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  ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ เป็นหน่วยงำนหนึ่งในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ กรุงเทพมหำนคร 
ที่มีภำรกิจหน้ำที่เกี่ยวกับการวางแผน ก ากับติดตาม วิเคราะห์และประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ด้านการแพทย์
และสาธารณสุข การพัฒนาระบบบริการสุขภาพ คุณภาพบริการ และสร้างเครื อข่ายทางการแพทย์และ
สาธารณสุข เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศทางการแพทย์ ส่งเสริมความรู้ทางการแพทย์และสาธารณสุข และ
บริการทางวิชาการ พัฒนาบุคลากรสายวิชาชีพและสายสนับสนุนด้านบริหารทางการแพทย์ ส่งเสริม 
ด าเนินการวิจัย และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการจริยธรรมการวิจั ยในคนกรุงเทพมหานคร 
บริหารจัดการและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนแพทยศาสตร์ศึกษา  

  จำกภำรกิจหลักดังกล่ำว จึงได้มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำง
กำรแพทย์ขึ้น เพ่ือให้หน่วยงำนได้มีคู่มือประกอบกำรท ำงำนเป็นไปในแนวทำงและมำตรฐำนเดียวกัน เป็นกำรเพ่ิม
ประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในองค์กร สำมำรถน ำไปใช้ในกำรสอนงำน ตรวจสอบกำรท ำงำน ควบคุม 
ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน   

 ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ จึงหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนในสังกัด ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องในกำรใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพต่อไป 
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บทสรุปส ำหรับผู้บรหิำร 
 

   คู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ฉบับนี้              
จัดท ำขึ้นโดยคณะท ำงำนจัดท ำและปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์และ
คู่มือปฏิบัติงำนโรงพยำบำลสนำม ซึ่งได้ร่วมพิจำรณำและเห็นชอบให้มีกำรจัดท ำเนื้อหำของคู่มือโดยเน้นภำรกิจ
หลักของหน่วยงำน ประกอบด้วย 4 ส่วน โดยแต่ละส่วนประกอบไปด้วยกระบวนกำรดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 
  1. ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ประกอบด้วยกระบวนกำรจัดท ำ
ยุทธศำสตร์ส ำนักกำรแพทย์ กระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร กระบวนกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร กระบวนกำรงำนพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ และกระบวนกำรงำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและสถิต ิ  
   2. ส่วนพัฒนำบุคลำกร ประกอบด้วยกระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกร
กรุงเทพมหำนคร เข้ำรับกำรอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน ๙๐ วัน 
กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ในประเทศระยะเวลำ 90 วันขึ้นไป กระบวนกำรขอ
อนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม ดูงำนและปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ กระบวนกำรขออนุมัติ
โครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในประเทศของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 
กระบวนกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และดูงำน  กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
บุคลำกรประจ ำปีส ำนักกำรแพทย์ กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำร กระบวนกำรพัฒนำ
หลักสูตรฝึกอบรมด้ำนกำรบริหำร กระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำร และ
กระบวนกำรพัฒนำบุคลำกรหลักสูตรทำงกำรบริหำรที่หน่วยงำนภำยนอกเป็นผู้จัด  

3. ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ประกอบด้วย กระบวนกำรขออนุมัติท ำกำรวิจัยในคน      
ส ำนักกำรแพทย์ กระบวนกำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคนกรุงเทพมหำนคร กระบวนกำรประเมินต่อเนื่องของ
โครงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรองจริยธรรมกำรวิจัย กระบวนกำรจัดท ำวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร กระบวนกำรด้ำนสถิติกำรวิจัย กระบวนกำรทุนส่งเสริมกำรวิจัย 
กระบวนกำรจัดสรรเงินให้แก่ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ กระบวนกำรจัดสอบและประเมินผลกำรศึกษำ
นักศึกษำแพทย์ กระบวนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผ่ำนระบบสำรสนเทศ กระบวนกำรขอสนับสนุนครุภัณฑ์กำรเรียนกำร
สอนแพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก และกระบวนกำรจดัโครงกำรเพ่ือพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ 

4. ส่วนงำนสนับสนุน ประกอบด้วย กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรทั่วไป กระบวนกำรด้ำนกำร
ให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ กระบวนกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 

โดยสำระส ำคัญของคู่มือประกอบด้วย ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต  
กรอบแนวคิด ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร ค ำจ ำกัดควำม แผนผังงำน (Flow Chart) ซึ่งบอกเส้นทำง
กำรท ำงำน  ที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำรข้ำงต้น โดยในทุกกระบวนกำรจะมีรำยละเอียดครอบคลุม
ระยะเวลำปฏิบัติงำน ผู้ปฏิบัติงำน ที่รับผิดชอบ และเอกสำรอ้ำงอิงที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ต่ำงๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด ส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนใน
หน่วยงำนมีประสิทธิภำพและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  



-๑- 
 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคูม่ือ 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) จัดท ำขึ้นเพ่ือให้บุคลำกรในสังกัดหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องใช้เป็น
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน โดยมุ่งเน้นให้กำรด ำเนินงำนบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยที่ก ำหนด ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน
พัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ที่มีเนื้อหำส ำคัญเกี่ยวกับกระบวนกำรด ำเนินงำนของส่วนต่ำง ๆ โดยมุ่งหวังให้
เป็นมำตรฐำนหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีคุณภำพ ไม่เกิดควำมสับสน ลดควำม
ซ้ ำซ้อน ควำมขัดแย้งในกำรท ำงำนระหว่ำงบุคลำกรในหน่วยงำน อีกทั้งเป็นกำรเสริมสร้ำงควำมมั่นใจในกำร
ปฏิบัติงำน   

2. วัตถปุระสงค์ในกำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบัตงิำนของส ำนักงำนพัฒนำระบบบรกิำรทำงกำรแพทย ์
  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 

2.1 เพ่ือเป็นแนวทำงหรือมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ลดควำมซ้ ำซ้อน 
ซึ่งอำจก่อให้เกิดควำมสับสนในกำรปฏิบัติงำนได้ 

2.2 เพ่ือเป็นข้อมูลอ้ำงอิง ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน กำรติดตำมงำน และกำรสอนงำน 
2.3 เพ่ือให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจได้ทรำบกระบวนกำรด ำเนินงำน ภำรกิจหน้ำที่

ควำมรับผิดชอบของแต่ละส่วน ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย และสำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง 

