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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ช่ือหน่วยงาน  
สํานักงานเลขานุการกรม 

คู่มือการปฏิบติังาน 
ตัวช้ีวัดท่ี  2.5 ร้อยละการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการระดับ

หน่วยงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2565  
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือให้ผู้รับชอบงานยุทธศาสตร์และแผนงาน รวมถึงผู้ท่ีเกี่ยวของ สามารถนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปใช้ให้
เกิดประโยชน์ ในด้านการควบคุมงบประมาณ ให้ได้ตามแผนการปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการระดับหน่วยงาน 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2565 และตามตัวช้ีวัดท่ีกรมอนามัยกําหนด   

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการระดับหน่วยงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2565 โครงการบริหาร
จัดการหน่วยงาน สํานักงานเลขานุการกรม  
 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 แผนปฏิบัติการระดับหน่วยงาน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานท่ีถูกกําหนดร่วมกัน โดยทุกกลุ่ม/ศูนย์/งาน/
เจ้าหน้าท่ีของสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้เกิดความม่ันใจถึงวิธีการการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไว้ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ทุกกลุ่ม/ศูนย์/งาน/เจ้าหน้าท่ีของสํานักงานเลขานุการกรม 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน วันทําการ/ 

ระยะเวลา  จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. เลขานุการกรม ให้นโยบายการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงานแก่
เจ้าหน้าท่ีสํานักงานเลขานุการกรมให้ทราบ
โดยท่ัวกัน 

ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 

1 วัน 1. จัดทําให้ครบทุกกระบวนงาน 
2. จัดทําให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนด 
3. ปรับปรุง/ พัฒนา กระบวนการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบัติงาน SOP 
(Standard Operating Procedure) ให้เป็น
ปัจจุบัน 

เจ้าของเร่ือง 

 1 วัน 
 
 
 

ฝ่ายสนับสนุนผู้บริหารมีการปฏิบัติตาม
ระเบียบ และมาตรฐานท่ีกําหนด และความ
ร่วมมือของทุกฝ่าย  

ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย/กลุ่ม 
สนบ. 

 
 

1 วัน 1. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติจากแผนงาน
โครงการและกฏระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
2. พิจารณาความถกูตอ้งและความเรง่ดว่น
ของเรืÉอง 
 
 

เลขานุการกรม 

 
 

1 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งคืนเจ้าของ
เร่ือง 
2. และคัดแยกเร่ือง ก่อนส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
 
 

ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย/กลุ่ม 
สนบ. 

 1 วัน 
 
 

 
 

1. งานยุทธศาสตร์ ดําเนินการยกเลิกการ
ควบคุมงบประมาณ 

ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย/กลุ่ม 
อก. 

 1 วัน 
 

 
 

1. งานยุทธศาสตร์ ส่งเอกสารคืนเจ้าของ
เร่ือง 
 
 

ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย/กลุ่ม 
อก. 

 
 
 

7 วัน ระยะเวลาการดําเนินการเป็นการประมาณ
การ สามารถเปล่ียนแปลงได้ตามสถานการณ์ 
 
 

ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

1. เริ่มต้น 
เลขานุการกรม ให้นโยบายการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
ของหน่วยงาน 

2. กลุ่ม/ฝ่าย ทําหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติ 
(เจ้าของเรื่อง) 

3. กลุ่ม สนบ. เสนอเอกสารเลขานุการกรม 

4.1 กลุ่ม สนบ. รับหนังสือขออนุมัติ
ส่งคืนการเงิน พัสดุ และเจ้าของเร่ือง
เพื่อดําเนินการต่อ 

4.2.1 งานยุทธศาสตร์ ยกเลิกคุม
งบประมาณและจัดส่งเอกสารคืน 
เจ้าของเรื่อง 

4. เลขานุการกรม 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

4.2 กลุ่ม สนบ. จัดส่งงานยุทธศาสตร์ 

5. ปิดงาน 
รวมเวลาทําการ 
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5. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดทําแผนปฏิบัติการระดับหน่วยงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2565  

  - เลขานุการกรม ให้นโยบายการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงานแก่เจ้าหน้าท่ีสํานักงานเลขานุการ
กรมให้ทราบโดยท่ัวกัน  
 

5.2 นํา SOP/ Flow chart การปฏิบัติงานตามการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย แจ้งให้
บุคลากรสํานักงานเลขานุการกรมทราบถึงข้ันตอนการดําเนินการในท่ีประชุมข้าราชการ พนักงานราชการ ลุกจ้าง
ประจํา และจ้างเหมาบริการ สํานักงานเลขานุการกรม ครั้งท่ี 2/2565  

- งานยุทธศาสตร์และแผนแจ้งข้ันตอนการดําเนินการควบคุมงบประมาณของหน่วยงาน ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทราบแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ไปเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 

         
              นายวินัย  รอดไทร 
               (เลขานุการกรม) 
        

 
 

 
 
 
 


