว) 
1)  การขออนุมัติโครงการ  

1.1) กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 โดยไม่มีการปรับแผนในการด�าเนินงาน 
1.2) กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 กรณีปรับแผนในการด�าเนินงาน 
1.3) กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณ 
 และมีเงินเหลือจ่ายในแผนงานฯ เพียงพอ 
1.4) กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณ
 และมีเงินคงเหลือในแผนฯ ไม่เพียงพอ 
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65
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77

79
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สารบัญ (ต่อ) 

2) การคืนเงินงบประมาณ        
2.1) การคืนงบประมาณเหลือจ่าย กรณีด�าเนินการแล้วเสร็จ 
2.2) กระบวนการคืนงบประมาณกรณียกเลิกการด�าเนินงาน ตามแผนฯ 

1.4  งบประมาณรายจ่ายตามแผนงานบูรณาการ 
1)  การขออนุมัติโครงการ  
2)  การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี  
3)  การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
4)  การโอนงบประมาณ  
5)  การคืนเงินงบประมาณ  

  2. เงินนอกงบประมาณ 
2.1  เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ/เงินสนับสนุนจากหน่วยงานในประเทศ/ 
 เงินบริจาค  

1) การขออนุมัติโครงการ 
2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ/การขอขยาย
 ระยะเวลาด�าเนินโครงการ 

2.2 การบริหารงบประมาณโครงการวิจัย 
2.2.1 การบริหารงบประมาณโครงการวิจัย  

1) การขออนุมัติโครงการวิจัย 
2)  การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ/
 การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี 
3)  การรายงานการปิดโครงการและการคืนเงินงบประมาณ 
4)  การขอขยายระยะเวลาโครงการวิจัย 
 กรณีที่โครงการด�าเนินแล้วแต่ไม่ส�าเร็จตามที่ก�าหนด 
5)  การขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์บทความในวารสาร 

2.2.2 การบริหารงบประมาณโครงการวิจัย ที่ใช้งบประมาณแหล่งทุนอื่น ๆ 
1) การขออนุมัติโครงการวิจัย ใช้งบประมาณแหล่งทุนอื่น ๆ 
2) การขอปรับแผน/การขอขยายระยะเวลาโครงการวิจัยใช้งบประมาณ
 แหล่งทุนอื่น ๆ  

2.3 เงินบ�ารุง     
2.3.1 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายเงินบ�ารุง  

1) การขออนุมัติแผนเงินบ�ารุงประจ�าปี 
2) การอนุมัติโครงการเงินบ�ารุง 
3) การปรับแผนเงินบ�ารุง 

2.3.2 การขออนุมัติโครงการเงินบ�ารุง (โครงการนอกแผนเงินบ�ารุง) 
 กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ 
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สารบัญ (ต่อ)

  3. เงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น
    1) การขอรับจัดสรรเงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น 
    2) การขอรับจัดสรรเงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น 
              หลังคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบวงเงินแล้ว 

ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

บรรณานุกรม   138
ภาคผนวก 

ล�าดับที่ 1  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561
ล�าดับที่ 2  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562
ล�าดับที่ 3  หลักการจ�าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (แก้ไขปรับปรุงตามหนังสือส�านักงบประมาณ 

ที่ นร 0704/ว 33 และหนังสือส�านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68)
ล�าดับที่ 4  หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ
 เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562
ล�าดับที่ 5  ค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ�านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี
ล�าดับที่ 6  ค�าสัง่กรมควบคุมโรค เรือ่ง มอบอ�านาจและหน้าทีใ่ห้ข้าราชการด�าเนนิการเก่ียวกบัการจดัหาพสัดุ
ล�าดับที่ 7  หลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกรมควบคุมโรค (หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
 ค่าตอบแทนบุคคลหรอืคณะกรรมการตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจ้างและการบรหิารพสัดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 คณะกรรมการก�าหนดราคากลางงานจ้างก่อสร้างตามมติคณะรัฐมนตรี 
 และคณะกรรมการตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
 ความรับผิดทางละเมิด กรมควบคุมโรคและหลักเกณฑ์ และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย 
 กรมควบคุมโรค พ.ศ. 2561)
ล�าดับที่ 8  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560
ล�าดับที่ 9  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส�าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ. 2559
ล�าดับที่ 10 ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ
 รายจ่ายส�าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ. 2559
ล�าดับที่ 11 ระเบียบว่าด้วยการโอนงบประมาณรายจ่ายบูรณาการและงบประมาณ
 รายจ่ายบุคลากรระหว่างหน่วยรับงบประมาณ พ.ศ. 2562
ล�าดับที่ 12 ข้อมูลส�าหรับเลือกตอบในแบบฟอร์มจัดท�าแผนบริหารความเสี่ยงแผนปฏิบัติ
 ราชการ ประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
ล�าดับที่ 13 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบ�ารุงของหน่วยบริการ
 ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2562
ล�าดับที่ 14  ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบ�ารุงของหน่วยบริการ
 ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564
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สารบัญ (ต่อ) 

ล�าดับที่ 15 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ก�าหนดรายชื่อหน่วยบริการตามระเบียบ
 กระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบ�ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
 พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาค
 ของหน่วยบริการ พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2562
ล�าดับที่ 16 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ก�าหนดรายชื่อหน่วยบริการตามระเบียบ
 กระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบ�ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
 พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาค
 ของหน่วยบริการ พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563
ล�าดับที่ 17 หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข การจ่ายเงินบ�ารุง เพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วยงานอื่น 
 พ.ศ. 2544
ล�าดับที่ 18 ระเบยีบกระทรวงสาธารณสขุว่าด้วยเงินบรจิาคและทรพัย์สนิบริจาคของหน่วยบรกิาร พ.ศ. 2561 

และระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการพัสดุโดย
ใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561

ล�าดับที่ 19 ระเบียบกรมควบคุมโรคว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ป่วยพิการจากโรคเรื้อน พ.ศ. 2557
ล�าดับที่ 20 การรับผู้ป่วยพิการจากโรคเรื้อนเข้ารับการสงเคราะห์
ล�าดับที่ 21  หลักเกณฑ์การพิจารณาโครงการขององค์กรเอกชนสาธารณประโยชน์ที่ขอรับการสนับสนุน
 งบประมาณเงนิอดุหนนุองค์กรเอกชนสาธารณประโยชน์ในการด�าเนนิการป้องกนัและแก้ไขปัญหา

เอดส์จากกรมควบคุมโรค
ล�าดับที่ 22 คู่มือการปฏิบัติงานโรคติดต่อน�าโดยแมลงส�าหรับอาสาสมัคร
ล�าดับที่ 23  มาตรฐานการปฏิบัติงานโรคติดต่อน�าโดยแมลงของอาสาสมัครสาธารณสุข (อมม.) (อสม.)
ล�าดับที่ 24 ประเด็นเชิงระบบและบูรณาการแผนงานพัฒนาก�าลังคนด้านการป้องกันควบคุมโรค
 และภัยสุขภาพ
ล�าดับที่ 25 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉิน

หรือจ�าเป็น พ.ศ. 2562
ล�าดับที่ 26 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

แบบฟอร์มจัดท�าหนังสือ 
1. เงินงบประมาณ  
 1.1 งบบุคลากร/งบด�าเนินงาน (งบโครงการ,งบค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน 
  วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี ,งบขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า) /งบเงินอุดหนุน 
  แบบฟอร์มที่ 1  โครงการ (Full paper) โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
     (งบด�าเนินโครงการ/งบค่ายาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาฯ) 
  แบบฟอร์มที่ 2  โครงการ (Full paper) โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ 
     (งบด�าเนินโครงการ/งบค่ายาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาฯ) 
  



  แบบฟอร์มที่ 3  แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน  
  แบบฟอร์มที่ 4  แผนบริหารความเสี่ยง (งบประมาณ ตั้งแต่ 5 แสนบาทขึ้นไป) 
  แบบฟอร์มที่ 5 ตารางการปรับแผนการด�าเนินงาน/งบประมาณ 
  แบบฟอร์มที่ 6  รายละเอียดแผนการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ 
     และสารเคมี กรมควบคุมโรค ประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
     (รายการนอกแผนจัดซื้อยาฯ) 
  แบบฟอร์มที่ 7  สรุปค่าใช้จ่ายจริง รายการยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ 
     และสารเคมี ประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
  แบบฟอร์มที่ 8  ขอรับสนับสนุนส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากร (เพิ่มเติม) 
  แบบฟอร์มที่ 9  ขอรับสนับสนุนส่วนกลางกรมฯ งบด�าเนินงาน (ขั้นต�่า ภารกิจประจ�า) (เพิ่มเติม) 
  แบบฟอร์มที่ 10  แบบขอรับสนับสนุนงบค่าสาธารณูปโภค 
  แบบฟอร์มที่ 11  แบบขอรับสนับสนุนงบอุดหนุน 
  แบบฟอร์มที่ 12  ขอตัดโอนงบประมาณ งบรายจ่าย/ข้ามหน่วยงาน  
  แบบฟอร์มที่ 13  ยืนยันการรับสนับสนุนงบประมาณ 
  แบบฟอร์มที่ 14  แบบขอคืนเงินงบประมาณเหลือจ่าย 
 1.2 งบลงทุน 
  แบบฟอร์มที่ 1  แบบสรุปค�าของบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ…....ครุภัณฑ์ (301) 
  แบบฟอร์มที่ 2 แบบค�าของบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ........ครุภัณฑ์ (301-1) 
  แบบฟอร์มที่ 3 แบบสรุปค�าของบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
     ค่าสิ่งก่อสร้าง รายการค่าสิ่งก่อสร้างต่างๆ (302) 
  แบบฟอร์มที่ 4  แบบค�าของบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
       ค่าสิ่งก่อสร้าง รายการค่าสิ่งก่อสร้างต่างๆ (302-2) 
  1.3 งบรายจ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว) 
  แบบฟอร์มที่ 1 ขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ 
     (งบรายจ่ายอื่น รายการ ค่าใช้จ่ายเดินทางระหว่างประเทศชั่วคราว) 
  แบบฟอร์มที่ 2  ขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ 
     (งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายเดินทางระหว่างประเทศชั่วคราว) 
  แบบฟอร์มที่ 3  ตารางแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเดินทางระหว่างประเทศชั่วคราว 
  แบบฟอร์มที่ 4  แบบปรับแผนการด�าเนินงานแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
      ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรมควบคุมโรค 
  แบบฟอร์มที่ 5  ใบขอเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม 8708)  
  แบบฟอร์มที่ 6  แบบฟอร์ม Checklist เอกสารหลักฐานส�าคัญเมื่อเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

สารบัญแบบฟอร์ม  



สารบัญแบบฟอร์ม (ต่อ)  

 
2. เงินนอกงบประมาณ 
 2.1 เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ/เงินสนับสนุนจากหน่วยงานในประเทศ ยกเว้น งบวิจัย 
  และพฒันา ด้านการป้องกนั ควบคมุโรคและภยัสุขภาพประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ภายใต้กองทนุ
  วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  แบบฟอร์มที่ 1  โครงการ (Full paper) โครงการเงินนอกงบประมาณ 
 2.2 การบริหารงบประมาณโครงการวิจัย 
     แบบฟอร์มที่ 1.1 แบบรายงานผลการศึกษาเบื้องต้น 
      (Preliminary Report) 
     แบบฟอร์มที่ 1.2  แบบฟอร์มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
     แบบฟอร์มที่ 1.3  EC final report form 
     แบบฟอร์มที่ 1.4  แบบรายงานความก้าวหน้า progress report 
  แบบฟอร์มที่ 2  รายละเอียดงบประมาณโครงการวิจัย 
  แบบฟอร์มที่ 3  แบบฟอร์มการคืนเงิน 
  แบบฟอร์มที่ 4  ขั้นการสร้างโครงการวิจัยในระบบ ESMS 
 2.3 เงินบ�ารุง 
  แบบฟอร์มที่ 1  แบบฟอร์มการขออนุมัติแผนเงินบ�ารุง 
     แบบฟอร์มที่ 1.1 แผนการใช้เงินบ�ารุง ประจ�าปี 
     แบบฟอร์มที่ 1.2  ข้อมูลการรับ-จ่ายเงินบ�ารุงย้อนหลัง 5 ปี 
     แบบฟอร์มที่ 1.3  รายละเอียดประกอบการจัดท�าแผนการใช้เงินบ�ารุง  
  แบบฟอร์มที่ 2  แบบฟอร์มการขอปรับแผนเงินบ�ารุง 
     แบบฟอร์มที่ 2.1 แบบสรุปการปรับแผนเงินบ�ารุง 
     แบบฟอร์มที่ 2.2 รายละเอียดประกอบการขอปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง  
  แบบฟอร์มที่ 3  โครงการ (Full paper) โครงการในแผนเงินบ�ารุง 
  แบบฟอร์มที่ 4  โครงการ (Full paper) โครงการนอกแผนเงินบ�ารุง 
  แบบฟอร์มที่ 5  แบบฟอร์มการรายงานผลการรับ-จ่ายเงินบ�ารุง 
     แบบฟอร์มที่ 5.1 ทะเบียนคุมเงินที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงาน 
     แบบฟอร์มที่ 5.2 สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน ประจ�าเดือน 
     แบบฟอร์มที่ 5.3  ทะเบียนคุมลูกหนี้ (ถ้ามี) 
  แบบฟอร์มที่ 6  แบบค�าขอรับการสนับสนุนเงินบ�ารุงจากหน่วยบริการอื่น 



สารบัญตัวอย่างหนังสือราชการ  

ตัวอย่างหนังสือราชการ
  1. เงินงบประมาณ 
 1.1 งบบุคลากร/งบด�าเนินงาน (งบโครงการ,งบค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน 
  วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี, งบขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)/งบเงินอุดหนุน 
  ตัวอย่างที่ 1 การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ ประจ�าปีงบประมาณ XXXX  
    (กรณีวงเงินในโครงการไม่เกินอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 2  การขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ ประจ�าปีงบประมาณ XXXX 
    (กรณีวงเงินในโครงการเกินอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 3  การขออนุมัติในแผนจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ 
    และสารเคมี และขอรับสนับสนุนงบประมาณ ประจ�าปีงบประมาณ XXXX  
    (กรณีวงเงินในโครงการไม่เกินอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 4  การขออนุมัติในแผนจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ 
    และสารเคมี ประจ�าปีงบประมาณ XXXX (กรณีวงเงินในโครงการเกิน
    อ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 5  การขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการฯ และขอรับสนับสนุน
    งบประมาณ ประจ�าปีงบประมาณ XXXX (กรณีวงเงินในโครงการไม่เกิน
    อ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 6  การขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการฯ และขอรับสนับสนุน 
    งบประมาณ ประจ�าปีงบประมาณ XXXX (กรณีวงเงินในโครงการเกิน 
    อ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 7  การขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการฯ ประจ�าปีงบประมาณ XXXX 
   (กรณีอยู่ในอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 8  การขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการฯ_การปรับแผนโอนงบประมาณ 
    กิจกรรมหลัก (กรณีเกินอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 9  การขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการฯ_การปรับแผนยกเลิกโครงการใหญ่/
    โครงการย่อยที่กรมฯ ได้อนุมัติหลักการ/อนุมัติ 
   (กรณีเกินอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน) 
  ตัวอย่างที่ 10 การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติม เพื่อสมทบโครงการเดิม 
  ตัวอย่างที่ 11  การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติม เป็นงบประมาณ
       งวดที่ .... โครงการในแผนปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
  ตัวอย่างที่ 12 การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติม งบอุดหนุน 
  ตัวอย่างที่ 13 การขอรับจัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดท�าโครงการในแผนปฏิบัติราชการ
   ที่กรมฯ อนุมัติในหลักการแล้ว และให้หน่วยงานเสนอกรมฯ ขอรับจัดสรร
   งบประมาณเมื่อได้ผู้รับจ้าง 
  



สารบัญตัวอย่างหนังสือราชการ  (ต่อ)  

  ตัวอย่างที่ 14  การขอตัดโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน 
  ตัวอย่างที่ 15  การคืนเงินงบประมาณเหลือจ่าย 
 1.2 งบลงทุน 
  ตัวอย่างที่ 1   การขอโอนเปลี่ยนแปลง 
  ตัวอย่างที่ 2   การขอสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนเหลือจ่าย 
 1.3 งบรายจ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว) 
  ตัวอย่างที่ 1 การขออนุมัติโครงการในแผน/ ขออนุมัติปรับแผนฯ (งบรายจ่ายอื่น 
   รายการค่าใช้จ่ายเดินทางระหว่างประเทศชั่วคราว) 
  ตัวอย่างที่ 2  การขออนุมัติโครงการนอกแผน 
   (งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายเดินทางระหว่างประเทศชั่วคราว) 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
  ตัวอย่างที่ 1  การขออนุมัติโครงการเงินนอกงบประมาณ 
  ตัวอย่างที่ 2  การขออนุมัติปรับแผน/ขยายระยะเวลาเงินนอกงบประมาณ 
 2.3 เงินบ�ารุง 
  ตัวอย่างที่ 1  การขออนุมัติในหลักการโครงการเงินบ�ารุง (โครงการนอกแผนเงินบ�ารุง) 
    กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ 
  ตัวอย่างที่ 2  การขออนุมัติปรับแผนเงินบ�ารุง  



แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256713

การบริหารแผนปฏิบัติการ
และการใช้จ่ายงบประมาณ



เงินงบประมาณ1 
1.1 งบด�าเนินงาน (งบโครงการ, ค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ 
 และสารเคมี, ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า) /งบบุคลากร/งบเงินอุดหนุน)

ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1) การขออนุมัติโครงการ
	 1.1	 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ หมายถึง แผนการด�าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ของทุกหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค ที่ได้รับการอนุมัติแผนปฏิบัติราชการ ประจ�าปีงบประมาณ (แผน Stamp) 

และได้รบัอนมุตัจิดัสรรงบประมาณตามแผนการปฏบิตังิานในภาพรวมแล้ว การขออนุมติัโครงการในแผนปฏบิตัริาชการ 

ประจ�าปีงบประมาณ จะด�าเนนิการเฉพาะโครงการทีอ่ยูภ่ายใต้งบด�าเนนิงานโครงการ และงบด�าเนินค่ายา เวชภัณฑ์ 

ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้

 

กรณีที่	1.1.1		 โครงการในแผนปฏิบัติราชการต้นปีงบประมาณ	(Full	paper)	ที่มีวงเงินไม่เกินอ�านาจ

ของผู้อ�านวยการหน่วยงาน (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ�านาจและหน้าที่                   

ให้ข้าราชการด�าเนินการเก่ียวกบัการจดัหาพัสดุ) ให้ผูอ้�านวยการหน่วยงานมอี�านาจพจิารณา

ลงนามอนุมัติโครงการภายในหน่วยงาน (ทั้งโครงการใหญ่และโครงการย่อย) เท่านั้น                

และผู้รบัผิดชอบงานแผนและยทุธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบรายละเอยีดโครงการ

ให้ตรงกบัแผนปฏบิตัริาชการ ประจ�าปีงบประมาณ (แผน Stamp) ทีก่รมฯ อนมุติัเรยีบร้อยแล้ว

กรณีที	่1.1.2	 โครงการในแผนปฏบิติัราชการต้นปีงบประมาณ	(Full	paper)	ทีม่วีงเงนิเกนิอ�านาจของ

ผูอ้�านวยการหน่วยงาน	(ตามค�าสัง่กรมควบคมุโรค เรือ่ง มอบอ�านาจและหน้าทีใ่ห้ข้าราชการ

ด�าเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ) ให้หน่วยงานเสนอรองอธิบดีที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน 

ลงนามอนมุตัใิห้ด�าเนนิโครงการและอนมุตัใินโครงการฯ ตามค�าสัง่กรมควบคมุโรคมอบหน้าที่

และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีฯ (ทั้งโครงการใหญ่และโครงการย่อย) 

เท่านั้น และผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบรายละเอียด

โครงการให้ตรงกับแผนปฏิบัติราชการประจ�าปีงบประมาณ (แผน Stamp) ที่กรมฯ อนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256713
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256714 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256715
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หน่วยงาน
ก�าหนด

เจ้าของ
โครงการ/

เจ้าของเรื่อง

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

ส�านักงาน
เลขานุการ

กรม

เลขา
หน้าห้อง

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของหน่วยงาน
และ

ผู้อ�านวยการ

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1 - 2 วัน

1. เจ้าของโครงการจัดท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ
 1.1 รายละเอียดโครงการ (Full Paper)
 1.2 แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่าย
  งบประมาณรายเดือน
 1.3 แผนบริหารความเสี่ยง กรณีวงเงินตั้งแต่   
  500,000 บาทขึ้นไป
2. ส่งกลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ ทั้งนี้ 
ผู้รับผิดชอบการเงินของหน่วยงานตรวจสอบรายการ
ค่าใช้จ่ายใน Full paper ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์
และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกรมควบคุมโรค 
พ.ศ. 2561 ทุกครั้ง

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของบนัทกึและเอกสารแนบ หากไม่ถกูต้องประสานเจ้าของ
โครงการแก้ไขรายละเอียด และส่งให้กลุ่มยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานตรวจสอบอีกครั้ง
 2.1	 กรณีโครงการวงเงินไม่เกินอ�านาจผู้อ�านวยการ
หน่วยงาน ให้เสนอผูอ้�านวยการหน่วยงานอนมุตัโิครงการ
ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรคมอบหน้าที่และอ�านาจ
ให้ข้าราชการด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
 2.2	กรณีโครงการวงเงินเกินอ�านาจผู้อ�านวยการ
หน่วยงาน ให้เสนอกรมฯ โดยรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงานลงนามอนุมัติให้ด�าเนินโครงการและอนุมัติใน       
โครงการฯ ตามค�าสัง่กรมควบคมุโรคมอบหน้าทีแ่ละอ�านาจ
ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีฯ

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ท�าบันทึกขออนุมัติ
โครงการ เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค ไม่ต้องผ่าน
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

4. ส�านักงานเลขานุการกรมรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 
และส่งเรื่องไปยังรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน

5. เลขาหน้าห้องรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน 
 รับเรื่องจากส�านักงานเลขานุการกรม ตรวจสอบ
 โครงการฯ ให้ตรงตามแผนปฏบิตัริาชการ (แผน Stamp)
 5.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 6
 5.2  กรณีไม่ถูกต้อง ประสานกลุ่มยุทธศาสตร์
  ของหน่วยงาน ด�าเนินการแก้ไข

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

กระบวนการขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ

5. เลขาหน้าห้องรองอธิบดีฯ
ตรวจสอบโครงการฯ

2.1	กรณีวงเงิน
ไม่เกินอ�านาจ	
ผอ. หน่วยงาน

2.2	กรณีวงเงิน
เกินอ�านาจ	

ผอ. หน่วยงาน

5.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

5.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการจัดท�า
รายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์ม

ของกรมฯ และบันทึกข้อความ
ขออนุมัติโครงการ เรียน ผอ.

(ผ่านกลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน)

เสนอ ผอ. 
หน่วยงาน

อนุมัติโครงการ

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ

4. สลก. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 
และส่งเรื่องไปยังรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแล

หน่วยงาน
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2. กลุ่มยุทธฯ
ของหน่วยงานตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256714 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256715

ส่วนที่ 1 บทน�า
ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ภายใน
30 วัน
หลัง

โครงการ
เสร็จสิ้น

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

หน่วยงาน
เจ้าของ

โครงการ/
เจ้าของเรื่อง

เจ้าของ
โครงการ

6.  กรมฯ โดยรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน 
พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการฯ
 6.1 หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ
  โครงการฯ
 6.2 ไม่เห็นชอบมีข้อเสนอแนะให้แก้ไขและ  
  ปรับปรุงรายละเอียดของโครงการแจ้งกลับ 
  หน่วยงานปรับปรุงรายละเอียดของโครงการฯ

7. หน่วยงานบันทึกข้อมูลและรายงานผลการด�าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ดังนี้
 7.1 โอนงบประมาณลงกิจกรรม ที่เมนู 
  “บริหารโครงการ”
 7.2 รายงานผลการด�าเนินงาน ที่เมนู
  “รายงานความก้าวหน้า”
*หมายเหตุ* ศึกษาเพิ่มเติมจากคู่มือการใช้งาน
ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)
ได้ที่หน้าเว็บไซต์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
กรมควบคุมโรค

8. เจ้าของโครงการจัดท�าสรุปผลการด�าเนินงาน
โครงการ เมื่อด�าเนินโครงการเสร็จสิ้น

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6. กรมฯ โดยรองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน

พิจารณาลงนามโครงการฯ

6.1 กรณีวงเงิน
ไม่เกินอ�านาจ
รองอธิบดีฯ

6.2 กรณีวงเงิน
เกินอ�านาจ
รองอธิบดีฯ

รองอธิบดีฯ
ลงนามอนุมัติ

โครงการ

1) รองอธิบดีฯ 
ลงนามเห็นชอบให้
เสนออธิบดีฯ 
ลงนามโครงการ
2) อธิบดีฯ ลงนาม
อนุมัติโครงการ

7. หน่วยงานบันทึกข้อมูลและรายงานผล
การด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

8. เจ้าของโครงการ
จัดท�าสรุปการด�าเนินงานโครงการ
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1.2		โครงการเร่งด่วน/โครงการตามนโยบายทีม่คีวามจ�าเป็นต้องด�าเนนิการก่อน แต่อยูใ่นช่วงทีแ่ผนปฏบิตัริาชการ

ประจ�าปีงบประมาณอยูร่ะหวา่งการพจิารณาอนมุัตแิผนปฏิบตัริาชการประจ�าปีงบประมาณของกรมฯ ซึ่งหน่วยงาน              

มคีวามจ�าเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องด�าเนินการในบางโครงการ/บางกจิกรรม (ท้ังโครงการใหญ่และโครงการย่อย) ซึง่หาก

ชะลออาจมีผลกระทบกับการด�าเนินงานของกรมฯ หน่วยงานต้องเสนอกรมฯ	พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ

หลักเกณฑ์ ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการ Full paper ที่มีความจ�าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องด�าเนินการ ขอให้              

หน่วยงานด�าเนินการ ดังนี้

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256716 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256717
ส่ว
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ี่ 1 
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งบด�าเนินงาน 
(โครงการ)

งบด�าเนินงาน 
(ค่ายาเวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยา วัคซีน
วัสดุวิทยาศาสตร์
และสารเคมี)

การขออนุมัติโครงการ (Full paper) 
ที่ด�าเนินการหลังจากที่กรมฯ 
อนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ�าปี 
งบประมาณแล้วโดยรายละเอียด
โครงการต้องสอดคล้องกับแผน
ปฏิบัติราชการประจ�าปีที่
กรมควบคุมโรคได้อนุมัติในหลักการ
ภาพรวม

การขออนุมัติโครงการ ค่ายาฯ 
(Full paper) ให้ด�าเนินการหลังจาก
ที่กรมฯ อนุมัติแผนจัดซื้อยาฯ 
ในภาพรวมเรียบร้อยแล้ว 
โดยรายละเอียดโครงการ
ต้องสอดคล้องกับแผนปฏบิตัริาชการ
ประจ�าปีที่กรมควบคุมโรค
ได้อนุมัติในหลักการภาพรวม

1. หนังสือขออนุมัติโครงการฯ
2. โครงการ Full paper (แบบฟอร์มที่ 1)
3. ส�าเนาแผนปฏิบัติราชการ ประจ�าปีงบประมาณ 
 ของหน่วยงานที่กรมอนุมัติแล้ว (แผน Stamp)
4. แผนการด�าเนนิงานและการเบกิจ่ายงบประมาณ
 รายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3)
5. แผนบริหารความเสี่ยง กรณีวงเงินตั้งแต่   
 500,000 บาทขึ้นไป (แบบฟอร์มที่ 4)
6. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
7. เอกสารแนบอื่น ๆ (ถ้ามี)

1. หนังสือขออนุมัติโครงการฯ (งบค่ายาฯ)
2. ส�าเนาแผนจัดซื้อยาฯ ของหน่วยงานที่ กรมฯ 
 อนุมัติแล้ว
3. โครงการ Full paper (แบบฟอร์มที่ 1)
4. แผนการด�าเนนิงานและการเบกิจ่ายงบประมาณ
 รายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3)
5. แผนบริหารความเสี่ยง กรณีวงเงิน
 ตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป (แบบฟอร์มที่ 4)
6. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
7. เอกสารแนบอื่น ๆ (ถ้ามี) 

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

หลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการอนุมัติโครงการหมวดงบรายจ่าย



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1. ระบุรายละเอียดโครงการย่อย/กิจกรรมดังกล่าวอยู่ในแผนปฏิบัติราชการและอยู่ภายใต้โครงการใหญ่ใด             

ซึ่งอยู่ระหว่างการพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการของกรมฯ

2. หากเป็นโครงการตามนโยบายกรมควบคมุโรคและไม่ได้อยูใ่น (ร่าง) แผนปฏบิตัริาชการประจ�าปีงบประมาณ

ให้ระบุเหตุผลความจ�าเป็นประกอบการพิจารณา

3. ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบรายละเอียด

โครงการให้ตรงกับ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจ�าปีงบประมาณของหน่วยงาน

ตาม

หน่วยงาน

ก�าหนด

ตาม

หน่วยงาน

ก�าหนด

1 วัน

กลุ่ม

ยุทธศาสตร์

ของ

หน่วยงาน

กลุ่ม

ยุทธศาสตร์

ของหน่วย

งานและ

ผู้อ�านวยการ

เจ้าของ

โครงการ/

เจ้าของเรื่อง

1. เจ้าของโครงการจัดท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ
 1.1 รายละเอียดโครงการ Full paper
  (แบบฟอร์มที่ 1)
 1.2 แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่าย
  งบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3)
 1.3  แผนบริหารความเสี่ยง กรณีวงเงิน
  ตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป (แบบฟอร์มที่ 4)
 1.4 (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ ประจ�าปีงบประมาณ 
  ของหน่วยงาน และส่งกลุ่มยุทธศาสตร์
  ของหน่วยงานตรวจสอบ

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของบันทึกและเอกสารแนบ
 2.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
 2.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไข

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ท�าบันทึก
ขออนุมัติโครงการ พร้อมระบุในหนังสือว่า
“โครงการย่อย/กิจกรรมดังกล่าว	อยู่ใน
แผนปฏิบัติราชการ	และอยู่ภายใต้โครงการ
ใหญ่ใดซึ่งอยู่ระหว่างการพิจารณาอนุมัติ
แผนปฏิบัติราชการของกรมฯ”
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ�านวยการ
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน)

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

กระบวนการขออนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติราชการ (โครงการเร่งด่วน/โครงการตามนโยบายที่ต้อง
ด�าเนินการก่อน แต่อยู่ในช่วงท่ีแผนปฏิบัติราชการ ประจ�าปีงบประมาณ อยู่ระหว่างการพิจารณาอนุมัติ
แผนฯ ของกรมฯ)

2. กลุ่มยุทธฯ
ของหน่วยงานตรวจสอบ

1. เจ้าของโครงการจัดท�ารายละเอียด
โครงการตามแบบฟอร์มของกรมฯ

และบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
เรียน ผอ. (ผ่านกลุ่มยุทธฯ

ของหน่วยงาน)

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

ผ่าน ผอ. กยผ.

4

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256716 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256717
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1 วัน กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1. อธิบดีกรม
ควบคุมโรค

2. กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1. กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

2. กอง
บริหาร
การคลัง

หน่วยงาน
เจ้าของ

โครงการ/
เจ้าของเรื่อง

1 วัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง 
สอดคล้องของโครงการกับนโยบายของกรมฯ และตรง
ตาม (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
 4.1 กรณีถูกต้อง/สอดคล้อง ด�าเนินการ
  ขั้นตอนที่ 5
 4.2 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่สอดคล้อง ประสาน
  กลุ่มยุทธศาสตร์หน่วยงานด�าเนินการแก้ไข

6. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่ 
และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีฯ) 
พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการอนุมัติโครงการ
 6.1 กรณีเห็นชอบ
  1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
  2) อธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให้ด�าเนิน  
   โครงการ และอนุมัติในโครงการ
 6.2 กรณีไม่เห็นชอบ มีข้อเสนอแนะให้แก้ไข
และปรับปรุงรายละเอียดของโครงการแจ้งกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงานประสานหน่วยงานปรับปรุง
แก้ไขรายละเอียดของโครงการฯ

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท�าบันทึก
ฉบบัย่อ (พบัหลงั) แจ้งผลการอนมุตัใิห้ผูท่ี้เกีย่วข้องทราบ 
ดังนี้
 7.1  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (เอกสารตัวจริง)
 7.2  กองบริหารการคลงั (ส�าเนา) เพือ่โอนงบประมาณ
  ในระบบ New GFMIS Thai

8. หน่วยงานบันทึกข้อมูลและรายงานผลการด�าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ดังนี้
 8.1 สร้างโครงการในเมนู “ค�าขอหน่วยงาน (ขาลง)”
 8.2 โอนงบประมาณลงกิจกรรมที่เมนู 
  “บริหารโครงการ”
 8.3 รายงานผลการด�าเนินงานที่เมนู 
  “รายงานความก้าวหน้า”

*หมายเหตุ* ศึกษาเพิ่มเติมจากคู่มือการใช้งานระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ได้ที่หน้าเว็บไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงานกรมควบคุมโรค

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึกเสนอกรมฯ 
ลงนามอนุมัติโครงการเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค
ผ่านรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่สอดคล้อง

4.1 ถูกต้อง/
สอดคล้อง

6.2 กรณีไม่
เห็นชอบ

6.1 กรณีเห็นชอบ

กยผ. ส่งคืน
หน่วยงานแก้ไข

กยผ. ส่งคืน
หน่วยงานแก้ไข

5. กยผ. ท�าบันทึก “ขออนุมัติ
โครงการ” เสนออธิบดีฯ ลงนาม

7. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติให้เจ้าของเรื่อง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ

8. หน่วยงานบันทึกข้อมูลและรายงาน
ผลการด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณในระบบบริหารจัดการเชิง
ยุทธศาสตร์ (ESMS)

1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติโครงการ
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4. กยผ. ตรวจสอบ

6. กรมฯ พิจารณา
อนุมัติโครงการฯ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256718 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256719
ส่ว

นท
ี่ 1 
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ภายใน
30 วัน
หลัง

โครงการ
เสร็จสิ้น

เจ้าของ
โครงการ

9. เจ้าของโครงการจัดท�าสรุปผลการด�าเนินงาน
โครงการ เมื่อด�าเนินโครงการเสร็จสิ้น

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1.3	การขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ

โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ หมายถึง โครงการที่หน่วยงานต้องปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน

มาด�าเนินการเพ่ือแก้ไขปัญหา เพิม่ประสิทธิภาพ และคณุภาพการให้บริการให้สอดคล้องกบัสถานการณ์ท่ีเปลีย่นแปลงไป 

หรือกรณีฉุกเฉินและจ�าเป็นอื่น ๆ ในการเฝ้าระวังป้องกัน ควบคุมโรค และภัยสุขภาพตามภารกิจของหน่วยงาน  

และหรือด�าเนินการเพื่อการขับเคลื่อนนโยบายส�าคัญของกรมฯ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ

1) โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการที่หน่วยงานปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ภายในหน่วยงานมาด�าเนินการ ซึ่งการปรับด�าเนินงานจะอยู่ในขั้นตอนของการปรับแผนงบด�าเนินงาน  

ตามข้อ 2) ขัน้ตอนการปรบัแผนปฏิบตังิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรณอียู่ในอ�านาจผูอ้�านวยการ 

หน่วยงาน ให้หน่วยงานเสนอผู้อ�านวยการหน่วยงานลงนามอนุมัติ (ไม่ขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วน

กลางกรมฯ เพิ่มเติม) โดยด�าเนินการขออนุมัติปรับแผนและขออนุมัติโครงการนอกแผนฯ ตามค�าสั่ง 

กรมควบคุมโรคมอบหน้าที่และอ�านาจให้ข้าราชการด�าเนินการ เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ

2)  โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ ที่หน่วยงานไม่สามารถบริหารจัดการงบประมาณภายในหน่วยงานได้ 

ต้องการขอรบัการสนบัสนนุงบประมาณในระหว่างปีงบประมาณ เพือ่ใช้ในการด�าเนนิงานให้เสนอกรมฯ 

พิจารณาอนุมัติโครงการและพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ซึ่งการด�าเนินงานจะอยู่ในขั้นตอนของการ

ขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี ตามข้อ 3) การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ  

เพื่อจัดท�าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ

2) การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
 การปรบัแผน หมายถงึ การปรบักิจกรรม/โครงการ/งบประมาณทีอ่ยูใ่นโครงการหรอืกจิกรรมหรอืขยายระยะ

เวลาด�าเนนิการ หรอืการปรบัสาระส�าคญัของโครงการ ได้แก่ วตัถปุระสงค์/เป้าหมายผลผลติ/ตวัชีว้ดัความส�าเรจ็ของ

โครงการ/งบประมาณ และการยกเลกิโครงการทีไ่ด้รบัจดัสรรงบประมาณแล้วและไม่ข้ามผลผลติ	ไม่ข้ามงบรายจ่าย	

ไม่ข้ามหน่วยงาน

 หลักเกณฑ์ทั่วไป	:	การปรับแผน	:	หน่วยงานสามารถปรับแผน ได้ต่อเมื่อ

1)  การปรับแผน ให้ด�าเนินการหลังจากโครงการเดิมด�าเนินการได้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก�าหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติราชการ

2)  โครงการที่ปรับแผนต้องอยู่ภายในหน่วยงานเดียวกัน อยู่ภายใต้งบรายจ่ายและผลผลิตเดียวกัน
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9. เจ้าของโครงการจัดท�า
สรุปผลการด�าเนินงาน

โครงการ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256718 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256719
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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3) การปรับแผน หากเป็นโครงการใหม่ต้องเป็นงานที่เพิ่มประสิทธิภาพ และคุณภาพการให้บริการพัฒนา

บุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี หรือสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมควบคุมโรค และหน่วยงาน

4)  การปรับแผน หากมีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช�าระหรือประมาณการค่าใช้จ่ายจนถึงสิ้นปีงบประมาณ

แล้วคาดว่าจะมีค่าสาธารณูปโภคค้างช�าระ หรือมีค่าใช้จ่ายที่จ�าเป็นต้องจ่ายตามข้อผูกพันให้หน่วยงาน

ด�าเนินการปรับแผน เพื่อน�าไปช�าระหนี้ดังกล่าวเป็นล�าดับแรกก่อน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ�าเป็น                   

ตามล�าดับ โดยต้องระบุไว้ในหนังสือเสนอขออนุมัติด้วยว่า “ไม่มีหนี ้ค่าสาธารณูปโภคค้างช�าระ”

5)  การปรบัแผนจากโครงการเดมิไปให้โครงการใหม่ ให้ด�าเนนิการหลงัจากโครงการเดมิด�าเนินการได้บรรลุ

วัตถุประสงค์ตามที่ก�าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ หรือประมาณการค่าใช้จ่ายงบประมาณการแล้ว             

คาดการณ์ได้ว่าจะมีงบประมาณคงเหลือ โดยไม่กระทบกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิตของ

โครงการ

  การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบโครงการ แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

ดังต่อไปนี้  

 2.1	กรณีอยู่ในอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน	เสนอผู้อ�านวยการหน่วยงานลงนามอนุมัติ

2.1.1 อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไปของการปรับแผน

2.1.2 วงเงินในการปรับแผนอยู่ภายใต้อ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรคเรื่อง 

มอบอ�านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการด�าเนินการ เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ

2.1.3 การปรบัแผนทีไ่ม่กระทบกบัสาระส�าคญัของโครงการ ได้แก่ วตัถปุระสงค์/เป้าหมายผลผลิตของ

โครงการและภาพรวมของการน�าส่งผลผลิตกิจกรรมหลัก ตัวชี้วัด เอกสารพระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ กรมควบคุมโรค

2.1.4 ไม่ข้ามผลผลิต ไม่ข้ามกิจกรรมหลัก ไม่ข้ามงบรายจ่าย ไม่ข้ามหน่วยงาน 

 2.2	กรณีเกินอ�านาจผู้อ�านวยการ	เสนอกรมฯ	ลงนามอนุมัติ

2.2.1 วงเงินในการปรับแผนอยู่ภายใต้อ�านาจกรมควบคุมโรคตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เร่ือง มอบ

อ�านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีฯ

2.2.2  การปรบัแผนทีท่�าให้เกดิผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ เป้าหมายผลผลิตของโครงการและภาพรวม

ของการน�าส่งผลผลิตกิจกรรมหลัก ตัวชี้วัด ตามเอกสารพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ�าปีงบประมาณ กรมควบคุมโรค

2.2.3 การปรับแผนโอนงบประมาณข้ามกิจกรรมหลัก

2.2.4 การปรับแผนยกเลิกโครงการใหญ่/โครงการย่อยที่กรมฯ ได้อนุมัติหลักการ/อนุมัติโครงการ  

และได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้ว

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256720 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256721
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการปรับแผนงบด�าเนินงาน (โครงการ/ค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์              
และสารเคมี/ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า)

เจ้าของ
โครงการ/

เจ้าของเรื่อง

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

1 วัน กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

1 วัน กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1 วัน กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรือ่งจดัท�าข้อมูล และเหตผุล
ความจ�าเป็นในการปรบัแผนเพือ่ใช้ประกอบการขออนมุตัิ
ปรับแผน ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบการเงินของหน่วยงานตรวจ
สอบรายการค่าใช้จ่ายใน Full paper ให้สอดคล้อง
ตามหลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย 
กรมควบคุมโรค พ.ศ. 2561 ทุกครั้ง

3. กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้อง
ของเอกสารแนบ ควบคูก่บัระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง และจดัท�า
หนังสือ “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ�านวยการ
กองยทุธศาสตร์และแผนงาน)” “เรือ่ง ขออนมุตัปิรับแผน” 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ
ควบคู่กับระเบียบที่เกี่ยวข้อง

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง
 4.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2 กรณีไม่ถูกต้อง	ประสานกลุ่มยุทธศาสตร์  
  ของหน่วยงานด�าเนินการแก้ไขและด�าเนินการ
  ขั้นตอนที่ 3

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึก
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค
“เรื่อง ขออนุมัติปรับแผนการด�าเนินงาน”

2. กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้อง
ของเอกสารแนบและอ�านาจในการอนุมัติปรับแผน (ตาม
ค�าสั่งกรมควบคุมโรค เร่ือง มอบอ�านาจและหน้าท่ีให้
ข้าราชการด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ)
 2.1 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน
  ให้ส่งกลับเจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่องแก้ไข
 2.2 กรณีอยู่ในอ�านาจผู้อ�านวยการ
  ให้ปรับแผนภายในหน่วยงาน และเสนอ
  ผู้อ�านวยการอนุมัติ
 2.3 กรณีเกินอ�านาจผู้อ�านวยการให้ด�าเนินการ 
  ขั้นตอนที่ 3

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2. กลุ่มยุทธฯ
ของหน่วยงาน

4. กยผ. ตรวจสอบ

2.1 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.2 ในอ�านาจ 
ผอ.

2.3 เกินอ�านาจ ผอ.

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่อง
แจ้งความประสงค์ขอปรับแผน 

ปรับแผน
ภายในหน่วยงาน

5. กยผ. ท�าบันทึก “ขออนุมัติปรับแผน
การด�าเนินงาน” เสนอ กรมฯ อนุมัติ

3. กลุ่มยุทธฯ หน่วยงานท�าหนังสือ
“ขออนุมัติปรับแผนการด�าเนินงาน”

เสนอกรมฯ ผ่าน ผอ. กยผ.

