



“แผนการดำเนินงาน” (Operation  Plan) เป็นแผนที่จัดทำกันในระดับหน่วยปฏิบัตินั้น  ในที่นี้  หมายถึง  แผนที่หน่วยปฏิบัติจะต้องจัดทำขึ้นเพื่อให้กำกับการดำเนินงานของหน่วย  ซึ่งเป็นหน่วยย่อยที่อยู่ล่างสุดของการปฏิบัติงานที่มีพื้นที่ดูแลรับผิดชอบ  มีภารกิจเฉพาะในพื้นที่นั้น  ดังเช่น  หน่วยป้องกันรักษาป่า  หน่วยปลูกป่า (สวนป่า)  อุทยานแห่งชาติ  วนอุทยาน  เขตรักษาพันธุ์สัตว์ป่า  เขตห้ามล่าสัตว์ป่า  หน่วยจัดการต้นน้ำ  โครงการหลวง  สถานีควบคุมไฟป่า  สวนพฤกษศาสตร์  สวนรุกขชาติ  สถานีวิจัยต่าง ๆ  เป็นต้น  แผนการดำเนินงานในระดับหน่วยปฏิบัตินี้  ถือว่า  เป็นแผนที่มีรายละเอียดมากที่สุด  ในบรรดาแผนระดับต่าง ๆ ที่สูงขึ้นไป  แผนในระดับที่ยิ่งสูงขึ้นไป  ก็จะยิ่งมีรายละเอียดน้อยลงและการครอบคลุมกว้างมากขึ้น  จึงถือได้ว่าแผนของหน่วยปฏิบัติเป็นแผนที่มีความชัดเจนมากที่สุด  ในระบบการวางแผนครบวงจรนั้น  เป็นเรื่องที่พึงปฏิบัติในการทำแผนจากระดับสูง  รองรับกันลงมาเป็นชั้น ๆ ในทุกระดับจนถึงระดับปฏิบัติ  เป็นการแสดงถึงความโปร่งใส  ความชัดเจน  ความเป็นธรรม  ตรวจสอบได้  ตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  และเป็นการลดความเสี่ยงต่อการปฏิบัติงานไม่สำเร็จกันการหลงลืม  อันเป็นระบบควบคุมภายในอีกส่วนหนึ่งด้วย


หน่วยปฏิบัติ  ในช่วงต้นปีงบประมาณ  ก่อนที่จะเริ่มการดำเนินงานได้  จะต้องได้รับแผนจากต้นสังกัด  หรือจากเจ้าของงบ งาน/โครงการ ซึ่งอธิบดีเห็นชอบแล้ว  ซึ่งในปัจจุบันเรียกว่า อส. 101 – 104  เป็นกรอบแผนงานและแผนเงินของหน่วยปฏิบัติส่วนหนึ่ง  และอีกส่วนหนึ่ง  คือ  ใบอนุมัติการจัดสรรเงิน  หรือใบโอนเงินตามแบบ ง.241  ของสำนักงบประมาณ  เมื่อครบทั้งสองส่วน  ก็สามารถเริ่มการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ  ในเรื่องของแผน  เมื่อหน่วยงานได้รับ อส. 101 – 104  ที่กรมส่งให้แล้ว  สิ่งที่หน่วยปฏิบัติพึงกระทำ  หรือต้องทำ  คือ  การจัดทำแผนการดำเนินงานรองรับ  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานของหน่วย  ทั้งของตัวหัวหน้าหน่วยเอง  และผู้ร่วมปฏิบัติงาน  ที่จะได้รู้ว่า  ตลอดทั้งปีงบประมาณ  จะต้องทำอะไร  เมื่อไร  เพื่อจะได้มีการเตรียมการให้พร้อมตามขั้นตอนต่อไป



องค์ประกอบหลักของแผนการดำเนินงานระดับหน่วยปฏิบัติ  คือ



1. แผนการดำเนินงาน (Operation Plan)



2. แผนการเบิกจ่ายเงิน (Disbursement Plan)


