
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อกลุ่มงาน  

ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ 
การปรบัแผนงาน/โครงการ 

 
1. วตัถปุระสงค ์(Objectives)  

 

1. เพ่ือให้การบริหารจัดการแผนงาน/โครงการมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นเป็นแนวทางในการปรับแผนงาน/โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
3. คำจำกดัความ (Definition) (ถ้ามี) 
 การปรับแผนปฏิบัติการ หมายถึง การยกเลิกโครงการหรือการปรับสาระสำคัญของโครงการ ได้แก่  ชื่อโครงการ/
วัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความสำเร็จ/กิจกรรม/การเพิ่ม -ลดงบประมาณภาพรวมของโครงการ ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติจากกรมฯ ทั้งนี้การปรับส่วนอื่น ๆ ในโครงการที่ไม่ถือว่าเป็นการปรับแผนปฏิบัติการ 
เช่น การปรับช่วงระยะเวลา การถัวเฉลี่ยจ่ายงบประมาณของกิจกรรมภายใต้โครงการเดียวกันโดยไม่เพิ่มวงเงินงบประมาณ
ภาพรวมและไม่เพิ่มกิจกรรมใหม่ของโครงการ 
4. ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
 1. นางศรีสุดา  บุญขยาย  รับผิดชอบ ด้านการตรวจสอบและวิเคราะห์แผนปฏิบัติการ 
 2. นายกันตินันท์  บุญรักษารับผิดชอบ ด้านการตรวจสอบและวิเคราะห์แผนปฏิบัติการ  
 3. นางชิดชนก  บุตรวงษ์  รับผิดชอบ ด้านการตรวจสอบและวิเคราะห์แผนปฏิบัติการ การจัดสรร
งบประมาณ การติดตามแผนงาน/โครงการ การปรับแผนงาน/โครงการ 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตั ิ(Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

ปรับปรุง ม.ค.67 



 
2) ผังกระบวนการ 

ลำดบั ผงักระบวนการ ระยะเวลา จดุควบคมุ ผูร้บัผดิชอบ 
1  

 
 
 
 

 
210 นาที 

 
ปรับแผนภายในวันท่ี 20 ของ
ทุกเดือน และอยูภ่ายในเงื่อนไข
ที่กำหนด 

 
ทุกกลุ่มงาน 

2  
 
 
 
 

 
210  นาที 

 
-ตรวจสอบงบประมาณ และ
กิจกรรมในโครงการ ให้ถูกต้อง  
 

 
หัวหน้ากลุ่ม
ยุทธศาสตร์ 

หรือ
ผู้รับผิดชอบ
งานแผนและ
งบประมาณ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
420 นาที 

 
 
ติดตามการอนุมตัิปรับแผน 

 
 
ผอ.ศูนย์ฯ 

 
3 
 

 
 
 
 

10 นาที  
เก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้
เรียบร้อย 

ผู้รับผิดชอบ
งานแผนและ
งบประมาณ 
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30 นาที  
-ในระบบงบประมาณ ปรบั
แผนได้ทันที 
-ในระบบ DOC รอปรบัแผน
ช่วงสิ้นเดือน 

ผู้รับผิดชอบ
งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
 

 

กลุ่มงานดำเนินการปรับแผนตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (กิจกรรม และ
งบประมาณ) และระเบยีบราชการที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการศูนยฯ์ 

เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ส่งเอกสารคนืกลุม่ยทุธ ์ อนุมัต ิ

ส่งเอกสารปรับแผน ฉบับจริง ให้กลุ่ม
งานและสำเนาเก็บไว้ท่ีกลุ่มยุทธ์ฯ 

ปรับแผนในระบบงบประมาณ  
และในระบบ DOC 

 



3) รายละเอยีดของขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
  1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน จัดทำแบบฟอร์มการปรับแผน (กรณีปรับแผน) หรือจัดทำโครงการ/
แผนการดำเนินงานและการเบิกจ่ายรายเดือน/แนวทางการบริหารความเสี ่ยง (กรณีจัดทำโครงการใหม่)           
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
เงื่อนไขการปรับแผนปฏิบัติการ 
 1) รองรับนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล กระทรวงสาธารณสุข กรมอนามัย 
 2) ไม่กระทบเชิงลบต่อความสำเร็จตามเป้าหมายการดำเนงานของโครงการ (ปรับเปลี่ยน/ปรับลด/
ยกเลิก) ซึ่งจะนำไปสู่ความสำเร็จตามเป้าหมายของกรมอนามัยที่ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติการหน่วยงาน 
 3) เพิ่มกิจกรรม/โครงการใหม่  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการดำเนินงานตามภารกิจของ      
กรมอนามัย  
 4) งบดำเนินงาน (ขั ้นต่ำ/ค่าตอบแทนตามสิทธิ ์) หากมีเงินงบประมาณเหลือจ่าย ให้ปรับแผนคืน           
กรมอนามัย 
 5) การปรับแผนงาน/โครงการ ให้ดำเนินการปรับแผนไม่เกินวันที่ 20 ของเดือน 
 
 2) หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์ หรือผู้รับผิดชอบงานแผนและงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
(กิจกรรม และงบประมาณ) และระเบียบราชการที่เกี ่ยวข้อง ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการศูนย์ฯ  และระเบียบ
ราชการที่เก่ียวข้อง ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการศูนย์ฯ 
  
 3) การอนุมัติปรับแผนปฏิบัติการ (ตามมอบอำนาจ) 
  - ผู้อำนวยการศูนย์ฯ พิจารณาเห็นชอบโดยลงนามอนุมัติปรับแผนและลงนามอนุมัติโครงการ 
(เพ่ิมโครงการใหม่นอกแผนฯ) หรือไม่เห็นชอบส่งคืนกลุ่มยุทธศาสตร์/ผู้รับผิดชอบโครงการ/กลุ่มงาน 

4) ส่งเอกสารการปรับแผนฉบับจริง ให้กลุ่มงาน และสำเนาเก็บไว้ที่ยุทธศาสตร์ 
 5) กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ กำกับติดตามการดำเนินงานและปรับปรุงกิจกรรม/โครงการในระบบ DOC และใน
ระบบงบประมาณ  
 6) ผู้รับผิดชอบ/กลุ่มงาน ดำเนินการตามโครงการที่รับอนุมัติปรับแผน ปรับปรุงโครงการหรือบันทึก
โครงการตามที่ได้รับการอนุมัติปรับแผน และรายงานความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงานในระบบ DOC 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    
 6.1 แบบฟอร์มการปรับแผน 
 
 
 
 



 
แบบฟอรม์การปรบัแผน/โครงการ และปรบัชว่งระยะเวลา การถวัเฉลีย่จา่ยงบประมาณ ป ี2567 

 

เรียน  ผู้อำนวยการศูนย์อนามยัที่ ๔ สระบุร ี

  ตามที่กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนากำลังคน ได้จัดทำโครงการพัฒนาและขับเคลื่อนศูนย์อนามัยที่ 4 สู่องค์กรสมรรถนะสูง รหัสโครงการ 01-08-64  นั้น 

  ในการนี้ เพื่อให้สามารถขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนองต่อนโยบาย ยุทธศาสตร์ของกรมอนามัย จึ งขออนุมัติปรับงบประมาณใน
โครการดังกล่าว  รายละเอียดดังนี้ 
 

รายการเดมิ รายการหลงัปรบัแผน ปรับช่วงระยะเวลา การถัวเฉลี่ยจา่ยงบประมาณ 
เหตผุลในการปรบัแผน (ระบเุหตผุล
ความจำเปน็ในกจิกรรมทีม่กีารปรบั

แผน พรอ้มทัง้ระบแุหลง่
งบประมาณทีป่รบัออก/เขา้ และ
งบประมาณรวมในกจิกรรม (12) ชือ่โครงการ/กจิกรรม (1) เปา้หมาย

กจิกรรม (2) 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

(3) 

งบประมาณ (บาท)  ชือ่โครงการ/กจิกรรม (7) เปา้หมาย
กจิกรรม(8) 

ระยะเวลา
ดำเนินการ (9) 

ประมาณการ (10) งบประมาณ 
(บาท) (11) 

ได้รับ (4) ขอปรับลด 
(-) / ปรับ

เพิ่ม (+) (5) 

งบประมาณ
ทั้งสิ้น (6) = 
(4) -/+ (5) 

  