6

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256720 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256721
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1. อธิบดีฯ
2. รอง
อธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
3. กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

หน่วยงาน
เจ้าของ

โครงการ/
เจ้าของเรื่อง

1 วัน กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ภายในวัน
เดียวกัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

6. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่
และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการปรับแผน
 6.1  กรณีวงเงินไม่เกินอ�านาจรองอธิบดีฯ	ที่ก�ากับ
  ดูแล รองอธิบดีฯ ลงนามอนุมัติปรับแผน
 6.2 กรณีวงเงินเกินอ�านาจรองอธิบดีฯ
  1) รองอธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให้อธิบดีฯ  
     อนุมัติปรับแผน
  2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติปรับแผน 

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึกย่อ (พับหลัง) 
แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้
 7.1  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (เอกสารตัวจริง)
 7.2 กองบริหารการคลัง (ส�าเนา)
  เพื่อด�าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

8. หน่วยงานบันทึกข้อมูลพร้อมแนบไฟล์ผลการอนุมัติ
ปรับแผนและรายงานผลการด�าเนนิงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
(ESMS)
*หมายเหตุ* ศึกษาเพิ่มเติมคู่มือจากการใช้งานระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ได้ที่หน้าเว็บไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานส�าเนาเอกสาร
เข้าแฟ้ม และ Scan เอกสารจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6. กรมฯ ตามอ�านาจที่มอบหมาย

9. Scan และส�าเนาเอกสาร
เพื่อจัดเก็บ

6.1 กรณีวงเงิน
ไม่เกินอ�านาจ
รองอธิบดีฯ

6.2 กรณีวงเงิน
เกินอ�านาจ
รองอธิบดีฯ

รองอธิบดีฯ
ลงนามอนุมัติ

ปรับแผน

1) รองอธิบดีฯ 
ลงนามเห็นชอบให้

อธิบดีฯ อนุมัติปรับแผน
2) อธิบดีฯ ลงนาม
อนุมัติปรับแผน

7. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติให้เจ้าของ
เรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ

8. หน่วยงานบันทึกข้อมูลและรายงาน
ผลการด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย 
งบประมาณในระบบบริหารจัดการ 

เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

5

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256722 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256723
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256722 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256723

ส่วนที่ 1 บทน�า
ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ

งบด�าเนินงาน 
(โครงการ)

งบด�าเนินงาน 
(ขั้นต�่า-ภารกิจ
ประจ�า) ในแผน
งานบุคลากร

งบด�าเนินงาน 
(ขั้นต�่า-ภารกิจ
ประจ�า) นอกแผน
งานบุคลากร

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์การปรับแผน
ทั่วไป

2. การปรับแผนฯ ต้องเสนอขออนุมัติ
ก่อนวันด�าเนินการของโครงการ
และระบุเหตุผลตามความจ�าเป็นที่

 ต้องปรับแผนการด�าเนินการ
 ทั้งนี้ กรมควบคุมโรคอาจมีนโยบาย
 การปรับแผนเพิ่มเติมในแต่ละ
 ปีงบประมาณ

1. กรณีรายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์
ที่มีเงินเหลือจ่าย หน่วยงาน
สามารถบริหารจัดการภายใน
หน่วยงานได้ โดยการปรับแผน          
งบประมาณดังกล่าวไปสมทบ            
ในระหว่างรายการค่าตอบแทน
ตามสิทธิ์อื่น ๆ ที่งบประมาณ             
ไม่เพียงพอได้ 

 ห้าม!! หน่วยงานปรับแผนรายการ
ค่าตอบแทนตามสิทธิ์ไปสมทบ          
ค่าสาธารณูปโภค หากไม่อยู่ใน
เงื่อนไขข้างต้น ต้องคืนกรมฯ	

	 ทุกกรณี

1. รายการขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า 
นอกแผนบุคลากร ที่มีงบประมาณ
คงเหลือ ไม่ให้ปรับแผนฯ              
ข้ามรายการค่าใช้จ่าย	ให้คืน							
กรมฯ	ทุกกรณี

2. กรณีที่ต้องการปรับแผนคืนงบ
ประมาณต้องทบทวนแผนการใช้

เอกสารประกอบการอนุมัติปรับแผนขั้นตอนที่ 1
1. หนังสือขออนุมัติปรับแผนโครงการฯ
2. ตารางการปรับแผนการด�าเนินงาน
 /งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 5)
3. แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่าย
 งบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3)
 รวมรายการที่ขอปรับใหม่
4. ส�าเนาโครงการ Full paper ของหน่วยงานทีอ่นมัุติ

แล้ว โดย ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืกลุม่ยทุธศาสตร์
ของหน่วยงานรับรองส�าเนาทุกหน้า

5. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

1.  หนงัสอืขออนมุตัปิรบัแผนงบขัน้ต�า่และภารกิจประจ�า
2.  ตารางการปรับแผนการด�าเนินงาน/งบประมาณ  

(แบบฟอร์มที่ 5)
3.  แผนเบกิ - จ่าย การขอรบัสนบัสนนุงบประมาณส่วน

กลางกรมฯ รายการ........ปีงบประมาณ พ.ศ. 256.... 
(เพิม่เตมิ) โดยใช้แบบฟอร์มแผนเบกิ - จ่าย การขอรบั 
สนับสนุนงบประมาณส่วนกลางฯ งบด�าเนินงาน  
 (ขั้นต�่า ภารกิจประจ�า) (แบบฟอร์มที่ 9)

4. ค�าสัง่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ค�าสัง่ปฏบิตัริาชการ/โอนย้าย 
ข้าราชการ พร้อมแนบบัญชีระเบียบการให้โอน/ 
ย้ายข้าราชการ

1. หนังสือขออนุมัติปรับแผนงบขั้นต�่าและภารกิจ 
 ประจ�า
2. ตารางการปรับแผนการด�าเนินงาน/งบประมาณ  
 (แบบฟอร์มที่ 5)
3. แผนเบิก - จ่าย การขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
 ส่วนกลางกรมฯ รายการ.........ปีงบประมาณ 
 พ.ศ. 256.... (เพิ่มเติม) โดยใช้แบบฟอร์ม          

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

หลกัเกณฑ์และเอกสารประกอบการอนมุตัปิรบัแผนแต่ละหมวดงบรายจ่ายนอกเหนอืจากหลกัเกณฑ์ท่ัวไป
ของการปรับแผน
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256724 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256725
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งบด�าเนินงาน
(ขั้นต�่า-ภารกิจ
ประจ�า) 
นอกแผนงาน
บุคลากร รายการ
ค่าสาธารณูปโภค 

1. ไม่ปรับแผนค่าสาธารณูปโภคไปเป็น
รายการค่าใช้จ่ายอื่น ในไตรมาสที่ 1 - 2

2. การปรับแผนค่าสาธารณูปโภคไปเป็น
รายการค่าใช้จ่ายอื่น ต้องตรวจสอบ
แผนการใช้เงินค่าสาธารณูปโภคตลอด  
12 เดือนก่อนว่ามีงบประมาณเพียงพอ 
และไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช�าระ 
หากมีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช�าระ
กรมฯ จะไม่อนุมัติการปรับแผนครั้งนี้

3. ต้องไม่ใชเ่งินงบประมาณเหลือจ่าย           
ในรายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์

4. ต้องไม่ใชเ่งินงบประมาณเหลือจ่าย       
ในแผนงานบูรณาการและแผนงาน
บุคลากรภาครัฐ

5. หากวงเงินงบประมาณในการปรับแผน
 อยู่ในอ�านาจของผู้อ�านวยการอนุมัติ

1. หนังสือขออนุมัติปรับแผน
2. สรุปงบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

3 ปี ย้อนหลัง (แบบฟอร์มที่ 6)
3. แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่าย
 งบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3)
4. ส�าเนาหนังสือกรมฯ แจ้งอนุมัติจัดสรร
 งบประมาณฯ ของหน่วยงาน
 (ต้นปีงบประมาณ)
5. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

จ่ายงบประมาณรายเดือนจนถึง          
สิ้นปีงบประมาณ (กันยายน) แล้วพบว่า
มีงบประมาณเหลือจ่ายให้ขออนุมัติคืน
งบประมาณ

 แผนเบิก - จ่าย การขอรับสนับสนุน
 งบประมาณส่วนกลางฯ งบด�าเนินงาน            
 (ขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า) (แบบฟอร์มที่ 9)  
 รวมรายการที่ขอปรับใหม่
4. ส�าเนาหนังสือกรมฯ แจ้งอนุมัติจัดสรร         

งบประมาณฯ ของหน่วยงาน
 (ต้นปีงบประมาณ)
5. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256724 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256725

ส่วนที่ 1 บทน�า
ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ

งบด�าเนินงาน
(ค่ายาเวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยา วัคซีน
วัสดุวิทยาศาสตร์
และสารเคมี)

กรณีที่	1	อยู่ในอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน
เสนอผู้อ�านวยการลงนามอนุมัติ	ดังนี้
1. กรณีปรับลดจ�านวนตามรายการยาฯ เดิม
 ในแผน เนื่องจากราคาต่อหน่วยเพิ่มสูงขึ้น
 และต้องไม่เกินกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ

การจัดสรรในแผนจัดซื้อยาฯของหน่วยงาน 
 ที่กรมฯ อนุมัติแล้ว
กรณทีี	่2	เกนิอ�านาจผูอ้�านวยการเสนอ	กรมฯ	ลงนาม	
อนุมัติ	(ผ่านกองยุทธศาสตร์และแผนงาน)
1. กรณเีพิ่มรายการใหม ่ซึ่งไม่อยู่ในแผนจัดซื้อยาฯ 

ของหน่วยงานที่กรมฯ อนุมัติแล้ว
2. กรณเีพิ่มจ�านวนตามรายการยาฯ เดิม โดยใช้เงิน

งบประมาณจากงบด�าเนินงานโครงการปกติหรือ
จากงบด�าเนินงาน (ค่ายาฯ) รายการอื่น เพื่อจัด
ซื้อให้ได้จ�านวนตามรายการในแผนจัดซื้อยาฯ
ของหน่วยงานที่กรมฯ อนุมัติแล้ว

3. กรณยีกเลิกรายการในแผนจัดซื้อยาฯ ของ 
หน่วยงานที่กรมฯ อนุมัติแล้ว

1. หนังสือขออนุมัติปรับแผน
2. ตารางการปรับแผนการด�าเนินงาน/

งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 5)
3. แผนการด�าเนินงาน และการเบิก

จ่ายงบประมาณรายเดือน 
 (แบบฟอร์มที่ 3) รวมรายการ
 ที่ขอปรับใหม่
4. ส�าเนาโครงการ Full paper, ส�าเนา

แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน (งบโครงการ)
และส�าเนาแผนจัดซื้อยาฯ               
ของหน่วยงานที่กรมฯ อนุมัติแล้ว 

 โดย ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
 ผู้อ�านวยการหน่วยงาน รับรอง

ส�าเนาทุกหน้า

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

ไม่ต้องเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติปรับแผน
6. เสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติปรับแผนในกรณี 

ดังนี้
6.1 วงเงินเกินอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน            

ในการอนุมัติ ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค 
เรื่อง มอบอ�านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการ
ด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ

6.2 การปรับแผนโอนค่าสาธารณูปโภค          
ข้ามหน่วยงาน

6.3 การปรับแผนโอนค่าสาธารณูปโภค        
ข้ามกิจกรรมหลัก

7. ทั้งนี้ หน่วยงานสามารถปรับแผนงบประมาณ         
ได้ในผลผลิตภายใต้แผนงานพื้นฐานเท่านั้น           
หรือหากมีความจ�าเป็นต้องปรับในผลผลิตภายใต้
แผนงบประมาณในแผนงานยุทธศาสตร์ให้
พิจารณาเป็นกรณีไป
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256726 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256727
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5. สรุปมติและ/หรือเอกสารการ
ปรับแผนจัดซื้อยาของหน่วย
งานที่ผ่านความเห็นชอบการ
ปรับแผนจากคณะกรรมการ
บริหารยาฯ ของหน่วยงาน

6. สรุปค่าใช้จ่ายจริงรายการยาฯ
ของหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 8)

7. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

งบเงินอุดหนุน

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

งบเงินอุดหนุนไม่สามารถปรับแผนหรือโอน
เปลี่ยนแปลงไปงบอื่นได้ ถ้าเหลือจ่าย
ต้องส่งคืนกรมฯ	ทุกกรณี

1. หนังสือขออนุมัติคืนงบเงิน
 อุดหนุนเหลือจ่าย
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ (ถ้ามี)
 เช่น ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

***ทั้งนี้	ทั้ง	2	กรณี***
1. ต้องผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการ

บริหารยาฯ ของหน่วยงานก่อนปรับแผนฯ            
หากหน่วยงานไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ยาฯ ให้ด�าเนินการจัดท�าค�าสั่งแต่งตั้ง             
คณะกรรมการบริหารยาฯ ขึ้นภายในหน่วยงาน

2. ให้ระบุเหตุผลความจ�าเป็นในการปรับแผน 
ให้ชัดเจนทุกครั้ง

3. การปรับแผนให้ค�านึงถึงสัดส่วนรายการยา
 ในบัญชียาหลักแห่งชาติและยานอกบัญชียาหลัก

แห่งชาติ ตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี
 ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4. ปรับแผนการจัดซื้อยาฯ ไม่เกิน 4 ครั้งต่อป ี

ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน
5. เมื่อหน่วยงานด�าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เสร็จเป็น

ที่เรียบร้อยแล้ว	ให้ส่งคืนงบประมาณเหลือจ่าย
มายังส่วนกลางกรมฯ	ทันที	ห้ามมใิห้ปรับแผน
เพื่อด�าเนินการอย่างอื่นโดยเด็ดขาด



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

3) การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี

หลักเกณฑ์ทั่วไป	:	หน่วยงานสามารถขอสนับสนุนงบประมาณ	ได้ต่อเมื่อ
1) ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือภายในหน่วยงาน แล้วพบว่าไม่สามารถบรหิารจดัการงบประมาณในหน่วยงานได้ 

จึงต้องขอสนับสนุนงบประมาณจากกรมฯ
2) กรณีเป็นการขอสนับสนุนงบประมาณเพื่อสมทบโครงการเดิม จะต้องระบุรายละเอียดโครงการย่อย/กิจกรรม

ดังกล่าว อยู่ในแผนปฏิบัติราชการ และอยู่ภายใต้โครงการใหญ่ใด ที่ต้องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ 
เพิ่มเติม

3) กรณีเป็นการขอสนับสนุนงบประมาณโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ จะต้องเป็นโครงการที่ด�าเนินการ 
เพือ่แก้ไขปัญหา เพิม่ประสทิธภิาพและคณุภาพการให้บรกิารให้สอดคล้องกับสถานการณ์ทีเ่ปลีย่นไป หรอืกรณี
ฉุกเฉิน และจ�าเป็นอื่น ๆ ในการสนับสนุนการเฝ้าระวัง ป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพตามภารกิจ 
หน่วยงาน และหรือการขับเคลื่อนนโยบายส�าคัญ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้

 3.1 กรณีหน่วยงานภายในสังกัดกรมควบคุมโรค ขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ ประกอบด้วย
3.1.1 การขอรับการจัดสรรงบบุคลากรเพิ่มระหว่างปี (กรณีพิเศษ)
3.1.2  การขอสนบัสนนุงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิม่เตมิ เพือ่สมทบโครงการเดมิในแผนปฏบิตัริาชการ,          

แผนจดัซ้ือยา เวชภณัฑ์ทีม่ใิช่ยา วคัซนี วสัดุวิทยาศาสตร์ และสารเคม/ีงบด�าเนนิงาน (ข้ันต�า่-ภารกจิ 
ประจ�า)/งบบุคลากร

3.1.3  การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติมระหว่างปี กรณีเงินงบอุดหนุน
3.1.4  การขอสนับสนุนงบประมาณ เพิ่มเติม เป็นงบประมาณ งวดที่ ... โครงการในแผนปฏิบัติราชการ
3.1.5  การขอสนับสนุนงบประมาณ เพื่อจัดท�าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ
3.1.6  การขอรับจัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดท�าโครงการในแผนปฏิบัติราชการที่กรมฯ อนุมัติในหลักการ

แล้ว และให้หน่วยงานเสนอกรมฯ ขอรับจัดสรรงบประมาณเมื่อได้ผู้รับจ้าง

 3.2 กรณีหน่วยงานนอกสังกัดกรมควบคุมโรค ขอรับสนับสนุนงบประมาณ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256726 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256727
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ



ส่ว
นท

ี่ 3
 แ

บบ
ฟอ

ร์ม
แล

ะต
ัวอ

ย่า
งห

นัง
สือ

 ค
�าส

ั่งห
รือ

ระ
เบ

ียบ
ที่เ

กี่ย
วข

้อง

กระบวนการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี งบบุคลากร กรณีพิเศษ

กองบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1 วัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1. กองบริหารทรัพยากรบุคคลจัดท�าข้อมูลงบประมาณ
ของงบบุคลากร เมื่อมีการปรับเงินเดือนระหว่างปีของ 
งบบุคลากรทุกประเภท (กรณีพิเศษ) แยกเป็นราย
หน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค
2. จัดท�าหนังสือส่งข้อมูลพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้กับกองบริหารการคลัง 

3. กองบริหารการคลังจัดท�าหนังสือแจ้งกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน เพื่อด�าเนินการจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม

4. หากงบประมาณส่วนกลางกรมฯ มีเพียงพอ 
(ตามข้อ 2.1) กองแผนงานด�าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายละเอียดข้อมูลการจัดสรร
งบประมาณงบบุคลากรและเอกสารครบถ้วน
ตามที่ก�าหนด
 4.1 กรณีรายละเอียดถูกต้องและเอกสารแนบ
  ครบถ้วนตามรายละเอียดที่ก�าหนดด�าเนินการ
  เสนอกรมฯ พจิารณาอนมุตัสินบัสนนุงบประมาณ 
  ตามขั้นตอนต่อไป
 4.2 กรณีมีแก้ไขและปรับปรุงรายละเอียด
  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน แจ้งกลบักองบริหาร
  การคลัง ปรับปรุงรายละเอียดของการขอรับ
  สนับสนุนงบประมาณ

2. กองบริหารการคลังตรวจสอบข้อมูลงบประมาณ
งบบุคลากรตามบัญชีการจัดสรรต้นปีและส่วนต่างท่ีต้อง
จัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานจากงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ
 2.1  กรณงีบประมาณคงเหลอืงบบคุลากรส่วนกลาง
  กรมฯ	มีเพียงพอจัดท�าหนังสือแจ้ง
  กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพื่อด�าเนินการ
  ตามขั้นตอน
 2.2  กรณงีบประมาณคงเหลอืงบบคุลากรส่วนกลาง
  กรมฯ	ไม่เพียงพอด�าเนินการจัดท�าหนังสือแจ้ง
  กรมบัญชีกลาง เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณ
  เพิ่มเติม และด�าเนินการจัดสรรงบประมาณ
  ในระบบ New GFMIS Thai ให้กับหน่วยงาน
  ที่เกี่ยวข้อง หลังจากกรมบัญชีกลางอนุมัติ
  งบประมาณ งบบุคลากร (เพิ่มเติม)

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2. กค. ตรวจสอบข้อมูล

4.2 กรณีเอกสาร
ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.2 กรณี
งบประมาณคงเหลือ

ไม่เพียงพอ

2.1 กรณี
งบประมาณ

คงเหลือ เพียงพอ

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. กค. จัดท�าข้อมูลงบประมาณ
ของบุคลากร

กค. จัดท�าหนังสือ
แจ้งกรมบัญชีกลาง
เพื่อขอสนับสนุน

งบประมาณเพิ่มเติม
และจัดสรรงบประมาณ 

ในระบบ
New GFMIS Thai
เมื่อกรมบัญชีกลาง

อนุมัติงบประมาณเพิ่ม

3. กค. จัดท�าหนังสือแจ้ง กยผ.
เพื่อด�าเนินการตามขั้นตอน

3.1	กรณีหน่วยงานภายในสังกัดกรมควบคุมโรค	ขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ

	 3.1.1	การขอรับการจัดสรรงบบุคลากรเพิ่มระหว่างปี	(กรณีพิเศษ)
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4. กยผ. ตรวจสอบ
รายละเอียดถูกต้องและ
เอกสารแนบครบถ้วน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256728 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256729
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1. อธิบดีฯ
2. รอง
อธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแล
3. กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1 วัน

1 วัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

6. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่
และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการอนุมัติจัดสรร
 1) รองอธิบดีฯ ก�ากับดูแลกองยุทธศาสตร์
  และแผนงานลงนามผ่านในหนังสือขออนุมัติ
  จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ
 2)  อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
  ส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากรให้กับหน่วยงาน
  ที่เกี่ยวข้อง

7. กรณีเป็นไป (ตามข้อ 2.1) กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
แจ้งกลับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยจัดท�าบันทึกฉบับย่อ  
(พับหลัง) แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี้
 7.1 ส�าเนาแจ้งกองบริหารการคลังเพื่อทราบและ
  มอบหมายผู้รับผิดชอบด�าเนินการในส่วนที่
  เกี่ยวข้อง ดังนี้
  1) จัดสรรงบประมาณในระบบ New GFMIS 
   Thai ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย
   - เงนิเดอืน และค่าจ้างประจ�า จัดสรรงบประมาณ
    ไว้ส่วนกลางกรมฯ เพือ่ด�าเนนิการเบิกจ่ายตรง
    ต่อไป
   - ค่าตอบแทนพนักงานราชการจัดสรร
    งบประมาณให้กับหน่วยงานตามที่
    ปฏิบัติงานจริง (ข้อมูลตามงบประมาณ
    งบบุคลากร) (ตามข้อ1)
  2) จัดท�าหนังสือเสนอกรมฯ ลงนามแจ้งการ
   โอนเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS 
   Thai ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
   - แจ้งกองยุทธศาสตร์แผนงานเพื่อ
    ด�าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
   - แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อด�าเนินการ
    ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท�าหนังสือเสนอกรมฯ 
ขออนมุตัจิดัสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ “งบบุคลากร” 
เพื่อลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณโดย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6.2 กรณีไม่เห็นชอบ

6.1 กรณีเห็นชอบ

5. กยผ. เสนอกรมฯ เพื่อพิจารณา
ลงนามอนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ

กยผ. ส่งกลับ
หน่วยงานแก้ไข

1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรร

7. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติจัดสรร
งบประมาณฯ
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6. กรมฯ พิจารณาอนุมัติจัดสรร

8. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติม
และรายงานผลการด�าเนินงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหาร

จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือ

หน่วยงานตามที่
หน่วยงาน
ก�าหนด

8. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติมและรายงานผลการ
ด�าเนนิงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบรหิาร
จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือเมนูบริหาร
โครงการ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256728 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256729
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1 วัน 9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานโอนจัดสรรงบประมาณ 
ในระบบบรหิารจดัการเชงิยุทธศาสตร์ (ESMS) และส�าเนา
เอกสารเพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม และ Scan เอกสารจัดเก็บ
เป็นฐานข้อมูล

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

9. กยผ. อนุมัติและโอนจัดสรร
งบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) และ Scan 

และส�าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ

หลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี (กรณีพิเศษ)
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256730 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256731
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1. มติคณะรัฐมนตรี
2.  หนังสือน�าส่งข้อมูล
 งบประมาณงบบุคลากร
3. รายละเอียดข้อมูลงบประมาณ
 งบบุคลากร
4. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

งบบุคลากร

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

การขอรับสนับสนุนงบประมาณงบบุคลากร
เพิ่มเติมระหว่างปีหน่วยงานสามารถ
ด�าเนินการได้ในกรณีที่มีการขึ้นเงินเดือน
งบบุคลากรระหว่างปีทุกประเภท (กรณีพิเศษ
มีมติ ครม. รองรับให้ปรับขึ้นเป็นการเฉพาะ)



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

เจ้าของ
โครงการ/

ผู้รับผิดชอบ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

และ
ผู้อ�านวยการ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบ จัดท�ารายละเอียด
และหนงัสอืขอสนับสนนุงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
(เพิม่เติม) เพื่อสมทบโครงการเดิมฯ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการขอสนบัสนนุงบประมาณเพิม่เตมิฯ 
ส่งกลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ

2. กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้อง
ของหนังสือและเอกสารแนบ
 2.1 	กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
 2.2  กรณไีม่ถกูต้อง แจ้งเจ้าของโครงการ/ผูรั้บผิดชอบ
  แก้ไขรายละเอยีด และส่งให้กลุม่ยทุธศาสตร์ของ
  หน่วยงานตรวจสอบอีกครั้ง

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ท�าหนังสือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (ตามเอกสาร
ประกอบ ข้อ 1 ของแต่ละงบประมาณ) “เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์         
และแผนงาน)” เสนอผู้อ�านวยการหน่วยงานลงนาม

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือย่อ (พับหลัง) 
เสนอกรมฯ โดยรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน 
(ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่และอ�านาจ
ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) พิจารณา
เห็นชอบในหลักการและกรอบวงเงิน

4. กองยทุธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบโครงการให้ตรง
ตามแผนฯ ที่กรมฯ อนุมัติและสอดคล้องกับนโยบายของ 
กรมฯ รวมถึงความถูกต้องของหนังสือและเอกสารแนบ
 4.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2 กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งกลุ่มยุทธศาสตร์
  ของหน่วยงาน ด�าเนินการแก้ไข
  และด�าเนินการขั้นตอนที่ 3

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

3.1.2	การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี	กรณี	สมทบโครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ,	แผนจัด
ซื้อยา	 เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา	 วัคซีน	 วัสดุวิทยาศาสตร์	 และสารเคมี/งบด�าเนินงาน	 (ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า)/																						
งบบุคลากร

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบ จัดท�า
รายละเอียดและหนังสือขอสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม)

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ท�าหนังสือขอรับการสนับสนุน

งบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) 
เสนอกรมฯ ผ่าน ผอ. กยผ.

5. กยผ. เสนอกรมฯ โดยรองอธิบดีฯ 
ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน เพื่อพิจารณา
เห็นชอบในหลักการและกรอบวงเงิน
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2. กลุ่มยุทธฯ 
ของหน่วยงานตรวจสอบ

4. กยผ. ตรวจสอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256730 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256731
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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6. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน (ตามค�าสั่งกรมฯ 
เรื่อง มอบหน้าที่และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดี) พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการขอ
งบประมาณ
 6.1 กรณีเห็นชอบ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 8
 6.2 กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งกองยุทธศาสตร์
  และแผนงานประสานแก้ไขส่งคืนหน่วยงาน

7. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานลงนามอนุมัติ
หลักการให้ด�าเนินโครงการ

8. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือเรียน 
อธิบดกีรมควบคมุโรค เรือ่ง “ขออนมุตัจิดัสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติม”เสนอ ผู้อ�านวยการ
กองยุทธศาสตร์และแผนงานลงนาม

10. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือย่อ
(พับหลัง) แจ้งหน่วยงานและกองบริหารการคลัง
เพื่อโอนงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai

11. หนว่ยงานบนัทกึรายการเพิม่เตมิและรายงานผลการ
ด�าเนนิงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบรหิาร
จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือเมนูบริหาร
โครงการ
*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้า
เว็บไซต์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

9. กรมฯ (ตามค�าสัง่กรมควบคมุโรค เรือ่ง มอบหน้าทีแ่ละ
อ�านาจให้ข้าราชการปฏบิตัริาชการแทนอธบิด)ี พจิารณา
เหตุผลและความจ�าเป็นในการจัดสรรงบประมาณ
 1) รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานลงนาม  
  ผ่านในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ
 2)  อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาเหตุผล
  และความจ�าเป็นในการให้งบประมาณ
  เพิ่มเติม
  -  กรณีอนุมัต ิอธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรร
   งบประมาณเพิ่มเติม
  -  กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งกลับกองยุทธศาสตร์
   และแผนงานส่งเรื่องคืนหน่วยงาน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6.1 เห็นชอบ

6.2 ไม่เห็นชอบ

กรณีไม่อนุมัติ

กรณีอนุมัติ

7. รองอธิบดีลงนามอนุมัติหลักการ
ให้ด�าเนินโครงการ

8. กยผ. ท�าหนังสือ “ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติม”

เสนออธิบดีฯ

10. กยผ. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ

11. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติม
และรายงานผลการด�าเนินงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ

เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือ

1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติ

จัดสรรงบประมาณฯ

กยผ. ส่งคืน
หน่วยงาน

กยผ. ส่งกลับ
หน่วยงานแก้ไข

5
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6. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน พิจารณา

9. กรม ฯ ตามอ�านาจที่มอบหมาย

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน

1 วัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

รองอธิบดีฯ
ก�ากับที่ดูแล
หน่วยงาน

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

1. อธิบดีกรม
ควบคุมโรค

2. รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256732 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256733
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

12. กองยุทธศาสตร์และแผนงานโอนจัดสรรงบประมาณ 
ในระบบบรหิารจดัการเชงิยุทธศาสตร์ (ESMS) และส�าเนา
เอกสารเพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม และ Scan เอกสารจัดเก็บ
เป็นฐานข้อมูล

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
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12. กยผ. โอนจัดสรรงบประมาณ
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
(ESMS) และ Scan และส�าเนาเอกสาร

เพื่อจัดเก็บ

1 วัน กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256732 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256733
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ

งบด�าเนินงาน (โครงการ)

งบด�าเนินงาน (ค่ายา เวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยาวัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ 
และสารเคมี)

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1. หนังสือขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อสมทบ  
 โครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ
2. แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน (งบโครงการ) ใหม่ 
 ทีเ่พ่ิมงบประมาณในกจิกรรมทีข่อสนับสนนุงบประมาณ (แบบฟอร์มท่ี 3)
3. ตารางการปรับแผนการด�าเนินงาน/งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 5)
4. ส�าเนาโครงการ Full paper และส�าเนาแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
 ที่กรมฯ อนุมัติแล้ว (แผน Stamp) โดย ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกลุ่ม  
 ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รับรองส�าเนาทุกหน้า
5. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1. หนังสือขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) เพื่อสมทบ
 โครงการเดิมในแผนจัดซื้อยาฯ
2. ตารางการปรับแผนการด�าเนินงาน/ งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 5)
3. รายละเอียดแผนการจัดซื้อยาฯ (รายการนอกแผนจัดซื้อยาฯ) (แบบฟอร์มที่ 6)
4. ส�าเนาโครงการ Full paper และ ส�าเนาแผนจัดซื้อยาฯ ของหน่วยงานที่  
 กรมฯ อนุมัติแล้ว โดย ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกลุ่มยุทธศาสตร์ของ
 หน่วยงาน รับรองส�าเนาทุกหน้า
5. สรุปมติและ/หรือเอกสารการพิจารณาความเห็นชอบที่ผ่านความเห็นชอบ
 จากคณะกรรมการบริหารยาฯ ของหน่วยงาน
6. สรุปค่าใช้จ่ายจริงแผนจัดซื้อยาฯ ของหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 7)
7. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

หมวดงบรายจ่าย เอกสารประกอบ

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปีตามหมวดงบรายจ่าย กรณี สมทบ
โครงการเดิมในแผนปฏิบัติราชการ, แผนจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ 
และสารเคมี/งบด�าเนินงาน (ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า)/ งบบุคลากร ดังนี้



ส่ว
นท

ี่ 3
 แ

บบ
ฟอ

ร์ม
แล

ะต
ัวอ

ย่า
งห

นัง
สือ

 ค
�าส

ั่งห
รือ

ระ
เบ

ียบ
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256734 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256735
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งบด�าเนินงาน 
(ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า) 
ในแผนงานบุคลากร

งบด�าเนินงาน (ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า)
นอกแผนงานบุคลากร
รายการค่าสาธารณูปโภค

งบบุคลากร

งบด�าเนินงาน (ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า) 
นอกแผนงานบุคลากร

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1. หนังสือขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบด�าเนินงาน 
 (ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า) ในแผนงานบุคลากร
2. แบบฟอร์มขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบด�าเนินงาน 
 (ขั้นต�่าภารกิจประจ�า) รายการ............ (แบบฟอร์มที่ 9) *โปรดระบุราย	
	 ละเอียดค่าตอบแทนจ�าแนกบุคลากรทุกคนในหน่วยงานเป็นรายเดือน*
3. ส�าเนาหนังสือแจ้งกรมฯ อนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ ของหน่วยงาน
 (ต้นปีงบประมาณ)
4. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1. หนังสือขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบด�าเนินงาน
 (ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า) นอกแผนงานบุคลากร
2. ตารางการปรับแผนการด�าเนินงาน/งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 5)
3. แผนเบิก - จ่าย การขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ
 รายการ............ ปีงบประมาณ พ.ศ. 256.... (เพิ่มเติม) โดยใช้แบบฟอร์ม
 เช่นเดียวกับขอรับสนับสนุนงบประมาณฯ งบด�าเนินงาน (ขั้นต�่า-ภารกิจ 
 ประจ�า) ในแผนงานบุคลากร (แบบฟอร์มที่ 9) รวมรายการที่ขอปรับใหม่
4. ส�าเนาหนังสือกรมฯ อนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ ของหน่วยงาน
 (ต้นปีงบประมาณ)
5. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1. หนังสือขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบด�าเนินงาน
 (ขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า) นอกแผนงานบุคลากร รายการค่าสาธารณูปโภค
2. แบบฟอร์มขอรบัการจดัสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ ค่าสาธารณปูโภค
 (แบบฟอร์มที่ 10)
3. ส�าเนาหนังสือกรมฯ อนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ ของหน่วยงาน 
 (ต้นปีงบประมาณ)
4. ใบแจ้งหนี้ค้างช�าระค่าทุกงวด (กรณีมียอดค้างช�าระ)
5. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1. หนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากร
 และงบด�าเนินงาน (รายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์)
2. แบบฟอร์มขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ งบบุคลากร รายการ
 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (แบบฟอร์มที่ 9) *โปรดระบุรายละเอียด
	 ค่าตอบแทนจ�าแนกบุคลากรทุกคนในหน่วยงานเป็นรายเดือน*
3. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

หมวดงบรายจ่าย เอกสารประกอบ



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

เจ้าของ
โครงการ/

ผู้รับผิดชอบ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

และ
ผู้อ�านวยการ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของหน่วยงาน
หลัก

ที่รับผิดชอบ
งบเงินอุดหนุน
แต่ละรายการ

กลุ่มยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน

หลักที่
รับผิดชอบ

งบเงินอุดหนุน
แต่ละรายการ

และ
ผู้อ�านวยการ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบ จัดท�ารายละเอียด
รายการที่ขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม ตามแบบ
ฟอร์มที่ 12 ของกรมฯ ส่งกลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วย
งานตรวจสอบ

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารแนบ
 2.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
 2.2  กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าของโครงการ/
  ผู้รับผิดชอบแก้ไขรายละเอียด และส่งให้
  กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ
  อีกครั้ง

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานท�าบันทึกขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
“เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ�านวยการ
หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบงบเงินอุดหนุน
แต่ละรายการ)”

5. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ 
ท�าบันทึกขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน)”

6. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบ
ความถูกต้อง
 6.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 7
 6.2  กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งกลุ่มยุทธฯ
  ของหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบงบเงิน  
  อุดหนุนแต่ละรายการแก้ไข

4. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ 
งบเงินอุดหนุนแต่ละรายการตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกและเอกสารแนบ
 4.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2 กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าของโครงการ/
  ผู้รับผิดชอบแก้ไขรายละเอียดและส่งให้กลุ่ม
  ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบอีกครั้ง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

6.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

6.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบจัดท�า
รายละเอียด ตามแบบฟอร์มของกรมฯ

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานฯ 
ท�าบันทึกขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

ส่วนกลางกรมฯ เสนอกรมฯ ผ่านผอ. 
หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ งบเงินอุดหนุน

แต่ละรายการ

5. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงานหลัก
ท�าบันทึกขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

ส่วนกลางกรมฯ เสนอกรมฯ 
ผ่าน ผอ.กยผ.

3.1.3	การขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ	เพิ่มเติมระหว่างปี	กรณีงบเงินอุดหนุน

กระบวนการขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติมระหว่างปี กรณีงบเงินอุดหนุน

2. กลุ่มยุทธฯ 
ของหน่วยงานตรวจสอบ

4. หน่วยงานหลัก ตรวจสอบ

6. กยผ. ตรวจสอบ

7

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256734 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256735
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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้อง

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กลุ่มยุทธ์ฯ
ของ

หน่วยงาน

1) อธิบดี
กรม

ควบคุมโรค
2) รอง
อธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
3) กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือ
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค เรื่อง “ขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติม”
เสนอ ผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงานลงนาม

8. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้า
ที่และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการจัดสรรงบ
ประมาณเพิ่มเติม
 1)  รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน
  ลงนามผ่านในหนังสือขออนุมัติจัดสรร
  งบประมาณฯ
 2)  อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาเหตุผล
  และความจ�าเป็นในการจัดสรรงบประมาณ
  เพิ่มเติม
  - กรณีอนุมัต ิอธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรร
   งบประมาณเพิ่มเติม
  - กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งกลับกองยุทธศาสตร์
   และแผนงานส่งเรื่องคืนหน่วยงาน

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานและกองบรหิารการคลงัเพือ่โอนงบประมาณ
ในระบบ New GFMIS Thai

10. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติมและรายงานผล
การด�าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือ 
เมนูบริหารโครงการ

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบรหิารจัดการเชงิยทุธศาสตร์ (ESMS) ทีห่น้าเว็บไซต์ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

11. กองยุทธศาสตร์และแผนงานอนุมัติและโอน
จัดสรรงบประมาณ ในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) และส�าเนาเอกสารเพื่อ
จัดเก็บเข้าแฟ้ม และ Scan เอกสารจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

7. กยผ. ท�าหนังสือ “ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ เพิ่มเติม”

เสนออธิบดีฯ ลงนาม

กรณีไม่อนุมัติ

กรณีอนุมัติ

1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติ

จัดสรรงบประมาณฯ

กยผ. ส่งกลับ
หน่วยงานแก้ไข

9. กยผ. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ

10. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติม
และรายงานผลการด�าเนินงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ

เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือ

11. กยผ. โอนจัดสรรงบประมาณ ในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)
และ Scan ส�าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ

6

8. กรม ฯ ตามอ�านาจที่มอบหมาย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256736 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256737
ส่ว
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

3.1.4	 การขอสนับสนุนงบประมาณ	 เพิ่มเติม	 เป็นงบประมาณงวดที่	 ...	 โครงการในแผนปฏิบัติราชการ
กระบวนการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี กรณี เป็นงบประมาณงวดที่ ... โครงการในแผน
ปฏิบัติราชการ

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

เจ้าของ
โครงการ/

ผู้รับผิดชอบ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

และ
ผู้อ�านวยการ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบ จัดท�ารายละเอียด
และหนังสือขอสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
(เพิ่มเติม) เป็นงบประมาณงวดที่ ... โครงการ
ในแผนปฏิบัติราชการ ของกรมฯ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ 
ที่เกี่ยวข้อง ส่งกลุ่มยุทธฯของหน่วยงานตรวจสอบ

2. กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้อง
ของหนังสือและเอกสารแนบ
 2.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
 2.2  กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าของโครงการ/
  ผู้รับผิดชอบแก้ไขรายละเอียดและส่งให้กลุ่ม
  ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบอีกครั้ง

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานท�าหนังสือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม) 
เป็นงบประมาณงวดที่ ... “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน)”

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือ เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค เรื่อง “ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ” เสนอผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์
และแผนงานลงนาม

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบโครงการ
ให้ตรงตามแผนฯ ที่กรมฯ อนุมัติและสอดคล้องกับ
นโยบายของกรมฯ รวมถึงความถูกต้องของหนังสือ
และเอกสารแนบ
 4.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2 กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งกลุ่มยุทธฯ หน่วยงาน  
  ด�าเนินการแก้ไขและด�าเนินการขั้นตอนที่ 3

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบ จัดท�า
รายละเอียดและหนังสือขอสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม)

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ท�าหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

ส่วนกลางกรมฯ (เพิ่มเติม)
เสนอกรมฯ ผ่าน ผอ.กยผ.

5. กยผ. ท�าหนังสือ “ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ” 

เสนออธิบดีฯ
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2. กลุ่มยุทธฯ 
ของหน่วยงานตรวจสอบ

4. กยผ. ตรวจสอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256736 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256737
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1 วัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน

6. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบ
หน้าที่และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดี) พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็น
ในการให้งบประมาณเพิ่มเติม
 1)  รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานลงนาม  
  ผ่านในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ
 2)  อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาเหตุผลและ 
  ความจ�าเป็นในการให้งบประมาณเพิ่มเติม
  -  กรณีอนุมัต ิอธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรร
   งบประมาณเพิ่มเติม
  -  กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งกลับกองยุทธศาสตร์
   และแผนงานส่งเรื่องคืนหน่วยงาน

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือย่อ
(พับหลัง) แจ้งหน่วยงานและกองบริหารการคลัง
เพื่อโอนงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai

8. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติมและรายงาน
ผลการด�าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) 
ตามคู่มือ เมนูบริหารโครงการ

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่ คู่มือการใช้งาน
ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้า
เว็บไซต์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานโอนจัดสรรงบประมาณ 
ในระบบบรหิารจดัการเชงิยุทธศาสตร์ (ESMS) และส�าเนา
เอกสาร เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม และ Scan เอกสารจัดเก็บ
เป็นฐานข้อมูล

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

กรณีไม่อนุมัติ

กรณีอนุมัติ

1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติ

จัดสรรงบประมาณฯ

กยผ. ส่งกลับ
หน่วยงานแก้ไข

7. กยผ. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ

8. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติม
และรายงานผลการด�าเนินงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหาร

จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือ

9. กยผ. โอนจัดสรรงบประมาณ 
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
(ESMS) และ Scan และส�าเนาเอกสาร 

เพื่อจัดเก็บ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

หน่วยงาน
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6. กรม ฯ ตามอ�านาจที่มอบหมาย

1) อธิบดี
กรม

ควบคุมโรค
2) รอง
อธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
3) กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256738 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256739
ส่ว
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ี่ 1 
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256738 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256739

ส่วนที่ 1 บทน�า
ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ

งบด�าเนินงาน 
(โครงการ)

งบด�าเนินงาน 
(ค่ายา เวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยาวัคซีน 
วัสดุวิทยาศาสตร์ 
และสารเคมี)

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1.  หนงัสือขอสนบัสนนุงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิม่เตมิ) เป็นงบประมาณ             

งวดท่ี .... โครงการในแผนปฏบัิตริาชการ
2.  ตารางการปรบัแผนการด�าเนนิงาน/โครงการ/งบประมาณ (แบบฟอร์มท่ี 5)
3.  ส�าเนาโครงการ Full paper และส�าเนาแผนปฏิบตัริาชการของหน่วยงานท่ี

กรมฯอนมุตัแิล้ว (แผน Stamp) โดย ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืกลุ่มยทุธศาสตร์
ของหน่วยงานรบัรองส�าเนาทกุหน้า

4. กรณท่ีีเป็นขอรับการสนบัสนนุเพือ่จัดประชมุฯ ให้แนบก�าหนดการประชุม
 มาด้วย
5.  ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง (ถ้าม)ี

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1.  หนงัสือขอสนบัสนนุงบประมาณส่วนกลางกรมฯ (เพิม่เตมิ) เป็นงบประมาณ           

งวดท่ี ... โครงการในแผนจดัซ้ือยาฯ
2.  ตารางการปรบัแผนการด�าเนนิงาน/โครงการ/งบประมาณ (แบบฟอร์มท่ี 5)
3.  ส�าเนาโครงการ Full paper และส�าเนาแผนจดัซือ้ยาฯ ของหน่วยงานท่ีกรมฯ

อนมุตัแิล้ว โดย ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืกลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงาน 
 รบัรองส�าเนาทกุหน้า
4.  ใบเสนอราคารายการจดัซ้ือยาฯ ทีข่อสนบัสนนุ
5.  ระเบยีบ/ค�าสัง่ทีเ่กีย่วข้อง

หมวดงบรายจ่าย เอกสารประกอบ

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี กรณี เป็นงบประมาณงวดที่ ....
โครงการในแผนปฏิบัติราชการ ดังนี้
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3.1.5	กรณีการขอสนับสนุนงบประมาณ	เพื่อจัดท�าโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ

กระบวนการขอสนบัสนุนงบประมาณเพิม่เตมิระหว่างปี กรณ ีเพือ่จดัท�าโครงการนอกแผนปฏบิตัริาชการ

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

เจ้าของ
โครงการ/

ผู้รับผิดชอบ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

และ
ผู้อ�านวยการ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบจัดท�าโครงการและ
หนังสือขออนุมัติในหลักการโครงการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการและขอรับสนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
(เพิ่มเติม) พร้อมแนบเอกสารประกอบการขอสนับสนุน
งบประมาณฯ เพิ่มเติม ที่เกี่ยวข้องส่งกลุ่มยุทธศาสตร์
ของหน่วยงานตรวจสอบ ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบการเงินของ
หน่วยงานตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายใน Full paper 
ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และกรอบอัตรา การเบิกค่า
ใช้จ่ายกรมควบคุมโรค พ.ศ. 2561 ทุกครั้ง

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือและเอกสารแนบ
 2.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
 2.2 กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าของโครงการ/
  ผู้รับผิดชอบแก้ไขรายละเอียดและส่งให้กลุ่ม
  ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบอีกครั้ง

3. กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงาน ท�าหนงัสอื เรยีน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์             
และแผนงาน)

3.1 กรณีวงเงินของโครงการอยู่ภายในอ�านาจ
 ผู้อ�านวยการหน่วยงาน ระบุ “เรื่อง ขออนุมัติ
 หลักการโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการและ

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณส่วนกลาง
กรมฯ”

3.2 กรณีวงเงินของโครงการเกินอ�านาจผู้อ�านวยการ
ของหน่วยงาน ระบุ “เรื่อง ขออนุมัติโครงการ
นอกแผนปฏิบัติราชการ และขอรับการสนับสนุน
งบประมาณส่วนกลาง กรมฯ” โครงการ 

 (Full paper) * รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วย
งานลงนามอนุมัติให้ด�าเนินโครงการและอนุมัติ
โครงการ *

4. กองยทุธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบความสอดคล้อง
ของโครงการกับนโยบายกรมฯ ความถูกต้องของหนังสือ
และเอกสารแนบ
 4.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2  กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งกลุ่มยุทธฯ หน่วยงาน  
  ด�าเนินการแก้ไขและด�าเนินการขั้นตอนที่ 3

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบจัดท�า
โครงการและหนังสือขออนุมัติโครงการ

นอกแผนปฏิบัติราชการและขอรับ
สนับสนุนงบประมาณส่วนกลางกรมฯ

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ท�าหนังสืออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติ

ราชการและขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ เสนอกรมฯ ผ่าน ผอ. กยผ.