ซึ่งทั้งสองข้อจะประกอบไปด้วยแผนละเอียดและแผนรวม  และมีการจัดเรียงตามลำดับการดำเนินงานในแต่ละแผน  ดังนี้
/แผนดำเนินงาน....
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1) แผนการดำเนินงานรวมทั้งปี  เป็นแผนที่จะต้องจัดทำก่อนเป็นแผนแรก  ให้มีชื่อเรียกแบบฟอร์มการจัดทำแผนว่า “อส. 201”  โดยเมื่อได้รับแผนตามแบบ อส. 101 - 104  จากกรมแล้ว  หน่วยก็พิจารณาเอาภารกิจ  และเป้าหมาย (milestone)  จากแผนนั้นมาถ่ายทอดลงในแบบ อส. 201  ซึ่งในแบบตารางจะประกอบด้วยช่องต่าง ๆ ดังแบบฟอร์มต่อไปนี้


ช่อง (1) ชื่อสำนัก/กอง ที่หน่วยปฏิบัติสังกัด
ช่อง (2) ชื่อหน่วยปฏิบัติ   ที่บอกรายละเอียดชื่อหน่วยปฏิบัติ  ตำบล, อำเภอ, จังหวัด  ที่หน่วยตั้งอยู่


ช่อง (3) ปีงบประมาณ  บอกปีงบประมาณที่ดำเนินงาน

ช่อง (4) กิจกรรมหลัก (กิจกรรม งาน/โครการ ..........................)


  ช่อง (5) “กิจกรรม/ขั้นตอนปฏิบัติ ” บอกกิจกรรมและขั้นตอนปฏิบัติ  หรือการดำเนินงานในรายละเอียดทุกขั้นตอนตามที่ปฏิบัติจริง  เรียงตามความต่อเนื่องของงาน  ในบรรทัดต่อ ๆ มา  ทั้งนี้   ขั้นตอนการดำเนินงานอาจแยกเป็นกลุ่มย่อย ๆ ที่ไม่ได้ปฏิบัติต่อเนื่องกันก็ได้
 /ช่อง (6) ...
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ช่องเป้าหมาย : ประกอบด้วย


ช่อง (6) “ หน่วยนับ ”  บอกหน่วยนับของงานที่ปฏิบัติ  ที่สามารถนับได้ของกิจกรรม คือ เป้าหมายตามที่ได้รับจากกรม (อส.102) ของขั้นตอนตามหน่วยนับจริงของขั้นตอนนั้นๆ

ช่อง (7) “ ปริมาณ ” บอกจำนวนปริมาณงาน  ที่จะดำเนินงานเป็นตัวเลขที่นับได้  ทั้งนี้  ต้องสอดคล้องกับที่ได้รับจัดสรรตามแผน อส. 101 – 104

ช่อง (8) “ ระยะเวลาดำเนินงาน ”  ให้ขีดเส้นทึบตามแนวราบให้ตรงกับกิจกรรม  และขั้นตอนปฏิบัติย่อยที่ดำเนินงานตามข้อมูลและความเป็นจริงที่เคยปฏิบัติมาแล้ว  เพื่อแสดงให้เห็นแผนการดำเนินงานที่วางไว้ว่า  จะเริ่มดำเนินงาน  เมื่อไร  และจะเสร็จประมาณเมื่อใด  มีรายละเอียดถึงระดับสัปดาห์  โดยให้ตรงหรือใกล้เคียงกับสัปดาห์  และเดือนที่วางแผนไว้


 ช่อง (9) ลงนามผู้จัดทำแผน,ตำแหน่ง ซึ่งควรจะเป็นหัวหน้าหน่วยปฏิบัติ นั้น ๆ



2) แผนการดำเนินงานรายวัน  เป็นแผนที่จะต้องจัดทำเป็นลำดับต่อมา  ต่อจากแผน อส. 201  ให้มีชื่อเรียกว่าแบบ “อส. 202”  เมื่อจัดทำแผน อส. 201  เรียบร้อยแล้ว ซึ่งเป็นการวางกรอบการทำงานทั้งปีของแต่ละกิจกรรม  ก็ถ่ายทอดรายละเอียดมาลงในแผน อส. 202  อีกครั้ง  โดยจะต้องคาดการณ์จากประสบการณ์การดำเนินงานที่ผ่านมาหลายๆ ปีลงไปในระดับรายวัน  โดยเฉพาะวันที่จะเริ่มต้นงานแต่ละขั้นตอน  และวันที่ควรจะเสร็จงาน  แต่ละตารางจะลงรายละเอียดและขั้นตอนของงานได้เฉพาะเดือน  จะต้องจัดทำให้ครบทั้ง 12 เดือน  ซึ่งในตารางจะประกอบไปด้วยช่องต่างๆ เพื่อใส่รายละเอียดดังแบบฟอร์มต่อไปนี้
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ช่อง (1) ใส่ชื่อ สำนัก/กอง ที่หน่วยปฏิบัติสังกัด    