3. ขอบเขตของกระบวนงำน 
  ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ได้ก ำหนดขอบเขตของกระบวนงำนที่ปรำกฏในคู่มือ
ปฏิบัติงำนตำมบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ดังนี้  
   3.1 ขอบเขตของกระบวนงำนส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ แบ่งเป็น 6 
กระบวนกำร ได้แก ่ 
         3.1.1 กระบวนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักกำรแพทย์ มีจุดเริ่มต้นจำกกำร
วิเครำะห์ปัจจัยภำยนอกและปัจจัยภำยในองค์กร  (SWOT Analysis) กำรก ำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ 
เป้ำประสงค์ วัตถุประสงค์ กลยุทธ์/ตัวชี้วัด โครงกำร/กิจกรรม และสิ้นสุดที่กำรน ำแผนไปสู่กำรปฏิบัติ   
        3.1.2 กระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์  มีจุดเริ่มต้นจำก
กำรศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร กำรศึกษำ ควำมคิดเห็นจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
กำรจัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร กำรเสนอขอควำมเห็นชอบ กำรจัดท ำรูปเล่ม และส่งไปยังส ำนักยุทธศำสตร์
และประเมินผลพิจำรณำ เมื่อเห็นชอบจึงเวียนแจ้งให้ส่วนรำชกำรน ำเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำแผนฯ ของส่วน
รำชกำรและสิ้นสุดที่กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำร  
    3.1.3 กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร มีจุดเริ่มต้นที่กำรรับมอบนโยบำยจำกผู้บริหำร 
กำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน เพ่ือให้มีกำรประชุมระดมควำมคิดเห็น 
กำรจัดท ำร่ำงโครงกำร กำรเสนอขออนุมัติโครงกำร กำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนพัสดุ กำรด ำเนินกำร  ตำมโครงกำร/
กิจกรรม และสิ้นสุดที่กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน และสรุปกำรด ำเนินงำนเสนอผู้บริหำรทรำบ  
    3.1.4 กระบวนกำรติดตำมและประเมินผล มีจุดเริ่มต้นที่กำรศึกษำหลักเกณฑ์และ
แนวทำงกำรประเมินผล กำรก ำหนดรูปแบบกำรรำยงำนผล กำรเวียนแจ้งแนวทำง/หลักเกณฑ์ในกำรรำยงำน
ผลและประเมินผล กำรติดตำมประเมินผลเป็นระยะ กำรจัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือเสนอผู้บริหำร กำร
จัดท ำหนังสือน ำส่งผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองฯ และสิ้นสุดที่กำรรับกำรตรวจประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรในระดับส ำนัก 
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    3.1.5 กระบวนกำรงำนพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ โดยมีกำรศึกษำสถำนกำรณ์
สุขภำพของประชำชนในพ้ืนที่กรุงเทพมหำนคร เพ่ือพัฒนำระบบบริกำรสร้ำงเสริมสุขภำพและป้องกันโรคให้มี
ประสิทธิภำพและสอดคล้องกับสถำนกำรณ์สุขภำพของประชำชนในพ้ืนที่กรุงเทพมหำนครในปัจจุบัน  มีกำร
พัฒนำระบบบริกำรกำรดูแลเด็ก วัยรุ่น และผู้สูงอำยุ กำรส่งเสริมสุขภำพทุกช่วงวัย และก ำหนดแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับบริบทพ้ืนที่กรุงเทพมหำนคร มีกำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรทำงกำรแพทย์และ
สำธำรณสุข และพัฒนำกำรมีส่วนร่วมและสร้ำงเครือข่ำยสำธำรณสุข  โดยมีกำรประสำนควำมร่วมมือ
โรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์และหน่วยงำนภำยนอกในกำรสร้ำงเครือข่ำยด้ำนกำรแพทย์ และกำร
สำธำรณสุข เพ่ือพัฒนำระบบกำรให้บริกำรสุขภำพของกรุงเทพมหำนคร  
    3.1.6 กระบวนกำรงำนสถิติ มีกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบวิธีกำรทำงสถิติ คือ 
รวบรวม เรียบเรียง ตรวจสอบ แก้ไข บันทึก ประมวลผล วิเครำะห์ผล แปลผล สรุปผล น ำเสนอ และเผยแพร่
สถิติด้ำนสำธำรณสุขของโรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์แก่ ผู้บริหำร เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรในสังกัด
และนอกสังกัด รวมทั้งประชำชนทั่วไป  
    3.1.7 กระบวนกำรงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรศึกษำ แผนพัฒนำ
กรุงเทพมหำนครระยะ ๒๐ ปี และแผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของส ำนักกำรแพทย์ 
ประกอบแผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศ รวมทั้งรับนโยบำยของผู้บริหำร และส ำรวจควำมต้องกำรด้ำน
สำรสนเทศของส่วนรำชกำร แล้วจึงประสำน สืบค้นข้อมูลเพ่ือจัดท ำร่ำงโครงกำรด้ำนสำรสนเทศ น ำเสนอผล
ส ำรวจและร่ำงโครงกำรเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำรระบบคอมพิวเตอร์ของส ำนักกำรแพทย์ และ
คณะกรรมกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ ของกรุงเทพมหำนคร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบในหลักกำร ก่อน
ด ำเนินกำรขออนุมัติโครงกำรงบประมำณ จำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และเข้ำสู่กระบวนส่งเรื่องให้หน่วยงำน
รับผิดชอบจัดหำ โดยวิธีจัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมระเบยีบพัสดุต่อไป 
   3.2 ขอบเขตของกระบวนงำนส่วนพัฒนำบุคลำกร แบ่งเป็น 6 กระบวนกำร ได้แก่ 
    3.2.1 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรกรุงเทพมหำนครไปอบรม 
ประชุม สัมมนำ ดูงำน ในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน เริ่มต้นจำกกำรรับเรื่อง กำรขออนุมัติจำกส่วน
รำชกำรในสังกัด ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร พิจำรณำควำมเหมำะสม จัดท ำหนังสือขออนุมัติ เสนอ
หนังสือขออนุมัติ เวียนแจ้งกำรอนุมัติให้ส่วนรำชกำรทรำบ ส่งสถิติ ตัดยอดงบประมำณ จัดเก็บเอกสำร รับเรื่อง
รำยงำนผลกำรอบรม ประชุมฯ จำกส่วนรำชกำร ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำหนังสือส่งรำยงำนผลฯ รับรำยงำน
ผลฯ คืน ส่งคืนส่วนรำชกำรเพ่ือเผยแพร่ต่อไป และสิ้นสุดที่ลงสถิติ 
    3.2.2 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ในประเทศ ระยะเวลำ
ตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป เริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องกำรขออนุมัติจำกส่วนรำชกำรในสังกัด ตรวจสอบโครงกำร เอกสำร
ประกอบฯ จัดท ำหนังสือขออนุมัติ เสนอเรื่องขออนุมัติ รับเรื่องแจ้งกำรอนุมัติ เวียนแจ้งกำรอนุมัติให้ส่วน
รำชกำรทรำบ ส่งประวัติใน กพ.7 ส่งสถิติ จัดเก็บเอกสำร รับเรื่องรำยงำนตัวกลับเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ/
ฝึกอบรม ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำหนังสือรำยงำนตัวกลับไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่กำรลงสถิติ 
จัดเก็บเอกสำร 
    3.2.3 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม ดูงำน และ
ปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องขออนุมัติจำกส่วนรำชกำรในสังกัด ตรวจสอบ
โครงกำร เอกสำรประกอบ จัดท ำหนังสือขออนุมัติ รับเรื่องแจ้งกำรอนุมัติ แจ้งส่วนรำชกำรทรำบ ลงประวัติ กพ.7 
ลงสถิติ จัดเก็บเอกสำร รับเรื่องรำยงำนตัวกลับเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ ฝึกอบรมฯ ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำหนังสือ
รำยงำนตัวกลับไปยังหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง และสิ้นสุดที่กำรลงสถิติ จัดเก็บเอกสำร 
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    3.2.4 กระบวนกำรอนุมัติโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน ใน
ประเทศของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องขออนุมัติจำกกลุ่มงำนกำรคลัง 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย์ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร วิเครำะห์โครงกำร จัดท ำหนังสือขอ
อนุมัติโครงกำร ค ำสั่งฯ รับเรื่องกำรแจ้งกำรอนุมัติ เวียนแจ้งส่วนรำชกำรทรำบ ลงสถิติ จัดเก็บเอกสำร รับเรื่องกำร
ประเมินผลโครงกำรจำกส่วนรำชกำรตรวจสอบ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรแพทย์ทรำบ รำยงำน สพข.2/55 ไปยัง
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และสิ้นสุดที่กำรลงสถิติ จัดเก็บเอกสำร 
    3.2.5 กระบวนกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำน มีจุดเริ่มต้นจำกกำร
รับนโยบำยจำกผู้บริหำร/ตำมแผนงำน ประชุมมอบหมำยงำน ศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จัดท ำโครงกำร ก ำหนดกำร 
ประสำนวิทยำกร ขอรำยชื่อจำกส่วนรำชกำร จัดท ำค ำสั่งฯ จัดท ำหนังสือขออนุมัติโครงกำรและค ำสั่งฯ รับเรื่องกำร
อนุมัติ เวียนแจ้งค ำสั่ง ยืมเงินทดรองจ่ำย จัดท ำเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดท ำค ำกล่ำว
รำยงำน ค ำกล่ำวเปิด ประชุมมอบหมำยงำน จัดเตรียมสถำนที่ ด ำเนินกำรฝึกอบรมฯ      ตำมก ำหนดกำร 
บริหำรจัดกำรงบประมำณค่ำใช้จ่ำย ประเมินผลกำรฝึกอบรม รำยงำนผลผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรแพทย์ทรำบ จัดท ำ
รำยงำน สพข.2/55 ส่งสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร รับเรื่องบุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำอบรมจำกส่วน
รำชกำร ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำหนังสือขออนุมัติ รับเรื่องกำรขออนุมัติ แจ้งส่วนรำชกำร และสิ้นสุดที่จัดท ำสถิติ 
จัดเก็บเอกสำร 
    3.2.6 กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีส ำนักกำรแพทย์ มีจุดเริ่มต้น
จำกกำรรับเรื่องจำกสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ศึกษำรำยละเอียด จัดท ำหนังสื อแจ้งส่วน
รำชกำร รับเรื่องกำรจัดท ำแผนจำกส่วนรำชกำร ตรวจสอบ จ ำแนกหลักฐำนและจัดท ำแผนในภำพรวมของ
ส ำนักกำรแพทย์ จัดเตรียมเอกสำร จัดกำรประชุม จัดท ำสรุปแผนในภำพรวมของส ำนักกำรแพทย์ จัดท ำ
หนังสือส่งแผนไปยังสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร รับแจ้งแผนฯ จำกสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร จัดสรรงบประมำณฯ เวียนแจ้งแผนฯ ให้ส่วนรำชกำรทรำบ และสิ้นสุดที่กำรจัดเก็บเอกสำร 
    3.2.7 กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำร โดยวำงแผน รวบรวม
ข้อมูล ศึกษำวิเครำะห์สถิติ ข้อมูลควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำรตำมแผนพัฒนำ
กรุงเทพมหำนคร นโยบำยของส ำนักกำรแพทย์ และกำรพฒันำบุคลำกรตำมเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ 
(Career path) ร่ำงแผน ประชุมพิจำรณำแผน จัดสรรงบประมำณ จัดท ำแผนพัฒนำ ด ำเนินกำรตำมแผน 
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผน 
    3.2.8 กระบวนกำรพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมด้ำนกำรบริหำร โดยรวบรวมสถิติข้อมูล
กำรประเมินผลหลักสูตร วิเครำะห์ข้อมูลควำมต้องกำรควำมจ ำเป็นของหลักสูตร จัดประชุมคณะกรรมกำร
หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร ส่งมอบหลักสูตร ติดตำมประเมินผล 
    3.2.9 กระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำร โดยเริ่มจำก
กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน ประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม จัดท ำค ำสั่ง จัดท ำโครงกำร 
ก ำหนดกำร ขออนุมัติโครงกำร มอบหมำยงำน ประสำนวิทยำกร ประสำนสถำนที่ศึกษำดูงำน ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ขออนุมัติเงินงวดและเงินยืม จัดท ำเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม จัดเตรียมสถำนที่ ด ำเนินกำรฝึกอบรมฯ ตำม
ก ำหนดกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณค่ำใช้จ่ำย สรุปผลกำรฝึกอบรม ประเมินผลกำรฝึกอบรม รำยงำนผล จัดท ำ
รำยงำน สพข.2/55 ส่งสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และสิ้นสุดที่จัดท ำสถิติประวัติกำรพัฒนำ
บุคลำกร  
    3.2.10 กระบวนกำรพัฒนำบุคลำกรหลักสูตรทำงกำรบริหำรที่หน่วยงำนภำยนอก 
เป็นผู้จัด เริ่มจำกรับเรื่องแจ้งสมัครหลักสูตรจำกสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร หรือหน่วยงำน
ภำยนอก เวียนแจ้งส่วนรำชกำร เสนอรำยชื่อผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติ จัดท ำหนังสือส่ง