5

2. กลุ่มยุทธฯ 
ของหน่วยงานตรวจสอบ

4. กยผ. ตรวจสอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256740 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256741
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือย่อ (พับหลัง) 
เสนอรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานเพื่อพิจารณา
อนุมัติในหลักการและกรอบวงเงิน เสนอ ผู้อ�านวยการ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงานลงนาม

6. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน (ตามค�าสั่งกรมฯ 
เรื่อง มอบหน้าที่และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดี) พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการ
ปรับแผนในกิจกรรมและเพิ่มงบประมาณ
 6.1 กรณีเห็นชอบ รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแล
  หน่วยงาน ลงนามอนุมัติในหลักการและ
  ลงนามอนุมัติโครงการ กรณีวงเงินของ  
  โครงการเกินอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน
 6.2 กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งกองยุทธศาสตร์และ 
  แผนงานประสานแก้ไขส่งคืนหน่วยงาน

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือ เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค เรื่อง “ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ส่วนกลางกรมฯ” เสนอ ผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์
และแผนงานลงนาม

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือย่อ (พับหลัง) 
แจ้งหน่วยงานและกองบริหารการคลังเพื่อโอน
งบประมาณในระบบ New GFMIS Thai

8. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่
และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการจัดสรร
งบประมาณ
 1) รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานลงนาม 
  ผ่านในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ
 2) อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาเหตุผล
  และความจ�าเป็นในการจัดสรรงบประมาณ
  เพิ่มเติม
  - กรณีอนุมัต ิอธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรร
   งบประมาณเพิ่มเติม
  - กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งกลับกองยุทธศาสตร์
   และแผนงานส่งเรื่องคืนหน่วยงาน

1 วัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6.2 ไม่เห็นชอบ

6.1 เห็นชอบ

5. กยผ. เสนอรองอธิบดีที่ดูแล
หน่วยงานเพื่อพิจารณาอนุมัติในหลักการ

และกรอบวงเงิน

แจ้ง กยผ.
ส่งคืนหน่วยงาน

รองอธิบดีฯ ลงนามอนุมัติ
ในหลักการ พร้อมลงนาม

อนุมัติโครงการ

7. กยผ. ท�าหนังสือ “ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ” 

เสนออธิบดีฯ

9. กยผ. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ
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4

กรณีไม่อนุมัติ

กรณีอนุมัติ

1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติ

จัดสรรงบประมาณฯ

กยผ. ส่งกลับ
หน่วยงานแก้ไข

6. กรมฯ พิจารณา

8. กรม ฯ ตามอ�านาจที่มอบหมาย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256740 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256741
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

หน่วยงาน
เจ้าของ
โครงการ

เจ้าของเรื่อง

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

หน่วยงาน
ภายในกรมฯ

ที่ได้รับ
มอบหมาย

10. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติมพร้อมแนบไฟล์
โครงการ Full paper ที่อนุมัติแล้ว ในระบบ ESMS 
และรายงานผลการด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
(ESMS) ตามคู่มือ เมนูบริหารโครงการ

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่ คู่มือการใช้งาน
ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้า
เว็บไซต์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

11. กองยุทธศาสตร์และแผนงานโอนจัดสรรงบประมาณ 
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) 
และส�าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม และ Scan 
เอกสารจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

12. หน่วยงานภายในกรมฯ ที่ได้รับมอบหมายสรุปผล
การเบิกจ่ายแทนกัน และสรุปผลการด�าเนินงานตาม
โครงการให้ผู้บริหารรับทราบ

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

30 วัน

10. หน่วยงานอนุมัติโครงการในกรณีวงเงิน
ไม่เกินอ�านาจ ผอ.หน่วยงาน และบันทึก

รายการเพิ่มเติมและรายงานผลการด�าเนิน
งานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ

บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) 
ตามคู่มือ

11. กยผ. โอนจัดสรรงบประมาณ ในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

และ Scan และส�าเนาเอกสาร เพื่อจัดเก็บ

12. หน่วยงานภายในกรมฯ ที่ได้รับมอบ
หมายสรุปผลการเบิกจ่ายแทนกัน และสรุป
ผลการด�าเนินงานตามโครงการให้ผู้บริหาร

รับทราบ
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256742 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256743
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256742 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256743

ส่วนที่ 1 บทน�า
ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ

งบด�าเนินงาน 
(โครงการ)

งบด�าเนินงาน 
(ค่ายา เวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยาวัคซีน 
วัสดุวิทยาศาสตร์ 
และสารเคมี)

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1.  หนงัสือขออนมุติัหลกัการหรอืขออนุมตัโิครงการนอกแผนปฏบิตัริาชการ 
 โครงการนอกแผนฯ และขอรับสนบัสนนุงบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ
2. (ร่าง) โครงการ Full Paper (ตามรปูแบบทีก่�าหนด) (แบบฟอร์มที ่2)
3.  แผนการด�าเนนิงานและการเบกิจ่ายงบประมาณรายเดอืน (แบบฟอร์มท่ี 3)
4 แผนบริหารความเสีย่ง กรณวีงเงนิต้ังแต่ 500,000 บาทข้ึนไป 
 (แบบฟอร์มที ่4)
5.  ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง (ถ้าม)ี
6.  เอกสารแนบอืน่ๆ (ถ้าม)ี

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1.  หนังสือขออนุมัติหลักการหรือขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ
 และขอรับสนับสนุนงบประมาณ ส่วนกลางกรมฯ งบด�าเนินงาน (ค่ายาฯ)
2.  โครงการ Full paper (ตามรูปแบบที่ก�าหนด) (แบบฟอร์มที่ 2)
3.  แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3)
4.  สรุปมติ และ/หรือเอกสารการพิจารณาความเห็นชอบ ที่ผ่านความเห็นชอบ
 จากคณะกรรมการบริหารยาฯ ของหน่วยงาน
5.  สรุปค่าใช้จ่ายจริง รายการยาฯ (แบบฟอร์มที่ 7)
6.  แผนบริหารความเสี่ยง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป 
 (แบบฟอร์มที่ 4)
7. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

หมวดงบรายจ่าย เอกสารประกอบ

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปีตามหมวดงบรายจ่าย กรณี เพื่อจัดท�า
โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ ดังนี้
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3.1.6 กรณีการขอรบัจดัสรรงบประมาณ	เพือ่จดัท�าโครงการในแผนปฏิบตัริาชการท่ีกรมฯ	อนมุตัใินหลกัการแล้ว
และให้หน่วยงานเสนอกรมฯ	ขอรับจัดสรรงบประมาณเมื่อได้รับผู้รับจ้าง

กระบวนการขอรบัจัดสรรงบประมาณ เพือ่จดัท�าโครงการในแผนปฏบิตัริาชการทีก่รมฯ อนมุตัใินหลกัการแล้ว
และให้หน่วยงานเสนอกรมฯ ขอรับจัดสรรงบประมาณเมื่อได้ผู้รับจ้าง

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

เจ้าของ
โครงการ/

ผู้รับผิดชอบ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

และ
ผู้อ�านวยการ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบ จัดท�าหนังสือขอรับ
จัดสรรงบประมาณพร้อมแนบเอกสารประกอบการขอ
สนับสนุนงบประมาณฯ เพิ่มเติม ที่เกี่ยวข้องกลุ่ม
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารแนบ
 2.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
 2.2  กรณไีม่ถกูต้อง แจ้งเจ้าของโครงการ/ผูรั้บผิดชอบ
  แก้ไขรายละเอียดและส่งให้กลุ่มยุทธศาสตร์
  ของหน่วยงานตรวจสอบอีกครั้ง

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ท�าหนังสือขอรับ
จัดสรรงบประมาณฯ “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน)”

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบโครงการ
ให้ตรงตามแผนฯ ที่กรมฯ อนุมัติและสอดคล้องกับ
นโยบายของกรมฯ รวมถึงความถูกต้องของหนังสือ
และเอกสารแนบ
 4.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2  กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งกลุ่มยุทธฯ หน่วยงาน  
  ด�าเนินการแก้ไขและด�าเนินการขั้นตอนที่ 3

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือเรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค เรื่อง “ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ” 
เสนอผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงานลงนาม

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการ/ผู้รับผิดชอบจัดท�า
หนังสือขอรับจัดสรรงบประมาณ

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน ท�าหนังสือ
ขอรับจัดสรรงบประมาณฯ 

ผ่าน ผอ. กยผ.

5. กยผ. ท�าหนังสือ 
“ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ” 

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค
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2. กลุ่มยุทธฯ 
ของหน่วยงานตรวจสอบ

4. กยผ. ตรวจสอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256744 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256745
ส่ว
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

6. กรมฯ (ตามค�าสัง่กรมควบคมุโรค เรือ่ง มอบหน้าทีแ่ละ
อ�านาจให้ข้าราชการปฏบิตัริาชการแทนอธบิด)ี พจิารณา
เหตุผลและความจ�าเป็นในการให้งบประมาณ
 1) รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานลงนามผ่านใน
  หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ
 2) อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาเหตุผล
  และความจ�าเป็นในการจัดสรรงบประมาณ
  เพิ่มเติม
  -  กรณีอนุมัต ิอธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรร
   งบประมาณเพิ่มเติม
  -  กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งกลับกองยุทธศาสตร์
   และแผนงานส่งเรื่องคืนหน่วยงาน

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือย่อ
(พับหลัง) แจ้งหน่วยงานและกองบริหารการคลัง
เพื่อโอนงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai

8. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติมและรายงาน
ผลการด�าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือ
เมนูบริหารโครงการ

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่ คู่มือการใช้งาน
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้า
เว็บไซต์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานโอนจัดสรรงบประมาณ 
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) และ
ส�าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม และ Scan เอกสาร
จัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

7. กยผ. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ

8. หน่วยงานบันทึกรายการเพิ่มเติม
และรายงานผลการด�าเนินงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ

เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ตามคู่มือ

9. กยผ. โอนจัดสรรงบประมาณ 
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
(ESMS) และ Scan และส�าเนาเอกสาร

เพื่อจัดเก็บ

5

กรณีไม่อนุมัติ

กรณีอนุมัติ

1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติ

จัดสรรงบประมาณฯ

กยผ. ส่งกลับ
หน่วยงานแก้ไข

6. กรมฯ ตามอ�านาจที่มอบหมาย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256744 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256745
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256746 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256747
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งบด�าเนินงาน 
(โครงการ)

งบด�าเนินงาน 
(ค่ายา เวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยา วัคซีน 
วัสดุวิทยาศาสตร์ 
และสารเคมี)

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1.  หนงัสือขอรบัจัดสรรงบประมาณโครงการในแผนปฏิบตัริาชการ
2.  ส�าเนาโครงการ Full paper และส�าเนาแผนปฏบิตัริาชการของหน่วยงานท่ีกรมฯ

อนมุตัแิล้ว (แผน Stamp) โดย ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืกลุม่ยทุธศาสตร์ของ  
หน่วยงานรบัรองส�าเนาทกุหน้า

3.  แผนการด�าเนนิงานและการเบกิจ่ายงบประมาณรายเดอืน (แบบฟอร์มท่ี 3)
4.  ประกาศผูช้นะการเสนอราคา
5.  ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง (ถ้าม)ี
6.  เอกสารแนบอืน่ ๆ (ถ้ามี)

เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมฯ	ในขั้นตอนที่	1
1.  หนงัสือขอรบัจัดสรรงบประมาณโครงการในแผนจัดซือ้ยาฯ
2.  ส�าเนาโครงการ Full paper และ ส�าเนาแผนจัดซ้ือยาฯ ของหน่วยงานทีก่รมฯ 

อนมุตัแิล้ว โดย ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืกลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงาน
 รบัรองส�าเนาทกุหน้า
3.  แผนการด�าเนนิงานและการเบกิจ่ายงบประมาณรายเดอืน (แบบฟอร์มท่ี 3)
4.  ประกาศผูช้นะการเสนอราคา
5.  ระเบยีบ/ค�าสัง่ทีเ่กีย่วข้อง (ถ้าม)ี

หมวดงบรายจ่าย เอกสารประกอบ

เอกสารประกอบการขอรับจัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดท�าโครงการในแผนปฏิบัติราชการที่กรมฯ อนุมัติ
ในหลักการแล้วและให้หน่วยงานเสนอกรมฯ ขอรับจัดงบประมาณสรรเมื่อได้ผู้รับจ้างแล้ว ดังนี้



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

หน่วยงาน
ภายนอก
กรมฯ

ที่ขอรับการ
สนับสนุน

งบประมาณ

อธิบดีฯ

1. หน่วยงานภายนอกฯ ที่มีความประสงค์จะขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ จัดท�าหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ พร้อมแนบรายละเอียด
 1.1 (ร่าง) โครงการ /รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
  เพื่อประกอบการพิจารณา
 1.2 เอกสารแนบอื่นๆ (ถ้ามี)
  “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค”

2. อธบิดกีรมควบคมุโรค มอบหมายหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง
ด�าเนินการพิจารณา

3. หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาเหตุผล
ความจ�าเป็น เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการด�าเนินงานตาม
ภารกิจของกรมควบคุมโรคและท�าหนังสือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ เสนอกรมฯ ผ่านกองยุทธศาสตร์           
และแผนงาน “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน)”

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบความสอดคล้อง
ของโครงการกับภารกิจนโยบายของกรมฯ เพื่อเสนอ
กรมฯ พิจารณา
 4.1 กรณีสอดคล้องกับภารกิจนโยบาย
  ของกรมฯ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2 กรณีไม่สอดคล้องกับภารกิจนโยบาย
  ของกรมฯ แจ้งหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบแก้ไข
  รายละเอียดและส่งกลับมายัง
  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ท�าหนังสือเรื่อง
5.1 ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณส่วนกลางกรมฯ 

เพื่อพิจารณาเห็นชอบในหลักการและ
 กรอบวงเงิน “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
 (ผ่านรองอธิบดีฯ ก�ากับดูแลกองยุทธศาสตร์
 และแผนงาน)”
5.2 การสนับสนุนงบประมาณฯ “เรียน ผู้บริหาร
 หน่วยงานภายนอกกรมฯ ที่ขอสนับสนุน
 งบประมาณ”

ไม่สอดคล้อง
กับภารกิจนโยบาย

ของกรมฯ

สอดคล้องกับภารกิจ
นโยบายของกรมฯ

3. หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 
ท�าหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

เสนอกรมฯ ผ่าน กยผ.

5. กยผ. ท�าหนังสือ “ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ และหนังสือ

สนับสนุนงบประมาณ” เสนออธิบดี

1. หน่วยงานภายนอกฯ 
ที่มีความประสงค์จะขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ จัดท�าหนังสือแจ้งความประสงค์

2. อธิบดีฯ มอบหมายหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

หน่วยงาน
ที่ได้รับ

มอบหมาย

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน
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4. กยผ. ตรวจสอบความ
สอดคล้องของโครงการกับภารกิจ

นโยบายของกรมฯ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256746 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256747
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ

3.2	กรณีหน่วยงานภายนอกสังกัดกรมควบคุมโรค	ขอสนับสนุนงบประมาณ
กระบวนการ กรณีหน่วยงานภายนอกสังกัดกรมควบคุมโรค ขอสนับสนุนงบประมาณ
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กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

อธิบดีกรม
ควบคุมโรค

6. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่
และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการสนับสนุน           
งบประมาณ

1)  รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานลงนามผ่าน
 ในหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณฯ
2) อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาเหตุผลและความ

จ�าเป็นในการให้งบประมาณเพิ่มเติม
- กรณีอนุมัต ิอธิบดีฯ ลงนามอนุมัติจัดสรร
 งบประมาณเพิ่มเติม
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งกลับกองยุทธศาสตร์
 และแผนงานส่งเรื่องคืนหน่วยงาน

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือย่อ (พับหลัง)
7.1 แจ้งกองบรหิารการคลงัโอนงบประมาณส่วนกลาง

กรมฯ ให้หน่วยงานภายนอกกรมฯ ที่ขอรับ
 การสนับสนุนงบประมาณเบิกจ่ายแทนกัน
7.2 แจ้งหน่วยงานภายในกรมฯ ที่ได้รับมอบหมาย
 -  เพื่อประสานการด�าเนินงานกับหน่วยงาน 

 ภายนอกกรมฯ ที่ขอรับการสนับสนุน
  งบประมาณ

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานส�าเนาหนังสือ
การอนุมัติ และ Scan ไฟล์ เพื่อจัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูล

8. หน่วยงานภายในกรมฯ ที่ได้รับมอบหมายสรุป
ผลการเบิกจ่ายแทนกัน และสรุปผลการด�าเนินงาน
ตามโครงการให้ผู้บริหารรับทราบ

9. กยผ. ส�าเนาหนังสือการอนุมัติ
และ Scan ไฟล์เพื่อจัดเก็บ

7. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติจัดสรร
งบประมาณส่วนกลางกรมฯ

1 วัน

1 วัน

ภายใน
30 วัน

หลังสิ้นสุด
โครงการ

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

หน่วยงาน
ภายในกรมฯ

ที่ได้รับ
มอบหมาย

กรณีไม่อนุมัติ

กรณีอนุมัติ

1) รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน
2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัตจัดสรร

งบประมาณฯ

กยผ. ส่งกลับ
หน่วยงานแก้ไข
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8. หน่วยงานภายในกรมฯ ที่ได้รับมอบหมาย
สรุปผลการเบิกจ่ายแทนกัน และสรุปผล
การด�าเนินงานตามโครงการให้ผู้บริหาร

รับทราบ

6. กรมฯ ตามอ�านาจที่มอบหมาย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256748 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256749
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4)		การโอนงบประมาณรายจ่าย
การโอนงบประมาณ หมายถงึ งบประมาณของหน่วยงานทีไ่ด้รบัจดัสรรงบประมาณจากกรมฯ เป็นทีเ่รยีบร้อย 

ที่มีความจ�าเป็นต้องโอนงบประมาณให้หน่วยงานอื่น หน่วยงานสามารถโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน ได้ตาม             
หลักเกณฑ์ ดังนี้

หลักเกณฑ์ทั่วไป	:	หน่วยงานสามารถโอนงบประมาณ ได้ต่อเมื่อ
1.  การโอนงบประมาณ ให้ด�าเนินการหลังจากโครงการเดิมด�าเนินการได้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก�าหนดไว้ 

ในแผนปฏิบัติราชการ
2. โครงการทีโ่อนงบประมาณข้ามหน่วยงานในสงักดักรมควบคมุโรค อยูภ่ายใต้งบรายจ่ายและผลผลิตเดียวกนั 

(กิจกรรมหลักเดียวกัน)
3.  การโอนงบประมาณ หากเป็นโครงการใหม่ต้องเป็นงานทีเ่พิม่ประสทิธภิาพ และคณุภาพการให้บริการพฒันา

บุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี หรือสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมควบคุมโรคและหน่วยงาน หน่วยงาน        
ผู้โอนต้องได้รับหนังสือยืนยันการรับสนับสนุนงบประมาณพร้อมระบุจ�านวนเงินที่รับโอนจากหน่วยงาน        
ผู้รับโอน

4. การโอนงบประมาณ หากมหีนีค่้าสาธารณปูโภคค้างช�าระหรอืประมาณการค่าใช้จ่ายจนถึงสิน้ปีงบประมาณ
แล้วคาดว่าจะมีค่าสาธารณูปโภคค้างช�าระ หรือมีค่าใช้จ่ายที่จ�าเป็นต้องจ่ายตามข้อผูกพันให้หน่วยงาน 
ด�าเนินการโอนงบประมาณ เพื่อน�าไปช�าระหนี้ดังกล่าวเป็นล�าดับแรกก่อน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ�าเป็น 
ตามล�าดับ โดยต้องระบุไว้ในหนังสือเสนอขออนุมัติด้วยว่า “ไม่มีหนี ้ค่าสาธารณูปโภคค้างช�าระ” 

ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256748 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256749

ส่วนที่ 1 บทน�า
ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

เจ้าของ
โครงการ/

ผู้รับผิดชอบ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่องของหน่วยงานจัดท�า
ข้อมูลและเหตุผลความจ�าเป็นในการโอนงบประมาณ 
เพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติโอนงบประมาณข้ามหน่วย
งานพร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารแนบ และกรณีในการขออนุมัติคืน
งบประมาณ
 2.1  กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน ด�าเนินการ
  ตามขั้นตอนที่ 3
 2.2  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน แจ้งเจ้าของ
  โครงการ/เจ้าของเรื่องแก้ไข

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานจัดท�าหนังสือ
“เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค” (ผ่านอ�านวยการกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน) “เรื่อง ขออนุมัติโอน
งบประมาณข้ามหน่วยงาน” พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารแนบ ควบคู่กับระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผู้อ�านวยการหน่วยงานลงนาม

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกข้อความและเอกสารแนบ
 4.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2  กรณีไม่ถูกต้อง ประสานกลุ่มยุทธศาสตร์
  ของหน่วยงานด�าเนินการแก้ไข
  และด�าเนินการขั้นตอนที่ 3

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าหนังสือ เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค เรื่อง “ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ” 
เสนอผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงานลงนาม

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่อง
แจ้งความประสงค์ขอโอนงบประมาณ

3. กลุ่มยุทธฯ หน่วยงานท�าหนังสือ
“ขออนุมัติโอนงบประมาณข้าม

หน่วยงาน” เสนอกรมฯ ผ่าน ผอ. กยผ.

5. กยผ. ท�าบันทึก “ขออนุมัติโอน
งบประมาณข้ามหน่วยงาน” 

เสนอ ผู้บริหารพิจารณา
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2. กลุ่มยุทธฯ 
ของหน่วยงานตรวจสอบ

4. กยผ. ตรวจสอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256750 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256751
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กระบวนการโอนงบประมาณ งบด�าเนินงาน (งบโครงการ, งบค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน
วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี, งบขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)/งบบุคลากร/งบเงินอุดหนุน



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1. รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
2. กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

6. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่องมอบหน้าที่
และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการโอนงบประมาณ
ข้ามหน่วยงาน
 6.1 กรณีเห็นชอบ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 7
 6.2 กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งกองยุทธศาสตร์
  และแผนงานลงประสานแก้ไขส่งคืน
  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

7. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน (ตามค�าสั่ง 
กรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่และอ�านาจให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) ลงนามอนุมัติโอน
งบประมาณและส่งเรื่องคืนกองยุทธศาสตร์และแผนงาน

8. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึกย่อ 
(พับหลัง) แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้
 8.1 หน่วยงานผู้ขอโอน (เอกสารตัวจริง)
 8.2  หน่วยงานผู้รับโอน (ส�าเนา)
 8.3  กองบริหารการคลัง (ส�าเนา) เพื่อโอน
  งบประมาณในระบบ New GFMIS Thai

9. หน่วยงานผู้ขอโอน และผู้รับโอน รายงานผลการ
ด�าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ดังนี้
 9.1  โอนงบประมาณ ที่เมนู “บริหารโครงการ”
 9.2  รายงานผลการด�าเนินงาน ที่เมนู
  “รายงานความก้าวหน้า”

*หมายเหตุ* ศึกษาเพิ่มเติมคู่มือการใช้งานระบบบริหาร
จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ได้ที่หน้าเว็บไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

10. กองยุทธศาสตร์และแผนงานส�าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 
และ Scan เอกสารจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ภายในวัน
เดียวกัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

7. ผู้บริหารลงนามอนุมัติ

8. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติให้
เจ้าของเรื่องและหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องทราบ

9. หน่วยงานรายงานผลการด�าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

10. Scan และส�าเนาเอกสาร
เพื่อจัดเก็บ

5

6.2 ไม่เห็นชอบ/
ไม่ถูกต้อง

6.1 เห็นชอบ/
ครบถ้วน

กยผ. ส่งคืน
หน่วยงานต้นเรื่อง

6. กรมฯ พิจารณา

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256750 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256751
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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หลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการโอนงบประมาณ งบด�าเนินงาน (งบโครงการ, งบค่ายา เวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี, งบขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)/งบบุคลากร/งบเงินอุดหนุน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ทั่วไป

1. หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ
 งบรายจ่ายข้ามหน่วยงาน 
 งบด�าเนินงาน (โครงการ)
2. แบบฟอร์มตัดโอนงบประมาณ/
 ข้ามหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 12)
3. หนังสือยืนยันการรับสนับสนุน
 งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 13)
4. ส�าเนาโครงการ Full paper และ

ส�าเนาแผนปฏิบัติราชการของหน่วย
งานที่กรมฯ อนุมัติแล้ว (แผน Stamp) 

 พร้อมรบัรองส�าเนาทกุหน้า
5. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

1. หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ
 ข้ามหน่วยงาน งบขั้นต�่า และ
 ภารกิจประจ�า
2. แบบฟอร์มตัดโอนงบประมาณ/
 ข้ามหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 12)
3. หนังสือยืนยันการรับสนับสนุน
 งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 13)
4. ส�าเนาหนังสือแจ้งกรมฯ อนุมัติจัดสรร
 งบประมาณฯ ของหน่วยงาน 
 (ต้นปีงบประมาณ) พร้อม
 รบัรองส�าเนาทกุหน้า
5. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

1. หนังสือขอโอนงบประมาณ งบด�าเนิน
 งานขัน้ต�า่-ภารกจิประจ�า (รายการ.......)
2. ส�าเนาหนังสือกรมฯ แจ้งอนุมัติจัดสรร
 งบประมาณฯ ของหน่วยงาน 
 (ต้นปีงบประมาณ) พร้อมรบัรองส�าเนา

ทกุหน้า

งบด�าเนินงาน 
(โครงการ)

งบด�าเนินงาน
(ขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า) 
นอกแผนงานบคุลากร

งบด�าเนนิงาน 
(ขัน้ต�า่ - ภารกจิประจ�า) 
ในแผนงานบคุลากร

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

1. ตรวจสอบข้อมูลผลผลิต/กิจกรรมหลักให้
 ตรงกับหนังสือยืนยันการรับสนับสนุน
 งบประมาณจากหน่วยงานผู้รับโอน
2. หน่วยงานผู้โอนต้องได้รับหนังสือยืนยัน
 การรับสนับสนุนงบประมาณพร้อมระบุ 

จ�านวนเงนิทีรั่บโอนจากหน่วยงานผูรั้บโอน
3. ก่อนเสนออนมุติัขึน้กรมฯ ผูร้บัผดิชอบ
 โครงการและและผูร้บัผดิชอบงานแผนและ
 ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ
 รายละเอียดให้ถูกต้องและเอกสารแนบ 
 ครบถ้วนตามที่ก�าหนด

หน่วยงานทีม่คีวามประสงค์โอนงบประมาณข้าม
หน่วยงานต้องตรวจสอบ ดังนี้
1. อยูภ่ายใต้หลกัเกณฑ์ทัว่ไป
2. เป็นการโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน
 ในสงักัดกรมควบคมุโรค
3. หน่วยงานผูโ้อนต้องได้รับหนงัสอืยนืยนั
 การรับสนบัสนนุงบประมาณพร้อมระบุ
 จ�านวนเงนิ ทีรั่บโอนจากหน่วยงานผู้รบัโอน
4. ก่อนเสนอกรมฯ ผูร้บัผดิชอบงบข้ันต�า่
 ภารกจิประจ�า และผูร้บัผิดชอบงานแผน
 และยทุธศาสตร์ของหน่วยงานต้องตรวจสอบ
 รายละเอียดให้ถูกต้องและเอกสารแนบ
 ครบถ้วนตามที่ก�าหนด

1. หน่วยงานที่ขอโอน ต้องทบทวน
 แผนการเบิกจ่ายรายเดือนจนถึงสิ้น
 ปีงบประมาณ (กันยายน) แล้วพบว่ามี
 งบประมาณเพียงพอและเหลือจ่าย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256752 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256753
ส่ว

นท
ี่ 1 

บท
น�า

ส่ว
นท

ี่ 2
 ก

าร
บร

ิหา
รแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา

รแ
ละ

กา
รใ

ช้จ
่าย

งบ
ปร

ะม
าณ



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1. หนงัสอืขอโอนงบประมาณ 
 งบด�าเนนิงานขั้นต�่า-ภารกิจประจ�า  

(รายการ.......)
2. ส�าเนาหนังสือกรมฯ แจ้งอนุมัติจัดสรร

งบประมาณฯ ของหน่วยงาน
 (ต้นปีงบประมาณ) พร้อม รบัรอง
 ส�าเนาทุกหน้า
3. แบบฟอร์มตัดโอนงบประมาณ 
 ข้ามหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 12)
4. หนังสือยืนยันการรับสนับสนุน
 งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 13)
5. แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่าย
 งบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที ่3)
6. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

1. หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ
 งบรายจ่ายข้ามหน่วยงาน 
 งบด�าเนินงาน (ค่ายาฯ)
2. แบบฟอร์มตัดโอนงบประมาณ 
 ข้ามหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 12)
3. หนังสือยืนยันการรับสนับสนุน
 งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 13)
4. แบบฟอร์มการปรบัแผนการด�าเนนิงาน

งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 5)
 (กรณีที่การโอนงบประมาณไม่ได้
 อยู่ในแผนปฏิบัติราชการของ
 หน่วยงานผู้โอน)

งบด�าเนินงาน 
(ขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)
นอกแผนงานบุคลากร
รายการค่าสาธารณูปโภค

งบด�าเนินงาน 
(ค่ายาเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน
วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี)

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

1. หน่วยงานที่ขอโอนต้องไม่มีหนี้
 ค่าสาธารณูปโภค
2.  หน่วยงานที่ขอโอน ต้องทบทวน
 แผนการเบิกจ่ายรายเดือนจนถึงสิ้น
 ปีงบประมาณ (กันยายน) แล้วพบว่า
 มีงบประมาณเพียงพอและเหลือจ่าย
3. กรณีที่มีหน่วยงานขอรับงบประมาณ
 มากกว่า 1 หน่วยงาน ผู้ขอโอน
 งบประมาณต้อง

3.1 ท�ากรอบเป้าหมายและระบุ
 วัตถุประสงค์การด�าเนินงาน
 ให้ชัดเจน
3.2 ระบุจ�านวนงบประมาณที่ได้รับ
 ของแต่ละหน่วยงานให้ชัดเจน

1. อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์การโอน
 งบประมาณทัว่ไป การโอนงบประมาณ 
 ต้องเสนอขออนุมัติก่อนวันด�าเนินการ
 ของโครงการและระบเุหตุผล ตามความ
 จ�าเป็นที่ต้องโอนงบประมาณ
2. ทัง้นี ้อาจมนีโยบายการโอนงบประมาณ

เพิ่มเติมในแต่ละปีงบประมาณ

2. กรณีที่มีหน่วยงานขอรับงบประมาณ
มากกว่า 1 หน่วยงาน ผู้ขอโอน

 งบประมาณต้อง
2.1 ท�ากรอบเป้าหมายและระบุ
 วัตถุประสงค์การด�าเนินงาน
 ให้ชัดเจน
2.2 ระบุจ�านวนงบประมาณที่ได้รับ
 ของแต่ละหน่วยงานให้ชัดเจน

3. แบบฟอร์มตัดโอนงบประมาณ/
 ข้ามหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 12)
4. หนังสือยืนยันการรับสนับสนุน
 งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 13)
5. แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่าย
 งบประมาณรายเดือน 
 (แบบฟอร์มที่ 3)
6. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256752 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256753
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1. หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ
 ข้ามหน่วยงานงบบุคลากร
2. รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
 แยกผลผลิตกิจกรรมหลักที่ชัดเจน
3. แบบฟอร์มตัดโอนงบประมาณ 
 /ข้ามหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 12)
4. หนังสือยืนยันการรับสนับสนุน
 งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 13)
5. ค�าสั่งโอนย้าย/ค�าสั่งแต่งตั้ง/
 ค�าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ
6. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

งบบุคลากร 
(ค่าตอบแทนพนักงานราชการ)

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

1. กรณีที่มีการโอนย้ายข้าราชการหรือ
พนักงานราชการระหว่างปี (รายการ
ค่าตอบแทนตามสิทธิ์) การขอตัดโอน
งบประมาณข้ามหน่วยงานรายการ        
ค่าตอบแทนตามสิทธิ์ของบุคลากร        
ดังกล่าวของกรมฯ จะด�าเนินการกรณี

 ที่เป็นการโอนย้ายบุคลากรไปยัง 
หน่วยงานภายในสังกัดกรมฯ เท่านั้น

2. ในส่วนการโอน งบประมาณข้าม
 หน่วยงาน หน่วยงานต้นสังกัดใหม่ 
 (นอกสงักดักรมฯ) ต้องเป็นผูร้บัผดิชอบ 

ในรายการค่าตอบแทนดังกล่าว 
ส�าหรับงบประมาณตามสิทธิ์ใน
ต�าแหน่งดังกล่าว กรมฯ ต้องสงวน
สิทธิ์นั้นไว้ส�าหรับบุคลากรที่จะมา
ทดแทน

3. ก่อนเสนอกรมฯ ขอโอนงบประมาณ
ข้ามหน่วยงานผู้รับผิดชอบงบบุคลากร
(รายการค่าตอบแทนตามสิทธิ์) และ
ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์
ของหน่วยงานต้องตรวจสอบความ                   
ถูกต้องและเอกสารแนบให้ครบถ้วน

5. ส�าเนาโครงการ Full paper 
 และส�าเนาแผนปฏิบัติราชการ
 ของหน่วยงาน ที่กรมฯ อนุมัติแล้ว 

(แผน Stamp) โดยผู้รับผิดชอบ 
โครงการหรือผู้อ�านวยการหน่วยงาน 
ต้องลงนามรบัรองส�าเนาทกุหน้า

6. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256754 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256755
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5)	การคืนงบประมาณ
การคืนงบประมาณ หมายถึง งบประมาณจากกิจกรรมหรือโครงการหรือรายการที่หน่วยงานด�าเนินการ             

เสร็จสิ้นแล้ว หรือไม่มีความจ�าเป็นในการด�าเนินการแล้ว
หลักเกณฑ์ทั่วไป	:	หน่วยงานสามารถคืนงบประมาณ ได้ 2 กรณี ดังนี้
5.1	กรณีที่	1 กรณีที่มีการคืนเงินระหว่างปี	ในช่วงไตรมาสที่	1	-	3 ขอให้หน่วยงานท�าหนังสือแจ้งไปยัง

กองยทุธศาสตร์และแผนงาน เพ่ือเสนอกรมฯ อนมุตักิารคนืเงนิงบประมาณ โดยก่อนเสนอขออนุมตัคินืเงินระหว่างปี 
คือ ในช่วงไตรมาสที่ 1 - 3 ผู้รับผิดชอบหมวดงบรายจ่ายและผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องและเอกสารแนบครบถ้วน

5.2	กรณีที่	2	กรณท่ีีมกีารคนืเงนิในช่วงไตรมาสที	่4	ขอให้หน่วยงานท�าหนงัสอืแจ้งไปยงักองบรหิารการคลงั 
เพือ่เสนอกรมฯ อนมุตักิารคนืเงนิเหลอืจ่าย (โดยกองบริหารการคลงัจะมหีนงัสอืแจ้งหน่วยงาน เร่ือง มาตรการเร่งรัด
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพือ่ให้หน่วยงานเร่งด�าเนนิงานให้เสร็จสิน้ ตามระยะเวลาทีก่�าหนด และหากมเีงนิเหลือจ่าย
ให้ท�าหนังสือแจ้งคืนเงินงบประมาณ) โดยผู้รับผิดชอบ และผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
ต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง และเอกสารครบถ้วนตามที่ก�าหนด

1. หนังสือขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ
 ข้ามหน่วยงาน งบเงินอุดหนุน
2. แบบฟอร์มตัดโอนงบประมาณ/
 ข้ามหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 12)
3. หนังสือยืนยันการรับสนับสนุน
 งบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 13)
4. เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ (ถ้ามี)
 เช่น ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

งบเงินอุดหนุน

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

1. หน่วยงานต้องพิจารณาว่าเป็น
 งบเงินอุดหนุนประเภทใด 
 ซึ่งประกอบด้วย 2 ประเภท ได้แก่

1.1 งบอดุหนนุทัว่ไป ได้แก่ เงนิสงเคราะห์
ผูป่้วยโรคเรือ้น/ค่าฌาปนกิจ

 สงเคราะห์ผูป่้วยโรคเรือ้น/ค่าสงัคม
 สงเคราะห์/ค่าฝึกอบรมอาสาสมคัร
 มาลาเรยี/เงนิอุดหนนุองค์กรเอกชน
 สาธารณประโยชน์ในการด�าเนนิการ

ป้องกัน และแก้ไขปัญหาเอดส์/
 เงินอุดหนุนทุนการศึกษา
 กรมควบคุมโรค
1.2 งบอุดหนุนเฉพาะกิจ ได้แก่ 
 ค่าอาหารผู้ป่วยโรคเรื้อน

2. การเสนออนุมัติขึ้นกรมฯ หน่วยงาน
 ผู้โอนต้องได้รับหนังสือยืนยันการรับ
 สนบัสนนุงบประมาณพร้อมระบจุ�านวน
 เงินที่รับโอนจากหน่วยงานผู้รับโอน
3. การโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน
 ต้องอยู่ในสังกัดกรมควบคุมโรค 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256754 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256755
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

เจ้าของ
โครงการ/

เจ้าของเรื่อง

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่องจัดท�าข้อมูลและเหตุผล 
ความจ�าเป็นในการคืนงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบการ
ขออนุมัติคืนงบประมาณ พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน 
ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบการเงินของหน่วยงานตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายใน Full paper ให้สอดคล้องตาม
หลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย
กรมควบคุมโรค พ.ศ. 2561 ทุกครั้ง 

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารแนบ และกรณีในการขออนุมัติคืน
งบประมาณ

2.1  กรณีตรวจสอบข้อมูลและเอกสารแนบแล้ว
 ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของโครงการ/
 เจ้าของเรื่องแก้ไข
2.2  กรณีตรวจสอบข้อมูลและเอกสารแนบแล้ว
 ครบถ้วน/ถูกต้อง ด�าเนินการคืนงบประมาณ
 ไปที่กรมควบคุมโรค
2.3  กรณีการคืนงบประมาณในช่วงไตรมาส 1-3 
 ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
2.4  กรณีการคืนงบประมาณในช่วงไตรมาส 4            

ท�าหนังสือ ขอคืนงบประมาณ เรียน อธิบดี
 กรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ�านวยการกองบริหาร

การคลัง)

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานจัดท�าหนังสือ 
“เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค เรื่อง ขออนุมัติคืน
งบประมาณ” ผ่านผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
แนบ ควบคู่กับระเบียบที่เกี่ยวข้องเสนอผู้อ�านวยการ
ของหน่วยงานลงนาม 

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกข้อความและเอกสารแนบ

4.1  กรณีถูกต้อง	ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
4.2 กรณีไม่ถูกต้อง ประสานกลุ่มยุทธศาสตร์ของ
 หน่วยงาน ด�าเนินการแก้ไขและด�าเนินการ 
 ขั้นตอนที่ 3

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2.1 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.4 คืนเงิน
ช่วงไตรมาส 4

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.2 ถูกต้อง/ครบถ้วน
2.3 คืนเงินช่วง  
ไตรมาส 1-3

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่อง
แจ้งความประสงค์ขอโอนงบประมาณ

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงานท�าหนังสือ
“ขออนุมัติคืนงบประมาณ”

เสนอกรมฯ ผ่าน กยผ.