ช่อง (2) ชื่อหน่วยปฏิบัติ  ที่บอกรายละเอียดชื่อหน่วยปฏิบัติ  ตำบล  อำเภอ  จังหวัด  ที่หน่วยตั้งอยู่

ช่อง (3) ปีงบประมาณ  บอกปีงบประมาณที่ดำเนินงาน

ช่อง (4) ใส่ชื่อกิจกรรมหลัก  (กิจกรรมงาน/โครงการ) 

ช่อง (5) บอกเดือนที่จะดำเนินการตามขั้นตอนการดำเนินงาน


ช่อง (6) บอกปี พ.ศ. ของเดือนที่ดำเนินงานตามปีปฏิทิน

ช่อง (7) “กิจกรรม/ขั้นตอนปฏิบัติ” บอกรายละเอียดเหมือนกับ ช่อง (5) ในแบบ อส. 201  โดยคัดลอกมาลงให้ตรงกัน

ช่อง (8)“วันที่ดำเนินงาน” ให้ขีดเส้นทึบตามแนวราบให้ตรงกับกิจกรรม และขั้นตอนปฏิบัติย่อยที่ดำเนินงาน  เพื่อแสดงแผนการดำเนินงานที่วางไว้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น  ว่าจะเริ่มดำเนินงานวันที่อะไร  และจะเสร็จเมื่อวันที่ใดให้ตรงกับช่องวัน  มีรายละเอียดถึงระดับ  รายวัน  เหมือนปฏิทิน ซึ่งจะไปสัมพันธ์กับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อไป

ช่อง (9) “หมายเหตุ”  ใช้บันทึกเพื่อขยาย / อธิบายความเพิ่มเติม


ช่อง (10) ลงนามผู้จัดทำแผน,ตำแห่ง  ซึ่งควรจะเป็นหัวหน้าหน่วยปฏิบัติ  นั้น ๆ






1) แผนการเบิกจ่ายเงินรายวัน  เป็นแผนที่จะต้องจัดทำเป็นลำดับที่สาม  หลังจากจัดทำแผนการดำเนินงานตามแบบ อส. 202  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ถือว่านี่เป็นแผนเงินแล้ว  ให้มีชื่อเรียกว่าแบบ “อส. 203”  จากแผนตามแบบ อส. 202  ทราบวันที่จะดำเนินการแล้วว่าเป็นวันที่ใดบ้าง  ของแต่ละขั้นตอน  แผนนี้จะต้องมาดูว่า  แต่ละขั้นตอนใช้งบประมาณ  งบอะไรบ้างดำเนินงาน  ตั้งแต่งบบุคลากร  คือ  ลูกจ้างชั่วคราว  คิดมาเป็นจำนวนเงินรายวันตามที่ปฏิบัติงานจริงลงในช่องวันที่ดำเนินงาน  งบดำเนินงาน  คือ  ค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุสาธารณูปโภค  งบลงทุน  งบหมวดนี้จะไปสอดคล้องกับแผนการจัดซื้อจ้าง  ที่หน่วยเบิกจ่ายจะต้องวางแผนไว้  โดยคิดเป็นจำนวนเงินลงในช่องวันที่แต่ละวันทุกวันที่มีการใช้งบประมาณ  และทุกงบรายจ่ายที่ได้รับจัดสรรงบประมาณมาตามแบบ อส. 101 – 104  แล้ว  โดยลงรายละเอียดทุกเดือนครบทั้ง 12 เดือน  ซึ่งในตารางจะประกอบไปด้วย  ช่องต่างๆ เพื่อใส่รายละเอียดดังแบบฟอร์มต่อไปนี้

/อส.203 ...
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ช่อง (1) ใส่ชื่อ สำนัก/กอง ที่หน่วยปฏิบัติสังกัด  
ช่อง (2) ชื่อหน่วยปฏิบัติ ที่บอกรายละเอียด ชื่อหน่วยปฏิบัติ ตำบล อำเภอ  จังหวัด  ที่หน่วยตั้งอยู่

ช่อง (3) ปีงบประมาณ  บอกปีงบประมาณที่ดำเนินงาน

ช่อง (4) ใส่ชื่อ กิจกรรมหลัก (กิจกรรมงาน/โครงการ)

ช่อง (5) บอกเดือนที่จะดำเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณตามขั้นตอนการดำเนินงาน