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รำยชื่อพร้อมเอกสำรไปยัง สพข. รอค ำสั่งอนุมัติข้ำรำชกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม ส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
ติดตำมประเมินผล และสิ้นสุดที่จัดท ำสถิติประวัติกำรพัฒนำบุคลำกร 
  3.3 ขอบเขตของกระบวนงำนศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ แบ่งเป็น 12 กระบวนกำร ได้แก ่
    3.3.1 กระบวนกำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคนส ำนักกำรแพทย์ มีจุดเริ่มต้นจำกกำร
รับเอกสำรจำกผู้วิจัยในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ ตรวจสอบโครงกำรวิจัย จัดท ำหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดส่ง
โครงกำรวิจัยให้คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรวิจัยส ำนักกำรแพทย์ ด ำเนินกำรประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
แจ้งผลกำรพิจำรณำ รับเรื่องโครงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรพิจำรณำจำกคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรวิจัยส ำนัก
กำรแพทย์ ตรวจสอบ จัดท ำหนังสือขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคน เสนอโครงกำรวิจัยไปยังเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคนกรุงเทพมหำนคร ลงสถิติ จัดเก็บเอกสำร 
    3.3.2 กระบวนกำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคนกรุงเทพมหำนคร มีจุดเริ่มต้นจำกกำร
รับเอกสำรจำกผู้วิจัยทั้งในและนอกสังกัดกรุงเทพมหำนคร ตรวจสอบ คัดเลือกโครงกำรวิจัยเป็น 3 ประเภท 
(Full board ใช้เวลำไม่เกิน 60 วัน /Expeditedใช้เวลำไม่เกิน 27 วัน /Exemption ใช้เวลำไม่เกิน 10 วัน) 
ก ำหนดรหัสโครงกำร คัดเลือกกรรมกำร จัดท ำหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดส่งโครงกำรวิจัยให้คณะกรรมกำร
จริยธรรมกำรวิจัยในคน กรุงเทพมหำนคร ด ำเนินกำรประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม แจ้งผลกำรพิจำรณำ 
ลงสถติิ จัดเก็บเอกสำร 
    3.3.3 กระบวนกำรประเมินต่อเนื่องของโครงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรองจริยธรรมกำร
วิจัย มีจุดเริ่มต้นจำกก ำหนดให้ผู้วิจัยส่งรำยงำนต่ำงๆ ภำยหลังได้รับกำรรับรอง รวมทั้งรำยงำนเพ่ิมเติม
เหตุกำรณ์ต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำรด ำเนินงำนวิจัย ได้แก่ กำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำและขอต่ออำยุกำร
รับรองโครงกำรวิจัย กำรขอแก้ไขเพ่ิมเติมโครงร่ำงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรอง กำรรำยงำนเหตุกำรณ์ไม่พึง
ประสงค์ชนิดร้ำยแรง กำรรำยงำนกำรเบี่ยงเบนหรือไม่ปฏิบัติตำมโครงร่ำงกำรวิจัยที่ได้รับกำรรับรอง กำร
รำยงำนกำรยุติโครงกำรวิจัยก่อนก ำหนดหรือกำรระงับกำรวิจัย กำรรำยงำนสรุปผลกำรวิจัย และกำรรำยงำน
เรื่องร้องเรียนเกี่ยวข้องกับโครงกำรวิจัย ติดตำม กำรบริหำรจัดกำรเอกสำรเพ่ือกำรประเมินต่อเนื่อง พิจำรณำ
รำยงำนต่ำงๆ  แจ้งผลกำรพิจำรณำ จัดเก็บเอกสำร 
    3.3.4 กระบวนกำรจัดท ำวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัยกรุงเทพมหำนคร 
โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรจัดตั้งคณะกรรมกำรร่ำงและปรับปรุงวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนงำนวิจัยกรุงเทพมหำนคร 
เพ่ือสร้ำงและปรับปรุงแก้ไข ทบทวนวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนงำนวิจัย จัดท ำหนังสือเชิญประชุม ด ำเนินกำร
ประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม เสนออนุมัติใช้ แจกจ่ำย เผยแพร่ จัดเก็บเอกสำร 
    3.3.5 กระบวนกำรจัดโครงกำร โดยมีจุดเริ่มต้นที่กำรรับมอบนโยบำยจำกผู้บริหำร 
กำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน เพ่ือให้มีกำรประชุมระดมควำมคิดเห็น 
กำรจัดท ำโครงกำร กำรเสนอขออนุมัติโครงกำร กำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนพัสดุ กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำร สรุปกำร
ด ำเนินงำนเสนอผู้บริหำรทรำบ จัดท ำรำยงำน สพข.2/55 ส่งสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และสิ้นสุด
ที่กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน จัดเก็บเอกสำร 
    3.3.6 กระบวนกำรด้ำนสถิติกำรวิจัย โดยมีกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบวิธีกำรทำง
สถิติ  ตรวจสอบคุณภำพข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูล แปลควำม กำรประมวลผล จัดท ำแผนภูมิ/แผนภำพทำงสถิติ 
จัดท ำสถิติโครงกำรวิจัย จัดท ำฐำนข้อมูล ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรด้ำนวิจัย ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ 
ในงำนด้ำนวิชำกำรสถิติ สรุปผล พร้อมจัดท ำรำยงำนสถิติเก่ียวกับวิจัย น ำเสนอ และเผยแพร่สถิติท่ีเกี่ยวข้องกับ
กำรวิจัยของโรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์และของกรุงเทพมหำนครแก่ ผู้บริหำร เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรในสังกัดและนอกสังกัด รวมทั้งประชำชนทั่วไป 
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    3.3.7 กระบวนกำรด้ำนทุนส่งเสริมกำรวิจัย มีจุดเริ่มต้นที่จัดท ำโครงกำรทุนส่งเสริม
กำรวิจัย ขออนุมัติโครงกำร นักวิจัยแจ้งควำมจ ำนงขอทุนเพ่ือสนับสนุนกำรท ำวิจัย คณะกรรมกำรทุนส่งเสริมกำร
วิจัยทำงกำรแพทย์และสำธำรณสุขพิจำรณำอนุมัติกำรขอทุน ออกมติที่ประชุม (รำยงำนกำรประชุม) แจ้งนักวิจัยท ำ
หนังสือสัญญำทุน เตรียมเอกสำรเพ่ือขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยงวดแรก ร้อยละ 50 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำระบบ
บริกำรทำงกำรแพทย์อนุมัติส่งกลุ่มงำนกำรคลังตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน เมื่อโครงกำรวิจัยเสร็จสิ้นให้ด ำเนินกำรขอทุน
ส่วนที่เหลืองวดที่ 2 อีกร้อยละ 50 น ำข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรฯ มีมติที่ประชุม อนุมัติและออกรำยงำนกำร
ประชุม เตรียมเอกสำรตรียมเอกสำรเพ่ือขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยงวดทีส่อง ร้อยละ 50 จัดเก็บเอกสำร 
    3.3.8 กระบวนกำรจัดสรรเงินให้แก่ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ มี
จุดเริ่มต้นจำกกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินกองทุนศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก พิจำรณำจัดสรร
เงินให้แก่โรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่ท ำข้อตกลงร่วมกับสถำบันกำรศึกษำตำมแผนค่ำใช้จ่ำยรำยปี
ด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ และสิ้นสุดที่กำรโอนเงินให้กับโรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่ท ำข้อตกลง
ร่วมกับสถำบันกำรศึกษำ 
    3 .3 .9  กระบวนกำรจัดสอบและประเมินผลกำรศึ ก ษำนั กศึ กษำแพทย์  
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ยุติธรรม และสอดคล้องกับระเบียบ
กำรวัดและประเมินผลตำมหลักสูตรแพทยศำสตรบัณฑิตของสถำบันกำรศึกษำ โดยมีจุดเริ่มต้นที่กำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรประเมินผล เพ่ือศึกษำหลักเกณฑ์ แนวทำงกำรประเมินผล และก ำหนดรูปแบบในกำร
ประเมินผล กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบ คณะกรรมกำรคัดเลือกข้อสอบ คณะกรรมกำรจัดสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจข้อสอบ กำรจัดสอบ จัดท ำคะแนนสอบ ตัดเกรด กำรรับรองผลกำรศึกษำแต่ละรำยวิชำ 
กำรรำยงำนผลกำรศกึษำ และสิ้นสุดที่กำรประกำศผลสอบอย่ำงไม่เป็นทำงกำร 
    3.3.10 กระบวนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผ่ำนระบบสำรสนเทศ เริ่มต้นโดยศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ ส่งข้อมูลตำรำงเรียน/ตำรำงสอนให้กับศูนย์แพทยศำสตรศึกษำ 
ชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ เพ่ือบันทึกข้อมูลไว้ในระบบฐำนข้อมูล เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วเสร็จจึงแจ้งกลับไปยัง
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องก่อนที่จะสั่งพิมพ์เอกสำรใบเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนอำจำรย์ผู้สอน เพ่ือให้อำจำรย์ผู้สอนลงนำมกำรปฏิบัติงำนและให้หัวหน้ำกลุ่มงำนลงนำมรับรอง 
จำกนั้นรวบรวมเอกสำรทั้งหมดส่งมำยังศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ เพ่ือขออนุมัติฎีกำ
เงินค่ำตอบแทน เมื่ออนุมัติแล้วเสร็จศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์จะท ำกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องระหว่ำงฎีกำที่อนุมัติกับข้อมูลในระบบกำรโอนเงิน เพ่ือไม่ให้เกิดควำมผิดพลำด ก่อนจะสั่งพิมพ์
หน้ำที่ตรวจสอบเพ่ือน ำไปสั่งโอนเงินที่ธนำคำร เมื่อโอนเงินให้อำจำรย์แต่ละท่ำนเรียบร้อยแล้วจะส่งส ำเนำ
หลักฐำนกำรโอนเงินให้กับศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ พร้อมกับลงข้อมูลในระบบ เพ่ือแจ้งเตือน
อำจำรย์ให้ทรำบกรณีมีเงินค่ำตอบแทนเข้ำบัญชี ซ่ึงข้อมูลในระบบ ประกอบด้วย เลขฎีกำ/จ ำนวนเงิน/วันเวลำ
ที่โอน และสิ้นสุดกระบวนกำรที่ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ ส่งเอกสำรคืนกลุ่มงำน 
กำรคลังส ำนักกำรแพทย ์เพ่ือจัดเก็บเอกสำร 
    3.3.11 กระบวนกำรขอสนับสนุนครุภัณฑ์กำรเรียนกำรสอนแพทยศำสตรศึกษำชั้น
คลินิก มีจุดเริ่มต้นจำกกำรจัดท ำหนังสือขอควำมร่วมมือไปยังศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ ในกำร
ส ำรวจครุภัณฑ์ รวบรวมรำยกำรครุภัณฑ์ เสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนัก
กำรแพทย์ เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ จัดส่งรำยกำรครุภัณฑ์ให้แก่สถำบันกำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ
จัดซื้อ สถำบันกำรศึกษำด ำเนินกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ตำมปีงบประมำณ ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส่ง
รำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับครุภัณฑ์ให้กับสถำบันกำรศึกษำ สถำบันกำรศึกษำจัดส่งครุภัณฑ์มำยังศูนย์
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แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์และศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ เพ่ือตรวจรับ
ครุภัณฑ ์สิ้นสุดกระบวนกำรทีก่ำรลงเลขคุมทะเบียนทรัพย์สิน และจัดเก็บเอกสำร 
    3.3.12 กระบวนกำรจัดโครงกำรเพ่ือพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ มี
จุดเริ่มต้นจำกกำรจัดท ำโครงกำร ก ำหนดกำร ส่งหนังสือไปยังศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ เพ่ือขอ
รำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร น ำมำจัดท ำค ำสั่งผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ ค ำสั่งกรรมกำรฯ เสนอโครงกำรให้กลุ่มงำนกำร
คลังเพ่ือตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยและขอกันเงิน เสนอขออนุมัติโครงกำรจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรแพทย์และเสนอ
หนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหำนคร เพ่ือขออนุมัติค ำสั่งผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ เวียนแจ้งค ำสั่งฯ ไปยังศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ จัดท ำเอกสำรประกอบกำรจัดโครงกำรฯ จัดเตรียมอุปกรณ์และสถำนที่ 
จัดท ำค ำกล่ำวรำยงำน ค ำกล่ำวเปิด หนังสือเชิญประธำนเปิดโครงกำร ผู้กล่ำวรำยงำน และผู้เข้ำร่วมเป็นเกียรติ
ในพิธีเปิดฯ ประชุมมอบหมำยงำน จัดโครงกำรตำมก ำหนดกำร ประเมินผลโครงกำร จัดท ำรำยงำนกำรจัด
โครงกำรฯ และเสนอต่อ ผอ.สนพ. เพ่ือรับทรำบ สิ้นสุดกระบวนกำรด้วยกำรจัดเก็บรวบรวมรำยละเอียดของ
โครงกำรเพื่อเป็นสถิต ิ
   3.4 ขอบเขตของกระบวนงำนสนับสนุน แบ่งเป็น 3 กระบวนกำร 
    3.4.1 กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป แบ่งออกเป็น 