ส่งคืนเงินไป
กองบริหาร
การคลัง

5

กระบวนการคืนงบประมาณ งบด�าเนินงาน (งบโครงการ, งบค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน
วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี, งบขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)/งบบุคลากร/งบเงินอุดหนุน

2. กลุ่มยุทธฯ 
ของหน่วยงานตรวจสอบ

4. กยผ. ตรวจสอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256756 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256757
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึก เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค “เรื่อง ขออนุมัติคืนงบประมาณ” 
เสนอผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงานลงนาม

6. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน (ตามค�าสั่ง
กรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่ และอ�านาจให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) พิจารณาเหตุผล
และความจ�าเป็นในการคืนงบประมาณ
 6.1 กรณีเห็นชอบ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 7
 6.2 กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งกองยุทธศาสตร์
  และแผนงานประสานแก้ไขส่งคืนหน่วยงาน

7. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน (ตามค�าสั่ง
กรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่ และอ�านาจให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) ลงนามอนุมัติคืน
งบประมาณและส่งเรื่องคืนกองยุทธศาสตร์และแผนงาน

8. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึกย่อ (พับหลัง)
แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้

8.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (เอกสารตัวจริง)
8.2 กองบริหารการคลัง (ส�าเนา) เพื่อดึงงบประมาณ
 คืนในระบบ New GFMIS Thai

10. กองยุทธศาสตร์และแผนงานส�าเนาเอกสาร
เข้าแฟ้ม และ Scan เอกสารจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

9. หน่วยงานรายงานผลการด�าเนินงานและผลการ
ใช้จ่ายบประมาณในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
(ESMS) ดังนี้

9.1 คืนงบประมาณ ที่เมนู “บริหารโครงการ”
9.2 รายงานผลการด�าเนินงาน ที่เมนู
 “รายงานความก้าวหน้า”

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้า
เว็บไซต์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

1. รอง
อธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
2. กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

หน่วยงาน
เจ้าของ
โครงการ

เจ้าของเรื่อง

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ภายในวัน
เดียวกัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

7. ผู้บริหารลงนามอนุมัติ
ให้คืนงบประมาณ

5. กยผ. ท�าบันทึก
“ขออนุมัติคืนงบประมาณ”

เสนอ ผู้บริหารพิจารณา

8. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติให้
เจ้าของเรื่องและหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องทราบ

9. หน่วยงานรายงานผลการด�าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

10. Scan และส�าเนาเอกสาร
เพื่อจัดเก็บ

4

6.2 ไม่เห็นชอบ/
ไม่ถูกต้อง

6.1 เห็นชอบ/
ครบถ้วน

กยผ. ส่งคืน
หน่วยงานต้นเรื่อง

6. ผู้บริหารพิจารณา

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256756 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256757
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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หลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการการคืนงบประมาณ งบด�าเนินงาน (งบโครงการ ,งบค่ายา เวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี, งบขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)/งบบุคลากร/งบเงินอุดหนุน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ทั่วไป

1. หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ
2. ส�าเนาโครงการ Full paper และส�าเนา

แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานที่
 กรมฯ อนมุตัแิล้ว (แผน Stamp) พร้อม 

รบัรองส�าเนาทกุหน้า
3. รายละเอียดงบด�าเนินงาน (โครงการ)
 ที่ต้องการส่งคืนงบประมาณเหลือจ่าย
4. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

1. หนังสือขออนุมัติคืนงบประมาณ
2. ส�าเนาโครงการ Full paper และส�าเนา

แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
 ที่กรมฯ อนุมัติแล้ว (แผน Stamp) 
 พร้อม รบัรองส�าเนาทกุหน้า
3. ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

งบด�าเนินงาน 
(โครงการ)

งบด�าเนินงาน 
(ขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)
ในแผนงานบุคลากร

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

1. กรณีการคืนเงินในช่วงไตรมาสที่ 1 - 3 
ต้องทบทวนแผนการเบิกจ่ายรายเดือน
จนถึงสิ้นปีงบประมาณ (กันยายน) 
แล้วพบว่ามีงบประมาณเหลือจ่าย 

 จึงขออนุมัติคืนงบประมาณ
2. กรณีคืนงบประมาณช่วงไตรมาสที่ 4          

เพื่อให้กรมฯ สามารถบริหาร
 งบประมาณส�าหรับภารกิจเร่งด่วน/
 จ�าเป็น หรือภารกจิตามนโยบายได้

อย่างประสทิธภิาพ

1. กรณกีารคืนเงนิในช่วงไตรมาสที ่1-3
 ต้องทบทวนแผนการเบกิจ่ายรายเดอืน

จนถงึสิน้ปีงบประมาณ (กนัยายน) แล้ว
พบว่ามงีบประมาณเหลอืจ่าย จงึขอ
อนมุติัคนืงบประมาณ

2. หน่วยงานทีมี่ความประสงค์คนืเงิน
 งบประมาณงบขัน้ต�า่และภารกิจประจ�า

ในช่วงไตรมาสที ่4 ต้องตรวจสอบ ดงันี้
2.1 อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป
2.2 หน่วยงานด�าเนินการตรวจสอบ
 เงินเหลือจ่ายและจัดท�าหนังสือ 

ขอคืนเงินงบประมาณเหลือจ่าย
แจ้งไปยังกองบริหารการคลัง

 ให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่
 กองบริหารการคลังก�าหนด
2.3 ผู้รับผิดชอบงบขั้นต�่าและภารกิจ

ประจ�าและผู้รับผิดชอบงานแผน
และยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ต้องตรวจสอบรายละเอียดให้          
ถูกต้องและเอกสารครบถ้วน           
ตามที่ก�าหนด

3.  กรณรีายการค่าตอบแทนตามสทิธิท์ีมี่
เงนิเหลอืจ่าย หน่วยงานสามารถบรหิาร
จดัการภายในหน่วยงานได้ โดยการ
ปรบัแผนงบประมาณดงักล่าวไปสมทบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256758 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256759
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1. หนงัสือขอคนืงบประมาณ 
 งบด�าเนนิงาน ข้ันต�า่ - ภารกิจประจ�า 

(แบบฟอร์มที ่14)
2. ส�าเนาหนงัสอืกรมฯ แจ้งอนมัุตจัิดสรร       

งบประมาณฯ ของหน่วยงาน 
 (ต้นปีงบประมาณ) พร้อม รบัรอง

ส�าเนาทุกหน้า
3.  รายละเอยีดงบด�าเนนิงาน 
 (ขัน้ต�า่ - ภารกจิประจ�า) ท่ีต้องการ
 ส่งคนืงบประมาณเหลอืจ่าย
4. ระเบยีบ/ค�าสัง่ทีเ่กีย่วข้อง

1.  หนงัสือขอคนืงบประมาณ               
งบด�าเนนิงานขัน้ต�า่ - ภารกิจประจ�า 
(แบบฟอร์มที ่14)

2. ส�าเนาหนงัสอืกรมฯ แจ้งอนมัุตจัิดสรร        
งบประมาณฯ ของหน่วยงาน             
(ต้นปีงบประมาณ) พร้อมรบัรอง
ส�าเนาทุกหน้า

3. แผนการเบกิจ่ายรายเดอืน
4. ระเบยีบ/ค�าสัง่ทีเ่ก่ียวข้อง

1. หนงัสอืขออนุมตัคินืงบประมาณ
 งบด�าเนนิงาน (ค่ายาฯ)
2. รายละเอยีดงบด�าเนนิงาน (ค่ายาฯ)
 ทีต้่องการส่งคืนงบประมาณเหลือจ่าย
3. ระเบยีบ/ค�าสัง่ทีเ่กีย่วข้อง (ถ้ามี)

งบด�าเนินงาน (ขัน้ต�า่-ภารกจิประจ�า)
นอกแผนงานบคุลากร

งบด�าเนินงาน
(ขั้นต�่า - ภารกิจประจ�า)
นอกแผนงานบุคลากร
รายการค่าสาธารณูปโภค

งบด�าเนินงาน 
(ค่ายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัคซีน
วัสดุวิทยาศาสตร์ และสารเคมี)

หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

1. กรณกีารคืนเงนิในช่วงไตรมาสที ่1-3 
ต้องทบทวนแผนการเบกิจ่ายรายเดอืน
จนถงึสิน้ปีงบประมาณ (กนัยายน) แล้ว
พบว่า มงีบประมาณเหลอืจ่าย จงึขอ
อนมุตัคินืงบประมาณ

2. กรณคีนืงบประมาณช่วงไตรมาสท่ี 4            
เพือ่ให้กรมฯ สามารถบรหิารงบ
ประมาณส�าหรบัภารกจิเร่งด่วน/จ�าเป็น 
หรอืภารกจิตามนโยบายได้อย่างมี

 ประสทิธภิาพ

1. กรณกีารคืนเงนิในช่วงไตรมาสที ่1 - 3          
ต้องทบทวนแผนการเบกิจ่ายรายเดอืน
จนถงึสิน้ปีงบประมาณ (กนัยายน) แล้ว
พบว่ามงีบประมาณเหลอืจ่าย จงึขอ
อนมุตัคินืงบประมาณ

2. กรณคืีนงบประมาณช่วงไตรมาสที ่4        
เพือ่ให้กรมฯ สามารถบรหิาร

 งบประมาณส�าหรับภารกจิเร่งด่วน/
จ�าเป็น หรอืภารกจิตามนโยบายได้
อย่างมปีระสทิธิภาพ

กรณหีน่วยงานด�าเนนิการจัดซือ้จดัจ้าง
เสรจ็สิน้และบรรลตุามวตัถุประสงค์
ตามเป้าหมายของหน่วยงานเรยีบร้อยแล้ว           
รวมทัง้หมดความจ�าเป็นให้ส่งคนื
งบประมาณเหลือจ่ายมายงัส่วนกลางกรมฯ 
ทนัท ีห้าม ปรบัแผนเพือ่ไปด�าเนนิงาน
อย่างอืน่โดยเดด็ขาด

 ในระหว่างรายการค่าตอบแทนตาม
สทิธิอ์ืน่ ๆ ท่ีงบประมาณไม่เพยีงพอได้ 

 ห้าม หน่วยงานปรับแผนรายการ
 ค่าตอบแทนตามสิทธิ์ไปสมทบค่า
 สาธารณูปโภค หากไม่อยู่ในเงื่อนไข
 ข้างต้น ต้องคืนกรมฯ	ทุกกรณี

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256758 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256759
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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หมวดงบรายจ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ

1. ให้หน่วยงานต้นสงักดัสรรหาพนักงานราชการ
ทดแทนต�าแหน่งทีว่่างภายใน 60 วนั 

 แต่หากยงัไม่สามารถสรรหาได้ให้หน่วยงาน
 ขอส่งงบประมาณดังกล่าวคนืส่วนกลางกรมฯ
2. กรณกีารคืนเงนิในช่วงไตรมาสที ่1-3
 ต้องทบทวนแผนการเบกิจ่ายรายเดอืน
 จนถงึสิน้ปีงบประมาณ (กนัยายน) แล้วพบว่า 
 มงีบประมาณเหลือจ่าย จึงขออนมุติัคนื
 งบประมาณ
3. หน่วยงานทีมี่ความประสงค์คนืเงินงบประมาณ 

งบด�าเนนิการ (ขัน้ต�า่ - ภารกิจประจ�า) ในช่วง
ไตรมาสที ่4 ต้องตรวจสอบ ดงันี้
3.1 อยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ทั่วไป
3.2 กรณีที่มีการลาออกในช่วงระหว่างเดือน

สิงหาคม - กันยายนของปีงบประมาณ
 ให้หน่วยงานต้นสังกัดส่งคืนงบประมาณ
 ที่มีต�าแหน่งว่างดังกล่าว มายัง
 ส่วนกลางกรมฯ ทันที
3.3  ตรวจสอบเงินงบประมาณ
 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และจัดท�า

หนังสือขอส่งคืนเงินงบประมาณเหลือจ่าย
แจ้งไปยังกองบริหารการคลังให้เสร็จสิ้น
ตามระยะเวลาที่กองบริหารการคลัง
ก�าหนด

3.4 ก่อนเสนอกรมฯ ขอส่งเงินงบประมาณ 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการคืนส่วน
กลางกรมฯ ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน
ต้องตรวจสอบความถูกต้องและ

 เอกสารแนบให้ครบถ้วน

1. หนงัสอืขออนุมตัคินืงบเงนิอุดหนนุ
 เหลอืจ่าย
2. เอกสารทีเ่กีย่วข้องอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
 เช่น ระเบยีบ/ค�าสัง่ทีเ่ก่ียวข้อง

งบเงินอุดหนุน งบเงินอดุหนนุไม่สามารถปรบัแผนหรือโอน
เปลีย่นแปลงไปงบอืน่ได้ ถ้าเหลอืจ่ายต้องส่งคนื
กรมฯ	ทกุกรณี

1. หนงัสอืขอส่งคนืงบประมาณ
 ค่าตอบแทนพนกังานราชการ
2. ส�าเนาหนงัสือแจ้งกรมฯ อนมัุติ
 จดัสรรงบประมาณฯ ของหน่วยงาน 
 (ต้นปีงบประมาณ)
3. ระเบยีบ/ค�าสัง่ทีเ่ก่ียวข้อง

งบบุคลากร (ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ)

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256760 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256761
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1.2 งบลงทุน
1)	การโอนเปลี่ยนแปลงงบลงทุน
ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 หมวด 4 ข้อ 22 25 26 และตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการ

ใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 มีการมอบอ�านาจและความ
รับผิดชอบให้กับหัวหน้าส่วนราชการในการบริหารงบประมาณได้อย่างยืดหยุ่น และคล่องตัวโดยอยู่ภายใต้เงื่อนไข          
ที่ก�าหนด และกรณีมีเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากการด�าเนินงานที่บรรลุวัตถุประสงค์หรือจากการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว 
หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกล่าวไปใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ     
ภายใต้แผนงานผลผลติหรอืโครงการเดยีวกัน ต้องไม่น�าไปก�าหนดเป็นอัตราบคุลากรตัง้ใหม่ รายการค่าจดัหาครภุณัฑ์
ยานพาหนะ รายการค่าครภุณัฑ์ทีม่วีงเงนิต่อหน่วยตัง้แต่หนึง่ล้านบาทขึน้ไป รายการค่าทีด่นิ รายการค่าสิง่ก่อสร้าง
ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ที่ไม่ได้
ก�าหนดไว้ในแผนการปฏิบติังานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และต้องไม่เป็นการก่อหนีผ้กูพนัข้ามปีงบประมาณ 
และหากไม่ได้อยู่ภายใต้เง่ือนไขดังกล่าว ต้องท�าความตกลงกับส�านักงบประมาณจึงแยกการโอนเปล่ียนแปลง 
เป็น 2 กรณี คือ

1.1 กรณีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่อยู่ในอ�านาจหัวหน้าส่วนราชการ
1.2 กรณีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่อยู่ในอ�านาจส�านักงบประมาณ
 
 1.1	กรณีการโอนเปลี่ยนแปลงที่อยู่ในอ�านาจหัวหน้าส่วนราชการ
 การโอนเปลี่ยนแปลงที่อยู่ในอ�านาจหัวหน้าส่วนราชการ เป็นการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง

เงินจัดสรรภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้
(1) ต้องมใิช่การโอนเงนิจดัสรรหรอืเปลีย่นแปลงเงนิจดัสรร จากรายจ่ายในงบบคุลากรรายการค่าครภุณัฑ์

ทีม่วีงเงนิต่อหน่วยตัง้แต่หน่ึงล้านบาทข้ึนไป รายการค่าทีดิ่น รายการสิง่ก่อสร้างท่ีมวีงเงนิต่อหน่วย
ตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ

(2) ต้องไม่น�าไปก�าหนดเป็นอัตราบุคลากรตั้งใหม่ รายการค่าจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะ รายการค่า
ครภัุณฑ์ท่ีมวีงเงนิต่อหน่วยตัง้แต่หนึง่ล้านบาทขึน้ไป รายการค่าท่ีดนิ รายการค่าสิง่ก่อสร้างทีม่ีวงเงนิ
ต่อหน่วยตัง้แต่สบิล้านบาทขึน้ไป หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว          
ที่ไม่ได้ก�าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และต้องไม่เป็นการก่อหนี้
ผูกพันข้ามปีงบประมาณ

กรณีมีเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากการด�าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ หรือจากการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หัวหน้าหน่วย
รับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกล่าว ไปใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงาน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน และภายใต้เงื่อนไขตาม (2) ได้โดยไม่ต้องขออนุมัติจากส�านักงบประมาณ

การโอนเปลีย่นแปลงดงักล่าวประกอบด้วย การโอนเปลีย่นแปลงจากงบลงทนุเป็นงบด�าเนนิงาน จากงบด�าเนนิงาน
เป็นงบลงทุน และการโอนเปลี่ยนแปลงระหว่างรายการงบลงทุน ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256760 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256761
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

หน่วยงาน
ที่ขอโอน

เปลี่ยนแปลง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

รองอธิบดี
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
ที่ขอโอน

เปลี่ยนแปลง

อธิบดี
กรม

ควบคุมโรค/
รองอธิบดี
ที่รักษา

ราชการแทน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

ตาม
ภารกิจ
ของ

ผู้บริหาร

ตาม
ภารกิจ
ของ

ผู้บริหาร

1. หน่วยงานในสังกดักรมควบคมุโรคทีม่คีวามจ�าเป็นต้อง
โอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ ระหว่างรายการงบลงทุน
หรอืโอนเปลีย่นแปลงจากงบลงทนุ เป็นงบด�าเนนิงาน
หรอืโอนจากงบด�าเนนิงาน เป็นงบลงทนุ จดัท�าหนงัสอื
ขออนมุตัโิอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ และแนบเอกสาร
ทีเ่ก่ียวข้องส่งมายงักองบรหิารการคลงั โดยเรยีน อธิบดี
กรมควบคมุโรค (ผ่านผูอ้�านวยการกองบรหิารการคลงั)

2. กองบรหิารการคลงัตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน
ของเอกสารและตรวจสอบรายการโอนเปลีย่นแปลงว่า
อยูใ่นอ�านาจของหวัหน้าส่วนราชการหรอืเกินอ�านาจของ
หวัหน้าส่วนราชการหากเกนิอ�านาจหวัหน้าส่วนราชการ
ต้องขออนมุตัไิปยงัส�านกังบประมาณ
 2.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่3
 2.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

3. กองบรหิารการคลงัจัดท�าหนังสอืเสนอกรมฯ ลงนาม

6. กองบรหิารการคลงัด�าเนนิการโอนเปลีย่นแปลง
ในระบบ New GFMIS Thai

7. กองบรหิารการคลงัจัดท�าหนังสอืแจ้งหน่วยงาน
ทีเ่ก่ียวข้อง ประกอบด้วยหน่วยงานทีข่ออนมัุติ
โอนเปลีย่นแปลงและกองยทุธศาสตร์และแผนงาน

8. กองบรหิารการคลงัน�าเอกสารการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณเผยแพร่บนเวบ็ไซต์กองบรหิารการคลงั 
เพือ่แจ้งรายละเอียดให้หน่วยงานทราบ

4. รองอธบิดท่ีีก�ากบัดแูลหน่วยงานพจิารณา และ
ลงนาม ผ่านในหนังสอืขออนุมตัโิอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณ ก่อนเสนออธบิดกีรมควบคุมโรคลงนาม
 4.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่5
 4.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

5. อธบิดกีรมควบคมุโรคลงนามอนมุติัการโอน
เปลีย่นแปลงงบประมาณ
 5.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่6
 5.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

1. หน่วยงานจัดท�าหนังสือ
ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

6. โอนเปลี่ยนแปลงในระบบ
New GFMIS Thai

7. จัดท�าหนังสือแจ้งหน่วยงาน

8. น�าเอกสารการโอนฯ เผยแพร่
บนเว็บไซต์ กค.

ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่อยู่ในอ�านาจหัวหน้าส่วนราชการ

4.2 ไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วน

5.2 ไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

5.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

2. กค. ตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วน

4. รองอธิบดีพิจารณาลงนาม

5. อธิบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

3. จัดท�าหนังสือเสนอกรมฯ ลงนาม

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256762 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256763
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่อยู่ในอ�านาจส�านักงานงบประมาณ

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

หน่วยงาน
ที่ขอโอน

เปลี่ยนแปลง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
ที่ขอโอน

เปลี่ยนแปลง

อธิบดี
กรม

ควบคุมโรค/
รองอธิบดีฯ

ที่รักษา
ราชการแทน

1 วัน

1 วัน

ตาม
ภารกิจ
ของ

ผู้บริหาร

ตาม
ภารกิจ
ของ

ผู้บริหาร

1. หน่วยงานในสังกดักรมควบคมุโรคทีม่คีวามจ�าเป็น         
ต้องโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ ระหว่างรายการงบ
ลงทนุหรอืโอนเปลีย่นแปลงจากงบลงทนุเป็นงบด�าเนนิงาน 
หรอืโอนจากงบด�าเนนิงานเป็นงบลงทุน จดัท�าหนงัสอื          
ขออนมุตัโิอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ และแนบเอกสาร        
ทีเ่ก่ียวข้องส่งมายงักองบรหิารการคลงัโดยเรยีน อธบิดี           
กรมควบคมุโรค (ผ่านผูอ้�านวยการกองบรหิารการคลงั)

2. กองบรหิารการคลงัตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 
ของเอกสารและตรวจสอบรายการโอนเปลีย่นแปลง ว่าอยู่
ในอ�านาจของหัวหน้าส่วนราชการหรอืเกนิอ�านาจของ
หวัหน้าส่วนราชการหากเกนิอ�านาจหวัหน้าส่วนราชการ
ต้องขออนมุตัไิปยงัส�านกังบประมาณ
 2.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่3
 2.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

3. จัดท�าหนงัสือเสนอกรมฯ ลงนามถึงส�านกังบประมาณ
เพือ่ขออนมุตัโิอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ

4. รองอธบิดท่ีีก�ากบัดแูลหน่วยงานพจิารณา และลงนาม 
ผ่านในหนงัสอืขออนมุตัโิอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
ก่อนเสนออธบิดีลงนาม
 4.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่5
 4.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

5. อธบิดลีงนามในหนงัสอืถงึส�านกังบประมาณ เพือ่ขออนมุตัิ
การโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ
 5.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่6
 5.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. หน่วยงานจัดท�าหนังสือ
ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง 

3. จัดท�าหนังสือเสนอกรมฯ ลงนาม

4.2 ไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วน

5.2 ไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

5.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

1.2	กรณีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่อยู่ในอ�านาจส�านักงบประมาณ
การโอนเปลี่ยนแปลงที่อยู่ในอ�านาจส�านักงบประมาณ เป็นการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินที่อยู่          

นอกเหนือจากเงือ่นไขการโอนเปลีย่นแปลงทีอ่ยูใ่นอ�านาจหัวหน้าส่วนราชการ ตามกรณทีี ่1.1 โดยการโอนเปลีย่นแปลง
ดังกล่าว กรมฯ จะขอท�าความตกลงกับส�านักงบประมาณส�าหรับกรณีที่มีความจ�าเป็นเท่านั้นโดยมีขั้นตอน ดังนี้

6

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วน

4. รองอธิบดีฯ พิจารณาลงนาม

5. อธิบดีฯ พิจารณาลงนาม
ในหนังสือถึงส�านักงบประมาณ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256762 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256763
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1 วัน กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

ส�านัก
งบประมาณ

กองบริหาร
การคลัง

ส�านัก
งบประมาณ

ตามที่ส�านัก
งบประมาณ

ก�าหนด

ตามที่ส�านัก
งบประมาณ

ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1 วัน

6. กองบรหิารการคลงัจัดส่งหนังสอืขออนมัุตกิารโอน
เปลีย่นแปลงงบประมาณไปยงัส�านกังบประมาณ

10. กองบรหิารการคลงัจดัท�าหนังสอืแจ้งหน่วยงาน
ทีเ่ก่ียวข้อง ประกอบด้วยหน่วยงานทีข่ออนมัุติ
โอนเปลีย่นแปลงและกองยทุธศาสตร์และแผนงาน

11. กองบรหิารการคลงัน�าเอกสารการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณเผยแพร่บนเวบ็ไซต์กองบรหิารการคลงั เพือ่แจ้ง
รายละเอยีดให้หน่วยงานทราบ

8. ส�านกังบประมาณจดัท�าหนงัสอืแจ้งผลการอนมุตักิารโอน
เปลีย่นแปลงจดัส่งให้กรมควบคมุโรค

7. ส�านกังบประมาณพจิารณาอนมุตัแิละโอนเปลีย่นแปลง
ในระบบ New GFMIS Thai
 7.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่8
 7.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข 

9. กองบรหิารการคลงัตรวจสอบข้อมลูการโอนเปลีย่นแปลง
ในระบบ New GFMIS Thai
 9.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่10
 9.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6. กค. ส่งหนังสือไปยังส�านักงบประมาณ

10. จัดท�าหนังสือแจ้งหน่วยงาน

11. น�าเอกสารการโอนฯ เผยแพร่
บนเว็บไซต์กองบริหารการคลัง

8. จัดท�าหนังสือแจ้งกรมควบคุมโรค

7.2 ไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วน

9.2 ไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน

7.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

9.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

5

7. ส�านักงบประมาณ
พิจารณาอนุมัติ

9. ตรวจสอบข้อมูลการโอนฯ 
ในระบบ New GFMIS Thai

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256764 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256765
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

3. กค. จัดท�าหนังสือเสนอกรมฯ

4.2 ไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วน

5.2 ไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

5.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

6

ตามที่
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

ตามภารกิจ
ของ

ผู้บริหาร

ตามภารกิจ
ของ

ผู้บริหาร

หน่วยงาน
ที่ขอยกเลิก

รายการ

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
ที่ขอโอน

เปลี่ยนแปลง

อธิบดีฯ
กรม

ควบคุมโรค/
รองอธิบดี
ที่รักษา

ราชการแทน

1. หน่วยงานจัดท�าหนงัสอืขออนมุตัยิกเลกิรายการ
และคนืเงนิงบลงทุน พร้อมระบเุหตผุลความจ�าเป็นในการ
ยกเลิกรายการดงักล่าว และแนบเอกสารทีเ่ก่ียวข้องส่งมา 
ยงักองบรหิารการคลงั โดยเรยีน อธิบดกีรมควบคมุโรค 
(ผ่านผูอ้�านวยการกองบรหิารการคลัง)

2. กองบรหิารการคลงัตรวจสอบหนงัสอืขออนมุตัิ
และรายการทีห่น่วยงานขอยกเลกิ
 2.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่3
 2.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

3. กองบรหิารการคลงัจัดท�าหนังสอืขออนมัุตยิกเลกิ
รายการและขออนุมตัโิอนเงินงบประมาณ จากหน่วยงาน
คนืส่วนกลางกรมฯ

4. รองอธบิดฯี ทีก่�ากับดแูลหน่วยงานพจิารณาและลงนาม 
ผ่านในหนงัสอืขออนมุตัยิกเลกิรายการและคนืเงินงบลงทนุ 
ก่อนเสนออธบิดีลงนาม
 4.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่5
 4.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

5. อธบิดพีจิารณาลงนามอนุมตัใินหนังสอืขออนุมตัยิกเลกิ
รายการและคนืเงินงบลงทนุ
 5.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่6
 5.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. หน่วยงานจัดท�าหนังสือ
ขอยกเลิกรายการและคืนเงิน

งบลงทุน

2)		การคืนเงินงบประมาณงบลงทุน
การคืนงบประมาณงบลงทุน มี 2 กรณี ประกอบด้วย
2.1 กรณียกเลิกรายการ
2.2 กรณีหน่วยงานได้ด�าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว และมีงบประมาณคงเหลือ 
 2.1	 กรณียกเลิกรายการ เป็นกรณีที่หน่วยงานได้ของบประมาณงบลงทุนประจ�าปี และได้รับการจัดสรร            

งบประมาณส�าหรับจดัซือ้จัดจ้างครุภัณฑ์หรอืสิง่ก่อสร้าง แต่เมือ่ได้รบัการจัดสรรงบประมาณรายการดงักล่าว หน่วยงาน
ได้รับงบประมาณจากแหล่งอ่ืนแล้ว จึงไม่มีความจ�าเป็นที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้างจากเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
หรือมีความจ�าเป็นต้องยกเลิกจากกรณีอื่น ๆ ซึ่งงบประมาณดังกล่าวหน่วยงานจะต้องขออนุมัติยกเลิกรายการ และ
คืนเงินงบประมาณดังกล่าวมายังส่วนกลางกรมฯ เพื่อกรมฯ จะน�าไปบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป  
ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้

2. กค. ตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วน

4. รองอธิบดีฯ พิจารณาลงนาม

5. อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256764 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256765
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

6. กองบรหิารการคลงัด�าเนนิการโอนเงนิจากหน่วยงาน
มายงัส่วนกลางกรมฯในระบบ New GFMIS Thai

7. กองบรหิารการคลังจดัท�าหนังสอืแจ้งหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 
ประกอบด้วยหน่วยงานทีข่ออนมุตัยิกเลกิรายการ
และกองยทุธศาสตร์และแผนงาน

8. กองบรหิารการคลงัน�าเอกสารการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณเผยแพร่บนเวบ็ไซต์กองบรหิารการคลงั 
เพือ่แจ้งรายละเอียดให้หน่วยงานทราบ

6. โอนเงินคืนส่วนกลางกรมฯ ในระบบ
New GFMIS Thai

7. จัดท�าหนังสือแจ้งหน่วยงาน

8. น�าเอกสารการโอนฯ เผยแพร่
บนเว็บไซต์กองบริหารการคลัง

5

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256766 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256767
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2.2	 กรณีหน่วยงานได้ด�าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว	 และมีงบประมาณคงเหลือ โดยกองบริหาร                
การคลังจะตรวจสอบรายการงบลงทุนทุกรายการของกรมควบคุมโรคในระบบ New GFMIS Thai หากรายการใด 
ที่หน่วยงานได้ด�าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และมีการผูกพันงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai หรือมีการจัดท�า PO 
เรียบร้อยแล้ว กรมฯ จะน�างบประมาณดังกล่าวมาบริหารจัดการในภาพรวมกรมฯ เนื่องจากหน่วยงานได้ด�าเนินการ
บรรลุตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้ว โดยมีขั้นตอน ดังนี้

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

หน่วยงาน
ที่ได้รับการ

จัดสรร
งบลงทุน

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
กองบริหาร
การคลัง

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

ตาม
ภารกิจ
ของ

ผู้บริหาร

1. หน่วยงานในสังกดักรมควบคมุโรคทีไ่ด้รบัการจดัสรร
งบลงทุน ด�าเนินการตามกระบวนการจดัซือ้จัดจ้าง 
และมกีารบนัทกึใบสัง่ซือ้ส่ังจ้าง (PO) ในระบบ 
New GFMIS  Thai

2. กองบรหิารการคลงัตรวจสอบจ�านวนเงนิคงเหลอืของ
งบลงทุนแต่ละรายการทีห่น่วยงานได้รับจดัสรร และมกีาร
บนัทกึใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง (PO) ในระบบ New GFMIS Thai 
เรยีบร้อยแล้ว และสรปุข้อมูลแยกตามหน่วยงาน ผลผลติ 
และกจิกรรมหลกั
 2.1 กรณถูีกต้อง	ด�าเนินการขัน้ตอนที ่3
 2.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

3. กองบรหิารการคลงัจัดท�าหนังสอืขออนมัุตโิอนเงนิ
งบลงทุนเหลอืจ่ายจากหน่วยงานคนืส่วนกลางกรมฯ
เสนอกรมฯ ลงนาม

6. กองบรหิารการคลังจดัท�าหนังสอืแจ้งหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 
ประกอบด้วยหน่วยงานทีข่ออนมุตัโิอนเปลีย่นแปลง 
และกองยทุธศาสตร์และแผนงาน

5. กองบรหิารการคลงัด�าเนนิการโอนเงนิจากหน่วยงาน
มายงัส่วนกลางกรมฯ ในระบบ New GFMIS Thai

7. กองบรหิารการคลงัน�าเอกสารการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณเผยแพร่บนเวบ็ไซต์กองบรหิารการคลงั 
เพือ่แจ้งรายละเอียดให้หน่วยงานทราบ

4. รองอธบิดฯี ทีก่�ากบัดแูลกองบรหิารการคลงัพิจารณา
และอนุมตักิารโอนเงนิงบลงทนุเหลือจ่ายคนืส่วนกลางกรมฯ
 4.1 กรณถูีกต้อง ด�าเนนิการขัน้ตอนที ่5
 4.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการแก้ไข

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

1. หน่วยงานผูกพันรายการ (PO)
ในระบบ New GFMIS Thai

3. จัดท�าข้อมูลและจัดท�าหนังสือ
เสนอกรมฯ

6. จัดท�าหนังสือแจ้งหน่วยงาน

5. โอนเงินคืนส่วนกลางกรมฯ
ในระบบ New GFMIS Thai

7. น�าเอกสารการโอนฯ เผยแพร่
บนเว็บไซต์กองบริหารการคลัง

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2. กค. ตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วน

4. รองอธิบดีฯ พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256766 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256767
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

3.2 ไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วน3.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

ตามที่
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจของ
ผู้บริหาร

หน่วยงานใน
สังกัดกรม
ควบคุมโรค
ที่มีความ
ประสงค์
จะขอ

สนับสนุน
งบประมาณ
งบลงทุน
เพิ่มเติม

ระหว่างปี

กองบริหาร
การคลัง

ผู้บริหาร
(ประกอบ
ด้วยอธิบดี

กรม
ควบคุมโรค
รองอธิบดี

กรม
ควบคุมโรค)

1. หน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคที่มีความประสงค ์
จะขอสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนเพิ่มเติมระหว่างปี 
(งบลงทุนเหลือจ่าย) จัดท�ารายละเอียดและจัดท�าหนังสือ
ขอสนับสนุนงบประมาณงบลงทุนเหลือจ่ายประจ�า
ปีงบประมาณ และจัดส่งมายังกองบริหารการคลัง

2. กองบรหิารการคลงัตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของ
เอกสาร และจัดท�าข้อมลูสรปุแยกตามหน่วยงาน เพือ่เสนอ 
กรมฯ พิจารณา และตรวจสอบยอดเงินคงเหลืองบลงทุน
เหลือจ่ายของส่วนกลางกรมฯ และน�าเสนอผู้บริหาร
พิจารณา
 2.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
 2.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไข

4. จัดท�าหนังสือเสนอกรมฯ 1 วัน กองบริหาร
การคลัง

4. กองบริหารการคลังจัดท�าหนังสือเสนอ กรมฯ 
ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงและจัดสรรงบประมาณ 
(งบลงทุนเหลือจ่าย)

3. ผู้บริหารกรมควบคุมโรคพิจารณาจัดสรรงบลงทุนเหลือ
จ่ายตามข้อมูลสรุปแยกตามหน่วยงาน โดยพิจารณา
ประกอบกับงบประมาณเหลือจ่ายของส่วนกลางกรมฯ
 3.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 4
 3.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไข

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. หน่วยงานจัดท�าหนังสือขอ
สนับสนุนงบลงทุนเพิ่มเติมระหว่างปี

(งบลงทุนเหลือจ่าย)

3)	 การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี	(งบลงทุนเหลือจ่าย)
โดยปกติกรมควบคุมโรค จะมีงบประมาณงบลงทุนเหลือจ่ายจากการจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเหลือจ่ายขึ้นอยู่กับ 

งบประมาณทีไ่ด้รบัจดัสรรในแต่ละปี และผลการจดัซือ้จดัจ้างของแต่ละรายการ ซึง่กรมฯ จะน�างบประมาณดังกล่าว
มาบริหารจัดการในภาพรวมกรมฯ โดยค�านึงถึงความคุ้มค่า การใช้จ่ายที่มีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุด ซึ่งจะจัดสรรให้กับหน่วยงานที่มีความจ�าเป็นและขอสนับสนุนงบประมาณเหลือจ่ายมายังกรมฯ ซึ่งมีขั้นตอน
ในการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี ดังนี้

5

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร

และงบลงทุนเหลือจ่าย

3. ผู้บริหารพิจารณาการจัดสรร

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256768 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256769
ส่ว

นท
ี่ 1 

บท
น�า

ส่ว
นท

ี่ 2
 ก

าร
บร

ิหา
รแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา

รแ
ละ

กา
รใ

ช้จ
่าย

งบ
ปร

ะม
าณ



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

1 วัน

1 วัน

1 วัน

8. กองบริหารการคลังจัดท�าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ (งบลงทุนเหลือจ่าย) ไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย หน่วยงานที่ขอสนับสนุน
งบประมาณเพิ่มเติม และกองยุทธศาสตร์และแผนงาน

7. กองบริหารการคลังด�าเนินการโอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบลงทุนและจัดสรรเงินให้กับหน่วยงาน
ในระบบ New GFMIS Thai

9. กองบริหารการคลังน�าเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลง
รายการและการจัดสรรงบประมาณ (งบลงทุนเหลือจ่าย) 
เผยแพร่บนเว็บไซต์กองบริหารการคลัง เพื่อแจ้ง
รายละเอียดให้หน่วยงานทราบ

8. จัดท�าหนังสือแจ้งหน่วยงาน

7. โอนเปลี่ยนแปลงและจัดสรรในระบบ
New GFMIS Thai

9. น�าเอกสารการโอนฯ เผยแพร่
บนเว็บไซต์กองบริหารการคลัง

5.2 ไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน

6.2 ไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วน

5.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

6.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข

4
ขึ้นอยู่กับ

ภารกิจของ
ผู้บริหาร

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจของ
ผู้บริหาร

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
กองบริหาร
การคลัง

อธิบดี
กรม

ควบคุมโรค/
รองอธิบดี
ที่รักษา
ราชการ
แทน

5. รองอธิบดีที่ก�ากับดูแลกองบริหารการคลังพิจารณา        
และลงนามผ่าน ในหนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง
และจัดสรรงบประมาณ (งบลงทุนเหลือจ่าย) ก่อนเสนอ
อธิบดีลงนาม
 5.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 6
 5.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไข

6. อธิบดีลงนามอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงและจัดสรร
งบประมาณ (งบลงทุนเหลือจ่าย)
 6.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 7
 6.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไข

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

5. รองอธิบดฯี พิจารณาลงนาม

6. อธิบดฯี พิจารณาลงนามอนุมัติ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256768 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256769
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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รายละเอียดขั้นตอนการด�าเนินงานการขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี (งบลงทุนเหลือจ่าย)

หน่วยงาน
จัดท�าหนังสือ
ขอสนับสนุน
งบลงทุน
เพิ่มเติม
ระหว่างปี
(งบลงทุน
เหลือจ่าย)

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
เอกสาร

หน่วยงาน

กองบริหารการคลัง

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

หน่วยงานทีม่คีวามประสงค์จะขอสนบัสนนุงบลงทุนเพ่ิมเติมระหว่างปี  
จดัท�าหนงัสอืขอสนบัสนนุงบประมาณงบลงทุนเพ่ิมเติม (งบลงทุนเหลอืจ่าย) 
โดยระบเุหตผุลความจ�าเป็นในการของบประมาณดงักล่าว เช่น ครภุณัฑ์
มกีารช�ารดุหรอืมอีายกุารใช้งานมานาน หากไม่ได้รบัการซือ้ทดแทนจะส่งผล
เสยีหายต่อการด�าเนนิงาน เป็นต้น โดย เรยีน อธบิดกีรมควบคุมโรค 
(ผ่านผูอ้�านวยการกองบรหิารการคลงั) และแนบเอกสารทีเ่กีย่วข้อง ดงันี้
 -  ใบเสนอราคา งวดงาน
 -  งวดเงนิ BOQ รปูถ่าย แล้วแต่กรณี
 -  กรณขีอสนบัสนนุเพือ่ทดแทนของเดิมท่ีช�ารดุ ให้ระบเุหตุผลความจ�าเป็น  
  หมายเลขครภุณัฑ์เดมิ รูปถ่ายใบเสนอราคา โดยใช้แบบฟอร์มค�าขอ
  งบประมาณประจ�าปี
 -  กรณเีป็นรายการครภุณัฑ์คอมพวิเตอร์ท่ีมมีลูค่าไม่เกนิ 5 ล้านบาท/
  เกนิ 5 ล้านบาท ให้แนบผลการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหาร 
  และจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ประจ�ากรมควบคมุโรคด้วย

กองบรหิารการคลงัตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของเอกสาร และจดัท�าสรุป
แยกตามหน่วยงาน เพื่อเสนอกรมฯ โดยพิจารณาตรวจสอบรายละเอียดของ
รายการ ดงันี้
-  งบประมาณที่ขอสนับสนุนของแต่ละรายการให้เป็นไปตามราคามาตรฐาน 

ท่ีส�านักงบประมาณก�าหนด หากเป็นครภุณัฑ์คอมพวิเตอร์ให้เป็นไปตามเกณฑ์
ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม

-  รายการที่ขอรับการสนับสนุนเป็นงบลงทุนตามหลักการจ�าแนกประเภท 
 รายจ่าย
-  เหตุผลความจ�าเป็น ความเหมาะสม ในการขอรับการสนับสนุน
-  ความพร้อมในการด�าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
-  ผลการด�าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุนประจ�าปีของหน่วยงาน
-  ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารแนบ ตามขั้นตอนที่ 1
-  รายการที่ขอรับการสนับสนุนต้องไม่ซ�้ากับรายการที่หน่วยงานขอรับการ

จัดสรรงบลงทุนประจ�าปีของปีถัดไป (โดยตรวจสอบจากข้อมูลที่หน่วยงาน  
ส่งให้กองยทุธศาสตร์และแผนงาน ซึง่กองยทุธศาสตร์และแผนงานจะรวบรวม
ในภาพรวมกรม)

*** หากตรวจสอบแล้วกรณมีกีารแก้ไข หรอืไม่ถูกต้องกองบรหิารการคลงัจะท�า
บนัทกึฉบบัย่อ (พบัหลงั) แจ้งกลับหน่วยงานให้ปรบัปรุงรายละเอยีดดังกล่าว

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256770 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256771
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ผู้บริหารพิจารณา
การจัดสรร

จัดท�าหนังสือ
เสนอกรมฯ

รองอธิบดฯี 

พิจารณาลงนาม

อธิบดีฯ
พิจารณาอนุมัติ

จัดท�าหนังสือ
แจ้งหน่วยงาน

น�าเอกสาร
การโอนเปล่ียนแปลง
และการจัดสรร
เผยแพร่บนเว็บไซต์
กองบริหารการคลัง

โอนเปลี่ยนแปลง
และจัดสรรในระบบ
New GFMIS Thai

รองอธิบดีที่ก�ากับดูแล
กองบริหารการคลัง 
พิจารณาร่วมกับอธิบดฯี

หรือรองอธิบดฯี

กองบริหารการคลัง

รองอธิบดฯี ที่ก�ากับ
ดูแลกองบริหาร
การคลัง

อธบิดีกรมควบคุมโรค/
รองอธิบดฯี ที่รักษา
ราชการแทน

กองบริหารการคลัง

กองบริหารการคลัง

กองบริหารการคลัง

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

ผูบ้รหิารกรมควบคมุโรคพจิารณาจดัสรรงบลงทุนเหลอืจ่ายตามข้อมลู 
ทีก่องบรหิารการคลังสรุปแยกตามหน่วยงานโดยพิจารณาประกอบกบั
งบประมาณเหลอืจ่ายของส่วนกลางกรมฯ

เมือ่ได้ข้อมลูการจดัสรรจากผู้บริหารแล้ว กองบรหิารการคลงัจัดท�า
หนงัสอืเสนอกรมฯ ขออนมุติัโอนเปล่ียนแปลงและจดัสรร
งบประมาณ (งบลงทุนเหลอืจ่าย) พร้อมแนบเอกสารทีเ่กีย่วข้อง ดงันี้
1.  สรุปรายการงบลงทุนที่หน่วยงานขอสนับสนุนแยกตามหน่วยงาน 

(ข้อมูลที่ผ่านการพิจารณาแล้ว)
2. รายงานงบประมาณงบลงทุนเหลือจ่ายคงเหลือของกรมฯ ที่โอนคืน

ส่วนกลางกรม เรียบร้อยแล้ว
3. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

รองอธบิดทีีก่�ากบัดูแลกองบรหิารการคลงัพิจารณาและลงนามผ่าน
ในหนงัสอืขออนมัุติโอนเปล่ียนแปลงและจดัสรรงบประมาณ (งบลงทุน
เหลอืจ่าย) ก่อนเสนออธบิดลีงนาม

อธบิดลีงนามอนมุติัโอนเปลีย่นแปลงและจัดสรรงบประมาณ
(งบลงทนุเหลอืจ่าย)

กองบริหารการคลังจัดท�าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติจัดสรรงบ
ประมาณ (งบลงทุนเหลือจ่าย) โดย ผู้อ�านวยการกองบริหารการคลัง
ลงนาม แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย หน่วยงานที่
ขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมและกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
โดยส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมควบคุมโรค

กองบริหารการคลังน�าหหนังสือแจ้งผลการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
(งบลงทนุเหลือจ่าย) พร้อมทัง้รายละเอยีดต่างๆ ประกอบด้วย หนงัสอื
ที่กรมฯ อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงและจัดสรรงบประมาณ รายละเอียด
รายการงบลงทุนแต่ละรายการพร้อมรหัสงบประมาณ เผยแพร่
บนเว็บไซต์กองบริหารการคลัง เพื่อให้หน่วยงานสามารถดาวน์โหลด
ตรวจสอบรหัสงบประมาณของงบลงทุนแต่ละรายการ และเอกสาร
แนบอื่น ๆ เพื่อน�าไปด�าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป

กองบริหารการคลังด�าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบลงทุน
และจัดสรรเงินให้กับหน่วยงานในระบบ New GFMIS Thai

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256770 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256771
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1.3	งบรายจ่ายอื่น	:	ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
	 ค�าอธิบาย
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ 

ส�านกังบประมาณก�าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการศกึษาดงูาน/ประชมุ/อบรม ณ ต่างประเทศ         
ให้เป็นไปตามแนวทางหลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณของส�านักงบประมาณอย่างเคร่งครัด

	 งบเหลือจ่าย หมายถึง งบประมาณคงเหลือ จากการด�าเนินงานแล้วเสร็จ

หลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดท�าแผนและวงเงิน	ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
1. โครงการตามพันธะสัญญาในฐานะประเทศสมาชิกขององค์กรระหว่างประเทศ เช่น การเข้าประชุม 

World Health Assembly (WHA), WHO Executive Board (EB) รวมทั้งการประชุมที่เกี่ยวเนื่อง 
และการเข้าร่วมประชมุภายใต้กรอบอนุสญัญา เช่น WHO, FCTC และการประชมุองค์กรหรอืโครงการ
ภายใต้องค์การสหประชาชาติ เช่น UNAIDS Program Coordinating Board

2.  โครงการตามข้อตกลง หรือกรอบความร่วมมือที่ประเทศไทยเข้าร่วมเป็นประเทศสมาชิกในลักษณะ
พหุภาคี เช่น ASEAN, ACMECS, GMS, LMI และกรอบความร่วมมือทวิภาคีตามข้อตกลงที่ท�าไว้กับ
ประเทศต่าง ๆ

3.  โครงการตามมติ ครม. เช่น โครงการพัฒนาบุคลากรด้านระบาดวิทยาภาคสนาม ณ ศูนย์ควบคุม           
และป้องกันโรคแห่งชาติสหรัฐอเมริกา

4.  โครงการประชุมวิชาการที่มีความส�าคัญระดับโลกหรือระดับภูมิภาคที่มีก�าหนดการจัดเป็นประจ�า        
และเป็นประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาโรคติดต่อและภัยสุขภาพที่ส�าคัญของประเทศ

  โดยการบริหารแผน และวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะด�าเนิน
การหลังจากส�านักงบประมาณได้อนุมัติแผน และวงเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว ประจ�าปีงบประมาณ และส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ได้แจ้งเวียนผลการอนุมัติ
แผนฯให้หน่วยงานทราบประกอบด้วย
1)  การขออนุมัติโครงการ

1.1)  กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ โดยไม่มีการปรับแผนในการ                
ด�าเนินงาน

1.2)  กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ กรณีปรับแผนในการด�าเนินงาน
1.3)  กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณ และมีเงินเหลือจ่ายในแผนงานฯ 

เพียงพอ
1.4)  กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณและมีเงินคงเหลือในแผนงานฯ                   

ไม่เพียงพอ
2) การคืนงบประมาณ

2.1)  การคืนงบประมาณเหลือจ่าย กรณีด�าเนินการแล้วเสร็จ
2.2)  กระบวนการคืนงบประมาณกรณียกเลิกการด�าเนินงานตามแผนฯ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256772 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256773
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ส�านัก/กอง

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร 
ส�านักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร 
ส�านักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

1. แนวทางการจัดท�าค�าของบประมาณรายจ่าย
ประจ�าปีงบประมาณ .........

