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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน :  
ศูนย์อนามัยที่ 11  

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และ
พัฒนาก าลังคน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การขับเคลื่อนและบริหารแผนปฏิบัติการของศูนย์อนามัยที่ ๑๑ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 

 
๑. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการประจ าปีของศูนย์อนามัยที่ ๑๑ นครศรีธรรมราช ซึ่ง

ประกอบด้วย โครงการ/กิจกรรมด าเนินงาน/เป้าหมาย/ระยะเวลา และควบคุมก ากับ เพ่ือให้ได้ผลการด าเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายหรือเกินค่าเป้าหมายรายกิจกรรมที่ก าหนดไว้ในโครงการตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

และสนับสนุนการด าเนินงานของบุคลากรศูนย์อนามัยที่ ๑๑ ในการขับเคลื่อนและบริหารแผนปฏิบัติการของ

หน่วยงานให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขต (Scope) 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การขับเคลื่อนและบริหารแผนปฏิบัติการประจ าปีของศูนย์อนามัยที่ ๑๑  

ที่แสดงกระบวนการด าเนินงานที่ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการวิเคราะห์และสรุปผลการด าเนินงานรอบ ๖ เดือน 
หลัง ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ก าหนดกรอบและ Timeline การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  
๒๕๖๖ การรวบรวมแผนปฏิบัติการของกลุ่มงาน วิเคราะห์ตรวจสอบค่าเป้าหมายการเบิกจ่ายรายเดือน และ
แผนการด าเนินงานรายไตรมาส จัดท าเป็นแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน บันทึกเข้าสู่ระบบศูนย์ปฏิบัติการ DOC 
เพ่ือรับการอนุมัติจากอธิบดีกรมอนามัย และด าเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ จนถึงขั้นตอนสุดท้ายของการขับเคลื่อน 
และบริหารแผนปฏิบัติการ คือการรายงานผลการด าเนินงานเข้าสู่ระบบ DOC ตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวม
ทั้งสิ้น ๑๕ กระบวนงาน 

๓. ค าจ ากัดความ (Definition)  
    ๓.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติการระดับหน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานมีการจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ บันทึกในระบบ DOC กรมอนามัย ครบถ้วน ถูกต้อง และทันตามเวลาที่ก าหนด โดย
เห็นชอบและใช้รหัสผู้บริหารหน่วยงานอนุมัติและส่งแผนปฏิบัติการ ในระบบ DOC 
    ๓.๒ การบริหารความเสี่ยงโครงการตามแผนปฏิบัติการระดับหน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานมีการจัดท า
แผนบริหารความเสี่ยงของโครงการที่มีกรอบวงเงินงบประมาณตั้งแต่ ๕๐๐,๐๐๐ บาท และโครงการที่หน่วยงาน
พิจารณาว่ามีความส าคัญต่อการขับเคลื่อนให้บรรลุเป้าหมายของยุทธศาสตร์กรมอนามัย/กระทรวง/ประเทศ ที่
จ าเป็นต้องมีการจัดท าแผนความเสี่ยงรอบรับเพ่ือให้สามารถขับเคลื่อนการด าเนินงานของโครงการได้ตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
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     ๓.๓ การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการระดับหน่วยงาน หมายถึง การขับเคลื่อนด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน และควบคุมก ากับ เพ่ือให้ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการ 
          ๓.๔ บรรลุเป้าหมาย หมายถึง บรรลุเป้าหมายของกิจกรรมในโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
หน่วยงาน โดยผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายหรือเกินค่าเป้าหมายรายกิจกรรมที่ก าหนดไว้ในโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการหน่วยงาน 

๔. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
กลุ่มงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน ศูนย์อนามัยที่ 11 มีภารกิจวิเคราะห์นโยบาย

กระทรวง กรมอนามัย ปัญหาของพ้ืนที่ เพ่ือจัดท าแผนของหน่วยงาน และแผนพัฒนาองค์กร ก าหนดกรอบแนว
ทางการจัดท าแผนงาน งบประมาณ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กรมอนามัย ประสานและชี้แจงการท างานกับภาคี
เครือข่าย ร่วมปฏิบัติและบูรณาการแผนของศูนย์ จัดระบบก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
จัดท ากรอบแนวทางการจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน บริหารงานพัฒนาองค์กร และ
พัฒนาและบริหารกระบวนการที่เก่ียวกับนโยบายสาธารณะทางด้านสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

การขับเคลื่อนและบริหารแผนปฏิบัติการประจ าปี กลุ่มงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน 

รับผิดชอบรวบรวมแผนจากกลุ่มงาน น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารศูนย์ วิเคราะห์ตรวจสอบค่าเป้าหมายการ

เบิกจ่ายรายเดือนและแผนการด าเนินงานรายไตรมาส จัดท าแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน เสนอกองแผนงานเพ่ือ

รับการอนุมัติจากอธิบดีกรมอนามัย เฝ้าระวังติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และบันทึกผลการด าเนินงานเข้าสู่
ระบบ DOC 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ 

 สรุปผลการด าเนินงานรอบ ๖ 
เดือนหลัง ปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๖ 

๑๕ วัน 
(ก.ค.ของปี) 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานรอบ ๖ เดือน
หลัง ปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๖ 

 
๒ 

 ก าหนดกรอบแนวทาง และ 
Timeline การจัดท าแผนปฏิบัติ
การ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
และแจ้งกลุ่มงานทราบ 

๕ วัน 
สัปดาห์ที่ ๔

ของเดือน ก.ค. 
 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

แนวทาง และ Timeline 
การจัดท าแผนปฏิบัตกิาร 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
๓ 
 