ช่อง (6) บอกปี  พ.ศ.  ของเดือนที่ดำเนินงาน  ตามปีปฏิทิน

ช่อง (7) “ กิจกรรม/ขั้นตอนปฏิบัติ/งบรายจ่าย ” บอกรายละเอียด  กิจกรรมที่ดำเนินงาน,ขั้นตอนปฏิบัติ  และงบรายจ่ายที่จะใช้ในแต่ละขั้นตอน  ตามที่ได้รับจัดสรรให้และแบ่งจ่ายในแต่ละขั้นตอน  โดยสอดคล้องกับกิจกรรม  ในแบบ อส.202


ช่อง (8) “วันที่ใช้จ่ายเงิน”  ประกอบด้วย  ช่องรายวันทั้งเดือน  ให้ใส่จำนวนเงินงบประมาณที่จะใช้ในแต่ละวัน  ไปทีละหมวดรายจ่ายที่จะต้องใช้โดยสอดคล้อง  กับขั้นตอนปฏิบัติ และเงินที่จะใช้ในแต่ละวันที่วางแผนไว้ในแบบ อส. 202  จนครบทุกหมวดรายจ่าย  

ช่อง (9) เป็นช่องรวมเงินงบประมาณที่จะใช้ในแต่ละหมวดรายจ่าย/ขั้นตอนปฏิบัติ
/ช่อง (10) ... 
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ช่อง (10) เป็นช่องรวมงบประมาณทั้งเดือน

ช่อง (11) ลงนามผู้จัดทำแผน,ตำแหน่ง  ซึ่งควรจะเป็นหัวหน้าหน่วยปฏิบัติ  นั้น ๆ



2) แผนการเบิกจ่ายเงินทั้งปี  เป็นแผนที่จะต้องทำต่อจากแผนตามแบบ อส. 203  เมื่อทราบยอดรวมแต่ละหมวดรายจ่าย/ขั้นตอนปฏิบัติ/ยอดรวมทั้งเดือน ว่าจะใช้งบประมาณเท่าไรแล้ว  ก็สามารถนำรวมงบประมาณเป็นรายรายเดือนมาลงในแบบ  แบบนี้ให้มีชื่อเรียกว่าแบบ “อส. 204”  เป็นการสรุป  การใช้งบประมาณเป็นรายเดือน  ที่จะแสดงให้เห็นแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณทั้งปี  และยังสามารถสรุป  รวมเป็นไตรมาส  หรือรายสี่เดือน หกเดือน เก้าเดือน  ได้ด้วย  ซึ่งในตารางจะประกอบไปด้วย   ช่องต่าง ๆ ดังแบบฟอร์มต่อไปนี้

ช่อง (1) ใส่ชื่อ สำนัก/กอง ที่หน่วยปฏิบัติสังกัด  
ช่อง (2) ชื่อหน่วยปฏิบัติ  ที่บอกรายละเอียดชื่อหน่วยปฏิบัติ  ตำบล  อำเภอ  จังหวัด  ที่หน่วยปฏิบัติตั้งอยู่

ช่อง (3) ปีงบประมาณ  บอกปีงบประมาณที่ดำเนินงาน
/ช่อง (4) ...
- 7 -
ช่อง (4) ใส่ชื่อกิจกรรมหลัก (กิจกรรมงาน/โครงการ)

ช่อง (5) “กิจกรรม/ขั้นตอนปฏิบัติ/งบรายจ่าย”  บอกรายละเอียด  กิจกรรมที่ดำเนินงาน ขั้นตอนปฏิบัติ และงบรายจ่ายที่จะใช้

ช่อง (6) “การเบิกจ่ายเงิน”  ประกอบด้วยช่องรายเดือนครบทั้งปี  โดยเริ่มจากเดือนตุลาคมไปจนถึงเดือนกันยายนของอีกปีตามปฏิทินปีงบประมาณโดยนำเอาตัวเลขงบประมาณของแต่ละหมวดรายจ่าย ที่ได้จัดทำรายละเอียดไว้ในแบบ อส.203 ในแต่ละเดือนมาใส่ไว้ในช่องแต่ละเดือนให้สอดคล้องกับขั้นตอนปฏิบัติและหมวดรายจ่าย  และช่องรวมเงินของแต่ละงบรายจ่าย

ช่อง (7) ใส่ยอดรวมงบประมาณที่จะเบิกจ่ายของแต่ละกิจกรรม/ขั้นตอนปฏิบัติ/หมวดรายจ่าย