2. หน่วยงานด�าเนินการ ตามแนวทางการจัดท�าค�าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ ........  
และกรอกข้อมูลในระบบ ESMS

3. กองยุทธศาสตร์และแผนงานด�าเนินการตรวจสอบ
หากข้อมูลไม่ครบถ้วน ต้องแจ้งกลับมายังหน่วยงาน
เพื่อด�าเนินการแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป
 3.1 กรณีครบถ้วน ด�าเนินการขั้นตอนที่ 4
 3.2 กรณีไม่ครบถ้วน ส่งคืนกลับไปยัง
  ส�านัก/กองต้นเรื่อง เพื่อท�าการแก้ไข

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานด�าเนินการรวบรวม
เอกสารค�าของบประมาณรายจ่ายอื่นประจ�าปี 
งบประมาณ ........... ส่งให้ส�านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ

5. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศทบทวนค�าขอ
งบประมาณ ให้อยู่ในกรอบวงเงินงบประมาณที่ส�านัก
งบประมาณเห็นชอบ เพื่อน�าเข้าที่ประชุมเพื่อพิจารณา

6. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศด�าเนินการ
จัดประชุม พิจารณาค�าของบประมาณรายจ่ายอื่น ให้อยู่
ภายใต้กรอบงบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ และท�าการสรุป
ผลการพิจารณาที่ได้จากการประชุม เพื่อส่งกลับไปยัง 
กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพื่อด�าเนินการต่อไป

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

7 วัน
ท�าการ

ขึ้นอยู่กับ
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2. หน่วยงานด�าเนินการจัดท�าแผน
ตามเทมเพลตจาก กยผ.คร.

4. กยผ. รวบรวมค�าขอ
งบประมาณรายจ่ายอื่น

5. สรป. ทบทวนค�าของบประมาณ

1. กยผ. จัดท�าแผนฯ และแจ้งไปยัง
หน่วยงาน

7

กระบวนการแนวทางการจัดท�าแผนงบประมาณรายจ่ายอื่น กรมควบคุมโรค งบรายจ่ายอื่น

3.2 ไม่ครบถ้วน

3.1 ครบถ้วน

6. สรป. จัดประชุมพิจารณา
ค�าของบประมาณรายจ่ายอื่น

3. กยผ. ตรวจสอบข้อมูล

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256772 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256773
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ส�านัก
งบประมาณ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป.

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานด�าเนินการจัดท�าบันทึก
ข้อความเพื่อน�าสง่ค�าของบประมาณ งบรายจา่ยอื่นไปยัง
ส�านักงบประมาณเพื่อประทับตราอนุมัติ

8. ส�านักงบประมาณประทับตราอนุมัติงบประมาณ 
ตามกรอบวงที่ได้รับการอนุมัติและส่งกลับมายัง
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานด�าเนินการจัดท�าบันทึก
ข้อความเพื่อน�าส่งค�าของบประมาณ งบรายจ่ายอื่น
ที่ได้รับการประทับตราอนุมัติกลับมายังส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ

10. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรด�าเนินการจัดท�า
หนังสือเวียนแจ้ง ค�าของบประมาณรายจ่ายอื่นที่ได้รับ
อนุมัติให้กับทางหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติ

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

ขึ้นอยู่กับ
ทางส�านัก

งบประมาณ

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

3
วันท�าการ

7. กยผ. จัดส่งค�าของบประมาณ
ไปยังส�านักงบประมาณ

8. ส�านักงบประมาณ
ประทับตราอนุมัติงบประมาณ

9. กยผ. จัดส่งค�าของบประมาณที่ได้รับ
การอนุมัติแล้ว กลับมายัง สรป.

10. สรป. จัดท�าหนังสือแจ้งเวียน
หน่วยงาน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256774 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256775
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ส�านัก/กอง 

ส�านัก/กอง 

กลุ่ม
บริหารฯ 

สรป.

รองอธิบดีฯ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป.

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป.

1. ส�านัก/กองจัดท�าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการฯ 
ตามเอกสารที่ 1 โดย
 1.1 ระบุรายละเอียด ดังนี้
  - ชื่อโครงการ
  - วัตถุประสงค์
  - จ�านวนงบประมาณที่ขออนุมัติ
 1.2 พร้อมเอกสารแนบ ดังนี้
  - แผนแสตมป์ จากส�านักงบประมาณ
  - แบบฟอร์มโครงการ เอกสารแนบ 1
  - ตารางขวางประมาณการค่าใช้จ่าย
   เอกสารแนบ 3
  - หนังสือเชิญ/ที่กรมฯ มอบหมายให้เข้าร่วม

2. ส�านัก/กอง ท�าบันทึกขออนุมัติในหลักการ 
เสนอกรมฯ เรียน อธิบดี (ผ่านผู้อ�านวยการส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ)

3. งานสารบรรณรับเรื่อง เสนอผู้อ�านวยการส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ

6. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลส�านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศลงนามผ่าน เรื่องเสนออธิบดีฯ อนุมัติ
ในหลักการด�าเนินงานฯ

4. ผู้อ�านวยการ มอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์ฯ ท�าการ
ตรวจสอบ
 4.1  กรณีครบถ้วน ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2  กรณีไม่ครบถ้วน ส่งคืนกลับไปยังส�านัก/
  กองต้นเรื่อง เพื่อท�าการแก้ไข

5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ท�าบันทึก 
เสนอ อธิบดีฯ (ผ่านรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ) อนุมัติในหลักการ
ด�าเนินงาน โครงการฯ ตามแผนปฏิบัติราชการฯ

ขึ้นอยู่กับ
ส�านัก

ขึ้นอยู่กับ
ส�านัก

1-2 วัน

1-2 วัน

3 วัน

1 วัน

1. ส�านัก/กองจัดท�าบันทึกขออนุมัติ
โครงการ ตามแบบฟอร์ม

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1.1 กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ โดยไม่มีการปรับแผนในการด�าเนินงาน

ผอ.อนุมัติ

4.2 ไม่ครบถ้วน

4.1 ครบถ้วน

2. ส�านัก/กอง ท�าบันทึกเสนอกรมฯ
เรียน อธิบดี (ผ่าน ผอ.สรป.)

ส�านักงานความร่วมมือระหวางประเทศ

5. สรป.จัดท�าบันทึก เรียน อธิบดีฯ
(ผ่านรองอธิบดีที่ก�ากับดูแล สรป.) 

3. สรป. รับหนังสือ

6. ลงนามผ่านเรื่องเสนออธิบดีฯ 
อนุมัติในหลักการ

7

4. สรป. ตรวจสอบข้อมูล

1) การอนุมัติโครงการ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256774 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256775
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

เลขาหน้า
ห้อง

รองอธิบดีฯ

อธิบดีฯ

เลขาหน้า
ห้อง

อธิบดีฯ

กลุ่มบริหาร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

7. ส่งเรื่องมายังอธิบดีฯ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เลขาหน้าห้องรองอธิบดีฯ

8. อธิบดีลงนามอนุมัติในหลักการด�าเนินงานหน้า
บันทึกฯ

9. ส่งเรื่องมายังส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ผ่านระบบสารบรรณฯ

10. สารบรรณ ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
รับเรื่องส่งต่อกลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร
ด�าเนินการต่อไป

11. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรด�าเนินการท�าพับ
หลังส่ง
 1.  ตัวจริงส่งคืน ส�านัก/กอง ที่ได้รับอนุมัติ
  ในหลักการ เพื่อด�าเนินการต่อไป
 2.  ส�าเนาเรียนกองบริหารการคลังเพื่อจัดสรร
  งบประมาณ ให้หน่วยงานฯ
 3.  ส�าเนาเรียนกองยุทธศาสตร์และแผนงาน
  เพื่อทราบฯ

ภายในวัน
เดียวกัน

1-3 วัน 

ภายในวัน
เดียวกัน

1 วัน

ภายในวัน
เดียวกัน

7. ส่งเรื่องไปยังอธิบดีฯ

8. อธิบดีลงนามอนุมัติ

9. ส่งเรื่องไปยัง สรป.

10. สรป. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

11. สรป. พับหลังกลับหน่วยงาน
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256776 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256777
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ส�านัก/กอง 

ส�านัก/กอง 

กลุ่มบริหาร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

1. ส�านัก/กอง จัดท�า	(ร่าง)	โครงการเพื่อขออนุมัติ
หลักการปรับแผนโครงการฯ ตามเอกสารที่ 1 โดย
 1.1 ระบุรายละเอียด ดังนี้
  - ชื่อโครงการ
  - วัตถุประสงค์
  - จ�านวนงบประมาณที่ขออนุมัติ
 1.2 พร้อมเอกสารแนบ ดังนี้
  - แผนแสตมป์ จากส�านักงบประมาณ
  - แบบฟอร์มโครงการ (เอกสารแนบ 1)
  - ตารางขวางประมาณการค่าใช้จ่าย 
   (เอกสารแนบ 3)
  - ตารางการปรับแผน (เอกสารแนบ 4)
  - หนังสือเชิญ/ที่กรมฯ มอบหมายให้เข้าร่วม

2. ส�านัก/กอง ท�าบันทึกขออนุมัติในหลักการปรับแผน
การด�าเนินงานโครง เสนอกรมฯ เรียน อธิบดี 
(ผ่านผูอ้�านวยการส�านกังานความร่วมมอืระหว่างประเทศ)
 -  โดยระบรุายละเอยีดการปรับแผน เช่น เปลีย่นแปลง
  ก�าหนดการเปลี่ยนประเทศปลายทาง รวมทั้ง
  จ�านวนผู้แทนที่เข้าร่วมประชุม
 - พร้อมแนบเอกสาร (ร่าง) โครงการฯ และเอกสาร
  ตามที่ระบุข้างต้น

3. งานสารบรรณรับเรื่อง เสนอผู้อ�านวยการส�านักงาน
 ความร่วมมือระหว่างประเทศ

4. ผู้อ�านวยการ มอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์ฯท�าการ
ตรวจสอบ
 4.1  กรณีครบถ้วน ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2  กรณีไม่ครบถ้วน ส่งคืนกลับไปยังส�านัก/
  กองต้นเรื่องเพื่อท�าการแก้ไข

ขึ้นอยู่กับ
ส�านัก

ขึ้นอยู่กับ
ส�านัก

1-2 วัน

3 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1.2 กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ กรณีปรับแผนในการด�าเนินงาน

4.2 ไม่ครบถ้วน

4.1 ครบถ้วน

2. ส�านัก/กอง ท�าบันทึกเสนอกรมฯ
เรียน อธิบดีฯ (ผ่าน ผอ.สรป.)

3. สรป. รับหนังสือ

5

1. ส�านัก/กอง จัดท�า (ร่าง) โครงการ
เพื่อขออนุมัติหลักการปรับแผนโครงการ

4. สรป. ตรวจสอบข้อมูล

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256776 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256777
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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รองอธิบดีฯ

เลขาหน้า
ห้อง

รองอธิบดีฯ

อธิบดีฯ

เลขาหน้า
ห้อง

อธิบดีฯ

กลุ่มบริหาร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

ส�านัก/กอง

6. รองอธิบดีที่ก�ากับดูแลส�านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศลงนามผ่าน เรือ่ง เสนออธบิดฯี อนมุติัในหลกัการ
ให้ด�าเนินงาน

7. รบัเร่ืองมายงัอธิบด ีผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

8. อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติในหลักการด�าเนินงาน
หน้าบันทึกฯ

9. ส่งเรื่องมายังส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ผ่านระบบสารบรรณฯ

10. งานสารบรรณส�านกังานความร่วมมอืระหว่างประเทศ
รับเรื่องส่งต่อกลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
ด�าเนินการต่อไป

11. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรด�าเนินการท�า
พับหลังส่ง
 1. ตวัจรงิส่งคนื ส�านกั/กอง ทีไ่ด้รบัอนมุตัใินหลกัการ 
  เพื่อด�าเนินการอนุมัติโครงการต่อไป
 2. ส�าเนาเรียนกองบริหารการคลังเพื่อจัดสรร
  งบประมาณ ให้หน่วยงานฯ
 3.  ส�าเนาเรียนกองยุทธศาสตร์และแผนงาน
  เพื่อทราบฯ

12. ส�านกั/กอง จดัท�าบนัทกึข้อความขออนมุตัโิครงการฯ 
เสนอ ผู้อ�านวยการ ส�านัก/กองลงนามอนุมัติโครงการ

ส�าเนาโครงการที่อนุมัติแล้ว
ให้ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ

1-2 วัน

ภายในวัน
เดียวกัน

1-3 วัน 

ภายในวัน
เดียวกัน

1 วัน

ภายในวัน
เดียวกัน

1-2 วัน

6. รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านเรื่องเสนอ 
อธิบดีฯ อนุมัติในหลักการ

7. ส่งเรื่องไปยังอธิบดีฯ

8. อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติ

9. ส่งเรื่องไปยัง สรป.

10. สรป. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

11. สรป. พับหลังกลับหน่วยงาน

12. ส�านัก/กอง จัดท�าบันทึกขออนุมัติ
โครงการ เสนอ ผอ. อนุมัติ

(ตามอ�านาจที่กรมฯ มอบหมาย)

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป.

5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ท�าบันทึก 
เสนออธิบดีฯ (ผ่านรองอธิบดีที่ก�ากับดูแลส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ) อนุมัติในหลักการ
ด�าเนินงานโครงการฯ ตามแผนปฏิบัติราชการฯ

1 วัน

5. สรป. จัดท�าบันทึก เรียน อธิบดีฯ
(ผ่านรองอธิบดีที่ก�ากับดูแล สรป.) 

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256778 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256779
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ส�านัก/กอง 

รองอธิบดีฯ
/เลขาหน้า

ห้อง
รองอธิบดีฯ

กลุ่มบริหาร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

1. ขั้นขออนุมัติ ส�านัก/กองจัดท�า
 1.1  บนัทกึข้อความขออนมุตัโิครงการฯ (ตามเอกสาร
   ที่ 2 นอกแผน) โดยระบุรายละเอียด ดังนี้
  - ชื่อโครงการ
  - วัตถุประสงค์
  - จ�านวนงบประมาณที่ขออนุมัติ
 1.2 พร้อมเอกสารแนบ ดังนี้
  - แบบฟอร์มโครงการ (เอกสารแนบ 2 นอกแผน)
  - ตารางขวางประมาณการค่าใช้จ่าย 
   เอกสารแนบ 3
  - หนังสือเชิญ/ที่กรมฯ มอบหมายให้เข้าร่วม

หมายเหต ุควรด�าเนนิการก่อนเดนิทาง อย่างน้อย	45	วนั
ท�าการ เนื่องจากต้องมีการส่งข้อมูลไปยังส�านัก
งบประมาณเป็นอย่างน้อย

2. หน่วยงานจัดท�าบันทึกข้อความเสนอรองอธิบดีฯ 
ที่ก�ากับดูแล ส�านัก/กองของท่านลงนามในแบบฟอร์ม
โครงการ (ข้อ.16) “ผู้เห็นชอบโครงการ” และส่งเรื่อง
มายัง ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
เพื่อพิจารณางบประมาณ

3. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศรับเรื่องผ่าน
ระบบสารบรรณ เสนอผู้อ�านวยการพิจารณา

4. ผู้อ�านวยการมอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนา
องค์กร ท�าการตรวจสอบ

4.1 กรณี	 เงินเพียงพอ ทางยุทธศาสตร์และพัฒนา
องค์กร ท�าบันทึก โดยระบุจ�านวนเงินแหล่งเงิน

 งบประมาณ เพื่อเสนออธิบดีฯ พิจารณาอนุมัติ
 ต่อไป
4.2 กรณี	 เงินไม่เพียงพอ ส�านักงานความร่วมมือ

ระหว่างประเทศท�าบนัทกึเสนอต่อกองยุทธศาสตร์
และแผนงานพจิารณางบประมาณส่วนกลางกรมฯ 
เสนอกรมควบคุมโรคอนุมัติต่อไป

ขึ้นอยู่กับ
ส�านกั

1 - 2 วัน

1 วัน

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1.3 กระบวนการขออนมุตัโิครงการ กรณนีอกแผนงบประมาณ และมเีงินเหลอืจ่ายในแผนงานฯ เพยีงพอ

2. เสนอรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงานลงนามเห็นชอบในโครงการ

“ผู้เห็นชอบโครงการ”

3. สรป. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

สรป. ท�าบันทึก
เสนอต่อ กยผ.
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1. ส�านัก/กองจัดท�าบันทึกขออนุมัติ
โครงการโดย บันทึกข้อความ 

เรียน อธิบดีฯ
(ผ่านรองอธิบดีที่ดูแลหน่วยงานของท่าน)

4.2 ไม่เพียงพอ

4. สรป. ตรวจสอบข้อมูล

4.1 เพียงพอ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256778 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256779
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร
ส�านักงาน

ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

รอง
อธิบดีฯ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา
องค์กร/ 

ส�านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/

กองบริหาร
การคลัง/

กอง
ยุทธศาสตร์

และแผนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง

อธิบดี/
เลขาห้อง
อธิบดี

5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท�าบันทึกเสนอ
รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลส�านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศลงนามผ่านเรื่องเสนออธิบดีฯ

6. รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ก�ากับดูแลส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศลงนามผ่านเรื่อง 
เสนอ อธิบดีฯ อนุมัติโครงการฯ

8. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรส�านักงานความ
 ร่วมมือระหว่างประเทศ จัดท�าบันทึกส่งไปยัง
 1.  กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพื่อท�าการปรับแผน
 2.  กองบริหารการคลังไปท�าความตกลงกับส�านัก
  งบประมาณ เพื่อเห็นชอบการใช้งบประมาณ 
  และหาก ส�านักงบประมาณเห็นชอบจะแจ้ง
  กลบัมากองบรหิารการคลงัเพือ่ด�าเนนิการโอนเงนิ 
  และแจ้งกลับไปยังหน่วยงาน
 3.  หน่วยงานเจ้าของโครงการ เพื่อด�าเนินการต่อไป

7. อธิบดีพิจารณา อนุมัติโครงการตามที่ส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ เสนอหากเห็นชอบ
 7.1 กรณีลงนามอนุมัต ิในบันทึกข้อความและใน
  โครงการที่แนบ (ข้อ.17) “ผู้อนุมัติโครงการ” 
  ส่งเรื่องกลับมายัง ส�านักงานความร่วมมือ
  ระหว่างประเทศ
 7.2 กรณีไม่อนุมัต ิส่งเรื่องกลับมายังส�านักงาน
  ความร่วมมือระหว่างประเทศเพื่อประสานงาน  
  ส�านัก/กองที่เกี่ยวข้องต่อไป

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1-3 วัน

5. สรป. จัดท�าบันทึก เรียน อธิบดีฯ
(ผ่านรองอธิบดีที่ก�ากับดูแล

สรป. เพื่อลงนามผ่านเรื่องถึงอธิบดี)

6. รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านเรื่อง
เสนอ อธิบดีฯ อนุมัติโครงการ

8. จัดท�าหนังสือแจ้งเวียน กค.
และส�านัก/กองเจ้าของโครงการ
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7.2 ไม่อนมุตัิ
7.1 อนมุตัิ

ส่งเรื่องกลับ สรป.

7. อธิบดฯี ลงนาม
อนุมัติงบประมาณ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256780 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256781
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ส�านัก/กอง 

รองอธิบดีฯ/
เลขาหน้า

ห้อง
รองอธิบดี

กลุ่มบริหาร 
ส�านักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา
องค์กร/ 

ส�านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา
องค์กร/ 

ส�านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ

1. ขั้นขออนุมัติ ส�านัก/กองจัดท�า
 1.1  บนัทกึข้อความขออนมุตัโิครงการฯ (ตามเอกสาร
   ที่ 2 นอกแผน) โดยระบุรายละเอียด ดังนี้
  - ชื่อโครงการ
  - วัตถุประสงค์
  - จ�านวนงบประมาณที่ขออนุมัติ
 1.2 พร้อมเอกสารแนบ ดังนี้
  - แบบฟอร์มโครงการ (เอกสารแนบ 2 นอกแผน)
  - ตารางขวางประมาณการค่าใช้จ่าย เอกสาร
   แนบ 3
  - หนังสือเชิญ/ที่กรมฯ มอบหมายให้เข้าร่วม
หมายเหต ุควรด�าเนนิการก่อนเดนิทาง อย่างน้อย	45	วนั
ท�าการ เนื่องจากต้องมีการส่งข้อมูลไปยังส�านัก
งบประมาณเป็นอย่างน้อย

2. หน่วยงานจัดท�าบันทึกรองอธิบดีที่ก�ากับดูแลส�านัก/
กองของท่าน ลงนามในแบบฟอร์มโครงการ (ข้อ 16) 
“ผู้เห็นชอบโครงการ” และส่งเรื่องมายัง ส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ เพื่อพิจารณางบประมาณ

3. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ รับเรื่อง
ผ่านระบบสารบรรณ เสนอผู้อ�านวยการพิจารณา

5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ ท�าบันทึก 
เสนอ ผอ.กองยุทธศาสตร์และแผนงาน เพื่อพิจารณา
แหล่งงบประมาณอื่นมาสนับสนุน

4. ผู้อ�านวยการมอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร ท�าการตรวจสอบงบประมาณ
 4.1 กรณ	ีเงนิเพยีงพอ ด�าเนนิการต่อขัน้ตอนที ่5
 4.2 กรณี	 เงินไม่เพียงพอ ส�านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ ท�าบันทึกเสนอต่อกองยุทธศาสตร์
และแผนงานพิจารณางบประมาณส่วนกลางกรม 
เสนอกรมควบคุมโรคอนุมัติ ต่อไป

ขึ้นอยู่กับ
ส�านัก

1 - 2 วัน

1 วัน

ไม่เกิน
3 วัน

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1.4 กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณและมีเงินคงเหลือในแผนฯ ไม่เพียงพอ

4.2 ไม่เพียงพอ

4.1 เพียงพอ

2. เสนอรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงานลงนามเห็นชอบในโครงการ 

“ผู้เห็นชอบโครงการ”

3. สรป. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

5. กลุ่มยุทธฯ สรป.จัดท�าบันทึก
เสนอ ผอ. กผย. พิจารณางบประมาณ
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1. ส�านัก/กองจัดท�าบันทึกขออนุมัติ
โครงการ โดย บันทึกข้อความ 

เรียนอธิบดีฯ (ผ่านรองอธิบดีฯ ที่ดูแล
หน่วยงานของท่าน) 

4. สรป. ตรวจสอบ
งบประมาณ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256780 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256781
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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อธิบดีฯ/
เลขาห้อง
อธิบดี

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผน 

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผน 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา
องค์กร/กลุ่ม

บริหาร
ทั่วไป/

สำนักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ท�าบันทึก เสนอรองอธิบดีกรมควบคุมโรค 
ที่ก�ากับดูแลกองยุทธศาสตร์และแผน ลงนามผ่าน
เรื่อง เสนออธิบดี อนุมัติโครงการฯ

8. อธิบดีพิจารณา อนุมัติโครงการตามที่ กองยุทธศาสตร์
และแผน เสนอ หากเห็นชอบ
 -  ลงนามอนุมัติในบันทึกข้อความและในโครงการที่
  แนบ (ข้อ 17 ) “ผู้อนุมัติโครงการ” ส่งเรื่องกลับ
  มายัง กองยุทธศาสตร์และแผน 

 กรณีไม่อนุมัติส่งเรื่องกลับมายัง กองยุทธศาสตร์
และแผน เพื่อประสานงาน ส�านัก/กอง ที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป

6. กองยุทธศาสตร์และแผนงานพิจารณา
 6.1  กรณี	มีงบประมาณ กองยุทธศาสตร์และแผน 
  จะด�าเนินการจัดท�าหนังสือเรียนอธิบดี 
  (ผ่านรองอธิบดีที่ดูแลก�ากับ กองยุทธศาสตร์
  และแผน )
 6.2 กรณี	ไม่มีงบประมาณ กองยุทธศาสตร์
  และแผน ด�าเนินการแจ้งกลับไปยังหน่วยงาน
  ต้นเรื่องเพื่อให้ด�าเนินการปรับงบประมาณใน 
  ผ.1 หรือ ผ.2 ต่อไป

9. กองยุทธศาสตร์และแผนด�าเนินการจัดท�าบันทึก
ส่งไปยัง
 1. ส่งเอกสารตัวจริงกลับมาที่ส�านักงานความ
  ร่วมมือระหว่างประเทศเพื่อด�าเนินการ
  แจ้งข้อมูลกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง
 2. ส�าเนาไปยังกองบริหารการคลังไปท�า
  ความตกลงกับส�านักงบประมาณเพื่อ
  เห็นชอบการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

10. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร สำนักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ ด�าเนินการจัดท�า
รายละเอียดพร้อมเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ ลงนามและจัดส่ง
ตามระบบสารบรรณ

2 - 3 วัน

1 - 3 วัน

1 - 2 วัน

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

7. รองอธิบดีฯ ที่ดูแลก�ากับ กยผ. 
ลงนามผ่านเรื่อง เสนออธิบดี

อนุมัติโครงการ

9. กยผ. ด�าเนินการ

10. สรป. ด�าเนินการแจ้งกลับไป
ส�านัก/กองต้นเรื่อง

กยผ. ส่งคืนต้นเรื่อง

5

6.2 ไม่มี
งบประมาณ

6.1 มีงบประมาณ

8.2 ไม่อนมุตัิ

8.1 อนมุตัิ
ส่งเรื่องกลับ

กยผ.

6. กยผ. ตรวจสอบแหล่งเงิน

8. อธิบดีฯ ลงนาม
อนุมัติงบประมาณ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256782 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256783
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2)		การคนืงบประมาณ	หน่วยงานสามารถด�าเนนิการคนืงบประมาณจากโครงการทีม่กีารด�าเนินงานแล้วเสร็จ 
หรือ การคืนงบประมาณในกรณียกเลิกการด�าเนินงานตามแผนฯ ที่ได้รับอนุมัติ ดังนี้

 2.1)	 การคืนงบประมาณเหลือจ่ายกรณีด�าเนินการแล้วเสร็จ	 งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการ           
เดนิทางไปราชการต่างประเทศ ขอให้หน่วยงาน ด�าเนนิการเบกิจ่ายงบประมาณตามระเบยีบ และส่งคืนงบประมาณ
เหลือจ่ายหลังจากด�าเนินงานแล้วเสร็จ ส่งกองบริหารการคลัง พร้อมทั้งท�าบันทึกแจ้งคืนงบประมาณเหลือจ่าย         
เข้าส่วนกลางกรมฯ เรียนอธิบดีผ่านผู้อ�านวยการส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ เพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติคืน
เงินงบประมาณต่อไป

ผู้เดินทาง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

1. เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามเอกสาร
แนบที่ 6
 -  กรอกแบบฟอร์ม 8708 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  ในภาคผนวก - แบบฟอร์มการเบกิจ่ายงบประมาณ
  (เอกสารแนบ 5 )

2. งานการเงินท�าการตรวจสอบว่าครบถ้วนถูกต้อง
ตรงตามระเบียบ หรือไม่หากครบถ้วนงานการเงิน 
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ
ให้ผู้เดินทางลงนามใต้ค�าว่า “จ่ายเงินแล้ว” รวมถึง
จัดท�าบันทึกข้อความเรียนผู้อ�านวยการกองบริหารการ
คลัง พร้อมรวบรวมเอกสาร สรุปยอดค่าใช้จ่ายส่งไปยัง 
กองบริหารการคลัง โดยผู้อ�านวยการลงนาม

3. กองบริหารการคลังรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 
เสนอผู้อ�านวยการพิจารณา หรือหากมีเงินเหลือจ่าย
ให้ด�าเนินการน�าเอกสารส่งกลุ่มการเงินเพื่อคืนเงิน
เหลือจ่าย

4. ผู้อ�านวยการกองบริหารการคลัง มอบหมายไปยัง
ผู้รับผิดชอบด�าเนินการตรวจสอบเอกสาร

ไม่ควรเกิน 
7 วันท�าการ
หลังจากกลับ

มาถึง
ประเทศ

ไทย

ขึ้นอยู่กับ
ส�านัก

งานการเงิน
ส�านัก/กอง

1 วัน

ขึ้นอยู่กับ 
กองบริหาร
การคลัง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

ไม่ครบถ้วน

ครบถ้วน

3. กองบริหารการคลัง รับเรื่อง 
ผ่านระบบสารบรรณ/คืนเงิน (ถ้ามี)

กองบริหาร
การคลัง

5. กองบริหารการคลังจัดท�าบันทึกเสนอ อธิบดีฯ
ผู้อ�านวยการกองบริหารการคลังลงนามเสนอ
อธิบดีกรมฯ ผ่านรองอธิบดีกรมฯ

1 วัน
5. จัดท�าหนังสือ

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค

6

1. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายส่งงาน
การเงินของส�านัก / กอง

ไม่ครบถ้วน

ครบถ้วน

กระบวนการคืนงบประมาณเหลือจ่าย กรณีด�าเนินการแล้วเสร็จ

2. งานการเงินของส�านัก / กอง
ด�าเนินการตรวจสอบ 

4. ตรวจสอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256782 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256783
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กรม

ควบคุมโรค

กองบริหาร
การคลัง/
ส�านักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

หน่วยงาน/
ส�านักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ

ส�านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ

อธิบดี
กรม

ควบคุมโรค

ส�านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

6. ลงนามรับทราบและอนุมัติและส่งเรื่องกลับ
กองบริหารการคลัง ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์

7. กองบริหารการคลังรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ
เสนอผู้อ�านวยการ พิจารณา

8. บนัทึกแจ้งคนืงบประมาณเหลอืจ่ายเข้าส่วนกลางกรมฯ 
มาที่ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ผ่านระบบ
สารบรรณออนไลน์ ส�านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ รับเรื่องเสนอ ผอ.พิจารณามอบผู้รับผิดชอบ

9. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศท�าบันทึก
แจ้งคืนงบประมาณเหลือจ่ายเข้าส่วนกลางกรมฯ 
เสนออธิบดีฯ ผ่าน รองอธิบดีฯ 
ลงนามเพื่ออนุมัติต่อไป

10. ลงนามรับทราบและอนุมัติ ส่งเรื่องกลับ
ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์

11. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศพับหลัง
บันทึกถึง กองบริหารการคลัง เพื่อดึงงบประมาณ
เหลือจ่ายจากหน่วยงานคืนเข้าส่วนกลางกรมฯ 
ต่อไป

12. กองบริหารการคลังด�าเนินการดึงงบประมาณ
เหลือจ่ายจากหน่วยงานเข้าส่วนกลางกรมฯ 
ผ่านระบบ New GFMIS Thai

ประมาณ
2 - 3 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

ประมาณ
2 - 3 วัน

1 วัน

1 วัน

6. ลงนามอนุมัติ

7. กค. ด�าเนินการ
จัดเก็บ

8. หน่วยงานท�าบันทึก แจ้งคืน
งบประมาณเหลือจ่าย
เข้าส่วนกลางกรมฯ

9. สรป. จัดท�าบันทึกแจ้งคืนงบประมาณ
เหลือจ่ายเข้าส่วนกลางกรมฯ

10. ลงนามอนุมัติ

11. สรป. แจ้งท�าบันทึก
ถึงกองบริหารการคลัง

12. กค. ดึงงบประมาณเหลือจ่าย
จากหน่วยงานคืนเข้าสู่ส่วนกลางกรมฯ 

5

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256784 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256785
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2.2)	 การคืนงบประมาณในกรณียกเลิกการด�าเนินงาน	 ตามแผนฯ	 งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ ขอให้หน่วยงานท�าบันทึกแจ้งกรมฯ ยกเลิกการด�าเนินงานโครงการในกรณีที่หน่วย
งานไม่สามารถด�าเนินการได้ตามก�าหนด เพื่อเสนอกรมฯ ทราบและพิจารณาใช้งบประมาณส�าหรับโครงการส�าคัญ
ต่อไป

หน่วยงาน
ผู้รับ

ผิดชอบ
โครงการ

อธิบดีกรม
ควบคุมโรค

ส�านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/

กองบริหาร
การคลัง/

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ส�านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ/
หน่วยงาน
เจ้าของ
โครงการ

1. หน่วยงานท�าบันทึกแจ้งยกเลิกการด�าเนินงาน และ
คืนงบประมาณ พร้อมแจ้งเหตุผลในการคืนงบประมาณ 
เสนอผู้อ�านวยการลงนามในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ
พิจารณาลงนามอนุมัติฯ โดยเรียนอธิบดีกรมฯ 
(ผ่านผู้อ�านวยการ ส�านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ) ทางระบบสารบรรณออนไลน์

2. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศท�าบันทึก 
เสนออธิบดีกรมฯ (ผ่านรองอธิบดีกรมฯ) เพื่อทราบ
และพิจารณาส�าหรับโครงการส�าคัญต่อไป

3. ลงนามรับทราบและอนุมัติ ส่งเรื่องกลับส�านักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ ผ่านระบบสารบรรณ
ออนไลน์

4. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศพับหลัง
บันทึกถึงกองบริหารการคลัง และกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน เพื่อทราบและด�าเนินงานปรับปรุงแผน
และวงเงินค่าใช้จ่ายฯ

5. ส�านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศพับหลัง
ส่งกลับหน่วยงานเจ้าของโครงการทราบผล
การอนุมัติ ยกเลิกการด�าเนินงานโครงการ

1 วัน

1 วัน ส�านักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่าง
ประเทศ

ประมาณ
2 - 3 วัน

1 วัน

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

3. อธิบดีกรมควบคุมโรค
พิจารณาลงนามอนุมัติ

4. สรป. แจ้งท�าบันทึกถึง
กค. และ กยผ.

5. สรป. พับหลังกลับหน่วยงาน

2. สรป. จัดท�าบันทึกเสนอกรมฯ

1. หน่วยงานท�าบันทึกแจ้งยกเลิก
การด�าเนินงานและคืนงบประมาณ

กระบวนการคืนงบประมาณกรณียกเลิกการด�าเนินงาน ตามแผนฯ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256784 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256785
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1.4	งบประมาณรายจ่ายตามแผนงานบูรณาการ
แผนงานบรูณาการ หมายถงึ แผนงานทีต้่องด�าเนนิการให้สอดคล้องตามยทุธศาสตร์ชาต ิหรอืยทุธศาสตร์ส�าคญั

ทีค่ณะรฐัมนตรกี�าหนดให้หน่วยรับงบประมาณตัง้แต่สองหน่วยงานข้ึนไป ร่วมกนัวางแผนก�าหนดเป้าหมาย ตัวชีว้ดั
และแผนการปฏบิตังิานและการใช้จ่ายงบประมาณร่วมกนั เพือ่ลดความซ�า้ซ้อนมคีวามประหยดัและคุม้ค่า สามารถ
บรรลุเป้าหมาย เกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ของแผนงานบูรณาการ ซ่ึงกรมควบคุมโรคมีแผนบูรณาการ                    
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

1. แผนงานบูรณาการเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก
2. แผนงานบูรณาการรัฐบาลดิจิทัล
* ข้อมูลแผนงานบูรณาการของปีงบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

หลักเกณฑ์ทั่วไป
1)  แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน จะต้องมีความสัมพันธเ์ชื่อมโยงกัน 

และสอดคล้องกับแผนงานบูรณาการ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก�าหนดไว้ในแผนงาน
บูรณาการ

2)  ในกรณีที่มีความจ�าเป็นต้องปรับแผน/โอนงบประมาณรายจ่ายในแผนงานบูรณาการ จะต้องเป็นการ         
ปรบัแผน/โอนงบประมาณ ภายใต้โครงการหรอืกจิกรรมหลัก ตวัชีว้ดัในแผนงานบูรณาการเดยีวกนัเท่านัน้ 
และกรมฯ ไม่มนีโยบายให้ปรบัแผนไปเป็นงบข้ันต�า่ - ภารกจิประจ�า งบบรหิารส�านักงาน ค่าสาธารณูปโภค
และงบบุคลากร

3)  ส�าหรับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการแผนงานบูรณาการ ที่ไม่มีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ และ           
เป้าหมายของโครงการ กิจกรรม หรือรายการตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ           
ที่ก�าหนด ให้หน่วยงานสามารถพิจารณาเสนอกรมฯ อนุมัติได้ โดยไม่ต้องขอท�าความตกลงจากส�านัก              
งบประมาณ เช่น กรณีดังนี้
3.1) การแก้ไขข้อความทีพ่มิพ์คาดเคลือ่น ตกหล่น ให้ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจรงิทีไ่ด้รบัจัดสรรงบประมาณ 

ทั้งนี้ หน่วยงานจะต้องสามารถแสดงหลักฐานได้ว่า การแก้ไขดังกล่าวเกิดจากการพิมพ์คลาดเคลื่อน
ตกหล่นอย่างชัดเจน

3.2)  การเปลี่ยนแปลงประเภทงบรายจ่าย เพื่อให้ถูกต้องตามหลักการจ�าแนกประเภทรายจ่ายที่ส�านัก             
งบประมาณก�าหนด โดยไม่มีผลท�าให้เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ของรายการตามที่ได้รับอนุมัติไว้เดิม

3.3)  การเปล่ียนแปลงรายละเอยีดครภุณัฑ์ทีม่ลีกัษณะเป็นการเปลีย่นแปลงชนดิ จ�านวน คณุลกัษณะเฉพาะ 
(Specification) ทีไ่ม่มผีลกระทบต่อประโยชน์การใช้งาน (Capacity) ของรายการครภุณัฑ์ลดลง หรือ
ไม่มีผลเป็นการเปลี่ยนแปลงประเภทหรือปริมาณครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติ

3.4)  การเปล่ียนแปลงรายละเอียดของแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เหมาะสมกับสภาพพื้นที่ที่จะ
ด�าเนินการก่อสร้าง หรือมีผลท�าให้ประโยชน์การใช้งานเพิ่มขึ้น หรือไม่ท�าให้ประโยชน์การใช้งาน 
ลดลงในสาระส�าคัญ 

ทั้งนี้	 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดดังกล่าว ต้องไม่มีผลท�าให้ต้องเพิ่มวงเงินงบประมาณตามรายการท่ีได้รับ
จัดสรรงบประมาณ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256786 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256787
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

4) เม่ือด�าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายโครงการ กิจกรรม หรือรายการตามที่ได้รับจัดสรร                      
งบประมาณ หรือจากการจัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จ หรือหมดความจ�าเป็นในการใช้จ่ายไม่ว่าด้วยเหตุใด  
ให้หน่วยงาน ส่งคืนงบประมาณที่เหลือจ่ายมายังส่วนกลางกรมฯ

5)  การขอสนบัสนุนงบประมาณ ในกรณทีีม่คีวามจ�าเป็นเร่งด่วนต้องด�าเนนิโครงการ กจิกรรมหรอืรายการอืน่ 
จะต้องอยู่ภายใต้วตัถปุระสงค์และเป้าหมายของแผนงานบรูณาการนัน้ ๆ  และต้องเป็นกรณจี�าเป็นเร่งด่วน
ที่ต้องด�าเนินโครงการ กิจกรรม เพื่อให้บรรลุตามตัวชี้วัดที่ก�าหนดไว้ แต่มิได้รับจัดสรรงบประมาณหรือได้
รับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอ

ขั้นตอนการบริหารแผนการด�าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ส�าหรับการบริหารจัดการแผนการด�าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนงานบูรณาการ

สามารถแบ่งประเด็นออกเป็น 5 ประเด็น คือ
 1)  การขออนุมัติโครงการ
 2)  การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี
 3)  การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
 4)  การโอนงบประมาณ
 5)  การคืนเงินงบประมาณ
รายละเอียดขั้นตอนด�าเนินการตามแนวทางการบริหารงบประมาณ
 -  เงินงบประมาณงบด�าเนินงาน ในข้อที่ 1.1	งบโครงการ	หน้าที	่13	-	60
 -  เงินงบประมาณงบลงทุน ในข้อที่ 1.2	งบลงทุน	หน้าที่	61	-	71

การรายงานและการติดตามผลการด�าเนินงาน
1. หน่วยงานท่ีได้รับงบประมาณรายจ่ายในแผนงานบูรณาการ ต้องรายงานผลการด�าเนินงานตามแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของแผนงานบูรณาการ พร้อมทั้งรายงานปัญหาอุปสรรค และแนวทาง
การแก้ไขเป็นรายไตรมาส ในระบบบรหิารจดัการเชงิยทุธศาสตร์ (ESMS) เพือ่ให้หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบรูณาการ 
ในระดับกรมฯ สรุปผลการด�าเนินงานในภาพรวมของแผนงานบูรณาการรายงานต่อกองยุทธศาสตร์และแผนงาน
และหน่วยงานเจ้าภาพแผนงานในระดับประเทศต่อไป

2. หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ ในระดับกรมฯ รวบรวมและจัดท�ารายงานผลการด�าเนินงาน 
ตามแผนงานบูรณาการเป็นรายไตรมาส และจัดท�าสรุปผลรายงานประจ�าปี พร้อมทั้งรายงานปัญหาอุปสรรคและ
แนวทางการแก้ไขต่อกองยุทธศาสตร์และแผนงานและหน่วยงานเจ้าภาพแผนงานในระดับประเทศต่อไป

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

ที่มา :  -  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562
  -  ระเบียบว่าด้วยการโอนงบประมาณรายจ่ายบูรณาการ และงบประมาณรายจ่ายบุคลากรระหว่าง
   หน่วยรับงบประมาณ พ.ศ. 2562

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256786 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256787
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใด ที่ต้องน�า
ส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน�าส่งคลัง (พระราชบัญญัติวิธี
การงบประมาณ 2561, พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561)

ตัวอย่างแหล่งเงินนอกงบประมาณของกรมควบคุมโรค
1.		เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ หมายถึง เงินที่ได้รับจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การ

สหประชาชาต ิทบวงการช�านัญพเิศษฯ องค์การระหว่างประเทศ หรอืบคุคลใดไม่ว่าจะเป็น
เงนิกู้ หรอืเงนิให้เปล่า เช่น เงินช่วยเหลือจากกองทุนโลก (Global Fund) องค์การอนามยัโลก 
(World Health Organization: WHO) ศูนย์ความร่วมมือไทย - สหรัฐ ด้านสาธารณสุข 
(TUC) เงินช่วยเหลือจากมูลนิธิเฮนรี่ เอ็ม แจ็คสัน เป็นต้น (เงินนอกงบประมาณ,  
กรมบัญชีกลาง)

2.		เงินสนับสนุนจากหน่วยงานในประเทศ หมายถึง เงินที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงาน
ในประเทศ ที่มีการลงนามตามข้อตกลงในการรับสนับสนุน หรือได้รับทุนในนามของ 
กรมควบคุมโรคมีวัตถุประสงค์ในการด�าเนินการ เช่น เงินจากส�านักงานกองทุนสนับสนุน
การสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) และสถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) เป็นต้น  
โดยเป็นเงินที่ไม่ใช่เงินตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ�าปี

3.		เงินบ�ารุง หมายถึง เงินที่หน่วยบริการ ๆ ได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ เนื่องจากการด�าเนินงาน
หรือเพื่อการด�าเนินงานในกิจการของหน่วยบริการ (ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วย
เงินบ�ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 2)  
(ใช้กระบวนการแผนเงินบ�ารุงข้อ	2.3)

4.		เงินบริจาค	หมายถึง เงินที่มีผู้มอบให้ หรือเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้ เพื่อหา  
ดอกผลให้น�าไปใช้จ่ายในกิจการของส่วนราชการ โดยให้ถือระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบริจาค และทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ พ.ศ. 2561

เงินนอกงบประมาณ2 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256788 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256789
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2.1  เงนิช่วยเหลอืจากต่างประเทศ/เงนิสนับสนนุจากหน่วยงานในประเทศ/เงนิบรจิาค

เมือ่หน่วยงานได้รบัอนมัุติงบประมาณจากแหล่งทนุแล้ว ให้ส�าเนาโครงการ/บนัทึกความเข้าใจ/
ข้อตกลงท่ีลงนามอนุมัติแล้ว ให้กรมฯ ทราบ ผ่านกองยุทธศาสตร์และแผนงาน และกองบริหาร 
การคลัง กรณีที่โครงการ/บันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลง เป็นภาษาอังกฤษ ให้แปลเป็นภาษาไทยด้วย 
ให้สอดคล้องกบัประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจดัจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ ส�าหรับ
การบริหารแผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ แบ่งเป็น 2 ประเด็น ดังนี้

1)	การขออนุมัติโครงการ	แบ่งเป็น 2 กรณี (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ�านาจ
และหน้าที่ให้ข้าราชการด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ) โดยให้หน่วยงานพิจารณา
จดัท�ารายละเอยีดโครงการ Full paper เพือ่ขออนมุตัโิครงการให้สอดคล้องกับประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซือ้จัดจ้าง และการบรหิารพสัดภุาครัฐ เรือ่ง ข้อสรปุสาระ
ส�าคัญแห่งสัญญา เป็นภาษาไทย ในกรณีต้องท�าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ

 กรณีที่ 1  ผู้อ�านวยการหน่วยงานมีอ�านาจพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ
   ภายในหน่วยงาน
 กรณีที่ 2  หน่วยงานต้องเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256788 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256789
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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เจ้าของ
โครงการ

/เจ้าของเรื่อง

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

และ
ผู้อ�านวยการ

1. เจ้าของโครงการจัดท�า
 1.1 รายละเอียดโครงการ (Full paper) 
  ฉบับภาษาไทย เงินนอกงบประมาณ
  (แบบฟอร์มที่ 1)
 1.2  แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือนโดยใช้
  แบบฟอร์มเดียวกับเงินงบประมาณ 
  (แบบฟอร์มที่ 3)
 1.3 เอกสารหลักฐานการสนับสนุนจากแหล่งเงิน
  ที่ได้รับเงิน
 1.4 แนบระเบียบ/ค�าสั่งกรมควบคุมโรค
  ที่เกี่ยวข้องและส่งกลุ่มยุทธศาสตร์
  ของหน่วยงานตรวจสอบ

2. กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้อง
ของบันทึกและเอกสารแนบหากไม่ถูกต้องประสาน
เจ้าของโครงการแก้ไขรายละเอียด และส่งให้กลุ่ม
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบอีกครั้ง
 2.1  กรณีโครงการไม่เกินอ�านาจผู้อ�านวยการ
  หน่วยงาน ให้เสนอผู้อ�านวยการหน่วยงาน 
  อนุมัติโครงการ ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค 
  เรื่อง มอบหน้าที่และอ�านาจให้ข้าราชการ
  ด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
 2.2  กรณีโครงการวงเงินเกินอ�านาจผู้อ�านวยการ	
  หน่วยงาน กรมฯ โดยรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแล
  หน่วยงานจะเป็นผู้ลงนามอนุมัติให้ด�าเนิน
  โครงการและอนุมัติในโครงการฯ ตามค�าสั่ง
  กรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่ และอ�านาจ
  ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีฯ

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ท�าบันทึกขออนุมัติ
โครงการ เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านกองยุทธศาสตร์และแผนงาน) พร้อมระบุ
ในหนังสือว่า “ซึ่งโครงการดังกล่าวได้รับ
การสนับสนุนงบประมาณจาก .............”