       (1) งำนสำรบรรณ ประกอบด้วย 
         - กำรรับ – ส่งหนังสือ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับและลงทะเบียน กำรคัดแยก 
กำรเสนอหนังสือ กำรส่งเรื่องภำยในส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์  กำรเสนอผู้บังคับบัญชำลง
นำม และสิ้นสุดที่กำรลงทะเบียนเอกสำรและแยกประเภท 
         - กำรแจ้งเวียนหนังสือภำยในส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 
จุดเริ่มต้นจำกกำรรับและลงทะเบียน กำรเสนอผู้บังคับบัญชำลงนำมหนังสือเวียนผู้ที่เกี่ยวข้อง เวียนหนังสือ
ภำยในส่วนรำชกำร จัดเก็บเรื่องเวียนเข้ำแฟ้มหนังสือเวียน 
         - กำรโต้ตอบหนังสือ มีจุดเริ่มต้นจำกรับเรื่องจำกส ำนักงำนเลขำนุกำร 
ส ำนักกำรแพทย์ และลงทะเบียนหนังสือรับ เสนอผู้บังคับบัญชำลงนำมสั่งกำร ร่ำงหนังสือโต้ตอบ จัดพิมพ์
หนังสือโต้ตอบ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ เสนอผู้บังคับบัญชำลงนำมเรียนผู้บริหำรและหรือส่วน
รำชกำรที่เก่ียวข้อง ออกเลขหนังสือตำมระเบียบงำนสำรบรรณและส่งหนังสือตำมสำยงำน 
    - กำรจัดเก็บและกำรท ำลำยเอกสำร มีจุดเริ่มต้นจำกกำรส ำรวจ กำรจัดเก็บ
เอกสำร และสิ้นสุดที่กำรท ำลำยเอกสำร  
    - กำรอ ำนวยกำรประชุม จุดเริ่มต้นจำกกำรก ำหนดวันประชุม แจ้งก ำหนดวัน
ประชุม จัดท ำร่ำงระเบียบกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม กำรจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุม กำร
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ กำรบันทึกกำรประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กำรแก้ไขร่ำงรำยงำนกำรประชุมเพ่ือ
น ำเข้ำที่ประชุมรับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป และสิ้นสุดที่ส ำเนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
             (2) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ประกอบด้วย 
     - กำรพ้นทดลองรำชกำร จุดเริ่มต้นจำกกำรรับหนังสือจำกกลุ่มงำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย์ ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง เช่น ชื่อ สกุล ต ำแหน่ง แจ้งให้
ผู้รำยงำนตัวทรำบว่ำต้องทดลองปฏิบัติงำนเป็นระยะเวลำ 6 เดือน เมื่อครบระยะเวลำที่ทดลอง 6 เดือน        ให้
ส่วน/ฝ่ำยที่ผู้ท ำกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรให้ท ำกำรประเมินตำมแบบฟอร์มและส่งผลกำรประเมินมำให้    ฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไป เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ทรำบและสั่งกำรให้ท ำหนังสือแจ้ง
กลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย์ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง          กำรส่งเรื่อง กำร
รับเรื่องค ำสั่งพ้นทดลอง แจ้งให้ผู้พ้นทดลองรับทรำบค ำสั่ง บันทึกไว้เป็นหลักฐำนใน ก.ก.1 พร้อมเก็บส ำเนำค ำสั่ง 
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     - กำรควบคุมวันลำ จุดเริ่มต้นจำกกำรรับเอกสำรกำรลำ กำรเสนอหนังสือ 
และสิ้นสุดที่กำรบันทึกข้อมูลเก็บเอกสำร 
     - กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่ำจ้ำง มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับหนังสือจำกกลุ่มงำน
กำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย์ ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดท ำบัญชีตำมแบบ เสนอคณะกรรมกำร
ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์พิจำรณำ ส่งหนังสือให้ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย์เพ่ือ
ด ำเนินกำรต่อไป 
     - กำรเสนอขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องจำกกลุ่มงำน             
กำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย์ ตรวจสอบคุณสมบัติ ส่งเรื่อง และสิ้นสุดที่กำรรับเรื่องกลับ 
     - กำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องจำกกลุ่มงำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย์ ส่งเรื่อง และสิ้นสุดที่รับเรื่องกลับ 
     - กำรเก็บแฟ้มส ำเนำทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน มี
จุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องจำกกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย์ บันทึกข้อมูลลงใน
ส ำเนำทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และระบบกำรจัดเก็บข้อมูลในคอมพิวเตอร์ จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มส ำเนำทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 