โครงการพฒันาและขบัเคลือ่นศนูยอ์นามยัที ่4 สูอ่งคก์รสมรรถนะสงู   โครงการพฒันาและขบัเคลือ่นศนูยอ์นามยัที ่4 สูอ่งคก์รสมรรถนะสงู   

            

            

            

4            

            

รวมทัง้สิน้      รวมทัง้สิน้                              

 



             ลงช่ือ...................................................ผูร้ับผดิชอบโครงการ  
             (ว/ด/ป..................................................) 
             ลงช่ือ....................................................หัวหน้ากลุ่มงาน  
             (ว/ด/ป.................................................) 
             ลงช่ือ.....................................................รองผู้อำนวยการศูนยฯ์  
             (ว/ด/ป..................................................) 
ตรวจสอบโดยยุทธ์ศาสตร์ : 
 1. ระบุโครงการ/กิจกรรม ในโครงการให้ครบถ้วนตามลำดับ 

 2. ผลรวมทั้งสิน้ คอลัมภท์ี่ (6) และ (11) ต้องเท่ากัน           (   ) อนุมัติ       (   ) ไม่อนุมัต ิ

 3. Sum ยอดรวมที่โครงการและแผนงานทุกครั้ง 

 4. ระบุเหตุผลการปรับแผนใน คอลมัภ์ที่ (12)  
         รวมทั้งระบุกิจกรรมที่ปรับแผนไปใช้ และกิจกรรมทีร่ับเงนิมา                           

         พรอ้มระบุจำนวนเงิน  

                      ลงชื่อ.................................................... 
               

 5. ข้อสังเกต/ขอ้เสนอตอ่ผู้บริหาร......................................................................                                              
         ..............................................................................         

ลงชื่อ............................................กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ  ว/ด/ป..........................................



คำอธิบาย  รายการเดิม 
(1) ใส่ชื่อโครงการ  และกิจกรรมในโครงการ 
(2) ใส่เป้าหมายกิจกรรมตามโครงการ 
(3) ใส่ระยะเวลาการดำเนินงาน ตามโครงการ 
งบประมาณ  (4)  ใส่งบประมาณท่ีได้รับ  
       (5) หากต้องการปรับลด หรือปรับเพ่ิมงบประมาณให้ใส่จำนวนเงินที่ต้องการปรับลด หรือปรับเพ่ิม 
เช่น หากต้องการปรับลดงบประมาณ ให้ใส่ -500 หรือหากต้องการปรับเพ่ิมงบประมาณ ให้ใส่ +500 เป็นต้น  
       (6) งบประมาณท้ังสิ้น นำช่อง (4) หัก หรือ บวก ช่องที่ (5) เท่ากับ ช่องที่ 6 เช่น ช่อง ๔ งบที่ได้รับ 
20,000 ช่อง ๕ ต้องการเพ่ิมงบ จำนวน 5,000 บาท ดังนั้น ช่องที่ 6 จะเท่ากับ 2๕,000 บาท เป็นต้น 
 

คำอธิบาย รายการปรับแผน 
(7) ใส่ชื่อโครงการ  และกิจกรรมในโครงการ 
(8) ใส่เป้าหมายกิจกรรมตามโครงการ หรือหากมีการปรับให้ดำเนินการใส่เป้าหมายกิจกรรมใหม่ 
(9) ใส่ระยะเวลาการดำเนินงาน ตามโครงการ หรือหากมีการปรับให้ดำเนินการใส่ระยะเวลาดำเนินการใหม่ 
(10) กรณีที่มีการปรับเพ่ิมกิจกรรม หรือปรับลด/เพ่ิมงบประมาณ ให้ใส่รายละเอียดการใช้งบประมาณ เช่น 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
      หากไม่มีการปรับกิจกรรมหรืองบประมาณ ไม่ต้องใส่ช่องนี้ 
(11) ช่องงบประมาณ ให้ใส่งบประมาณ ยอดรวมต้องเท่ากับช่องที่ ๖ 
(12) ให้ระบุเหตุผลการขอปรับแผน (ปรับงบประมาณ เป้าหมาย ระยะเวลา) หากมีปรับลดหรือเพ่ิมงบประมาณ 
ให้ชี้แจงด้วยว่านำมาจากกิจกรรมไหน หรือโครงการอะไร เช่น 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