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงานท�าบันทึก
เสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค

2.1	กรณีไม่เกิน
อ�านาจ

ผอ. หน่วยงาน

เสนอ ผอ. 
หน่วยงาน

อนุมัติโครงการ

2.2 กรณีวงเงิน
เกินอ�านาจ 

ผอ. หน่วยงาน

4

8

1. เจ้าของโครงการจัดท�ารายละเอียด
โครงการตามแบบฟอร์มของกรมฯ

และบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
เรียน ผอ. (ผ่านกลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน)

กระบวนการขออนุมัติโครงการ

2. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ตรวจสอบ

ถูกต้อง/
ครบถ้วน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256790 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256791
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

เจ้าของ
โครงการ 

1. อธิบดีฯ
2. รอง
อธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
3. กอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานด�าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียดของโครงการฯ
 4.1 กรณีถูกต้องครบถ้วน ให้ด�าเนินการ
  เสนอผู้บริหารกรมควบคุมโรคพิจารณา  
  อนุมัติโครงการตามขั้นตอนที่ 5
 4.2 	กรณีมีแก้ไขปรับปรุง ให้กองยุทธศาสตร์  
  และแผนงานแจ้งหน่วยงานเจ้าของโครงการ
  แก้ไข และส่งกลับมาใหม่อีกครั้ง

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึก
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท�าบันทึกฉบับย่อ 
(พับหลัง) แจ้งผลการอนุมัติให้หน่วยงานทราบ

8. เจ้าของโครงการรายงานผลการด�าเนินงานและ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่เมนูบริหารโครงการ ทั้งนี้ 
เมื่อหน่วยงานด�าเนินการเสร็จสิ้นหรือปิดโครงการแล้ว 
ให้แจ้งกรมฯ ทราบผ่านกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
และกองบริหารการคลัง
*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบรหิารจดัการเชงิยทุธศาสตร์ (ESMS) ทีห่น้าเวบ็ไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

6. ผู้บริหารกรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง
มอบหน้าที่และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดี) พิจารณาอนุมัติโครงการ
 6.1 กรณีวงเงินไม่เกินอ�านาจรองอธิบดีฯ
  ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน
 6.2 กรณีวงเงินเกินอ�านาจรองอธิบดีฯ
  1) รองอธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให้เสนออธิบดีฯ 
   ลงนามโครงการ
  2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติโครงการ

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6.1 กรณีวงเงิน
ไม่เกินอ�านาจรอง

อธิบดีฯ

6.2 กรณีวงเงิน
เกินอ�านาจ
รองอธิบดีฯ

5. กยผ. ท�าบันทึก “ขออนุมัติให้ด�าเนิน
โครงการและอนุมัติในโครงการฯ”

เสนอกรมฯ

7. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติให้เจ้าของเรื่อง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ

8. เจ้าของโครงการรายงานผล
การด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

รองอธิบดีฯ
ลงนามอนุมัติ

โครงการ

1) รองอธิบดีฯ 
ลงนามเห็นชอบ
ให้เสนออธิบดีฯ
ลงนามโครงการ

2) อธิบดีฯ ลงนาม
อนุมัติโครงการ

3
กยผ. แจ้ง

หน่วยงานแก้ไข

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

4. กยผ. 
ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหน้าบันทึกและโครงการ
รวมถึงเอกสารแนบ

6. กรมฯ ตามอ�านาจ
ที่มอบหมาย
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ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
ของหน่วย

งาน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

3. กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้อง
ของเอกสารแนบ และจัดท�าหนังสือ “เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อ�านวยการกองยุทธศาสตร์ และ
แผนงาน)” “เรื่อง ขออนุมัติปรับแผน”ระบุในหนังสือว่า 
“ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก ............ และ
ขอขยายระยะเวลาด�าเนนิโครงการจากเดมิ ..... เป็น .....” 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ 
ควบคู่กับระเบียบที่เกี่ยวข้อง

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง
 4.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
 4.2  กรณีไม่ถูกต้อง ประสานกลุ่มยุทธศาสตร์ของ
  หน่วยงาน ด�าเนินการแก้ไขและด�าเนินการ
  ขั้นตอนที่ 3

1 วัน

1 วัน

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงานท�าหนังสือ
“ขออนุมัติปรับแผนการด�าเนินงาน

/ขยายระยะเวลา” เสนอกรมฯ 
ผ่าน กยผ.

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

2)	 การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ/การขอขยายระยะเวลาด�าเนินโครงการ	 
จะด�าเนินการให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์เงื่อนไขของแหล่งงบประมาณ และได้รับความเห็นชอบให้มีการปรับแผน
จากหน่วยงานเจ้าของแหล่งเงินก่อน โดยการปรับแผนให้หน่วยงานเสนอกรมฯ	พิจารณาอนุมัติปรับแผน ดังนี้

 (1) การปรับแผนเพิ่มวงเงินนอกงบประมาณ
 (2) ปรับแผนขอขยายระยะเวลาและวงเงินงบประมาณของโครงการ
 (3) การขอขยายระยะเวลาด�าเนินโครงการ

เจ้าของ
โครงการ

/เจ้าของเรื่อง

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่องของหน่วยงาน
จัดท�าข้อมูลและเหตุผลความจ�าเป็นในการ
ปรับแผน/ขยายระยะเวลา เพื่อใช้ประกอบการ
ขออนุมัติปรับแผน/ขยายระยะเวลา

2. กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้อง
ของเอกสารแนบและอ�านาจในการอนุมัติปรับแผน 
(ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เร่ือง มอบอ�านาจและหน้าที่
ให้ข้าราชการด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ)
 2.1 กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน เสนอ กรมฯ อนุมัติ 
 2.2 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ส่งกลับเจ้าของ
  โครงการ/เจ้าของเรื่องแก้ไข

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่อง
แจ้งความประสงค์ขอปรับแผน

/ขยายระยะเวลา

กระบวนการขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ/ 
การขอขยายระยะเวลาด�าเนินโครงการ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

2. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ตรวจสอบ

4. กยผ. ตรวจสอบ

5

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256792 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256793
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

1. อธิบดีฯ
2. รอง
อธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
3. กอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึก เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค “เรื่อง ขออนุมัติปรับแผนการด�าเนินงาน 
และ/หรือขยายระยะเวลา”

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึกย่อ (พับหลัง) 
แจ้งผลการอนุมัติให้หน่วยงาน และกองบริหารการคลัง
ทราบ

6. ผู้บริหารกรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง
มอบหน้าที่และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดี) พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการ
อนุมัติปรับแผนเงินนอกงบประมาณ

1 วัน 

ภายในวัน
เดียวกัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

5. กยผ. ท�าบันทึก “ขออนุมัติ
ปรับแผนการด�าเนินงาน และ/หรือ

ขยายระยะเวลา” เสนอกรมฯ อนุมัติ

7. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติ
ให้หน่วยงานทราบ

ส่งคืนหน่วยงาน
แก้ไข

6.2 ไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน

6.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

6. กรมฯ พิจารณาอนุมัติ
ปรับแผนฯ

4

เจ้าของ
โครงการ

/เจ้าของเรื่อง

8. เจ้าของโครงการรายงานผลการด�าเนินงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่เมนูบริหารโครงการ
 ทั้งนี้ เมื่อหน่วยงานด�าเนินการเสร็จสิ้นหรือ
ปิดโครงการแล้ว ให้แจ้งกรมฯ ทราบ ผ่าน
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน และกองบริหารการคลัง

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบรหิารจดัการเชงิยทุธศาสตร์ (ESMS) ทีห่น้าเวบ็ไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

8. เจ้าของโครงการรายงานผล
การด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256792 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256793
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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2.2 การบรหิารงบประมาณโครงการวจิยั

2.2.1 การบริหารงบประมาณโครงการวิจัย กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.)  
ผ่านส�านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) หมายถึง งบประมาณท่ีใช้ 
การวิจัย พัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยี ซึ่งโครงการวิจัยต้องได้รับการเห็นชอบจาก กองทุนส่งเสริม
วิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม	 (ววน.)	 ผ่านส�านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์	 วิจัยและ
นวตักรรม	(สกสว.)	กระทรวงการอดุมศกึษา วทิยาศาสตร์ วจิยัและนวตักรรม และผ่านการอนุมติัการรับรอง
จริยธรรมการวิจัยของกรมควบคุมโรคก่อน จึงจะสามารถด�าเนินการได้ เมื่อโครงการวิจัยได้รับการเห็นชอบ
แล้วหน่วยงานสามารถบริหารจัดการงบประมาณในการวิจัยได้ ประกอบด้วย 5 ประเด็น ดังนี้

1)  การขออนุมัติโครงการวิจัย
2)  การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ/การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม

ระหว่างปี
3)  การรายงานการปิดโครงการและการคืนเงินงบประมาณ
4)  การขยายระยะเวลาโครงการวิจัย กรณีที่โครงการด�าเนินงานแล้ว แต่ไม่ส�าเร็จตามที่ก�าหนด
5)  การขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์บทความในวารสาร

2.2.2. การบริหารงบประมาณโครงการวิจัย ที่ใช้งบประมาณแหล่งทุนอื่น ๆ หมายถึงโครงการวิจัยที่ใช้
งบประมาณแหล่งทุนอื่นๆ เช่น WHO, CDC, กองทุนวิจัยหรือมูลนิธิต่าง ๆ, สสส. เป็นต้น

*		 โครงการวิจัยทุกประเภทหน่วยงานต้องเสนออธิบดีกรมฯ	พิจารณาอนุมัติหลักการโครงการ
วิจัย

 
2.2.1 การบริหารงบประมาณโครงการวิจัยกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.)
1)		 การขออนุมัติโครงการวิจัยกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์	วิจัยและนวัตกรรม	(ววน.) ให้เสนอ

อนุมัติโครงการวิจัยต่ออธิบดีฯ (ผ่านกองนวัตกรรมและวิจัย) ซ่ึงกรมควบคุมโรคมีขั้นตอน 
การคัดเลือกโครงการวิจัยที่เสนอของบประมาณกองทุน ววน. ล่วงหน้า 1 ปี และการจัดท�า 
ข้อตกลงค�ารับรองการปฏิบัติตามเงื่อนไขของการอนุมัติงบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมกับกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) โดยมีขั้นตอนก่อน 
การอนุมัติโครงการ ดังนี้

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256794 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256795
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

  1.  การคัดเลือกโครงการวิจัยประจ�าปี
1.1 กองนวัตกรรมและวิจัย จัดคัดเลือกโครงการวิจัยประจ�าปี และจัดท�า 

แผนงานวิจัยเสนอขอทุนวิจัย ผ่านส�านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.)

1.2 กองนวัตกรรมและวิจัยแจ้งนักวิจัยที่ผ่านการคัดเลือกเสนอโครงการวิจัย
ขอรับรองจริยธรรมการวิจัย (ก่อนปีด�าเนินงานวิจัย)

  2. การรับรองจริยธรรมการวิจัย
2.1 นักวิจัยพัฒนา protocol ให้มีคุณภาพ เสนอขอทบทวนวิชาการผ่านงาน

บริหารวิจัยกลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร กองนวัตกรรมและวิจัย
2.2 นักวจิยัเสนอโครงการรบัรองจรยิธรรมการวจัิยจากคณะกรรมการจรยิธรรม

การวิจัยกรมควบคุมโรค (EC) (ควรได้รับอนุมัติก่อนปีที่จะด�าเนินงานวิจัย)
  3. การจัดท�าข้อตกลง (ต้นปีงบประมาณที่ด�าเนินงานวิจัย)

3.1 กรมอนุมัติจัดท�าข้อตกลงค�ารับรองการปฏิบัติตามเงื่อนไขของการอนุมัติ           
งบประมาณด้านวทิยาศาสตร์ วจิยัและนวตักรรมกองทุนส่งเสรมิวทิยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (ววน.)

3.2 กองนวัตกรรมและวิจัย แจ้งหน่วยงานที่มีโครงการวิจัยตามค�ารับรอง             
การปฏิบัติตามเงื่อนไขของการอนุมัติงบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ วิจัย  
และนวัตกรรม ด�าเนินการเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทย ประเภท ออมทรัพย์  
ในนาม “ชื่อหน่วยงาน ... กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(ววน.)” เจ้าของบัญชีประกอบด้วย ผู้อ�านวยการหรือรองผู้อ�านวยการ 
ทีไ่ด้รบัมอบหมาย หัวหน้าการเงินและบัญชีหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
และหัวหน้ากลุ่มที่ดูแลงานวิจัยของหน่วยงาน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256794 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256795
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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ถูกต้อง

การขออนุมัติโครงการวิจัยกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.)

ท�าหนังสือขออนุมัติ
งบประมาณ โดยผู้บริหาร
หน่วยงานลงนาม
เรียน อธิบดีฯ (ผ่าน กนว.)

แจ้งผลการอนุมัติ

ขออนุมัติใช้งบประมาณ
ต่อผู้บริหารหน่วยงาน

กนว. แจ้งผลการอนุมัติฯ 
ไปยังหน่วยงานที่ขออนุมัติ

โครงการวิจัย

หน่วยงาน

ด�าเนินการ
ตามแผน

ใน	Protocol

จัดส่งเอกสารให้ 
กนว. งานบริหารวิจัย 
พร้อมส่งทางอีเมล์
planiremddc

@hotmail.com

ไม่อนุมัติ อนุมัติ

อนุมัติใช้งบประมาณโดยแนบ
-  หนังสือแจ้งผลการอนุมัติจากกรมควบคุมโรค
-  โครงการที่ผ่านการรับรองจริยธรรมการวิจัย (Protocol)
 ไม่ต้องเขียนโครงการขึ้นมาใหม่
-  หน้างบประมาณที่ผ่านการตรวจสอบ

นักวิจัย

ไม่ถูกต้อง
บค. โอนเงินให้หน่วยงาน
ผ่านบัญชีธนาคารกรุงไทย

กยผ. รับทราบการอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ

กนว. กลั่นกรองค่าใช้จ่ายในการ
ด�าเนินงานวิจัย

อธิบดีกรมควบคุมโรค
พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ

ยุติ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256796 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256797
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

หน่วยงาน/
กอง

นวัตกรรม
และวิจัย/

คณะ
กรรมการ
จริยธรรม

การ
วิจัย กรม

ควบคุมโรค

หน่วยงาน/
กอง

นวัตกรรม
และวิจัย

หน่วยงาน/
กอง

นวัตกรรม
และวิจัย

1. นักวิจัยท�าหนังสือขออนุมัติงบประมาณโดยผู้บริหาร
ลงนาม เรียน อธิบดีฯ (ผ่านกองนวัตกรรมและวิจัย) 
โดยแนบเอกสาร
 1.1 โครงการวิจัยที่ผ่านการรับรอง EC (Protocol)
 1.2 หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัย
 1.3 หน้างบประมาณที่สอดคล้องกับแผนด�าเนินงาน
  โครงการวิจยั (Gantt s chart)  ท่ีได้รบัการรับรอง
  จริยธรรมการวิจัย
 1.4 ส�าเนาหน้าแรกของบัญชีธนาคารกรุงไทย
  (กรณีหน่วยงานมีบัญชีเดิม สามารถใช้บัญชี
  เดิมได้)
*โครงการต่อเนื่องให้แนบรายงานความก้าวหน้า
ผลการด�าเนินงานของโครงการในระยะที่ 1
(Preliminary report) (ตามเอกสารแนบท้าย 1.1) 

2. จัดส่งเอกสาร ดังนี้
 2.1  หน่วยงานจัดส่งเอกสารตามข้อ 1. มายัง
  กองนวัตกรรมและวิจัย
 2.2 นักวิจัยส่งไฟล์เอกสารมายังพร้อมหน้า
  งบประมาณเป็นไฟล์ Excel ให้กองนวัตกรรม
  และวจิยั (ตามเอกสารแนบท้าย 2) ทางไปรษณย์ี 
  อเิลก็ทรอนกิส์ : planiremddc@hotmail.com

3. กองนวัตกรรมและวิจัย งานบริหารวิจัย 
ตรวจสอบความถูกต้องแบบฟอร์มหน้างบประมาณ 
และกลั่นกรองหน้างบประมาณให้สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายฯ และแผนงานโครงการ 
(Gantt s chart) หากมปีระเดน็ทีต้่องแก้ไขกองนวตักรรม
และวิจัย ให้ข้อเสนอแนะ/ข้อสังเกต ส่งกลับทางอีเมล์
ให้นักวิจัยปรับแก้ไขจนกว่าหน้างบประมาณ
มีความถูกต้อง เหมาะสม
 3.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 4
 3.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง

* นักวิจัยสามารถด�าเนินการส่งหน้างบประมาณให้
กองนวัตกรรมและวิจัยด�าเนินการกลั่นกรองใน
ขั้นตอนนี้ได้ หลังได้รับมติอนุมัติแบบมีเงื่อนไข
จากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยเป็นต้นไป

ตาม
หน่วยงาน

ก�าหนด (ควร
ด�าเนินการ

ใน
เดือน ต.ค.)

1 - 2 วัน 

7 วัน 

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. นักวิจัยท�าหนังสือขออนุมัติงบประมาณ
โดยผู้บริหารลงนาม

เรียน อธิบดีฯ (ผ่าน กนว.)

4

2. หน่วยงานจัดส่งเอกสารให้ กนว. 
งานบริหารวิจัย พร้อมส่งทางอีเมล์
planiremddc@hotmail.com

1)	การขออนุมัติโครงการวิจัยกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์	วิจัยและนวัตกรรม	(ววน.)

รายละเอียดขั้นตอนการด�าเนินงาน

3.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

3.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

3. การกลั่นกรองค่าใช้จ่าย
ในการด�าเนินงานวิจัย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256796 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256797
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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นักวิจัย/
คณะกรรมการ

จริยธรรมการวิจัย 
กรม

ควบคุมโรค/
งานบริหาร
วิจัยกอง

นวัตกรรมและวิจัย 

8. หน่วยงานด�าเนินการ
 8.1 หน่วยงานออกใบเสร็จรับเงิน และส่ง
  ใบเสร็จรับเงินให้กองบริหารการคลัง
 8.2 สร้างโครงการในระบบ ESMS ที่เมนู
  บริหารโครงการ
 8.3 นักวิจัยท�าหนังสือเสนอผู้บริหารอนุมัติ
  ใช้งบประมาณ ระบุใช้หลักเกณฑ์และ
  กรอบอัตราค่าใช้จ่ายโครงการวิจัย 
  กรมควบคุมโรค (สธ 0443.4/ว1200 
  ลว. 18 เมย.2566) โดยแนบ
  - หนังสือแจ้งผลการอนุมัติจาก
   กรมควบคุมโรค
  - โครงการที่ผ่านการรับรองจริยธรรม
   การวจัิย ไม่ต้องเขยีนโครงการขึน้มาใหม่
  - หน้างบประมาณที่ผ่านการตรวจสอบ
 8.4 ด�าเนินงานตามแผนของโครงการวิจัย
  ที่ผ่านการรับรองจริยธรรมการวิจัย 
  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ
  และหลักเกณฑ์ที่กรมควบคุมโรค

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด8. หน่วยงานด�าเนินการ

กองนวัตกรรม
และวิจัย

เลขานุการ
รองอธิบดีฯ/

ส�านักงานเลขานุการ
กรม

เลขานุการ
รองอธิบดีฯ/ส�านักงาน

เลขานุการกรม

ส�านักงานเลขานุการ
กรม/กองนวัตกรรม

และวิจัย/
กองบริหาร
การคลัง/

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน

4. กองนวัตกรรมและวิจัยจัดท�าหนังสือขออนุมัติ
งบประมาณโดยผู้บริหารลงนาม เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค โดยแนบเอกสาร ดังนี้
 4.1 หนังสือขออนุมัติจากหน่วยงาน
 4.2 โครงการวิจัยที่ผ่านการรับรอง EC
  (Protocol) 
 4.3  หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัย
 4.4  หน้างบประมาณที่ผ่านการตรวจสอบ
 4.5  ส�าเนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย

5. อธิบดีฯ พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการวิจัย
และงบประมาณ
 5.1 กรณีเห็นชอบ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 6
 5.2 กรณีไม่เห็นชอบ ให้ยุติโครงการ

6. อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติโครงการวิจัยและ
งบประมาณ

7. แจ้งผลการอนุมัติ โครงการวิจัยฯ
 7.1  แจ้งกองบริหารการคลังเพื่อโอนเงินให้
  หน่วยงานผ่านบัญชีธนาคารกรุงไทย 
  (พับหลัง)
 7.2 แจ้งกองยุทธศาสตร์และแผนงาน
  เพื่อทราบ (พับหลัง)
 7.3 แจ้งหน่วยงานที่เสนอขออนุมัติโครงการฯ

1 - 2 วัน 

7 วัน 

1 วัน 

1 - 2 วัน 

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

4. การพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
โดยอธิบดีกรมควบคุมโรค

6. อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติโครงการวิจัย

7. กนว. แจ้งผลการอนุมัติโครงการวิจัย
ไปยังหน่วยงานที่ขออนุมัติโครงการวิจัย

3

5.2 ไม่เห็นชอบ

5.1 เห็นชอบ ยุติ

5. อธิบดีฯ พิจารณาลงนาม

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256798 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256799
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

เอกสารประกอบการอนุมัติโครงการวิจัย	ประกอบด้วย
 1) เอกสารแนบท้าย 1.1 รายงานผลการศึกษาเบื้องต้น Preliminary report
 2) เอกสารแนบท้าย 2 แบบฟอร์มหน้างบประมาณ
 3) เอกสารแนบท้าย 4 ขั้นการสร้างโครงการวิจัยในระบบ บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

หน่วยงาน
(นักวิจัย)/

คณะกรรมการ
จริยธรรมการ

วิจัย/
ส�านักงาน
เลขานุการ

คณะกรรมการ
จริยธรรมการ
วิจัยฯ กอง

นวัตกรรมและ
วิจัย

1. นักวิจัยพิจารณาการปรับแผนกิจกรรมหากมีผลต่อ
อาสาสมคัรในโครงการหรอืเปลีย่นแปลงระเบยีบวธิวิีจยัให้เสนอ
ต่อคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยพิจารณาอนุมัติ

1.1 จัดท�าบันทึก เรียน ประธานคณะกรรมการจริยธรรม
 การวิจัย กรมควบคุมโรค พร้อมแนบโครงการวิจัยที่ได้

รับการรับรองจริยธรรมการวิจัย และโครงการวิจัยที่มี
การเปลี่ยนแปลง พร้อมแบบฟอร์มการเปลี่ยนแปลง

 โครงการ
1.2 คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติให้

ด�าเนินการปรับแผนหรือเปลี่ยนแปลง โดยส�านักงาน
เลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยฯ 

 กองนวัตกรรมและวิจัย แจ้งนักวิจัยด�าเนินงาน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท�า
รายละเอียดและหนังสือขออนุมัติ

ปรับแผน โดยผู้บริหารลงนาม 
เรียนอธิบดีฯ (ผ่าน กนว.)

รายละเอียดขั้นตอนการด�าเนินงาน

การปรับแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณหรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม
เพื่อสมทบในโครงการเดิม

2

2)	การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
การปรับแผน  หมายถงึ  การปรบักจิกรรม/โครงการ/งบประมาณทีอ่ยูใ่นโครงการหรอืกจิกรรมและการยกเลิก

หรอืเพิม่กจิกรรมหลงัจากทีไ่ด้รบัจดัสรรงบประมาณแล้ว หรอืการปรบัสาระส�าคญัของโครงการ ได้แก่ วตัถปุระสงค์/
เป้าหมายผลผลิต/ตัวชี้วัดความส�าเร็จของโครงการ/งบประมาณ รวมทั้ง การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการ               
ใช้จ่ายงบประมาณหรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม เพื่อสมทบในโครงการเดิม ให้หน่วยงานต้องเสนอ     
กรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการวิจัย กองทุนส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) ดังนี้

 1. การปรับแผนกิจกรรมภายใต้วงเงินเดิม
 2. การปรับกิจกรรมและของบประมาณเพิ่มเติม	ควรด�าเนินการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า	3	เดือน

1. การปรับแผนกิจกรรมภายใต้วงเงินเดิม

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256798 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256799
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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งานบริหารวิจัย
กองนวัตกรรม

และวิจัย

กองนวัตกรรม
และงานวิจัย

1. อธิบดี
กรมควบคุมโรค

2. กอง
นวัตกรรม
และวิจัย 

2. หากการปรับแผนหรือการเปลี่ยนแปลงมีผลต่อค่าใช้จ่าย
โครงการวิจัย (หน้างบประมาณ) ขอให้นักวิจัยด�าเนินการ ดังนี้

2.1 นักวิจัยจัดท�าบันทึกเสนอผู้บริหารหน่วยงานลงนาม 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้
-  โครงการวิจัยที่ผ่านการอนุมัติปรับแผนจาก EC
-  หนังสือแจ้งผลการอนุมัติปรับแผนจาก EC
-  หน้างบประมาณเดิมที่ได้รับอนุมัติ
-  หน้างบประมาณใหม่ที่สอดคล้องกับแผนด�าเนินงาน

โครงการวิจัย (Gantt s chart) โครงการวิจัยที่ผ่าน
การอนุมัติปรับแผนจาก EC

2.2 หน่วยงานจัดส่งเอกสารตามข้อ 2 มายังกองนวัตกรรม
และวิจัย

2.3  นักวิจัยส่งไฟล์เอกสาร พร้อมหน้างบประมาณเป็นไฟล์ 
Excel มายังกองนวัตกรรมและวิจัย ทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์: planiremddc@hotmail.com

3. กองนวตักรรมและวจิยั งานบรหิารวจิยักลัน่กรองค่าใช้จ่าย
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

3.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 4
3.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง

4. กองนวัตกรรมและวิจัย เสนออธิบดีกรมควบคุมโรคอนุมัติ
หน้างบประมาณและแจ้งหน่วยงานด�าเนินการวิจัย

1 - 2 วัน

14 วัน 

7 วัน 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2. ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์
ของหน่วยงานตรวจสอบ เสนอ 

ผู้อ�านวยการลงนาม จัดส่งให้ กนว.

4. อธิบดีกรมควบคุมโรค
อนุมัติหน้างบประมาณ

และแจ้งหน่วยงาน
ด�าเนินการวิจัย

1

3. กองนวัตกรรมและวิจัย
งานบริหารวิจัย ตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด

การปรับแผนฯ

แจ้งกลับหัวหน้าโครงการวิจัยแก้ไข
และปรับปรุงรายละเอียดทางอีเมล์

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567100 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567101
ส่ว
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

หน่วยงาน/
งานบริหารวิจัย
กองนวัตกรรม

และวิจัย

1. จัดท�ารายละเอียด
1.1 นักวิจัยจัดท�าหนังสือเสนอ “ขออนุมัติปรับแผนและ
 ขอสนบัสนนุงบประมาณเพิม่เตมิ” โดยผูบ้ริหารลงนาม
 ในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ เห็นชอบ พร้อมระบุเหตุผล
 ในการของบประมาณเพิ่มเติม
 เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านกองนวัตกรรมและ

วิจัย) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้
-  โครงการวิจัยที่ผ่านการอนุมัติปรับแผนจาก EC
-  หนังสือแจ้งผลการอนุมัติปรับแผนจากEC
-  หน้างบประมาณเดิมที่ได้รับอนุมัติ
-  หน้างบประมาณใหม่ท่ีสอดคล้องกับแผนด�าเนิน

งานโครงการวิจัย (Gantt s chart) โครงการวิจัย
 ที่ผ่านการอนุมัติปรับแผนจาก EC
-  รายงานความก้าวหน้า (Preliminary report) 
 ตามเอกสารแนบท้าย 1.1

1.2 หน่วยงานจดัส่งเอกสารตามข้อ 1.1 มายงักองนวตักรรม 
และวิจัย

2. การพิจารณาอนุมัติ งบประมาณใหม่
2.1 กองนวัตกรรมและวิจัย งานบริหารวิจัยพิจารณา
 กลั่นกรองหน้างบประมาณ และจัดท�าหนังสือเสนอ
 อธิบดีลงนาม เพื่อแจ้งกองทุน ววน. ผ่าน สกสว. 
 เพื่อพิจารณาสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม
2.2 สกสว. พิจารณาแจ้งผลให้กรมควบคุมโรคทราบ

-  ผลอนุมัต ิกองนวัตกรรมและวิจัยด�าเนินการ
 ตามขั้นตอนการอนุมัติงบประมาณ
-  ผลไม่อนมุตั ิกองนวตักรรมและวจิยัแจ้งหน่วยงาน
 เพื่อทราบ และพิจารณาด�าเนินการต่อ

3. กองนวัตกรรมและวิจัยแจ้งหน่วยงานเพื่อทราบ 
และพิจารณาด�าเนินการต่อ

1- 2 วัน 

ไม่น้อยกว่า
3 เดือน
ขึ้นกับ

แหล่งทุน

1 - 2 วัน คณะท�างาน
พิจารณา
กลั่นกรอง

ค่าใช้จ่ายใน
การ

ด�าเนินงาน
โครงการ

วิจัย/
ผู้อ�านวยการ

คณะท�างาน
พิจารณา
กลั่นกรอง

ค่าใช้จ่ายใน
การ

ด�าเนินงาน
โครงการ

วิจัย/
ผู้อ�านวยการ

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

2. จัดท�าหนังสือเสนอกรมฯ
ขออนุมัติปรับแผน

3. กองนวัตกรรมและวิจัย
แจ้งหน่วยงานเพื่อทราบ 

และพิจารณาด�าเนินการต่อ

1. หัวหน้าโครงการวิจัย
จัดท�ารายละเอียดและหนังสือขอ

อนุมัติปรับแผน โดยผู้บริหารลงนาม 
เรียนอธิบดีฯ (ผ่าน กนว.)

เอกสารประกอบการปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ	ประกอบด้วย
1) เอกสารแนบท้าย 1.1 รายงานผลการศึกษาเบื้องต้น Preliminary report

2.	การขอสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567100 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567101
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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นกัวจิยั/
คณะกรรมการ

จรยิธรรม
การวิจยั

กรมควบคมุโรค/
งานบริหารวจิยั
กองนวัตกรรม

และวจัิย

นกัวจิยั/
คณะกรรมการ

จรยิธรรม
การวิจยั

กรมควบคมุโรค/
งานบริหารวจิยั
กองนวัตกรรม

และวจัิย

นกัวจิยั/
คณะกรรมการ

จรยิธรรม
การวิจยั

กรมควบคมุโรค/
งานบริหารวจิยั
กองนวัตกรรม

และวจัิย

1. รายงานความก้าวหน้า
1.1  นักวิจัยรายงานความก้าวหน้าในระบบ ESMS 
 ของโครงการวิจัยทุกเดือน
1.2  นักวิจัยรายงานความก้าวหน้าในระบบ NRIIS 
 รอบ 6 เดือน
1.3  นักวิจัยรายงานความก้าวหน้าในระบบ NRIIS 
 รอบ 12 เดือน แนบรายงานความก้าวหน้า 
 (Preliminary report) ตามเอกสารแนบท้าย 1.1

2. ด�าเนนิงานเบกิจ่ายตามหน้างบทีอ่นุมตั/ิรายงานผลในระบบ 
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) และ NRIIS

หมายเหตุ	: ถ้าหากนักวิจัยแจ้งยกเลิกโครงการวิจัย 
ให้ด�าเนินการท�าบันทึกผู้บริหารลงนาม เรียนอธิบดีฯ 
(ผ่าน กนว.)

3. การปิดโครงการ เมื่อด�าเนินงานแล้วเสร็จขอให้รายงาน 
สิ้นสุดโครงการ

3.1 จดัท�ารายงานฉบบัสมบรูณ์ (Full report) ตามเอกสาร
แนบท้าย 1.2 และแจ้งปิดโครงการในระบบ NRIIS

3.2  จัดส่งไฟล์รายงานฉบับสมบูรณ์ให้งานบริหารวิจัย 
 กองนวัตกรรมและวิจัย ทางอีเมล์ 
 : planiremddc@hotmail.com
3.3  รายงานปิดโครงการต่อคณะกรรมการจริยธรรมการ

วิจัย กรมควบคุมโรค ผ่านกองนวัตกรรมและวิจัยตาม
เอกสารแนบท้าย 1.3

3.4 น�าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์และรายงานผลเสนอ
 อธิบดี ผ่านกองนวัตกรรมและวิจัย พร้อมรายงาน
 ในระบบ NRIIS และ DRDS

ก่อน
มีนาคม
และก่อน
กันยายน

(ปิด
โครงการ)

ก่อน
มีนาคม
และก่อน
กันยายน

(ปิด
โครงการ)

ก่อน
มีนาคม
และก่อน
กันยายน

(ปิด
โครงการ)

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. รายงานผลการด�าเนินงาน

2. ด�าเนินงานเบิกจ่ายตามหน้า
งบที่อนุมัติ/รายงานผลในระบบ

ESMS และ NRIIS

3. รายงานแจ้งปิดโครงการ 
(EC/NRIIS) รายงานการน�าผลงาน

ไปใช้ประโยชน์ (เสนออธิบดีผ่าน กนว./
ระบบ NRIIS)

รายละเอียดขั้นตอนการด�าเนินงาน

1.	การรายงาน	การปิดโครงการ	การยกเลิกโครงการ

3)	การรายงาน	การปิดโครงการ	การยกเลิกโครงการ	และการคืนเงินงบประมาณ
หน่วยงานสามารถด�าเนินการคืนงบประมาณจากโครงการวิจัยที่มีการด�าเนินงานเสร็จสิ้นแล้ว หรือ โครงการ 

ที่มีการยกเลิกไม่สามารถด�าเนินงานต่อให้แล้วเสร็จได้
หลักเกณฑ ์เมื่อด�าเนินการในโครงการแล้วเสร็จมีงบประมาณกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(ววน.) เหลือจ่าย ให้หน่วยงานน�าเงินเหลือจ่ายคืนกรมฯ ในช่วงเดือนกันยายน โดยเสนออธิบดีกรมควบคุมโรค             
ผ่านผู้อ�านวยการกองนวัตกรรมและวิจัย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567102 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567103
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

นกัวจิยั

กลุม่บรหิาร
ทัว่ไป

หน่วยงาน/งาน
แผนและ

ยทุธศาสตร์
หน่วยงาน/
ผูอ้�านวยการ
หน่วยงาน

งานบริหารวจิยั
กองนวัตกรรม

1. การคืนเงินงบประมาณ
1.1  นกัวจิยัพิจารณางบประมาณคงเหลือจากการด�าเนนิงานวจัิย
1.2 ด�าเนินการปิดโครงการในระบบ NRIIS ตามกระบวนการ
  การรายงานการปิดโครงการ การยกเลิกโครงการ
  (ข้างต้นข้อ 3)
1.3  จัดท�ารายงานฉบับสมบูรณ์ (Full report)

  * ศึกษารายละเอียดจากคู่มือการจัดท�าค�าของบประมาณ 
  และการบรหิารจดัการงบประมาณเพือ่สนบัสนนุงานมูลฐาน
  ตามพนัธกจิของหน่วยรบังบประมาณ (FundamentalFund;  
  FF) ข้อที่ 8 การคืนเงินงบประมาณ สามารถดาวน์โหลด 
  ได้จากเว็บไซต์ https://nriis.go.th/www/Manual.aspx

1.4 ผู้รับผิดชอบงานแผนและยุทธศาสตร์หน่วยงาน
  ตรวจสอบเสนอ ผู้อ�านวยการลงนาม

2. จัดส่งรายละเอียด
2.1  นักวิจัยจัดท�ารายละเอียดการส่งเงินคืนกรมฯ และหนังสือ

เสนอ “ขอส่งงบประมาณ กองทนุส่งเสรมิวทิยาศาสตร์วิจัย
 และนวัตกรรม (ววน.) เหลือจ่ายคืน กรมฯ” ผู้อ�านวยการ

ลงนามในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ พจิารณาลงนามอนมุตัฯิ 
โดย เรยีนอธบิดกีรมควบคมุโรค (ผ่านผู้อ�านวยการ

 กองนวัตกรรมและวิจัย) และแนบเอกสาร ดังนี้
 - แบบฟอร์มการคืนเงิน ตามเอกสารแนบท้าย 3
 - สลิปการโอนเงิน
2.2 นกัวจิยัโอนเงนิคนืผ่านบญัชธีนาคารกรงุไทย จ�ากดั (มหาชน) 

ชื่อบัญชี FFB 640004 กรมควบคุมโรค 
 เลขที่ 142-0-28879-2 สาขากระทรวงสาธารณสุข-

ติวานนท์
2.3 ท�ารายการในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
 (ESMS) ที่เมนู
  1)  บริหารโครงการ
  2)  รายงานความก้าวหน้า

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งานระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้าเว็บไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

3. กองนวัตกรรมและวิจัย งานบริหารวิจัยด�าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง

3.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 4
3.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด
(เดือน

กันยายน)

3 - 5 วัน

7 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. การคืนเงินงบประมาณ

2. บันทึกเสนออธิบดี
กรมควบคุมโรค

(ผ่านผู้อ�านวยการกองนวัตกรรม
และวิจัย) พร้อมโอนเงินคืนผ่าน
บัญชี และส่งสลิปการโอนพร้อม

ทั้งแบบฟอร์มการคืนเงิน

การคืนเงินงบประมาณ

3.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

3.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4

3. กองนวัตกรรมและวิจัย
ตรวจสอบรายละเอียดถูกต้อง

และเอกสารแนบครบถ้วน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567102 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567103
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กองนวัตกรรม

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง/

อธิบดีกรมฯ

งานบริหารวิจัย
กองนวัตกรรม

และวิจัย

4. กองนวตักรรมและวจิยัรวบรวมและจดัท�าสรปุยอดงบประมาณ
คงเหลือแล้วรายงานผลกองบริหารการคลัง

*กรณีมีแก้ไขและปรับปรุงรายละเอียดแจ้งกลับหน่วยงาน
ปรับปรุงรายละเอียดตามระบบสารบรรณ

5. กองบรหิารการคลังออกใบเสรจ็รบัคนืเงนิ และแจ้งหน่วยงาน

6. กองบริหารการคลังด�าเนินการโอนเงินคืนแหล่งทุน
พร้อมลงนามในรายงานการเงิน และเสนออธิบดีกรมฯ ลงนาม

7. กองนวัตกรรมและวิจัย งานบริหารวิจัยแจ้งแหล่งทุน

1 - 2 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

4. กองนวัตกรรมและวิจัย 
รวบรวมและจัดท�าสรุปยอด

งบประมาณคงเหลือ
และรายงานผล

5. กองบริหารการคลัง
ออกใบเสร็จรับคืนเงิน

6. กองบริหารการคลังด�าเนินการ
โอนงบประมาณคืนแหล่งทุน

พร้อมลงนามในรายงานการเงิน

7. แจ้งแหล่งทุน

3

เอกสารประกอบการรายงาน	การปิดโครงการและการคืนเงินงบประมาณ	ประกอบด้วย
 1) เอกสารแนบท้าย 1.1 รายงานผลการศึกษาเบื้องต้น Preliminary report
 2) เอกสารแนบท้าย 1.3 EC final report form
 3) เอกสารแนบท้าย 3 แบบฟอร์มการคืนเงิน
 4) เอกสารแนบท้าย 4 ขั้นการสร้างโครงการวิจัยในระบบ บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567104 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567105
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

4)	การขยายระยะเวลาโครงการวิจัย	กรณีที่โครงการด�าเนินงานแล้ว	แต่ไม่เสร็จตามที่ก�าหนด
หน่วยงานสามารถเข้าใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ (National Research and 

Innovation Information system : NRIIS) โดยเปิดเว็บบราวเซอร์ Google Chrome/Firefox/Microsoft Edge 
แล้วพิมพ์ URL : http://nriis.go.th

รายละเอียดขั้นตอนการด�าเนินงานการขยายระยะเวลาโครงการวิจัย
ด�าเนินงานตามคู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ (National Research and 

Innovation Information system : NRIIS)

หน่วยงาน

หน่วยงาน

1. นักวิจัยขยายเวลาโครงการในกรณีที่โครงการด�าเนินงาน
แล้วแต่ไม่เสร็จตามที่ก�าหนด

1.1 การเข้าใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและ
นวัตกรรมแห่งชาติ (National Research and 
Innovation Information system : NRIIS) โดยเปิด
เวบ็บราวเซอร์ Google Chrome/Firefox/Microsoft 
Edge แล้วพิมพ์ URL : http://nriis.go.th

1.2  คลิก เข้าสู่ระบบ หรือคลิกเมนู การใช้งานระบบ          
เลือกเมนูย่อย เข้าสู่ระบบ

1.3 เลือกสถานะผู้ใช้งานเป็นนักวิจัย ระบุบัญชีผู้ใช้        
และรหัสผ่าน จากนั้นคลิก เข้าสู่ระบบ

2. นักวิจัยแจ้งขยายระยะเวลาในระบบ NRIIS
2.1  การขยายระยะเวลาโครงการ ในกรณีที่โครงการ

ด�าเนินงานมาแล้ว แต่ไม่เสร็จตามที่ก�าหนด 
 นักวิจัยสามารถขยายระยะเวลาโครงการได้ ดังนี้

1) คลิกที่เมนู โครงการที่ได้รับจัดสรร
2) ค้นหาโครงการที่ต้องการ และคลิกค้นหา
3) คลิกที่เมนู รายงานผลการด�าเนินงาน

2.2 ที่แถบผลการด�าเนินงาน ในหัวข้อด�าเนินการ
 จะมีปุ่ม แจ้งขยายระยะเวลานักวิจัยสามารถ
 กดที่ปุ่มเพื่อกรอกข้อมูลขอแจ้งขยายระยะเวลา

โครงการ

1 เดือน
ก่อนหมด
ระยะเวลา

ด�าเนิน
โครงการ

วิจัย

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. การเข้าสู่ระบบ NRIIS

2. การขยายระยะเวลา 
ในระบบ NRIIS

3

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567104 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567105
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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3. กรอกข้อมูลการแจ้งขยายเวลาโครงการในระบบ 
NRIIS การขยายระยะเวลาโครงการ ประกอบไปด้วย
รายละเอียด ดังนี้
 - ครั้งที่
 -  ระยะเวลาที่ขอขยาย (เดือน)
 -  ขยายเวลาถึงวันที่
 -  เหตุผล
 -  ไฟล์แนบ (Progress report 
  ตามเอกสารแนบท้ายที่ 1.4)

4. นักวิจัยยืนยันการขยายเวลาโครงการในระบบ NRIIS
เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดยืนยันการขยายระยะเวลา
โครงการ

5. หลังจากนักวิจัยด�าเนินการแล้ว ข้อมูลจะปรากฎที่หน้าของ
ผู้ประสานหน่วยงานหลังจากที่นักวิจัยด�าเนินการแล้ว ข้อมูล
การขอขยายระยะเวลาโครงการ จะปรากฏทีห่น้าของผูป้ระสาน
หน่วยงาน เพื่อด�าเนินการต่อไป

6. หน่วยงานด�าเนินการโครงการต่อไป

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

4. นักวิจัยยืนยันการขยายเวลา
โครงการในระบบ NRIIS

5. หลังจากนักวิจัยด�าเนินการแล้ว
ข้อมูลจะปรากฏ

ที่หน้าของผู้ประสานหน่วยงาน

6. หน่วยงานด�าเนินการต่อไป

2

กรอกข้อมูลการแจ้ง
ขยายเวลาโครงการ
ในระบบ	NRIIS	ดังนี้
 -  ครั้งที่
 -  ระยะเวลาที่
  ขอขยาย (เดือน)
 -  ขยายเวลาถึงวันที่
 -  เหตุผล
 -  ไฟล์แนบ

เอกสารประกอบการขยายระยะเวลาโครงการวิจัย	ประกอบด้วย
1) เอกสารแนบท้าย 1.4 แบบรายงานความก้าวหน้า progress report

3. กรอกข้อมูลการแจ้ง
ขยายเวลาโครงการ

ในระบบ NRIIS

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567106 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567107
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2.1 อนุมัติ

5)	การขอรับสนับสนุนค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์บทความในวารสาร

ขั้นตอนการด�าเนินงาน
แนวทางการขออนุมัติตีพิมพ์บทความ และขอรับเงินสนับสนุนค่าธรรมเนียมตีพิมพ์บทความรายละเอียด 

ขั้นตอนการด�าเนินงาน มีดังนี้
แนวทางที่ 1 หน่วยงานมีงบประมาณค่าธรรมเนียมตีพิมพ์ ไม่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
แนวทางที่ 2  หน่วยงานไม่มงีบประมาณค่าธรรมเนยีมตพีมิพ์ หรอืมแีต่ไม่พอเพียง ประสงค์ขอรับการสนับสนนุ
 งบประมาณ
 2.1 กรณีที่ 1 กองนวัตกรรมและวิจัย มีงบประมาณเพียงพอ
 2.2 กรณีที่ 2 กองนวัตกรรมและวิจัย มีงบประมาณไม่เพียงพอ
 2.3 กรณีที่ 3 กองนวัตกรรมและวิจัย ไม่มีงบประมาณ ขอให้ใช้งบประมาณของหน่วยงาน    

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

- ผู้อ�านวยการ
หน่วยงาน หรือ
ประธานฯ DDC

Clearance 
ระดับหน่วยงาน

- ผู้รับผิดชอบ DDC 
Clearance ระดับ
กรมควบคุมโรค

ผูน้พินธ์/
หน่วยงาน

1. ผู้นิพนธ์ส่งบทความ
1.1 ผู้นิพนธ์ (Author) ที่ขอรับการสนับสนุน ต้องมีชื่อเป็น 

ผู้นิพนธ์อันดับแรก (First Author) และเป็นบุคลากร
 กรมควบคุมโรค
1.2 ผู้นิพนธ์ยื่นบทความเข้าสู่กระบวนการ DDC Clearance 

ระดับหน่วยงาน ยกเว้น ผู้นิพนธ์ระดับผู้อ�านวยการ 
 รองอธิบดี และผู้ทรงคุณวุฒิ ให้เสนอผลงานเข้าสู่

กระบวนการ DDC Clearance ระดับกรมควบคุมโรค

2. คณะท�างาน DDC clearance หรือผู้รับผิดชอบพิจารณา
ความเหมาะสมของเนื้อหาตามแบบฟอร์ม DDC clearance 
65_01 ดังนี้

2.1  กรณีได้รับอนุมัติในกระบวนการ DDC Clearance 
 ผู้นิพนธ์มโีอกาสตีพิมพ์บทความ
2.2 กรณีไม่ได้รับอนุมัติในกระบวนการ DDC Clearance 
 ผู้นิพนธย์ุติการตีพิมพ์บทความ

3. แนวทางที่ 1 หน่วยงานมีงบประมาณค่าธรรมเนียมตีพิมพ์ 
ไม่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

3.1  ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือถึงกรมควบคุมโรค เพื่อให้ผู้บริหาร
 หน่วยงานลงนามในหนงัสอืโดย เรยีน อธบิดกีรมควบคมุโรค 

(ผ่านกองนวตักรรมและวจัิย (กนว.) เรือ่งขออนมุตัหิลกัการ
การตีพิมพ์บทความ ในวารสาร...