ช่อง (8) ใส่ยอดรวมงบประมาณรายเดือนทั้งปี

ช่อง (9) ใส่ยอดรวมงบประมาณรายไตรมาส

ช่อง (10) ใส่ยอดรวมงบประมาณทั้งปีของหน่วยตามแผนที่ได้รับ

ช่อง (11) ลงนามผู้จัดทำแผน,ตำแหน่ง ซึ่งควรเป็นหัวหน้าหน่วยปฏิบัติ นั้น ๆ


ท้ายตาราง  จะเป็นช่องรวมงบประมาณ  ที่สามารถกำหนดรูปแบบ  เป็นรายเดือน  รายไตรมาส  ได้

ตามแนวทางการจัดทำแผนดำเนินงานทั้ง 4 แบบ ข้างต้น  สรุปเป็นแผนภูมิได้  ดังนี้
- 8 -


















/ประโยชน์ที่ ...

- 9 -

การจัดทำแผนการดำเนินงาน (Operation Plan)  และแผนการเบิกจ่ายเงิน 
(Disbursement Plan)  เป็นงานที่จะต้องใช้ความรู้ความสามารถ  และหลักวิชาการ   ในการจัดทำ  เป็นการแสดงให้เห็นว่า  หัวหน้าหน่วยปฏิบัตินั้น  รู้จักงานของตัวเองที่จะต้องปฏิบัติ  รู้จักสิ่งแวดล้อม  รู้จักฤดูกาล  รู้จักขั้นตอนของงานเป็นอย่างดี  รู้จักการใช้งบประมาณ  ระบบหมวดรายจ่ายของงบประมาณ  เป็นการยืนยัน  และประกันความสำเร็จไปกว่าครึ่ง  เป็นการลดความเสี่ยงต่อการที่งานจะล้มเหลว  ไม่ประสบความสำเร็จไปได้มาก  เป็นที่เบาใจของผู้บังคับบัญชาที่ได้มอบหมายงาน  ภารกิจให้ไปปฏิบัติ


ในส่วนของผู้บังคับบัญชาในท้องที่  จะเป็นคู่มือที่ดีในการบริหารงาน  การติดตามงาน  การตรวจผลงานว่าล่าช้าหรือไม่  นอกจากนี้ยังใช้เป็นตัววัดประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลของงาน  ของหน่วย  และของตัวหัวหน้าหน่วยเองด้วย  และโดยเฉพาะอย่างยิ่ง  แผน
ตามแบบ อส. 203 – 204  จะเป็นข้อมูลสำคัญในการขอตั้งงบประมาณที่ชัดเจนจากหน่วยปฏิบัติขึ้นไปยังกรม  หรือหน่วยที่กำกับดูแลได้เป็นอย่างดีในปีต่อๆไป


ในส่วนของกรมหรือหน่วยกำกับดูแลงบประมาณ  ของ งาน/โครงการ ต่าง ๆ จะมีข้อมูลที่ชัดเจนในการจัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยปฏิบัติ  สามารถจัดทำแผน  ขออนุมัติแผน  และส่งแผนให้หน่วยปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วตั้งแต่ต้นปี  และยังเป็นข้อมูลสำหรับการตรวจติดตามงานของผู้ตรวจราชการกรม  ผู้บริหารอื่น ๆ อีกด้วย  แผนดังกล่าวนี้จะต้องผลักดันไปสู่การปฏิบัติของหน่วยงาน  ของกรม  โดยเร็ว  ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2551 นี้ ทั้งนี้ ตามมติ ค.ร.ม. เมื่อวันที่ 18 กันยายน 2550 เรื่อง มาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2551
  

                 แผนการดำเนินงาน : operation plan





อส. 201


สำนัก / กอง ..............(1)............................


แผนการดำเนินงาน  ของ..........................(2).............................  ปีงบประมาณ  พ.ศ. .....(3).....


กิจกรรมหลัก ...................(4)................ (กิจกรรมงาน/โครงการ..........)





กิจกรรม/�
เป้าหมาย�
ระยะเวลาดำเนินงาน (8)�
�
(5)   ขั้นตอนปฏิบัติ�
หน่วยนับ�
ปริมาณ�
ต.ค.�
พ.ย.�
ธ.ค.�
ม.ค.�
ก.พ.�
มี.ค.�
เม.ย.�
พ.ค.�
มิ.ย.�
ก.ค.�
ส.ค.�
ก.ย.�
ต.ค.�
พ.ย.�
�
�
(6)�
(7)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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�



							ลงชื่อ ..............(9)................. หัวหน้าหน่วย


							        (.................................)