      (3) งำนกำรเงินและงบประมำณ ประกอบด้วย 
    - กำรจัดท ำงบประมำณ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรแจ้งปฏิทินงบประมำณและ
หลักเกณฑ์กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดท ำค ำขอตั้งค ำของบประมำณ ประชุมพิจำรณำค ำของบประมำณ 
รำยงำนและบันทึกค ำขอตั้งงบประมำณในระบบ MIS จัดพิมพ์และรวบรวมค ำของบประมำณ และสิ้นสุดที่กำร
เตรียมข้อมูลเพื่อน ำเข้ำท่ีประชุม 
    - กำรบริหำรงบประมำณ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับข้อบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี กำรขออนุมัติเงินประจ ำงวด โอนงบประมำณรำยจ่ำย เปลี่ยนแปลงงบประมำณ ขออนุมัติ
จัดสรรเงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี สิ้นสุดที่กำรขยำยเวลำกันเงินเหลื่อมปี 
    - กำรควบคุมงบประมำณรำยจ่ำย มีจุดเริ่มต้นจำกกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ กำร
ตรวจสอบงบประมำณ และสิ้นสุดที่กำรควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
    - กำรยืมเงิน มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเอกสำรกำรขอยืมเงิน กำรขออนุมัติ
เงินยืม กำรเบิกเงินยืมและสิ้นสุดที่กำรรับเงิน 
    - กำรเบิกเงินเดือนและค่ำจ้ำง มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรวบรวมหลักฐำนกำรเบิก
จำ่ยเงิน กำรจัดท ำเอกสำรและเบิกจ่ำยเงนิ กำรส่งใบขอเบิกจ่ำยเงิน สิ้นสุดที่กำรเบิกจ่ำยเงิน 
    - กำรเบิกสำธำรณูปโภค มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
กำรจัดท ำเอกสำร กำรท ำใบขอเบิก MIS กำรเสนอขออนุมัติใบขอเบิก กำรส่งใบขอเบิกและเก็บส ำเนำ สิ้นสุดที่รับเงิน
และน ำจ่ำยเจ้ำหน้ำที ่
    - กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรฝึกอบรม สัมมนำและดูงำน มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับ
เอกสำร กำรตรวจสอบงบประมำณและเงินงวด กำรจัดท ำใบขอเบิกในระบบ MIS กำรส่งใบขอเบิกและเก็บ
ส ำเนำ และสิ้นสุดที่กำรรับส ำเนำฎีกำคืนและจัดเก็บ 
    - กำรเบิกเงินสวัสดิกำร มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรวบรวมหลักฐำนกำรเบิกเงิน 
กำรจัดท ำเอกสำร กำรส่งใบขอเบิกและเก็บส ำเนำ และสิ้นสุดที่กำรรับเงิน จ่ำยเงินและส่งเอกสำรคืน 
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     (4) งำนพัสดุ ประกอบด้วย 
    - กำรเบิกพัสดุ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องรำยกำรเบิกพัสดุของส่วน/ฝ่ำย 
กำรท ำใบเบิกในระบบ MIS เบิกพัสดุ กำรเก็บรักษำพัสดุ เตรียมกำรจ่ำยและจ่ำย สิ้นสุดที่กำรตัดยอดบัญชีคุม
พัสดุ 
    - กำรทรัพย์สิน มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับทรัพย์สิน กำรจัดท ำทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน   กำรตรวจสอบทรัพย์สินประจ ำปี กำรจัดท ำรำยงำนทรัพย์สินประจ ำปี กำรจัดส่งรำยงำนทรัพย์สิน
ประจ ำปี ทรัพย์สินที่ด ำเนินกำรจ ำหน่ำย กำรขออนุมัติจ ำหน่ำยทรัพย์สิน กำรประกำศขำยทอดตลำด ลงจ่ำย
ทรัพย์สิน และสิ้นสุดที่กำรรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน 
    - กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) มีจุดเริ่มต้นที่กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
กำรก ำหนดรำยละเอียด กำรตรวจสอบรำคำท้องตลำด กำรตรวจสอบงบประมำณ กำรด ำเนินกำรวิธีเฉพำะเจำะจง 
ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง กำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง สิ้นสุดที่กำรตรวจรับพัสดุ 