3.2 กรอกข้อมูลค�าขอตีพิมพ์บทความใน แบบฟอร์มที่ก�าหนด 
(Google Form) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้
3.2.1 หลักฐานการได้รับอนุมัติจาก กระบวนการ DDC 

Clearance หน่วยงาน หรือ กรมควบคุมโรค
3.2.2 หลักฐานการผ่านประเมินคุณภาพ และจัดล�าดับ

ของวารสาร ดังนี้
 -  วารสารไทย TCI : Thailand Citation
  Index (Tier 1) หรือ
 -  วารสารต่างประเทศ (Quartile 1-3)

ขึ้นอยู่
กับ

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

5 วัน

ปรับแก้ไข

ขึ้นอยู่
กับ

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. ผู้นิพนธ์ส่งบทความ

3. ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือขออนุมัติ
หลักการเสนออธิบดี ผ่าน กนว.

4

2.2 ไม่
อนุมัติ

ยุติ

2. DDC Clearance

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567106 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567107
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

กองนวัตกรรม
และวิจัย

กองนวัตกรรม
และวิจัย

อธิบดี
กรมควบคุมโรค

4. แนวทางที่ 2 หน่วยงานไม่มีงบประมาณค่าธรรมเนียมตีพิมพ์ 
หรือมีแต่ไม่เพียงพอประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

4.1  ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือถึงกรมควบคุมโรคเพื่อให้            
ผู้บริหาร หน่วยงานลงนามในหนังสือโดยเรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่านกองนวัตกรรมและวิจัย)               
เรือ่ง ขออนมุติัหลกัการการตพิีมพ์บทความในวารสาร...
และขอสนับสนุนค่าธรรมเนียมตีพิมพ์

4.2  กรอกข้อมูลค�าขอตีพิมพ์บทความในแบบฟอร์ม
 ที่ก�าหนด (Google Form) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้

4.2.1  หลักฐานการได้รับอนุมัติจากกระบวนการ  
DDC Clearance หน่วยงานหรอืกรมควบคมุโรค

4.2.2 หลักฐานการผ่านประเมินคุณภาพและจัดล�าดับ
ของวารสาร ดังนี้

 - วารสารไทย TCI :Thailand Citation
  Index (Tier 1) หรือ
 - วารสารต่างประเทศ (Quartile 1-3)
4.2.3  หลักฐานอัตราค่าธรรมเนียมตีพิมพ์ที่วารสาร

เรียกเก็บ

5. กองนวัตกรรมและวิจัย ตรวจสอบเอกสารที่หน่วยงาน
ส่งมา โดยการแยกประเภทบทความและแหล่งงบประมาณ
ส�าหรับการตีพิมพ์ตามแนวทาง

6. แนวทางที่ 1 หน่วยงานมีงบประมาณค่าธรรมเนียมตีพิมพ์ 
ไม่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

6.1  กองนวัตกรรมและวิจัยจัดท�าหนังสือเสนออธิบดี
 กรมควบคุมโรคพิจารณาอนุมัติหลักการ
 การตีพิมพ์บทความในวารสาร

7. อธิบดีฯ พิจารณาอนุมัติ ผู้นิพนธ์ด�าเนินการตามใน
รายละเอียดงาน ขั้นตอนที่ 8-11

7.1  กรณีอนุมัติ ให้ด�าเนินการขั้นตอนที่ 8
7.2  กรณีไม่อนุมัติ ดังนี้

7.2.1 กองนวัตกรรมและวิจัยท�าหนังสือแจ้งผล
 การพิจารณาไปที่หน่วยงานต้นสังกัด
7.2.2 หน่วยงานแจ้งผู้นิพนธ์ยุติการตีพิมพ์บทความ

ขึ้นอยู่กับ
ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

3 วัน

3 วัน

7 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

4. ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือ
ขออนุมัติหลักการเสนออธิบดี 

ผ่าน กนว.

5. กนว. 
แยกประเภทบทความ
และแหล่งงบประมาณ

3

7.1 อนุมัติ

7.2 ไม่อนุมัติ

ยุติ

7. อธิบดีพิจารณา
อนุมัติหลักการ

6. กนว.จัดท�าหนังสือเสนออธิบดี
อนุมัติหลักการและแหล่ง

งบประมาณ

8

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567108 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567109
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กองนวัตกรรม
และวิจัย

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

กองนวัตกรรม
และวิจัย

8. กองนวัตกรรมและวิจัยท�าหนังสือแจ้งอนุมัติหลักการ
และแหล่งงบประมาณส�าหรับการตีพิมพ์
ไปที่หน่วยงานต้นสังกัด

9. ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือเสนอผู้อ�านวยการหน่วยงาน ขออนุมัติ
เบกิจ่ายงบประมาณค่าธรรมเนยีมตพีมิพ์ พร้อมแนบใบเรยีกเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ

10. หากผู้นิพนธ์เผยแพร่บทความเรียบร้อยแล้ว ต้องบันทึก
ข้อมูลใน 2 ระบบ ดังนี้

10.1 ระบบบันทึกข้อมูลนักวิจัยกรมควบคุมโรค 
 (DDC Researcher Data System: DRDS)
10.2 ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 
 National Research and Innovation Information 
 System (NRIIS)

11. รายงานผลการเผยแพร่เสนออธบิดฯี ผ่านกองนวตักรรมและ
วิจัย โดยมีเอกสารแนบ ประกอบด้วย

11.1 หลักฐานการบันทึกข้อมูลในระบบ DRDS และ NRIIS
11.2 บทความที่ตีพิมพ์

12. แนวทางที ่2 หน่วยงานไม่มีงบประมาณค่าธรรมเนยีมตพีมิพ์ 
หรือมีแต่ไม่เพียงพอประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
กองนวัตกรรมและวิจัยพิจารณางบด�าเนินงานของ
กองนวัตกรรมและวิจัย โดยแบ่งเป็น 2 กรณี คือ

12.1  กรณีที่ 1 กองนวัตกรรมและวิจัยมีงบประมาณ
 เพียงพอ กองนวัตกรรมและวิจัยสนับสนุน
 งบประมาณค่าธรรมเนียมตีพิมพ์บทความ 
 โดย กองนวัตกรรมและวิจัยจัดท�าหนังสือเสนอ
 อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาอนุมัติหลักการ
 การตีพิมพ์บทความในวารสาร

3 วัน 

3 วัน

3 วัน

3 วัน

3 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

8. กนว. ท�าหนังสือแจ้งอนุมัติ
หลักการและแหล่งงบประมาณไปที่

หน่วยงานต้นสังกัด

9. ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายงบประมาณต่อผู้อ�านวยการ

หน่วยงาน

10. เผยแพร่บทความ

11. รายงานผลการเผยแพร่
เสนออธิบดี ผ่าน กนว.

7

12.1 เพียงพอ

12. กนว. พิจารณา
งบด�าเนินงาน

13

19.2 ไม่เพียงพอ

10.1 DRDS 10.2 NRIIS

6

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567108 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567109
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ



ส่ว
นท

ี่ 3
 แ

บบ
ฟอ

ร์ม
แล

ะต
ัวอ

ย่า
งห

นัง
สือ

 ค
�าส

ั่งห
รือ

ระ
เบ

ียบ
ที่เ

กี่ย
วข

้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

13.1 อนุมัติ
13.2 ไม่อนุมัติ

ยุติ

13. อธิบดีพิจารณา
อนุมัติหลักการ

12

19

17.1 DRDS

18.1 DRDS/
NRIIS

17.2 NRIIS

18.2 บทความ
ที่ตีพิมพ์

อธิบดี
กรมควบคุมโรค

กองนวัตกรรม
และวิจัย

กองนวัตกรรม
และวิจัย

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

13. อธิบดีฯ พิจารณาอนุมัติ ผู้นิพนธ์ ด�าเนินการตามใน
รายละเอียดงาน ข้อ 14-18

13.1 กรณีอนุมัติ ให้ด�าเนินการขั้นตอนที่ 14.
13.2 กรณีไม่อนุมัติ ดังนี้

13.2.1  กองนวัตกรรมและวิจัยท�าหนังสือแจ้งผล
 การพิจารณาไปที่หน่วยงานต้นสังกัด
13.2.2 หน่วยงานแจ้งผู้นิพนธ์ยุติการตีพิมพ์บทความ

14. กองนวัตกรรมและวิจัยแจ้งกองบริหารการคลัง
โอนงบประมาณให้หน่วยงานและส�าเนาแจ้ง
กองนวัตกรรมและวิจัย

15. กองนวัตกรรมและวิจัยท�าหนังสือแจ้งอนุมัติหลักการ
และแหล่งงบประมาณส�าหรับการตีพิมพ์ไปที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด

16. ผูน้พินธ์จดัท�าหนงัสอืเสนอผูอ้�านวยการหน่วยงานขออนมุตัิ
เบกิจ่ายงบประมาณค่าธรรมเนยีมตพีมิพ์ พร้อมแนบใบเรยีกเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ

18. รายงานผลการเผยแพร่เสนออธิบดีฯ ผ่าน กองนวัตกรรม
และวิจัย โดยมีเอกสารแนบ ประกอบด้วย

18.1  หลักฐานการบันทึกข้อมูลในระบบ DRDS 
 และ NRIIS
18.2  บทความที่ตีพิมพ์

17. หากผู้นิพนธ์เผยแพร่บทความเรียบร้อยแล้ว ต้องบันทึก
ข้อมูลใน 2 ระบบ

17.1 ระบบบันทึกข้อมูลนักวิจัยกรมควบคุมโรค 
 (DDC Researcher DataSystem: DRDS)
17.2 ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 
 National Research and Innovation 
 Information System (NRIIS)

7 วัน

3 วัน

3 วัน

3 วัน

3 วัน

3 วัน

14. กนว. แจ้ง กค. 
โอนงบประมาณให้หน่วยงาน

และส�าเนาแจ้ง กนว.

15. กนว. ท�าหนังสือแจ้งอนุมัติ
หลักการและแหล่งงบประมาณ

ไปที่หน่วยงานต้นสังกัด

16. ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายงบประมาณต่อผู้อ�านวยการ

หน่วยงาน

18. รายงานผลการเผยแพร่
เสนออธิบดี ผ่าน กนว.

17. เผยแพร่บทความ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567110 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567111
ส่ว

นท
ี่ 1 

บท
น�า

ส่ว
นท

ี่ 2
 ก

าร
บร

ิหา
รแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา

รแ
ละ

กา
รใ

ช้จ
่าย

งบ
ปร

ะม
าณ



ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

19.2 ไม่เพียงพอ

20. อนุมัติ
งบประมาณ

19. กนว. พิจารณา
งบด�าเนินงาน

20. กยผ. พิจารณา
งบประมาณ

21. อธิบดีพิจารณา
อนุมัติหลักการ

18

25

กองนวัตกรรม
และวิจัย

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน

อธิบดี
กรม

ควบคุมโรค

- กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน
- กองบริหาร

การคลัง

กองนวัตกรรม
และวิจัย

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

กรณีที่ 2 กองนวัตกรรมและวิจัยมีงบประมาณไม่เพียงพอ 
กองนวตักรรมและวจิยัจดัท�าหนงัสอืเสนออธบิดฯี 
ขออนุมัติหลักการและขอสนับสนุนงบประมาณ

 ค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ 
 ผ่านกองยุทธศาสตร์และแผนงาน

20. กองยุทธศาสตร์และแผนงานพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
ค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์

21. เสนออธิบดีฯ พิจารณา
21.1 กรณ ีอธบิดีฯ พจิารณาอนมุตัหิลักการและงบประมาณ

22. กองยุทธศาสตร์และแผนงานแจ้งกองบริหารการคลัง
โอนงบประมาณเพิ่มเติมให้หน่วยงาน 
และส�าเนาแจ้งกองนวัตกรรมและวิจัย

23. กองนวัตกรรมและวิจัยท�าหนังสือแจ้งอนุมัติหลักการ
และแหล่งงบประมาณส�าหรับการตีพิมพ์ไปที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด

24. ผู้นพินธ์จดัท�าหนงัสือเสนอผู้อ�านวยการหน่วยงานขออนมุตัิ
เบกิจ่ายงบประมาณค่าธรรมเนยีมตพีมิพ์ พร้อมแนบใบเรยีกเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ

3 วัน

7 - 14 วัน

7 วัน

7 - 14 วัน

3 วัน

3 วัน

22. กยผ. แจ้ง กค.

23. กนว. ท�าหนังสือแจ้งอนุมัติหลัก
การและแหล่งงบประมาณไปที่หน่วย

งานต้นสังกัด

24. ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายงบประมาณต่อผู้อ�านวยการ

หน่วยงาน

12.1 เพียงพอ

ไม่อนุมัติงบ
ประมาณ

ใช้งบต้นสังกัด

ไม่อนุมัติ
หลักการและงบ

27.1 อนุมัติ
หลักการ

แต่ไม่อนุมัติงบ

21.1 อนุมัติ
หลักการและงบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567110 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567111
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

24

31

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

กองนวัตกรรม
และวิจัย

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

อธิบดี
กรม

ควบคุมโรค

26. รายงานผลการเผยแพร่เสนออธิบดีฯ ผ่าน กองนวัตกรรม
และวิจัย โดยมีเอกสารแนบ ประกอบด้วย

26.1  หลักฐานการบันทึกข้อมูลในระบบ DRDS 
 และ NRIIS
26.2  บทความที่ตีพิมพ์

28. กองนวัตกรรมและวิจัยท�าหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
อนุมัติหลักการโดยให้ใช้งบประมาณของหน่วยงาน

29. หน่วยงานพจิารณาหาแหล่งเงนิจากงบประมาณทีเ่หลือจ่าย
ของหน่วยงานเพื่อปรับแผนเป็นค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์

27. เสนออธิบดีฯ พิจารณา
27.1  กรณี อธิบดีฯ พิจารณาอนุมัติหลักการแต่ไม่อนุมัติ
 งบประมาณ (โดยขอให้ใช้งบประมาณของหน่วยงาน)

3 วัน

3 วัน

7 – 14 วัน

7 วัน

26. รายงานผลการเผยแพร่
เสนออธิบดี ผ่าน กนว.

28. กนว. ท�าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
อนุมัติหลักการ ให้ใช้งบของ

หน่วยงาน

29. หน่วยงานพิจารณางบประมาณ
เหลือจ่ายและปรับแผน 

เป็นค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์

25.1 DRDS 25.2 NRIIS

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

25. หากผู้นิพนธ์เผยแพร่บทความเรียบร้อยแล้ว 
ต้องบันทึกข้อมูลใน 2 ระบบ

25.1  ระบบบันทึกข้อมูลนักวิจัย กรมควบคุมโรค 
 (DDC Researcher Data System: DRDS)
25.2 ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 

National Research and Innovation 
 Information System (NRIIS)

3 วัน

25. เผยแพร่บทความ

27. อธิบดีพิจารณา
อนุมัติหลักการ

กรณีที่ 3 ไม่มีงบประมาณ

ไม่อนุมัติ
หลักการและงบ

21.1 อนุมัติ
หลักการและงบ

27.1 อนุมัติหลัก
การแต่ไม่อนุมัติงบ

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

30. ผู้นพินธ์จดัท�าหนงัสือเสนอผู้อ�านวยการหน่วยงานขออนมุตัิ
เบกิจ่ายงบประมาณค่าธรรมเนยีมตพีมิพ์ พร้อมแนบใบเรยีกเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ

3 วัน30. ผู้นิพนธ์จัดท�าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายงบประมาณต่อผู้อ�านวยการ

หน่วยงาน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567112 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567113
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

30

- ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

- กองนวัตกรรม
และวิจัย

32. รายงานผลการเผยแพร่เสนออธิบดีฯ ผ่าน กองนวัตกรรม
และวิจัย โดยมีเอกสารแนบ ประกอบด้วย

32.1 หลักฐานการบันทึกข้อมูลในระบบ DRDS 
 และ NRIIS
32.2 บทความที่ตีพิมพ์
หากอธิบดีพิจารณาไม่อนุมัติหลักการ ดังนี้

32.2.1 กองนวัตกรรมและวิจัย ท�าหนังสือแจ้งผล
 การพิจารณาไปที่หน่วยงานต้นสังกัด
32.2.2 หน่วยงานแจ้งผูน้พินธ์ยตุกิารตีพมิพ์บทความ

3 – 7 วัน

32. รายงานผลการเผยแพร่
เสนออธิบดี ผ่าน กนว.

31.1 DRDS 31.2 NRIIS

ผู้นิพนธ์/
หน่วยงาน

31. หากผู้นิพนธ์เผยแพร่บทความเรียบร้อยแล้ว 
ต้องบันทึกข้อมูลใน 2 ระบบ

31.1  ระบบบันทึกข้อมูลนักวิจัยกรมควบคุมโรค 
 (DDC Researcher Data System: DRDS)
31.2 ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 

National Research and Innovation 
 Information System (NRIIS)

3 วัน

31. เผยแพร่บทความ

เอกสารประกอบการอนุมัติโครงการประกอบด้วย
1. หนังสือขออนุมัติหลักการ “ขออนุมัติหลักการการตีพิมพ์บทความในวารสาร...” หน่วยงานระบุแหล่ง
 งบประมาณ
2. กรอกข้อมูลค�าขอตีพิมพ์บทความในแบบฟอร์มที่ก�าหนด (Google Form) ตามลิงค์ : https://docs.
 google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdsGxpEucSAr0qH6If4Fae0ff6pQtWjg9AKdBY3FIfyfYlmg/  
 viewform
3. หลักฐานการอนุมัติจากกระบวนการ DDC Clearance หน่วยงาน หรือ กรมควบคุมโรค
4. หลักฐานการผ่านประเมินคุณภาพและจัดล�าดับของวารสาร

4.1 วารสารไทย TCI : Thailand Citation Index (Tier 1) หรือ
4.2 วารสารต่างประเทศ (Quartile 1-3)
 หลักฐานอัตราค่าธรรมเนียมตีพิมพ์ที่วารสารเรียกเก็บ (กรณีหน่วยงานไม่มีงบประมาณ
ค่าธรรมเนียมตีพิมพ์ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ ประสงค์ขอรับการสนับสนุน)

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567112 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567113
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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2.2.2	 การบริหารงบประมาณโครงการวิจัย	 ที่ใช้งบประมาณแหล่งทุนอื่น	 ๆ	หมายถึงโครงการวิจัยที่ใช้งบ
ประมาณแหล่งทุนอื่นๆ เช่น WHO, CDC, กองทุนวิจัยหรือมูลนิธิต่าง ๆ, สสส. เป็นต้น

1)	การขออนุมัติหลักการโครงการวิจัย	ใช้งบประมาณแหล่งทุนอื่น	ๆ

รายละเอียดขั้นตอนการด�าเนินงาน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. นักวิจัยจัดท�า
1.1 บันทึกขออนุมัติหลักการโครงการวิจัยโดยแนบ

1)  โครงการวิจัยที่ผ่านการรับรองจริยธรรมการวิจัย
 (Protocol)
2)  แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน
3)  เอกสารหลักฐานการสนับสนุนจากแหล่งเงิน
 ที่ได้รับเงิน
4)  ระเบียบ/ค�าสั่ง/หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง

1.2 ส่งกลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานฯ ตรวจสอบ

2. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของบันทึก
และเอกสารแนบหากไม่ถูกต้องประสานเจ้าของโครงการแก้ไข
รายละเอยีดและส่งให้กลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ
อีกครั้ง

2.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
2.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไข

3. ท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ : กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน 
ท�าบันทึกขออนุมัติหลักการโครงการวิจัย เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค (ผ่านกองนวัตกรรมและวิจัย) พร้อมระบุ
ในหนังสือว่า “ซึ่งโครงการวิจัยดังกล่าวได้รับการสนับสนุน
งบประมาณจาก ......... และใช้หลักเกณฑ์ และกรอบอัตรา
ค่าใช้จ่ายของโครงการวิจัย ของ .........” โดยแนบเอกสาร

1)  โครงการวิจัยที่ผ่านการรับรอง จริยธรรมการวิจัย 
 (Protocol)
2)  แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน
3)  เอกสารหลักฐานการสนับสนุนจากแหล่งเงินที่ได้รับเงิน
4)  ระเบียบ/ค�าสั่ง/หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

นักวิจัย

กลุ่มยุทธฯ
ของหน่วยงาน

กลุ่มยุทธฯ
ของหน่วยงาน

และ
ผู้อ�านวยการ

1. กลุ่มแผนฯ
กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน

2. กอง
นวัตกรรม
และวิจัย

1. นักวิจัยจัดท�าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติหลักการโครงการวิจัย

เรียน ผู้อ�านวยการ 
(ผ่านกลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน)

2. กลุ่มยุทธฯ ของ
หน่วยงานตรวจสอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานฯ 
ท�าบันทึกขออนุมัติหลักการโครงการ

วิจัย เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่าน กนว.)

4. กองนวัตกรรมและวิจัยด�าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ในรายละเอียดของโครงการฯ

4.1  กรณถีกูต้องครบถ้วน ให้ด�าเนนิการเสนอกรมฯ พจิารณา
อนุมัติหลักการโครงการวิจัยตามขั้นตอนที่ 5

4.2  กรณีมแีก้ไขปรับปรุง ให้กองนวัตกรรมและวิจัยแจ้ง
 หน่วยงานผู้ท�าโครงการวิจัยแก้ไขและส่งกลับมาใหม่
 อีกครั้ง

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4. กนว. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหน้าบันทึก และ
โครงการวิจัยรวมถึงเอกสารแนบ

5

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567114 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567115
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

4

กองนวัตกรรม
และวิจัย

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

1. กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน
2. กองบริหาร

การคลัง
3.กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ส�านักงาน
เลขานุการ

กรม

นักวิจัย

เลขาหน้าห้อง
อธิบดี

5. กองนวัตกรรมและวิจัยท�าบันทึก “เรียน อธิบดี
กรมควบคุมโรค” เสนอรองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลงานวิจัย 
ลงนามอนุมัติหลักการโครงการวิจัย

7. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน ลงนามอนุมัติหลักการ
โครงการวิจัย

9. กองนวัตกรรมและวิจัยจัดท�าบันทึกฉบับย่อ (พับหลัง) 
แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้

9.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (เอกสารตัวจริง)
9.2 กองบริหารการคลัง (ส�าเนา)
9.3 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (ส�าเนา)

6. ส�านักงานเลขานุการกรม รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 
และส่งเรื่องไปยัง รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลงานวิจัย

10. นักวิจัยรายงานผลการด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) 
และระบบของแหล่งทุนตามที่ก�าหนด พร้อมทั้งส�าเนารายงาน
ส่งให้ กองนวัตกรรมและวิจัย ทาง 
Email : planiremddc@hotmail.com

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้าเว็บไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

8. ส่งเรื่องคืนกลับกองนวัตกรรมและวิจัย 

1 วัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน

1 วัน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

5. กนว. ท�าบันทึก “ขออนุมัติหลัก
การโครงการวิจัย” เสนอรองอธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแลงานวิจัยลงนาม

7. ลงนามอนุมัติหลักการ
โครงการวิจัย

9. กนว. แจ้งผลการอนุมัติ
ให้เจ้าของเรื่องและหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องทราบ

6. สลก. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ
และส่งเรื่องไปยัง รองอธิบดีที่ก�ากับ

ดูแลงานวิจัย

10. นักวิจัยรายงานผลการ
ด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบบริหาร

จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) 
และระบบของแหล่งทุนตามที่ก�าหนด 

พร้อมทั้งส�าเนารายงานส่งให้ 
กนว. ทาง Email

8. ส่งเรื่องคืนกลับ กนว.

กองนวัตกรรม
และวิจัย

11. กองนวัตกรรมและวิจัยส�าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม และ 
Scan เอกสารจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

11. Scan และส�าเนาเอกสาร
เพื่อจัดเก็บ และหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องทราบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567114 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567115
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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2)	กระบวนการขออนุมัติปรับแผน/การขยายระยะเวลาโครงการวิจัยใช้งบประมาณแหล่งทุนอื่น	ๆ

การปรบัแผน/การขยายระยะเวลาโครงการวจิยั ควรเสนอให้แหล่งทนุพจิารณาก่อน เม่ือได้รบัการเหน็ชอบจาก
แหล่งทุนให้เสนอกรมควบคุมโรค เพื่ออนุมัติการปรับแผน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. นกัวจิยัจัดท�าข้อมลูและเหตผุล ความจ�าเป็นในการปรบัแผน/ 
ขยายระยะเวลาเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติปรับแผน/
ขยายระยะเวลา โดยแนบเอกสาร

1)  โครงการวิจัยที่ผ่านการรับรองจริยธรรมการวิจัย 
 (Protocol)
2)  แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน
3)  เอกสารที่ผ่านการเห็นชอบจากแหล่งทุน

2. กลุม่ยทุธ์ฯ ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร
แนบและอ�านาจในการอนุมัติปรับแผน/ขยายระยะเวลา

2.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
2.2 กรณีไม่ถูกต้อง ด�าเนินการแก้ไข

3. กลุม่ยทุธ์ฯ ของหน่วยงานตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร
แนบ และจัดท�าหนังสือ “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค
(ผ่านผู้อ�านวยการกองนวัตกรรมและวิจัย)”
- “เรื่อง ขออนุมัติปรับแผน” ระบุในหนังสือว่า 
 “ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก ................ ”
- “เรื่อง ขยายระยะเวลา” ระบุในหนังสือว่า
 “ได้รบัการสนบัสนนุงบประมาณจาก ................ และขอขยาย
 ระยะเวลาด�าเนินโครงการ จากเดิม ..... เป็น ...... ” พร้อม
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบควบคู่กับระเบียบ
 ที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผู้อ�านวยการ หน่วยงานลงนาม

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

นักวิจัย

กลุ่มยุทธฯ
ของหน่วยงาน

กลุ่มยุทธฯ
ของหน่วยงาน

1. นักวิจัยแจ้งความประสงค์
ขอปรับแผน/การขยายระยะ

เวลาโครงการวิจัย

2. กลุ่มยุทธฯ ของ
หน่วยงานตรวจสอบ

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4

3. กลุ่มยุทธฯ หน่วยงานท�าหนังสือ
“ขออนุมัติปรับแผน/การขยาย

ระยะเวลาโครงการวิจัย”
เสนอกรมฯ ผ่าน กนว.

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567116 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567117
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

3 4. กองนวัตกรรมและวิจัยตรวจสอบความถูกต้อง
4.1	กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
4.2	กรณีไม่ถูกต้อง ประสานกลุ่มยุทธฯ หน่วยงาน 
 ด�าเนินการแก้ไขและด�าเนินการขั้นตอนที่ 3

4.1 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

11

4. กนว. ตรวจสอบ

กองนวัตกรรม
และวิจัย

กองนวัตกรรม
และวิจัย

ส�านักงาน
เลขานุการ

กรม

1. รองอธิบดี
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
2. กอง

นวัตกรรม
และวิจัย

1. กอง
นวัตกรรมและ

วิจัย
2.กองบริหาร

การคลัง
3.กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

รองอธิบดีที่
ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

เลขาหน้าห้อง
อธิบดี

5. กองนวตักรรมและวจิยัท�าบนัทกึ เรยีน อธบิดกีรมควบคมุโรค 
“เรื่อง ขออนุมัติปรับแผนการด�าเนินงาน/ขยายระยะเวลา” 
เสนอ ผู้อ�านวยการ กองนวัตกรรมและวิจัย ลงนาม

6. ส�านักงานเลขานุการกรมรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ
และส่งเรื่องไปยัง รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแลงานวิจัย

7. รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลงานวิจัยพิจารณาเหตุผล
และความจ�าเป็นในการปรับแผน/ ขยายระยะเวลา

7.1 กรณีเห็นชอบ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 8
7.2 กรณีไม่เห็นชอบ แจ้ง กองนวัตกรรมและวิจัยประสาน

แก้ไขส่งคืนหน่วยงาน

10. กองนวัตกรรมและวิจัยท�าบันทึกย่อ (พับหลัง) แจ้งผล
การอนุมัติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้

10.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (เอกสารตัวจริง)
10.2 กองบริหารการคลัง (ส�าเนา)
10.3 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (ส�าเนา)

8. รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลหน่วยงาน ลงนามอนุมัติ
ปรับแผน/ขยายระยะเวลา และส่งเรื่องคืนกองนวัตกรรม
และวิจัย

9. ส่งเรื่องคืนกลับกองนวัตกรรมและวิจัย 

1 วัน

1 วัน

1 วัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ภายในวัน
เดียวกัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน 

5. กนว. ท�าบันทึก “ขออนุมัติ
ปรับแผนการด�าเนินงาน/ขยายเวลา

โครงการวิจัย”เสนอรองอธิบดี
ที่ก�ากับดูแลงานวิจัยอนุมัติ

6. สลก. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 
และส่งเรื่องไปยัง รองอธิบดีที่ก�ากับ

ดูแลงานวิจัย

7.2 ไม่เห็นชอบ/
ไม่ถูกต้อง

7.1 เห็นชอบ/
ครบถ้วน

7. รองอธิบดีฯ ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงานพิจารณา

กนว. ส่งคืน
หน่วยงาน
ต้นเรื่อง

8. รองอธบิดฯี ทีก่�ากับดแูลหน่วยงาน
ลงนามอนุมัติให้มีการปรับแผน

9. ส่งเรื่องคืนกลับ กนว.

10. กนว. แจ้งผลการอนุมัติให้
เจ้าของเรื่องและหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องทราบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567116 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567117
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1.บริหาร
โครงการ

รายงานความ
ก้าวหน้า
2.นักวิจัย

กองนวัตกรรม
และวิจัย

11. นักวิจัยรายงานผลการด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) 
ที่เมนู และระบบของแหล่งทุนตามท่ีก�าหนด พร้อมทั้งส�าเนา
รายงานส่งให้ กนว.ทาง Email : planiremddc@hotmail.com

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้าเว็บไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

12. กองนวัตกรรมและวิจัยส�าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม และ 
Scan เอกสาร จัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด11. นักวิจัยรายงานผลการ

ด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบบริหาร

จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) 
และระบบของแหล่งทุนตามที่ก�าหนด 
พร้อมทั้งส�าเนารายงานส่งให้ กนว. 

ทาง Email

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

10

12. Scan และส�าเนา เอกสาร
เพื่อจัดเก็บ

เอกสารแนบท้าย  1.1 รายงานผลการศึกษาเบื้องต้น Preliminary report
เอกสารแนบท้าย  1.2 แบบฟอร์มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
เอกสารแนบท้าย  1.3 EC final report form
เอกสารแนบท้าย  1.4 แบบรายงานความก้าวหน้า progress report
เอกสารแนบท้าย  2  แบบฟอร์มหน้างบประมาณ
เอกสารแนบท้าย  3  แบบฟอร์มการคืนเงิน
เอกสารแนบท้าย 4  ขั้นการสร้างโครงการวิจัยในระบบบริหารจัดการ
  เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

QR	Code	เอกสารแนบท้ายโครงการวิจัย
https://shorturl-ddc.moph.go.th/dvoQs

สอบถามเพิ่มเติม : กองนวัตกรรมและวิจัย
 กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร
 โทร : 0 2590 3175
 E-mail : planiremddc@hotmail.com

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567118 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567119
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2.3 เงนิบ�ารงุ
เงินบ�ารุง เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่หน่วยบริการได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ 

เน่ืองจากการด�าเนินงานหรือเพื่อการด�าเนินงานในกิจการของหน่วยบริการ ยกเว้น เงินงบ
ประมาณรายจ่าย และเงนิรายรบัอืน่ทีห่น่วยบริการได้รบัหรอืจดัเกบ็ตามกฎหมายว่าด้วยการ
นั้น ๆ เช่น เงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตสาธารณสุขเงินค่าธรรมเนียมสมัครสอบ เงินค่าปรับ
เปรียบเทียบคดี เป็นต้น รวมถึงเงินที่หน่วยบริการได้รับในลักษณะหนึ่งลักษณะใด 
ตามที่ก�าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ�ารุงของหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ส�าหรับการรายงานผลการใช้จ่าย 
เงินบ�ารุง ให้รายงานผลการรับ - จ่ายเงินบ�ารุงประจ�าเดือนในระบบบริหารจัดการเชิง
ยุทธศาสตร์ (ESMS) ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป (แบบฟอร์มที่ 5.1 - 5.3)

	 2.3.1	การบริหารแผนปฏบิตักิารและการใช้จ่ายเงนิบ�ารงุ	แบ่งเป็น	3	ประเดน็	ดงันี้
  1. การขออนุมัติแผนเงินบ�ารุงประจ�าปี
  2. การอนุมัติโครงการเงินบ�ารุง
  3. การปรับแผนเงินบ�ารุง

	 1.	การขออนุมัติแผนเงินบ�ารุงประจ�าปี
1.1 หน่วยงานเสนอกรมฯ ให้ความเหน็ชอบและลงนามอนมุตัแิผนเงนิบ�ารงุประจ�า

ปีโดยให้ผู้รับผิดชอบการจัดท�าแผนเงินบ�ารุงของหน่วยงานด�าเนินการจัดท�า
แผนตามแบบฟอร์มที่ก�าหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล             
รายละเอียด ประเภทค่าใช้จ่าย รายการ การแตกตัวคูณ จ�านวนเงินพร้อม
แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด จัดส่งไปยังกองบริหารการคลัง ภายในวันที่	
10	สงิหาคม ของทกุปีการจดัท�าแผนเงนิบ�ารงุให้จดัท�าประมาณการรายจ่าย
เท่าท่ีจ�าเป็นต้องใช้ในแต่ละปี ประมาณการรายจ่ายที่จะก�าหนดไว้ในแผน 
เงินบ�ารุง ต้องเป็นรายจ่ายเพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วยบริการ หรือเป็น
ไปตามข้อบังคับ ประกาศ หรือหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
บ�ารุงที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขก�าหนด ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุข                
ว่าด้วยเงินบ�ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2562 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม กรณีที่หน่วยงานจัดท�าประมาณการรายจ่ายสูงกว่า
ประมาณการรายรับของปีงบประมาณนั้น ๆ ให้ชี้แจงเหตุผลความจ�าเป็น
ประกอบการพิจารณา

1.2 รายการยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาฯ วัคซีน วัสดุวิทยาศาสตร์และสารเคมี กรณี
เป็นรายการท่ีผ่านความเห็นชอบกรอบวงเงินจากคณะกรรมการพิจารณา
รายการยา	 เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาฯ ของกรมควบคุมโรคให้ใช้จ่ายจากเงินบ�ารุง 
ให้แนบเอกสารผลการพจิารณาของคณะกรรมการฯ ประกอบการจดัท�าแผน
เงินบ�ารุงด้วย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567118 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567119
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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1.3 รายการงบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) กรณีเป็นรายการที่ไม่ได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณางบลงทุนของกรมควบคุมโรค ในข้ัน
ของการพิจารณาจัดท�าค�าของบประมาณ หรือกรณีไม่ได้รับอนุมัติจากส�านัก        
งบประมาณ หากมีความจ�าเป็นต้องด�าเนินการจัดหาจากเงินบ�ารุง ต้องแนบ
เอกสารผลการพจิารณาของคณะกรรมการพจิารณางบลงทุนของกรมควบคุมโรค 
หรือผลการพิจารณาจากส�านักงบประมาณ ประกอบการพิจารณาขออนุมัติ 
แผนเงินบ�ารุงประจ�าปีด้วย

1.4  รายการค่าใช้จ่ายตามแผนเงินบ�ารุงประจ�าปี ต้องผ่านความเห็นชอบจาก
กรรมการบริหารหน่วยบริการก่อนที่จะเสนอขออนุมัติจากกรมควบคุมโรค โดย
แนบรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ ประกอบการพิจารณาขออนุมัติ
แผนเงินบ�ารุงด้วย

ผู้รับผิดชอบ
ของหน่วยงาน

1.ผูรั้บผดิชอบ
ของหน่วยงาน

2.คณะกรรมการ
บรหิารของ

หน่วยบรกิาร

1. ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานรวบรวมและจัดท�าแผนเงินบ�ารุง
ประจ�าปีตามแบบฟอร์มที่ก�าหนด

- ความต้องการ/ความจ�าเป็นของหน่วยงาน
-  เป็นรายจ่ายเพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วยบริการ
-  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณารายการยา 
 เวชภัณฑ์ฯ
-  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณางบลงทุน
 ของกรมควบคุมโรค
-  ฯลฯ

2. ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานเสนอแผนเงินบ�ารุงประจ�าปี
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารของหน่วยบริการ พิจารณา
ความเหมาะสมและอนุมัติกรอบวงเงิน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. รวบรวมข้อมูลและจัดท�า
แผนเงินบ�ารุงประจ�าปีภาพรวมของ
หน่วยงานตามแบบฟอร์มที่ก�าหนด

กระบวนการขออนุมัติแผนเงินบ�ารุงประจ�าปี

3

2. เสนอแผนเงินบ�ารุงประจ�าปี
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ของหน่วยบริการ พิจารณาความ
เหมาะสม และอนุมัติกรอบวงเงิน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567120 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567121
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ผู้รับผิดชอบ
ของหน่วยงาน

กองบริหาร
การคลัง

3. ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานจัดเตรียมเอกสารที่ต้องแนบ
ประกอบการพิจารณารายละเอียด ดังนี้

-  แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายเงินบ�ารุง (แบบฟอร์มที่ 1.1)
-  ข้อมูลการรับจ่ายเงินบ�ารุงย้อนหลัง 5 ปี 
 (แบบฟอร์มที่ 1.2)
-  แบบฟอร์มรายละเอยีดประกอบการจดัท�าแผนการใช้จ่าย

เงินบ�ารุง (แบบฟอร์มที่ 1.3)
-  มติคณะกรรมการบริหารของหน่วยบริการเห็นชอบ
 กรอบวงเงินและรายการค่าใช้จ่ายเงินบ�ารุง
-  ส�าเนาหนังสือกองยุทธศาสตร์และแผนงานแจ้งผลการ
 พิจารณาแผนการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาฯ
-  ส�าเนาหนังสือกองยุทธศาสตร์และแผนงาน แจ้งผลการ
 พิจารณารายการงบลงทุนของหน่วยงาน

*หมายเหตุ	รายการค่าวัสดุ (ยกเว้นรายการยา และเวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยาฯ) ให้หน่วยงานจัดท�ารายละเอียดรายการค่าวัสดุ
จัดเก็บไว้ที่หน่วยงานเพื่อประกอบการตรวจสอบ

4. กองบริหารการคลังตรวจสอบระเบียบและความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลและเอกสาร และจัดท�าหนังสือเสนออธิบดี
พิจารณา

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1-2 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติแผน
เงินบ�ารุงประจ�าปีไปยังหน่วยงาน

3. ปรับปรุงแผนเงินบ�ารุงประจ�าปี
ตามความเห็นของคณะกรรมการ
บริหารฯ พร้อมตรวจสอบความ

ถูกต้องครบถ้วนและเสนอเรื่องไปยัง
กองบริหารการคลัง

2

5.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

5.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4. ตรวจสอบระเบียบ
และความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล
และเอกสาร และจัดท�าหนังสือเสนอ

อธิบดีพิจารณา

ส่งเรื่องคืนกลับ
หน่วยงาน

5. อธิบดีฯ
พิจารณาลงนาม

อธิบดีกรมฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

กองบริหาร
การคลัง

5. อธิบดีกรมควบคุมโรคพิจารณา
5.1 กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน ด�าเนินการในขั้นตอนที่ 6 
5.2 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ส่งกลับหน่วยงาน
 ต้นเรื่องแก้ไข

6. กองบรหิารการคลังแจ้งผลการพจิารณาอนมุตัแิผนเงนิบ�ารงุ
ประจ�าปีไปยังหน่วยงาน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567120 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567121
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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2.		การอนุมัติโครงการเงินบ�ารุง	แบ่งเป็น 2 กรณี (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบอ�านาจและหน้าที่ให้
ข้าราชการด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ) เมื่อกรมฯ อนุมัติแผนเงินบ�ารุงของหน่วยงานแล้ว ดังนี้

 กรณีที่ 1.1 ผู้อ�านวยการหน่วยงานมีอ�านาจพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการภายในหน่วยงาน
 กรณีที่ 1.2 หน่วยงานต้องเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

4

เจ้าของ
โครงการ

/เจ้าของเรื่อง

กลุ่มยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน

กลุ่มยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน

และ
ผู้อ�านวยการ

1. เจ้าของโครงการจัดท�า
1.1 รายละเอียดโครงการ (Full paper) (แบบฟอร์มที่ 1)
1.2  แผนการเบกิจ่ายงบประมาณรายเดอืน โดยใช้แบบฟอร์ม

เดียวกับเงินงบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 3)
1.3  ระเบียบ/ค�าสั่งกรมควบคุมโรคที่เกี่ยวข้อง

2. ส่งกลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบ

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของ
บนัทกึและเอกสารแนบ หากไม่ถกูต้องประสานเจ้าของโครงการ
แก้ไขรายละเอียดและส่งให้กลุ ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
ตรวจสอบอีกครั้ง

2.1  กรณีโครงการไม่เกินอ�านาจผู้อ�านวยการหน่วยงาน 
 ให้เสนอผู้อ�านวยการหน่วยงานอนุมัติโครงการตาม
 ค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่และอ�านาจให้
 ข้าราชการด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
2.2  กรณโีครงการวงเงนิเกนิอ�านาจผูอ้�านวยการหน่วยงาน	
 กรมฯ โดยรองอธิบดีที่ก�ากับดูแลหน่วยงานจะเป็น
 ผู้ลงนามอนุมัติให้ด�าเนินโครงการและอนุมัติใน
 โครงการฯ ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่
 และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี 

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ 
เรยีน อธบิดกีรมควบคมุโรค (ผ่านกองยทุธศาสตร์และแผนงาน)

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ท�าบันทึกเสนอกรมฯ 
ขออนุมัติโครงการ

เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค

2.2 กรณีวงเงิน
เกินอ�านาจ ผอ. 