							ตำแหน่ง ................................	








                                            สำนัก/กอง ................(1)..........................                                         อส. 202


แผนการดำเนินงานรายวัน  ของ ....................(2)....................  ปีงบประมาณ  พ.ศ. .....(3).....


กิจกรรมหลัก...................(4)....................(กิจกรรมงาน/โครงการ ...................)


ประจำเดือน ...............(5)...............  พ.ศ. .....(6).....





    กิจกรรม/


(7)   ขั้นตอนปฏิบัติ�
วันที่ดำเนินงาน  (8)�
หมายเหตุ


(9)�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
14�
15�
16�
17�
18�
19�
20�
21�
22�
23�
24�
25�
26�
27�
28�
29�
30�
31�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



								ลงชื่อ ..............(10)................. หัวหน้าหน่วย 


								          (..........................................)


									ตำแหน่ง ................................	








                 แผนการเบิกจ่ายเงิน : Disbursement Plan





                                               สำนัก/กอง ...............(1).......................                                   อส. 203


แผนการเบิกจ่ายเงินรายวัน  ของ ....................(2)....................  ปีงบประมาณ  พ.ศ. .....(3).....


กิจกรรมหลัก...............(4).....................(กิจกรรมงาน/โครงการ ..................)


ประจำเดือน ...............(5)...............  พ.ศ. .....(6).....





กิจกรรม/ขั้นตอนปฏิบัติ


/งบรายจ่าย


(7)   


�
วันที่ใช้จ่ายเงิน  (8)�
รวมเงิน


(9)�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
14�
15�
16�
17�
18�
19�
20�
21�
22�
23�
24�
25�
26�
27�
28�
29�
30�
31�
�
�
�












รวม�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�












(10)�
�
								ลงชื่อ ..............(11).................หัวหน้าหน่วย 


								       	(...................................)


							                  ตำแหน่ง ....................................	


























								ลงชื่อ ..............(8)................. 


								       (.................................)


								ตำแหน่ง ................................	








อส. 204


สำนัก/กอง ................(1)..............................


แผนการเบิกจ่ายเงินทั้งปี  ของ......................(2)........................  ปีงบประมาณ  พ.ศ. .....(3).....


กิจกรรมหลัก.................(4)..................(กิจกรรมงาน/โครงการ ...................)





กิจกรรม/ขั้นตอนปฏิบัติ


(5)  งบรายจ่าย�
การเบิกจ่ายเงิน (6)�
�
�
ต.ค.�
พ.ย.�
ธ.ค.�
ม.ค.�
ก.พ.�
มี.ค.�
เม.ย.�
พ.ค.�
มิ.ย.�
ก.ค.�
ส.ค.�
ก.ย.�
รวม�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
(7)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
รวมใช้งบประมาณรายเดือน ทั้ง 12 เดือน         (8)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
(10)�
�
รวมใช้งบประมาณรายไตรมาส 4 ไตรมาส         (9)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
(10)�
�



    ลงชื่อ ..............(11).................หัวหน้าหน่วย 


								    (.....................................)


							 ตำแหน่ง .......................................	



































								ลงชื่อ ..............(8)................. 


								       (.................................)


								ตำแหน่ง ................................	








อส. 101,    


     102





กระจายขั้นตอนการดำเนินงานในรายละเอียด


และกำหนดการดำเนินงานในภาพรวมทั้งปี








อส. 201





กำหนดการดำเนินงานในรายละเอียด  เป็นรายวัน  แต่ละเดือน  ให้ครบทั้ง 12 เดือน








อส. 202





กำหนดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในรายละเอียด  เป็นรายวันแต่ละเดือน  ให้ครบ


ทั้ง 12 เดือน








อส. 103, 


     104





อส. 203





อส. 204





สรุปการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เป็นรายเดือน  และงบรายจ่ายในภาพรวมทั้งปี








การปฏิบัติ





บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานทุกขั้นตอนอย่างสม่ำเสมอ





รายงานผลการดำเนินงานและผลการเบิกจ่ายเงินให้ครบทุกเดือนตามแบบรายงานผล





อส.301 , อส.302





ประโยชน์ที่ได้รับจากการจัดทำแผนการดำเนินงานและแผนการเบิกจ่ายเงิน