     (5) งำนยำนพำหนะ ประกอบด้วย 
    - กำรบ ำรุงรักษำและดูแลยำนพำหนะ มีจุดเริ่มต้นที่รับใบแจ้งซ่อม ขอควำม
เห็นชอบติดต่อช่ำงและส่งซ่อม แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ สิ้นสุดที่กำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำย 
     - กำรควบคุมและรำยงำนกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงและน้ ำมันหล่อลื่น มี
จดุเริ่มต้นจำกกำรรับใบขอเบิกน้ ำมัน จัดท ำใบเบิกในระบบ MIS น ำบิลไปเบิกน้ ำมัน สิ้นสุดที่กำรท ำรำยงำนสรุป 
    3.4.2 กระบวนกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องแจ้งควำม
ประสงค์ขอใช้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ ตรวจสอบรำยกำรโสตทัศนูปกรณ์ที่ผู้รับบริกำรต้องกำร ควำมพร้อมของ
เครื่องมือ ด ำเนินกำรให้บริกำร จัดเก็บให้เรียบร้อยพร้อมใช้งำนในครั้งต่อไป  
    3.4.3 กระบวนกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ มีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องแจ้งให้
ติดตำมไปเก็บภำพในงำนต่ำงๆ ตรวจสอบช่วงเวลำ สถำนที่ ด ำเนินกำรให้บริกำร จัดท ำภำพสื่อและเนื้อข่ำว
ประชำสัมพันธ์ ลงข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ สิ้นสุดที่ท ำรำยงำนสรุปรำยเดือน  