หน่วยงาน

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

กระบวนการขออนุมัติโครงการเงินบ�ารุง

1. เจ้าของโครงการจัดท�า
รายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์ม
ของกรมฯ และบันทึกข้อความขอ

อนุมัติโครงการเรียน ผอ. 
(ผ่านกลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน)

2. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ตรวจสอบ

2.1 กรณีไม่เกิน
อ�านาจ

ผอ. หน่วยงาน

เสนอ ผอ. 
หน่วยงาน

อนุมัติโครงการ

ถูกต้อง/ครบถ้วน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567122 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567123
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

กอง
ยุทธศาสตร์

และ
แผนงาน

เจ้าของ
โครงการ 

1. อธิบดีฯ
2. รอง
อธิบดีฯ

ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
3. กอง

ยุทธศาสตร์
และ

แผนงาน

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานด�าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียดของโครงการฯ
 4.1  กรณีถูกต้องครบถ้วน ให้ด�าเนินการ
  เสนอผู้บริหารกรมควบคุมโรคพิจารณา  
  อนุมัติโครงการตามขั้นตอนที่ 5
 4.2 กรณีมีแก้ไขปรับปรุง ให้กองยุทธศาสตร์  
  และแผนงานแจ้งหน่วยงานผู้ท�าโครงการ
  แก้ไข และส่งกลับมาใหม่อีกครั้ง

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงานท�าบันทึก
“เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค”

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท�าบันทึกฉบับย่อ 
(พับหลัง) แจ้งผลการอนุมัติให้หน่วยงานทราบ

8. เจ้าของโครงการรายงานผลการด�าเนินงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ดังนี้
 8.1 สร้างโครงการในเมนูบริหารโครงการ
  หมวดงบ “เงินนอกงบประมาณ”
 8.2 โอนงบประมาณลงกิจกรรมที่เมนู “โอนเงิน”
 8.3 รายงานผลการด�าเนินงานที่เมนูรายงาน
  ความก้าวหน้า
*	หมายเหต ุศกึษาวธิกีารใช้งานได้ท่ีคูม่อืการใช้งานระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่ เว็ปไซต  ์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

6. กรมฯ (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่องมอบหน้าที่
และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
พิจารณาเหตุผลและความจ�าเป็นในการอนุมัติ
โครงการเงินบ�ารุงของบริการ
 6.1	กรณีวงเงินไม่เกินอ�านาจรองอธิบดีฯ
  ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานลงนามอนุมัติในโครงการ
 6.2	กรณีวงเงินเกินอ�านาจรองอธิบดีฯ
  1) รองอธิบดีฯ ลงนามเห็นชอบให้เสนอ
   อธิบดีลงนามโครงการ
  2) อธิบดีฯ ลงนามอนุมัติโครงการ

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6.1 กรณีวงเงิน
ไม่เกินอ�านาจ
รองอธิบดีฯ

6.2 กรณีวงเงิน
เกินอ�านาจ
รองอธิบดีฯ

5. กยผ. ท�าบันทึก “ขออนุมัติให้ด�าเนิน
โครงการและอนุมัติในโครงการฯ”

เสนอกรมฯ

7. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติให้เจ้าของเรื่อง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ

8. เจ้าของโครงการรายงานผล
การด�าเนินงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

รองอธิบดีฯ
ลงนามอนุมัติ

โครงการ

1) รองอธิบดีฯ 
ลงนามเห็นชอบ
ให้เสนออธิบดี

ลงนามโครงการ
2) อธิบดีฯ ลงนาม
อนุมัติโครงการ

3
กยผ. แจ้ง

หน่วยงานแก้ไข

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/ครบถ้วน

4. กยผ. 
ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหน้าบันทึก และโครงการ
รวมถึงเอกสารแนบ

6. กรมฯ ตามอ�านาจ
ที่มอบหมาย

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567122 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567123
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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3.	การปรับแผนเงินบ�ารุง
การปรับแผน หมายถึง การปรับรายการ/งบประมาณ/การยกเลิกรายการในแผนเงินบ�ารุงประจ�าปีที่ได้รับ

อนมุตัแิล้ว หรอืการปรบัสาระส�าคญัของแผน ทัง้นี ้การปรบัแผนต้องได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการบรหิาร
ของหน่วยบริการก่อนที่จะเสนอขอปรับแผนจากกรมควบคุมโรค โดยแนบรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ 
ประกอบการพิจารณาขออนุมัติปรับแผนเงินบ�ารุงด้วย

การขออนุมัติปรับแผนเงินบ�ารุง ก�าหนดให้เสนอขออนุมัติปรับแผนได้ตามความจ�าเป็น โดยในการขออนุมัติ
ปรับแผน หน่วยงานต้องชี้แจงเหตุผลความจ�าเป็นประกอบการพิจารณาด้วย ทั้งนี้ ไม่ควรขออนุมัติปรับแผนในช่วง
เดือนสิงหาคม - กันยายน

การปรับแผนเงินบ�ารุง ต้องเสนอกรมฯ พิจารณาอนุมัติ แบ่งออกเป็น 4 กรณี ดังนี้
1. การปรับรายการยาฯ กรณีเพิ่มรายการใหม ่ซึ่งไม่อยู่ในแผนจัดซื้อยาฯ ของหน่วยงานที่กรมฯ อนุมัติแล้ว 

หรือกรณเีพิ่มจ�านวนตามรายการยาฯ เดิม จากแผนที่เคยได้รับอนุมัติจากกรมฯ
2.  การปรบัแผนงบลงทุน รายการค่าครภุณัฑ์ ค่าทีด่นิและสิง่ก่อสร้าง นอกเหนอืจากแผนทีไ่ด้รบัอนมัุติไว้แล้ว

ให้เสนอกรมฯ อนุมัติทุกกรณี
3.  การปรับแผนที่ท�าให้วงเงินรวมของประมาณการรายจ่ายเพิ่มขึ้นจากวงเงินที่ได้รับอนุมัติไว้เดิม
4.  การปรับแผนข้ามหมวดรายจ่าย จากแผนที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วให้เสนอกรมฯ อนุมัติทุกกรณี

ผู้รับผิดชอบ
ของหน่วยงาน

1.ผูรั้บผดิชอบ
ของหน่วยงาน

2.คณะกรรมการ
บรหิารของ

หน่วยบรกิาร

1. ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานรวบรวมและจัดท�าแบบฟอร์ม
การปรับแผนเงินบ�ารุงตามแบบฟอร์มที่ก�าหนด

*หมายเหต ุในแผนให้ระบุข้อมูล ดังนี้
- ความต้องการ/ความจ�าเป็นของหน่วยงาน
- เป็นรายจ่ายเพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วยบริการ
- การขอรับเงินบ�ารุงจากหน่วยบริการอื่น
- ฯลฯ

2. ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานเสนอรายการปรับแผนเงินบ�ารุง
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารของหน่วยบริการ พิจารณา
ความเหมาะสมและอนุมัติกรอบวงเงิน

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. รวบรวมข้อมูลและจัดท�า
แบบฟอร์มการปรับแผนเงินบ�ารุง

ตามแบบฟอร์มที่ก�าหนด

กระบวนการขออนุมัติปรับแผนเงินบ�ารุง

3

2. เสนอรายการปรับแผนเงินบ�ารุง
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

ของหน่วยบริการ พิจารณา
ความเหมาะสมและอนุมัติกรอบวงเงิน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567124 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567125
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ผู้รับผิดชอบ
ของหน่วยงาน

กองบริหาร
การคลัง

3. ผูร้บัผดิชอบของหน่วยงานปรบัปรงุรายการปรบัแผนเงนิบ�ารงุ 
ตามความเหน็ของคณะกรรมการบรหิารฯ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน และเสนอเรื่องไปยังกองบริหารการคลัง
เอกสารที่ต้องแนบประกอบการพิจารณา

- แบบฟอร์มปรบัแผนการใช้จ่ายเงนิบ�ารงุ (แบบฟอร์มที ่2.1)
-  แบบฟอร์มรายละเอียดประกอบการขอปรบัแผนการใช้จ่าย

เงินบ�ารุง (แบบฟอร์มที่ 2.2)
-  มติคณะกรรมการบริหารของหน่วยบริการเห็นชอบ
 กรอบวงเงินและรายการค่าใช้จ่าย
-  กรณีปรับแผนเพื่อจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาฯ ให้จัด

ท�ารายละเอียดรายการที่จะจัดซื้อประกอบการพิจารณา
-  กรณีปรับแผนเพื่อจัดซ้ือครุภัณฑ์แนบใบเสนอราคาหรือ

หน้ารายการครุภัณฑ์ตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์
- กรณีปรับแผนเพื่อเป็นค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

แนบเอกสาร
1) แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (ปร.4/ปร.5/ปร.6)
2) แบบแปลนงานก่อสร้าง

-  ส�าเนาแผน/ปรับแผนการใช้จ่ายเงินบ�ารุงชุดก่อนหน้าท่ีจะ
เสนอปรับแผนมาที่กรมฯ พร้อมรับรองส�าเนา

*หมายเหตุ รายการค่าวัสดุ (ยกเว้นรายการยาและเวชภัณฑ์ 
ทีม่ใิช่ยาฯ) ให้หน่วยงานจดัท�ารายละเอยีดรายการค่าวสัดจัุดเกบ็
ไว้ที่หน่วยงานเพื่อประกอบการตรวจสอบ

4. ตรวจสอบระเบียบและความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล
และเอกสาร และจัดท�าหนังสือเสนออธิบดีฯ พิจารณา

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1-2 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติปรับ
แผนเงินบ�ารุงประจ�าปีไปยังหน่วยงาน

3. ปรับปรุงรายการปรับแผนเงินบ�ารุง
ตามความเห็นของคณะกรรมการ

บรหิารฯ พร้อมตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วนและเสนอเรื่องไปยัง

กองบริหารการคลัง

2

5.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

5.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4. ตรวจสอบระเบียบและความ
ถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลและเอกสาร

และจัดท�าหนังสือเสนออธิบดีฯ พิจารณา

ส่งเรื่องคืนกลับ
หน่วยงาน

5. อธิบดีฯ
พิจารณาลงนาม

อธิบดีกรมฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

กองบริหาร
การคลัง

5. อธิบดีกรมควบคุมโรคพิจารณา
5.1 กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน ด�าเนินการในขั้นตอนที่ 6
5.2 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ส่งกลับหน่วยงาน
 ต้นเรื่องแก้ไข

6. กองบรหิารการคลังแจ้งผลการพจิารณาอนมุตัแิผนเงนิบ�ารงุ
ประจ�าปีไปยังหน่วยงาน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567124 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567125
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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2.3.2	การขออนุมัติโครงการเงินบ�ารุง	(โครงการนอกแผนเงินบ�ารุง)	กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ
มีหลักเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้

1)  เป็นนโยบายผู้บริหารและไม่สามารถปรับแผนในหน่วยบริการของตัวเองได้
2)  เป็นโครงการท่ีผ่านความเห็นชอบในหลักการจากผู้บริหารกรมควบคุมโรค ในการใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วย

บริการ เนื่องจากเงินของหน่วยบริการ มีเงินบ�ารุงไม่เพียงพอ ไม่สามารถปรับแผนใช้เงินของหน่วยบริการ
เองได้ ให้เสนอกรม พิจารณาเห็นชอบในหลักการใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

6

เจ้าของ
โครงการของ
หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของหน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของหน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

1. เจ้าของโครงการ/เจ้าของเรื่องของหน่วยงานที่ขอรับเงิน 
จัดท�า (ร่าง) โครงการระบุเหตุผลความจ�าเป็นประกอบการ
ขออนุมัติหลักการขอใช้เงินบ�ารุง เพื่อด�าเนินการโครงการ .....
(โครงการนอกแผนเงินบ�ารุง กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ) 
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่ขอรับเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารแนบของ (ร่าง) โครงการเงินบ�ารุง 
(โครงการนอกแผนเงินบ�ารุง กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ) 
หากตรวจสอบแล้ว

2.1 ข้อมูลถูกต้อง/ครบถ้วน ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
2.2 ข้อมลูไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วนประสานเจ้าของเรือ่งด�าเนนิ

การแก้ไข

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง
4.1  กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 5
4.2  กรณีไม่ถกูต้อง ประสานกลุม่ยทุธศาสตร์ของหน่วยงาน

ที่ขอรับเงินด�าเนินการแก้ไขและด�าเนินการขั้นตอนที่ 3

3. จัดท�าหนังสือ “เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค”
เรื่อง ขออนุมัติหลักการขอใช้เงินบ�ารุงเพื่อด�าเนินการ
โครงการ ............  (โครงการนอกแผนเงนิบ�ารงุ กรณใีช้เงนิบ�ารงุ
ต่างหน่วยบริการ) โดยแนบ (ร่าง) โครงการเงินบ�ารุง และระบุ
แหล่งเงนิ กรณใีช้เงนิบ�ารงุต่างหน่วยบรกิาร” เสนอ ผูอ้�านวยการ
หน่วยงานลงนาม

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน3. ท�าหนังสือ “ขออนุมัติหลักการ
ขอใช้เงินบ�ารุงเพื่อด�าเนินการ

โครงการ...... (โครงการนอกแผน 
กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ)” 

เสนอกรมฯ ผ่าน กยผ.

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

4.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

2.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

4.1 ถูกต้อง/
ครบถ้วน

กระบวนการขออนมุตัโิครงการเงนิบ�ารงุ (โครงการนอกแผนเงนิบ�ารงุ) กรณใีช้เงนิบ�ารงุต่างหน่วยบรกิาร
มีกระบวนการด�าเนินงาน ดังนี้

1. เจ้าของโครงการ (ร่าง) โครงการ
แจ้งความประสงค์

2. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ตรวจสอบ

4. กยผ. ตรวจสอบ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

5. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ท�าบันทึก 
เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค “เรื่องขออนุมัติในหลักการ
ขอใช้เงินบ�ารุงเพื่อด�าเนินการโครงการ ........... กรณี
ใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ” และระบุแหล่งเงินเสนอ
ผู้อ�านวยการ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ลงนาม

1 วัน5. กยผ. ท�าบันทึก ขออนุมัติหลักการ
ขอใช้เงินบ�ารุงเพื่อด�าเนินการ

โครงการ............(โครงการนอกแผน 
กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ)

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567126 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567127
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

11

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

7. ลงนามอนุมัติในหลักการ

8. กยผ. แจ้งผลการอนุมัติในหลักการฯ
ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินทราบ

5

6.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

6.1 เห็นชอบ/
เอกสารครบถ้วน

กยผ. ส่งคืน
หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

6. ผู้บริหารพิจารณา

1. รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

2. กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

หน่วยงาน
เจ้าของ

แหล่งเงิน

6. รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ก�ากับดูแลหน่วยงานที่ขอรับเงิน 
(ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่และอ�านาจ
ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) พิจารณาเหตุผล
และความจ�าเป็นในการด�าเนินโครงการเงินบ�ารุง (โครงการนอก
แผนเงินบ�ารุง กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ) 
หรือพิจารณาแหล่งเงินบ�ารุง

6.1 กรณีเห็นชอบ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 7
6.2 กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งกองยุทธศาสตร์และแผนงานส่งคืน

หน่วยงานที่ขอรับเงินแก้ไข

7. รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ก�ากับดูแลหน่วยงานที่ขอรับเงิน 
ลงนามเห็นชอบอนุมัติในหลักการฯ ส่งคืนกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน

8. กองยทุธศาสตร์และแผนงานแจ้งผลการอนมุตัใินหลกัการฯ ให้
หน่วยงานที่ขอรับเงินทราบ เพื่อให้หน่วยงานด�าเนินการส่งต่อไป
ยังหน่วยงานเจ้าของแหล่งเงิน เพื่อพิจารณาให้การสนับสนุน
งบประมาณต่อไป

9. หน่วยงานที่ขอรับเงิน ท�าหนังสือ “เรียน ผู้อ�านวยการ
(หน่วยงานเจ้าของแหล่งเงิน)” เพื่อพิจารณาให้การสนับสนุน
งบประมาณ พร้อมแนบแบบฟอร์มขอรบัการสนบัสนนุเงนิบ�ารงุ
จากหน่วยบริการอื่น ๆ (แบบฟอร์มที่ 13)

10. หน่วยงานเจ้าของแหล่งเงินพิจารณารายละเอียด (ร่าง) 
โครงการ และแบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนเงินบ�ารุงจาก
หน่วยบริการอื่น

10.1 กรณีเห็นชอบ	ท�าหนังสือ
1)  เรยีน ผูอ้�านวยการหน่วยงานทีข่อรบัเงนิ เพือ่แจ้ง

ผลการพิจารณาสนับสนุนทราบ
2)  เรียน ผูอ้�านวยการกองบรหิารการคลงั “เรือ่ง ขอ

อนุมัติปรับแผนการใช้เงินบ�ารุงและขอแจ้งโอน
เงนิฝากกระทรวงการคลงั” โดยระบรุายละเอยีด

	 รหัสหน่วยเบิกจ่าย	รหัสศูนย์ต้นทุน	
	 รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง	 และรหัสบัญชี

ย่อย	เงนิฝากคลงั	ทัง้ของหน่วยงานเจ้าของเงนิ
	 และหน่วยงานที่ขอรับเงิน

10.2 กรณีไม่เห็นชอบ/ไม่ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับแก้ไข 
หรือส่งคืนหน่วยงานที่ขอรับเงิน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1 วัน 

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

2) แจ้ง กค. ขอ
อนมุตัปิรบัแผนฯ
และโอนเงินฝาก
กระทรวงการ

คลัง

ส่งคืนหน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

10.2 ไม่เห็นชอบ/
ไม่ถูกต้อง

10.1 เห็นชอบ/
เอกสารครบถ้วน

10. หน่วยงาน ของแหล่งเงิน
พิจารณา

1) แจ้งผลการ
พิจารณาให้
หน่วยงานที่

ขอรับ
เงินทราบ

9. หน่วยงานที่ขอรับเงิน ท�าหนังสือ
ส่ง (ร่าง) โครงการ ให้หน่วยงาน

เจ้าของแหล่งเงินพิจารณา

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567126 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567127
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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10

16

11.2 ไม่ถูกต้อง

12.2 ไม่เห็นชอบ

15.2 ไม่เห็นชอบ/
ไม่ถูกต้อง

11.1 ถูกต้อง

12.1 เห็นชอบ

15.1 เห็นชอบ/
เอกสารครบถ้วน

กค. ส่งคืน
หน่วยงาน

เจ้าของแหล่งเงิน

กค. ส่งคืน
หน่วยงาน

เจ้าของแหล่งเงิน

กค. ส่งคืน
หน่วยงาน

เจ้าของแหล่งเงิน

11. กค. พิจารณา
ความถูกต้องครบถ้วน

12. ผู้บริหารพิจารณา

15. กค. พิจารณา

กองบริหาร
การคลัง

1. รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน

เจ้าของแหล่ง
เงิน

2. กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

กองบริหาร
การคลัง

หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

11. กองบริหารการคลัง พิจารณาความถูกต้องครบถ้วน 
และท�าบันทึก เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค “เรื่อง ขออนุมัติ
ปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง

11.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการส่งเรื่องไปยังรองอธิบดีที่ดูแล
หน่วยงานเจ้าของแหล่งเงินตามขั้นตอนที่ 12

11.2 กรณีไม่ถูกต้อง กองบริหารการคลังส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของแหล่งเงินแก้ไข

12. รองอธิบดีกรมควบคุมโรค ที่ก�ากับดูแลหน่วยงานเจ้าของ
แหล่งเงิน (ตามค�าสัง่กรมควบคมุโรค เรือ่ง มอบหน้าทีแ่ละอ�านาจ
ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) พิจารณาการขออนุมัติ
ปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง

12.1 กรณีเห็นชอบ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 13
12.2 กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งกองบริหารการคลังส่งคืนหน่วย

งานเจ้าของแหล่งเงินแก้ไข

15. กองบริหารการคลังพิจารณาเสนอรองอธิบดีกรมควบคุมโรค
ที่ก�ากับดูแลหน่วยงาน (ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง
มอบหน้าที่และอ�านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
เห็นชอบการปรับแผน

15.1 กรณีเห็นชอบ ด�าเนินการขั้นตอนที่ 16
15.2 กรณีไม่เห็นชอบ/ไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานที่ขอรับ

เงินแก้ไข

13. กองบรหิารการคลงั ด�าเนนิการโอนเงนิฝากกระทรวงการคลงั
ของหน่วยงาน.....(หน่วยงานเจ้าของแหล่งเงิน)..... ไปยังบัญชี
เงนิฝากคลังของหน่วยงาน.....(หน่วยงานท่ีขอรบัเงนิ).....ในระบบ 
New GFMIS Thaiและแจ้งผลการโอนฯ ไปยัง

13.1 หน่วยงานเจ้าของแหล่งเงิน
13.2 หน่วยงานที่ขอรับเงิน

14. หน่วยงานทีข่อรบัเงนิ เมือ่ได้รบัหนงัสือแจ้งโอนเงนิฯ ในระบบ 
New GFMIS Thai แล้ว ให้ขออนุมัติปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง
ไปยังกรมควบคุมโรค ผ่านกองบริหารการคลัง

1-2 วัน

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

1-2 วัน 

1-2 วัน

1-2 วัน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

13. กค. ด�าเนินการโอนเงินฯ

14. หน่วยงานที่ขอรับเงิน
ขออนุมัติปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567128 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567129
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

15

16.2 ไม่เห็นชอบ

16.1 เห็นชอบ
แจ้ง กค. ส่งคืน

หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

16. ผู้บริหารพิจารณา

1. รองอธิบดีฯ
ที่ก�ากับดูแล
หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

2. กองบริหาร
การคลัง

16. รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ก�ากับดูแลหน่วยงานที่ขอรับเงิน 
(ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหน้าที่และอ�านาจให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) พิจารณาการขออนุมัติ
ปรับแผนกานใช้เงินบ�ารุง

16.1  กรณีเห็นชอบ ให้กองบริหารการคลังคืนหน่วยงาน
 ที่ขอรับเงินและด�าเนินการตามขั้นตอนที่ 17
16.2  กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งกองบริหารการคลัง 
 ส่งคืนหน่วยงานที่ขอรับเงินแก้ไข

17. กองบริหารการคลังแจ้งผลการอนุมัติคืนหน่วยงานที่ขอ
รับเงิน

18. หน่วยงานที่ขอรับเงิน ขออนุมัติโครงการฯ 
(ตามค�าสั่งกรมควบคุมโรคเรื่องมอบอ�านาจและให้ข้าราชการ
ด�าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ) และส่งส�าเนาการอนุมัติ
โครงการให้กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพื่อทราบ

19. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้นเรื่องรายงานผลการ
ด�าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ดังนี้

19.1 สร้างโครงการในเมนูบริหารโครงการหมวดงบ 
 “เงินนอกงบประมาณ”
19.2  โอนงบประมาณลงกิจกรรม ที่เมนู “โอนเงิน”
19.3 รายงานผลการด�าเนินงาน 
 ที่เมนูรายงานความก้าวหน้า

*หมายเหตุ* ศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่คู่มือการใช้งานระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (ESMS) ที่หน้าเว็ปไซต์
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมโรค

ขึ้นอยู่กับ
ภารกิจ
ผู้บริหาร

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

กองบริหาร
การคลัง

หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของ
หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

17. กค. แจ้งผลการอนุมัติคืน
หน่วยงานที่ขอรับเงิน

18. หน่วยงานที่ขอรับเงิน
อนุมัติโครงการฯ

19. รายงานผลการด�าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ

ในระบบบริหารจัดการ
เชิงยุทธศาสตร์ (ESMS)

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567128 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567129
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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เอกสารประกอบการอนุมัติโครงการเงินบ�ารุง (โครงการนอกแผนเงินบ�ารุง) 
กรณีใช้เงินบ�ารุงต่างหน่วยบริการ

เอกสารการขออนุมัติในหลักการฯ	(ขั้นตอนที่	1)
1.  หนงัสอืขออนมุตัใินหลกัการขอใช้เงนิบ�ารงุเพือ่ด�าเนนิการโครงการ ........... กรณใีช้เงนิบ�ารงุต่างหน่วยบริการ
2.  (ร่าง) โครงการ Full paper โครงการเงินบ�ารุง (แบบฟอร์มที่ 4)
3.  (ร่าง) แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3)
4.  ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

เอกสารขอสนับสนุนงบประมาณฯ	(ขั้นตอนที่	9)
1.  หนงัสอืขอสนับสนุนงบประมาณ โครงการเงนิบ�ารงุ (โครงการนอกแผนเงนิบ�ารงุ) กรณใีช้เงนิบ�ารุงต่างหน่วย

บริการ
2.  หนังสือขออนุมัติในหลักการฯ ที่กรมฯ อนุมัติแล้ว
3.  (ร่าง) โครงการ Full paper โครงการเงินบ�ารุง (แบบฟอร์มที่ 2)
4.  (ร่าง) แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3) ** ใช้แบบฟอร์มเดียวกับ

เงินงบประมาณ**
5.  แบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนเงินบ�ารุงจากหน่วยบริการอื่น (แบบฟอร์มที่ 6)
6.  ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

เอกสารขออนุมัติปรับแผนเงินบ�ารุง	ของหน่วยงานเจ้าของแหล่งเงิน	(ขั้นตอนที่	10.2	)
1.  หนังสือ เรียน ผู้อ�านวยการกองบริหารการคลัง “เรื่อง ขออนุมัติปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง และขอแจ้งโอน

เงินฝากกระทรวงการคลัง
2.  (ร่าง) โครงการ Full paper โครงการเงินบ�ารุง (แบบฟอร์มที่ 2)
3.  แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3) ** ใช้แบบฟอร์มเดียวกับ
 เงินงบประมาณ**
4.  แบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนเงินบ�ารุงจากหน่วยบริการอื่น (แบบฟอร์มที่ 6)
5.  แบบฟอร์มการปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง
6.  ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

เอกสารขออนุมัติปรับแผนเงินบ�ารุง	ของหน่วยงานที่ขอรับเงิน	(ขั้นตอนที่	14	)
1.  หนังสือขออนุมัติปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง
2.  (ร่าง) โครงการ Full paper โครงการเงินบ�ารุง (แบบฟอร์มที่ 2)
3.  แผนการด�าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน (แบบฟอร์มที่ 3) ** ใช้แบบฟอร์มเดียวกับ
 เงินงบประมาณ**
4.  แบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนเงินบ�ารุงจากหน่วยบริการอื่น (แบบฟอร์มที่ 6)
5.  แบบฟอร์มการปรับแผนการใช้เงินบ�ารุง
6.  หนังสือแจ้งโอนเงินฯ ในระบบ New GFMIS Thai ของกองบริหารการคลัง
7.  ระเบียบ/ค�าสั่งที่เกี่ยวข้อง

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567130 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567131
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

เงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่าย
เพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น3

เงนิงบกลาง รายการเงนิส�ารองจ่ายเพือ่กรณฉีกุเฉนิหรอืจ�าเป็น หมายถึง รายจ่ายทีต่ัง้ส�ารอง
ไว้เพื่อจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น โดยขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
งบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น ได้ในกรณีที่เป็นรายจ่าย ดังนี้

1) เป็นรายจ่ายเพือ่การป้องกนัหรอืแก้ไขสถานการณ์อนัมผีลกระทบต่อความสงบเรียบร้อย
ของประชาชน หรือความมั่นคงของรัฐ

2)  เป็นรายจ่ายท่ีจ�าเป็นต้องจ่ายเพื่อการเยียวยา หรือบรรเทาความเสียหายจากภัยพิบัติ
สาธารณะร้ายแรง

3) เป็นรายจ่ายท่ีได้รบัจดัสรรงบประมาณไว้แล้วแต่มจี�านวนไม่เพยีงพอ และมคีวามจ�าเป็น
เร่งด่วนของรัฐ ต้องใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณโดยเร็ว

4)  เป็นรายจ่ายทีไ่ม่ได้รบัจดัสรรงบประมาณ แต่มภีารกจิจ�าเป็นเร่งด่วนทีจ่ะต้องด�าเนนิการ
และต้องใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณโดยเร็ว

หลักเกณฑ์ทั่วไป
1) การใช้จ่ายงบประมาณต้องใช้จ่ายตามรายการ วงเงิน และรายละเอียดที่ส�านัก 

งบประมาณอนุมัติเงินจัดสรร โดยสอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ

2) การโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการและรายละเอียดจะกระท�ามิได้ เว้นแต่จะได้รับความ
ตกลงจากส�านักงบประมาณ

3) เมื่อใช้จ่ายงบประมาณบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรแล้ว หรือด�าเนิน
การจัดซื้อจัดจ้างแล้วมีงบประมาณเหลือจ่าย ให้แจ้งส�านักงบประมาณภายในสิบห้าวัน
นับแต่วันที่ทราบยอดเงินเหลือจ่าย เพื่อด�าเนินการน�างบประมาณส่งคืน

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567130 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567131
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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ขั้นตอนการบริหารแผนการด�าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ส�าหรับการบริหารจัดการแผนการด�าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามเงิน          

งบกลางรายการเงนิส�ารองจ่ายเพือ่กรณฉีกุเฉนิหรอืจ�าเป็น สามารถแบ่งประเดน็ออกเป็น 2 ประเด็น คือ
1)  การขอจัดสรรจากเงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น
2)  การขอรับจัดสรรเงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น หลังคณะ

รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบวงเงินแล้ว
รายละเอียดขั้นตอนด�าเนินการตามแนวทางการบริหารงบประมาณกระบวนการงบกลาง รายการ

เงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น เท่านั้น

การรายงานและการติดตามผลการด�าเนินงาน
หน่วยงานท่ีได้รับงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น

ด�าเนินการ ดังนี้
1) ต้องรายงานผลการด�าเนินงาน ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ภายใน

สิบห้าวันนับแต่วันสิ้นไตรมาส และวันที่การใช้จ่ายงบประมาณแล้วเสร็จ
2)  จัดท�าสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณภายในสิบห้าวันนับแต่วันสิ้นปี  

งบประมาณ พร้อมทั้งรายงานปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข เพื่อเสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข และแจ้งส�านักงบประมาณทราบ เพื่อส�านักงบประมาณรายงานผล 
ต่อคณะรัฐมนตรีต่อไป

ที่มา : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉิน
หรือจ�าเป็น พ.ศ. 2562

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567132 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567133
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

เจ้าของ
โครงการ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของหน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน

ผู้บริหาร
กรมควบคุมโรค

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของหน่วยงาน
และ

ผู้อ�านวยการ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน
/กองบริหาร

การคลัง

1. จัดท�าโครงการ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
(รายเดือน/ไตรมาส) รายละเอียดค่าใช้จ่าย (ตัวคูณ)
ตามแบบฟอร์มโครงการ Full paper (แบบฟอร์มที ่1) โดยแนบ
เอกสารประกอบขอรับงบประมาณ (สถานการณ์โรคผลกระทบ 
แนวโน้ม)

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกและเอกสารแนบ

2.1 กรณีถูกต้อง ด�าเนินการขั้นตอนที่ 3
2.2 กรณไีม่ถกูต้อง ด�าเนนิการประสานเจ้าของโครงการแก้ไข

รายละเอียดและส่งให้กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ตรวจสอบอีกครั้ง

7. ผู้บริหารกรมควบคุมโรคพิจารณา
7.1  กรณีเห็นชอบ โครงการและรายละเอียดต่าง ๆ 
 และลงนามในหนังสือ เรียน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เห็นชอบโครงการและรายละเอียดต่าง ๆ
7.2  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องคืนกลับกองยุทธศาสตร์
 และแผนงาน กรมควบคุมโรค

3. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ 
เรยีน อธบิดกีรมควบคมุโรค (ผ่านกองยทุธศาสตร์และแผนงาน)

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ด�าเนินการ
4.1 รวบรวม/วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง/ค�าขอของ
 หน่วยงาน
4.2 จัดท�าโครงการใหญ่ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 (รายเดือน/ไตรมาส) รายละเอียดค่าใช้จ่าย (ตัวคูณ)
4.3 จัดท�าหนังสือขอรับจัดสรรงบประมาณ 
 เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค เห็นชอบโครงการและ
 รายละเอียดต่าง ๆ

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1 วัน

3. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน 
จัดท�าหนังสือขออนุมัติโครงการ 
เรียน อธิบดีกรมฯ (ผ่าน กยผ.)

4. กยผ. รวบรวมวิเคราะห์
จัดท�าโครงการร่มใหญ่

2.2 ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

7.2 ไม่เห็นชอบ
โครงการ

2.1 โครงการ
ถูกต้อง/เอกสาร

ครบถ้วน

7.1 เห็นชอบ
โครงการ

กระบวนการการขอรับจัดสรรจากเงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น

1. เจ้าของโครงการจัดท�าราย
ละเอียดโครงการตามแบบฟอร์ม
ของกรมฯ และหนังสือขออนุมัติ

โครงการ เรียน ผู้อ�านวยการ
(ผ่านกลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน)

2. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน
ตรวจสอบ

7. ผู้บริหารกรมฯ ให้การเห็นชอบ

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ส�านักงาน
เลขานุการกรม

5. งานสารบรรณกองยทุธศาสตร์และแผนงาน ส่งเรือ่งผ่านระบบ
สารบรรณและส่งหนังสือไปยังส�านักงานเลขานุการกรม

6. ส�านักงานเลขานุการกรมรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ
และส่งเรื่องไปยังอธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านรองอธิบดีกรมควบคุมโรค)

1 วัน

1 วัน

8

5. งานสารบรรณ กยผ. ส่งเรือ่งผ่านระบบ
สารบรรณ และส่งหนงัสอืไปยงั สลก.

6. สลก. รบัเรือ่งผ่านระบบสารบรรณ
และส่งเรือ่งไปยัง อธบิดีกรมฯ

(ผ่านรองอธบิดีฯ ทีด่แูลหน่วยงาน)

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567132 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567133
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

ส่งเรื่องกลับ
กยผ. คร.

8.2 ไม่เห็นชอบ
โครงการ

9.2 ไม่เห็นชอบ
โครงการ

13.2 ไม่เห็นชอบ
โครงการ

8.1 เห็นชอบ
โครงการ

9.1 เห็นชอบ
โครงการ

13.1 เห็นชอบ
โครงการ

8. ปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ให้การเห็นชอบ

9. รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข

ให้การเห็นชอบ

13. สงป. ครม.
ให้การเห็นชอบ

7 ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข

รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวง

สาธารณสุข
/กอง

ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

8. ปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณา
8.1 กรณีเห็นชอบ ลงนามในโครงการและรายละเอียด
 ต่าง ๆ และลงนามในหนังสือเรียน รัฐมนตรีว่าการ
 กระทรวงสาธารณสุขเหน็ชอบ โครงการและรายละเอยีด

ต่าง ๆ
8.2  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องคืนกลับกองยุทธศาสตร์
 และแผนงาน กรมควบคุมโรค

9. รัฐมนตรีกระทรวงสาธารณสุขพิจารณา
9.1  กรณเีหน็ชอบ ลงนามในโครงการและรายละเอยีดต่าง ๆ  

ด�าเนินการขั้นตอน 9
9.2  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องคืนกลับกองยุทธศาสตร์และ

แผนงาน กรมควบคุมโรค

1 วัน

1 วัน

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ส�านักงาน
เลขานุการกรม

ผู้บริหาร
กรมควบคุมโรค

ส�านัก
งบประมาณ

/คณะรัฐมนตรี
/กรมควบคุม

โรค (กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน
/กองบริหาร

การ
คลัง

/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง)

10. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท�าหนังสือ ขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
ลงนามในหนังสือ เรียน ผู้อ�านวยการส�านักงบประมาณ

11. ส�านักงานเลขานุการกรมรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ
และส่งเรื่องไปยังอธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีฯ)

12. ผู้บริหารกรมควบคุมโรคลงนามหนังสือ
เรียน ผู้อ�านวยการส�านักงบประมาณ

13. ส�านกังบประมาณวเิคราะห์ค่าใช้จ่ายให้ความเหน็ชอบในการ
อนุมัติเงินงบกลางรายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉิน
หรือจ�าเป็น ในกรณี ดังนี้

1. วงเงินไม่ถึง 10 ลบ. ส�านักงบประมาณจะเสนอ
 นายกรัฐมนตรีเพื่อทราบ
2. วงเงิน 10 ลบ. แต่ไม่ถึง 100 ลบ. ส�านักงบประมาณเสนอ
 นายกรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อ
 คณะรัฐมนตรี โดย ส�านักงบประมาณจะแจ้งให้
 กรมควบคุมโรค น�าเรื่องเสนอขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรี
 ผ่านรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข
3. วงเงนิเกนิ 100 ลบ. ส�านกังบประมาณเสนอนายกรฐัมนตรี 

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อคณะรัฐมนตรีโดย
 ส�านักงบประมาณจะแจ้งให้กรมฯ น�าเรื่องเสนอขออนุมัติ

ต่อคณะรฐัมนตร ีผ่านรัฐมนตรว่ีาการกระทรวงสาธารณสขุ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

7-14 วัน

10. กยผ. จดัท�าหนงัสอื
ขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ

11. สลก. รับเรือ่งผ่านระบบสารบรรณ
และส่งเรือ่งไปยัง อธบิดีกรมฯ 

(ผ่านรองอธบิดีฯ)

12. ผู้บรหิารกรมฯ ลงนาม
หนงัสือเรียน ผอ.ส�านกังบประมาณ

ส�านักงบประมาณ
แจ้งให้กรมฯ ทราบ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567134 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567135
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ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือ ค�าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

เจ้าของ
โครงการ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์

ของหน่วยงาน
และ

ผู้อ�านวยการ

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน

1. จัดท�าโครงการ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
(รายเดือน/ไตรมาส) รายละเอียดค่าใช้จ่าย (ตัวคูณ) 
ตามแบบฟอร์มโครงการ Full paper โดยใช้แบบฟอร์มเดยีวกบั
เงินงบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 1) ให้สอดคล้องกับวงเงินที่
คณะรฐัมนตรใีห้ความเหน็ชอบ โดยแนบเอกสารประกอบขอรับ
งบประมาณ (สถานการณ์โรค ผลกระทบ แนวโน้ม)

2. กลุ่มยุทธศาสตร์ของหน่วยงานท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ 
เรียน อธิบดีกรมฯ (ผ่านกองยุทธศาสตร์และแผนงาน)

3. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท�าหนังสือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ (งบกลาง) เรียน อธิบดีกรมฯ 
ลงนามในหนังสือ เรียน ผู้อ�านวยการส�านักงบประมาณ

4. งานสารบรรณกองยทุธศาสตร์และแผนงาน ส่งเรือ่งผ่านระบบ
สารบรรณและส่งหนังสือไปยังส�านักงานเลขานุการกรม

ตาม
หน่วยงาน
ก�าหนด

1 วัน

1 วัน

1 วัน

3. กยผ. จัดท�าหนังสือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ

2. กลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน 
ท�าบันทึกขออนุมัติโครงการ 

เรียน อธิบดีกรมฯ (ผ่าน กยผ.)

4. งานสารบรรณ กยผ. ส่งเรื่อง
ผ่านระบบสารบรรณ 

และส่งหนังสือไปยัง สลก.

การขอรับจัดสรรเงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�าเป็น
หลังคณะรัฐมนตรีเห็นชอบวงเงินแล้ว

1. เจ้าของโครงการจัดท�าโครงการ
ตามวงเงินที่ครม. เห็นชอบ

และบันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการเรียน ผอ. 

(ผ่านกลุ่มยุทธฯ ของหน่วยงาน)

7. สงป. พิจารณา
อนุมัติจัดสรรงบกลาง

ส�านักงาน
เลขานุการกรม

กอง
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน

ผู้บริหาร
กรมควบคุมโรค

ส�านัก
งบประมาณ

5. ส�านักงานเลขานุการกรมรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ
และส่งเรื่องไปยังอธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีฯ)
ที่ดูแลหน่วยงาน

8. เมื่อส�านักงบประมาณพิจารณาจัดสรรงบประมาณแล้ว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท�าหนังสือเสนอกรมควบคุมโรค
แจ้งอนุมัติจัดสรร ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

6. ผู้บริหารกรมควบคุมโรค ลงนามหนังสือ เรียน ผู้อ�านวยการ
ส�านักงบประมาณ

7. ส�านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติจัดสรรงบกลาง 
(เมื่อคณะรัฐมนตรีเห็นชอบจัดสรรงบประมาณ)

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

9

5. สลก. รับเรือ่งผ่านระบบสารบรรณ
และส่งเรือ่งไปยัง อธบิดีกรมฯ

(ผ่านรองอธบิดีฯ)

8. กยผ. เสนอกรมควบคุมโรค
แจ้งอนุมตัจิดัสรรหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง

6. ผู้บรหิารกรมฯ ลงนาม
หนงัสือเรียน ผอ. ส�านกังบประมาณ

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567134 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567135
ส่วนที่ 1 บทน�า

ส่วนที่ 2 การบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ
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กระบวนการ รายละเอียดงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

เจ้าของ
โครงการ

กองบริหาร
การคลัง

10. เจ้าของโครงการจัดท�าสรุปผลการด�าเนินงานโครงการ 
เมื่อด�าเนินการเสร็จสิ้น

9. กองบริหารการคลังจัดท�าหนังสือแจ้งโอนเงินในระบบ NEW
GFMIS Thai ตามศูนย์ต้นทุนให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ภายใน 
15
วัน

1 วัน

9. กค. จัดสรรเงินในระบบ
New GFMIS Thai ตามศูนย์ต้นทุน

10. เจ้าของโครงการจัดท�า
สรุปผลการด�าเนินงานโครงการ

8

 เอกสารประกอบการขอรับจัดสรรงบประมาณ เงินงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินจ�าเป็น
ประกอบด้วย

1)  หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่าย
2)  ข้อมูลวิชาการเรื่องโรค
3)  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
4)  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส�ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินจ�าเป็น 

  พ.ศ. 2562

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567136
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แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ            กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567136

แบบฟอร์ม ตัวอย่่างหนังสือ
ค�าสั่ง และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

สวนที่ 3สวนที่ 3  
แบบฟอรม ตัวอยางหนังสือแบบฟอรม ตัวอยางหนังสือ
คําสั่ง และระเบียบที่เกี่ยวของคําสั่ง และระเบียบที่เกี่ยวของ



กระทรวงสาธารณสุข. 2544. “หลักเกณฑ์	วิธีการและเงื่อนไข	การจ่ายเงินบ�ารุง	เพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วย
งานอื่น	 พ.ศ.	 2544.” [ระบบออนไลน์]. https://www.crhospital.org/webboard/upload/
file/15979951313101.pdf (18 กุมภาพันธ์ 2567)

กระทรวงสาธารณสุข. 2561. “ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงิน	 บริจาคและทรัพย์สินบริจาคของหน่วย
บริการ	พ.ศ.	2561	และ	ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข	ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
พัสดุโดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข	 พ.ศ.	 2561.” [ระบบออนไลน์]. 
https://dmsic.moph.go.th/index/detail/7420 (18 กุมภาพันธ์ 2567)
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