  
กลุ่มงานจัดท าแผนปฏิบัติการ 

 
๒ วัน กลุ่มงานภายใน 

ศอ.๑๑ 

 

 
๔ 
 

 
 

รวบรวม วิเคราะห์ ค่าเปา้หมาย 
๑. การเบิกจา่ยรายเดือน  
๒. การด าเนินงานรายไตรมาส 

 
๒ วัน 

 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 
 
 
 
 
 

ก าหนดกรอบแนวทาง และ Timeline 

การจัดท าแผนปฏิบัตกิาร 

การจดัท าแผนปฏิบัตกิารกลุ่มงาน 

รวบรวม วิเคราะห์ค่าเป้าหมาย 

 

สรุปผลการด าเนินงานรอบ ๖ เดือน

หลัง ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๕ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
น าเสนอแผนต่อ 

คณะกรรมการบริหารศูนย ์
ที่ประชุมเห็นชอบ ผอ.อนุมัต ิ

 
๓ ช.ม. 

 
คณะกรรมการ
บริหารศูนย ์

 

 
๖ 

 
บันทึกแผนปฏบิัติการ 

เข้าระบบ DOC 

๕ วัน  
สัปดาห์ที่ ๓ 

ของเดือน ส.ค. 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 
 
 

 
๗ 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
แผนปฏิบัติการ ในระบบ DOC 

๑๕ วัน 
สัปดาห์ที่ ๑-๓ 

ส.ค. 

 
กองแผนงาน 
กรมอนามัย 

แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ศูนย์อนามัยที ่๑๑ 
 

เสนออธิบดีกรมอนามัย 
พิจารณาอนุมัต ิ

 
 

๘ 

 แจ้งแนวทางการจัดท าโครงการ
ตามแผนปฏิบัตกิาร  
- ส าเนาแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี
- แผนก ากับติดตาม 
- ค่าเป้าหมายการขับเคลื่อนการ
ด าเนินงาน 

๒ วัน 
หลังแผนปฏิบัติ
การได้รับการ

อนุมัติ 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

บันทึกข้อความที่ สธ 
0921.02/๑๗๖๙ ลว.  
๖ ต.ค. 256๖ เร่ืองขอ
อนุมัติแผนปฏิบัตกิาร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
256๗ ระดับหนว่ยงาน 
 

 
๙ 

 
ผู้รับผดิชอบโครงการ 

จัดท าโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติการ 

๑ วัน 
หลังได้รับโอน
งบประมาณ 
รอบแรก 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 

 
๑๐ 

 ขออนุมัติโครงการที่ได้รับอนุมัติ
ตามแผนปฏิบัตกิารของหนว่ยงาน 

๑๕ วัน 
หลังได้รับโอน
งบประมาณ 
รอบแรก 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

การบริหาร 
แผนปฏิบัติการ  

(เอกสารหมายเลข 1) 

 
 

๑๑ 
 
 

  
 

ตรวจสอบงบประมาณโครงการ 

 
 

๕ วัน 

หัวหน้างาน
การเงินและ

บัญชี 

โครงการที่ไดร้ับการลงนาม
จาก  

หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 

 
 

๑๒ 

 ตรวจสอบ ความครบถ้วนของ
เอกสาร และกิจกรรมด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัตกิารที่ได้รับอนุมัต ิ

๑ วันท าการ กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

๑. บันทึกข้อความ ขอ
อนุมัติโครงการ 
๒. โครงการที่ผ่านการ
ตรวจสอบงบประมาณ
โครงการ 
๓. แผนการด าเนินงาน 
และเบิกจ่ายรายเดือน 
๔. แผนบริหารความเส่ียง 
กรณีงบประมาณ  
≥๕๐๐,๐๐๐ บาท 

ที่ประชมุพิจารณา

เห็นชอบ.อนุมัติ 

บันทึกแผนปฏิบัติการเข้าระบบ DOC 

แจ้งผลการอนุมัติแผนปฏิบัติการ และ 

แนวทางการจัดท าโครงการตาม

แผนปฏิบัติการ 

ขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ

งบประมาณ 

ตรวจสอบเอกสาร 

กิจกรรม

ด าเนินงาน 

เสนออธิบด ี

พิจารณาอนุมัต ิ
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑๓ 
 

จัดสรร และกันเงินงบประมาณ ๑ วันท าการ 
กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ ทะเบียนคุมงบประมาณ 

 
๑๔ 

 จัดท ารายงานผลการปฏบิัติงาน 
และบันทึกเข้าระบบ DOC 

๑ วัน 
สัปดาห์ที่ ๑
ของเดือน 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ และผลการ

ด าเนินงานตาม 
แผนปฏิบัติการ  

๑๕ 
 รายงานผลการด าเนินงาน ต่อ

คณะกรรมการบริหารศูนย ์
 

๑ วัน 
สัปดาห์ที่ ๒
ของเดือน 

กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ฯ 

ข้อสั่งการ/รายงานการ
ประชุม 

 
๖. ภาคผนวก  
    ๖.๑ เกณฑ์ประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
หนังสือที่ สธ 0925.02/ว 6389 ลงวันที่ 2 กันยายน 2564 กรมอนามัย กลุ่มตรวจสอบภายใน 
      

จัดสรรแผนเงิน และกันงบประมาณ 

บันทึกผลการด าเนินงาน 
เข้าระบบ DOC 

 

รายงานผลการด าเนนิงาน รายเดอืน 
ต่อคณะกรรมการบริหารศูนย์ 