4. กรอบแนวคิด 
 ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ได้ก ำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรปฏิบัติงำน
ตำมภำรกิจของหน่วยงำน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนกำร และควำมคุ้มค่ำ โดยแยกเป็นกระบวนงำน 4 ส่วน ดังนี้ 
  4.1 กระบวนงำนส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ประกอบด้วย 
   4.1.1 กระบวนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักกำรแพทย ์

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์ 
- บุคลำกรส ำนักกำรแพทย์ 
- บุคลำกรใน/นอกสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

 

ส ำนักกำรแพทย์มีแผนยุทธศำสตร์องค์กรที่มีประสิทธิภำพ 
สอดคล้องตำมแผนบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร สำมำรถ
น ำไปสู่กำรปฏิบัติได้จริง ตลอดจนส่วนรำชกำรในสังกัดฯ 
สำมำรถน ำไปเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำแผนฯ ของหน่วยงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชำชนผู้มำรับบริกำร 
- หน่วยงำนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร 
หน่วยงำนภำครับ/เอกชน นอกสังกัดกรุงเทพมหำนคร 

ได้รับกำรดูแลรักษำพยำบำลที่มีคุณภำพส่งผลให้
คุณภำพชีวิตด้ำนสุขภำพดีขึ้น 



-๙- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ. ระเบียบบริหำรรำชกำร 

กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2528 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรบริหำรกจิกำรที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี 
- แผนพัฒนำสุขภำพแห่งชำติ 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร  ระยะ 20 ปี 

(พ.ศ.2552-2563) และแผนพัฒนำ
กรุงเทพมหำนคร 12 ปี (พ.ศ. 2552 – 2563) 
 

- กำรจัดท ำแผนถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำรในกำรจัดท ำยุทธศำสตร์ 

- สอดคล้องตำมแผนบริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร แผนพัฒนำสุขภำพ
แห่งชำติ และแผนพัฒนำสุขภำพคน
เมือง 

