
ชือ่ การจัดทําคําของบประมาณประจําป 

ของกลุมแผนงาน/ยุทธศาสตร สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 

 วัตถุประสงค  : 1. เพื่อสรางความสาํเรจ็ใหกับเปาหมายที่กําหนดไวได 

           2. เพื่อใหแผนที่วางไวมีความเปนไปไดและใกลเคยีงกับการที่จะปฏิบัติจริงใหมากที่สุด. 

               ผูรับผิดชอบ             ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           จุดควบคุมความเสี่ยง      ระยะเวลา 

  

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

               
            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  

           

 

 

 

- สภุลักษณ ทองมี 

   
  120 นาท ี

2. ทุกกลุมงานที่เก่ียวของ จัดสงคําขอ

งบประมาณประจําป  
 สงตามเวลาที่กําหนด 

 ถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ 
 

  180 นาท ี

3. ตรวจสอบความสมบูรณของ
เอกสารท่ีไดรับจากแตละกลุมงาน 

220 นาที

รายการ 

   120 นาท ี

  180 นาที 

รวมเวลา.....960....นาที 

1. แจงเวียนทกุกลุมงานในการจัด

คําของบประมาณ 

8. จดัทําเอกสารฉบับสมบูรณ สง 
กยผ. 

- ผูรับผดิชอบ ทุกกลุมงาน 

   

- ผูบรหิาร และผูท่ีเก่ียวชอง 

   

- ผูรับผดิชอบ ทุกกลุมงาน 

  

สุภลักษณ ทองมี   

 60 นาท ี

- ผูบรหิาร 

  

สุภลักษณ ทองมี   
   60 นาที 

4. กรณีเมื่อเกิด

ขอผดิพลาด 

5.ประชุมทีมผูบริหารและ

ผูเกี่ยวของพิจารณา 

6. แกไขและปรับแผนคําขอ
งบประมาณประจําปใหเปนตามมติ

การประชุม 

7. วิเคราะหสังเคราะหแผนคําขอ
งบประมาณประจําป ของหนวยงาน 

8. ผูบริหารเห็นชอบ 

 กําหนดเวลาในการจัดสง 

 สอดคลองนโยบายและแผนงาน 
 

 สงขอมลูใหเจาของเร่ือง ครบถวน/
หลายชองทาง 

 กําหนดวันสงกลับ 

 ไดขอสรุปกรอบวงเงินจาการ
ประชุม 

 

 กําหนดวันสงกลับ 

 ครบถวน/สมบูรณ 

 ไดกรอบวงเงิน  

 ชองทางการสง/
รูปแบบเอกสารที่สง 
 

- สภุลักษณ ทองม ี

   

- ผูรบัผิดชอบ ทุกกลุมงาน 

  

  60 นาที 

  60 นาที 



วิธีปฏิบัติในการจัดทําคําของบประมาณประจําป 

ของกลุมแผนงาน/ยุทธศาสตร สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 
 

วัตถุประสงค  :  1. เพื่อสรางความสาํเร็จใหกับเปาหมายที่กําหนดไวได 

  2. เพื่อใหแผนที่วางไวมีความเปนไปไดและใกลเคยีงกับการที่จะปฏิบัติจรงิใหมากที่สุด. 

การจัดทําคําของบประมาณประจําปมีขั้นตอนการดําเนินงานทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ ๑  แจงเวียนทุกกลุมงานในการจัดคําของบประมาณ เจาหนาที่จัดทําบันทึกแจง
เวียนทุกกลุมงานในสถาบันฯ ใหจัดทําแผนงบประมาณประจําป ตามแบบฟอรมที่กําหนดให โดยผานการ
ตรวจสอบจากหัวหนางาน ระยะเวลาในการดําเนินการ 120 นาที 

ขั้นตอนที่ ๒  ทุกกลุมงานที่เกี่ยวของ จัดสงคําของบประมาณประจําป กลุมงานที่เกี่ยวของ

จัดสงคําของบประมาณประจําปใหกับกลุมงานยุทธศาสตรและแผนงานตามเวลาที่กําหนด ระยะเวลาในการ

ดําเนินการ 180 นาที 

ข้ันตอนที่ ๓  ตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารที่ไดรับจากแตละกลุมงาน กลุมงาน

ยุทธศาสตรและแผนงานจะตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายและแผนงาน 

ระยะเวลาในการดําเนินการ 120 นาที 

ข้ันตอนที่ ๔  กรณีเมื่อเกิดขอผดิพลาด กลุมงานยุทธศาสตรและแผนงานตรวจพบขอผิดพลาด

หรือขอมูลไมครบถวนจะตีกลับใหเจาของเรื่องนําไปปรับปรุงและแกไข พรอมทั้งกําหนดวันสงกลับใหกลุมงาน

ยุทธศาสตรและ  ระยะเวลาในการดําเนินการ 120 นาที 

ขั้นตอนที่ ๕  ประชุมทีมผูบริหารและผูเกี่ยวของพิจารณา ผูรับผิดชอบทุกกลุมจะเขารวม

ประชุม เพื่อพิจารณาขอมูลใหไดขอสรุป และกรอบวงเงินในการจัดทําคําของบประมาณ ระยะเวลาในการ  

ดําเนินการ 180 นาที 

ขั้นตอนที่ ๖  แกไขและปรับแผนคําของบประมาณประจําปใหเปนตามมติการประชุม 
ผูรับผิดชอบทุกกลุมงานจะตองแกไขขอมูลใหเปนไปตามมติการประชุม และสงกลับใหกลุมงานยุทธศาสตร

ภายในเวลาที่กําหนด ระยะเวลาในการดําเนินการ 60 นาที 

ขั้นตอนที่ 7  วิเคราะหสังเคราะหแผนคําของบประมาณประจําป ของหนวยงาน กลุมงาน

ยุทธศาสตรจะตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง กอนที่ผูบริหารเห็นชอบ ระยะเวลาในการ  ดําเนินการ 60 นาที 

ขั้นตอนที่ 8  ผูบริหารเห็นชอบผูรับผิดชอบจะตองบันทึกผลการปฏิบัติงานในแบบบันทึกท่ี

โรงพยาบาลกําหนดทุกครั้งหลังจากดําเนินการแลวเสร็จ ระยะเวลาในการ  ดําเนินการ 60 นาที 

ขั้นตอนที่ 9  จัดทําเอกสารฉบับสมบูรณ สง กยผ. กลุมงานยุทธศาสตรจะรวบรวมเอกสาร

ฉบับสมบูรณสงใหกับกองยุทธศาสตรและแผนงานตามเวลาที่กําหนด ระยะเวลาในการดําเนินการ 60 นาที 