- กำรก ำหนดตัวชี้วัดในแผนฯ ได้
สอดคล้องตำมพันธกิจขององค์กร 

- ส ำนักกำรแพทย์
มีทิศทำงกำร
พัฒนำองคก์รที่
ชัดเจน 
- ประชำชนได้รบั
กำรดูแลรักษำ 
พยำบำลที่มี
คุณภำพจำก
โรงพยำบำลของ
กรุงเทพมหำนคร 

   4.1.2 กระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์ 
- บุคลำกรส ำนักกำรแพทย์ 
- บุคลำกรใน/นอกสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

ส ำนักกำรแพทย์มีแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์ที่มี
ประสิทธิภำพ สำมำรถน ำไปสู่กำรปฏิบัติและกำรประเมินผล
ได้จริง มีกำรบูรณำกำรงำนด้ำนกำรดูแลสุขภำพแบบ      
องค์รวม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชำชนผู้มำรับบริกำร 
- หน่วยงำนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร 
- หน่วยงำนภำครับ/เอกชน นอกสังกัด

กรุงเทพมหำนคร 

ได้รับกำรดูแลรักษำพยำบำลที่มีคุณภำพ และกำรบริกำร
ที่เป็นเลิศ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2528 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีกำรบริหำรกิจกำรที่ดี                   
พ.ศ. 2546 

- ยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี 
- แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

ฉบับที ่12 พ.ศ.2560 – 2564 
- แผนกำรปฏิรูปประเทศด้ำนสำธำรณสุข 
- แผนพัฒนำสุขภำพแห่งชำติ 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร              

ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2552-2563) 
- แผนพัฒนำส ำนักกำรแพทย์ ระยะ 4 

ปี (พ.ศ.2564 – 2567) 

- กำรจัดท ำแผนฯ สอดคล้องตำมแผน
บริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนครและ
แผนยุทธศำสตร์ขององค์กร 

- กำรจัดท ำแผนฯ เป็นไปตำมรูปแบบ
และแบบฟอร์มทีส่ ำนักยุทธศำสตร์และ
ประเมินผลก ำหนด  

- ต้องจัดท ำแผนฯ แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด  

ประชำชนได้รับ
กำรบริกำรที่เป็น
เลิศ 



-๑๐- 
 

   4.1.3 กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลำกรใน/นอกสังกัด 
- ประชำชน 

- ส ำนักกำรแพทย์มีกำรจัดท ำโครงกำรที่มีประสิทธิภำพ
ถูกต้องตำมขั้นตอนและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชำชน 
- ผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร 
- หน่วยงำนใน/นอกสังกัดกรุงเทพมหำนคร 

- มีโครงกำรที่ตอบสนองควำมต้องกำรด้ำนสุขภำพ
ของประชำชน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2528 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรบรหิำรกิจกำรทีด่ี พ.ศ. 2546 
- ยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี 
- แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

ฉบับที ่12 พ.ศ.2560 – 2564 
- แผนกำรปฏิรูปประเทศด้ำนสำธำรณสุข 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร              

ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2552-2563) 
- แผนพัฒนำส ำนักกำรแพทย์ระยะ 4 ปี 
- ระเบียบค่ำใช้จ่ำย/ค่ำตอบแทนของ

กรุงเทพมหำนคร 

- กำรจัดท ำแผนเป็นไปตำมล ำดับ
ขั้นตอนถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนด 

- กำรก ำหนดตัวชี้วัดของโครงกำร
สอดคล้องตำมกลยุทธ์ที่ก ำหนดใน
แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 

- ด ำเนินกำรตำมโครงกำรได้ตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

โครงกำรตอบสนอง
ควำมต้องกำรของ
ประชำชน  

4.1.4 กระบวนกำรติดตำมและประเมินผล 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 
- หน่วยงำนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร  

(ทีมประเมินผล) ได้แก่  
1. ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
2. ส ำนักงำน ก.ก. 
3. ส ำนักงบประมำณ  
4. ส ำนักกำรคลัง 
5. ส ำนักงำนผู้ตรวจรำชกำร 
6. ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

- มีกระบวนกำรติดตำมประเมินผลอย่ำงต่อเนื่อง
และมีประสิทธิภำพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชำชนผู้มำรับบริกำร 
- ผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร/ส ำนักกำรแพทย์ 

- กำรรับรู้ข่ำวสำรจำกกำรติดตำมและประเมินผล
แผนงำน/โครงกำรด้ำนสุขภำพ 



-๑๑- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

พ.ศ. 2528 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำร

บริหำรกิจกำรทีด่ี พ.ศ. 2546 
- ยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี 
- แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที ่

12 พ.ศ.2560 – 2564 
- แผนกำรปฏิรูปประเทศด้ำนสำธำรณสุข 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร ระยะ 20 ปี 

(พ.ศ.2552-2563) 
- แผนพัฒนำส ำนักกำรแพทย์ระยะ 4 ปี 
- ระเบียบค่ำใช้จ่ำย/ค่ำตอบแทนของ

กรุงเทพมหำนคร 
 

- มีกำรติดตำมประเมินผล
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

- มีกำรจัดท ำรำยละเอียด
กำรประเมินผล ถูกต้อง
ตำมรูปแบบที่ก ำหนด 

กำรด ำเนินงำนตำม
โครงกำร/กิจกรรม
มีประสิทธิภำพมี
ควำมต่อเนื่องและมี
ผลสัมฤทธิ์ 

4.1.5 กระบวนกำรงำนพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์ 
- บุคลำกรส ำนักกำรแพทย์ 
- บุคลำกรใน/นอกสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

 

- มีระบบบริกำรสร้ำงเสริมสุขภำวะและป้องกันโรคที่มี
คุณภำพและมีประสิทธิภำพ 

- มีกำรให้บริกำรทำงกำรแพทย์และสำธำรณสุขที่มี
คุณภำพ สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพเป็นที่
ยอมรับในระดับประเทศและนำนำชำติ 

- มีเครือข่ำยสำธำรณสุขที่เข้มแข็ง ประสำนกำรท ำงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพทั้งในด้ำนกำรพัฒนำกำร
ให้บริกำร กำรแลกเปลี่ยนองค์ควำมรู้ และกำร
แบง่ปันทรัพยำกำรทำงด้ำนสำธำรณสุขเพ่ือกำร
ให้บริกำรแก่ประชำชนในพื้นที่กรุงเทพมหำนคร 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชำชนผู้มำรับบริกำร 
- หน่วยงำนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร 
- หน่วยงำนภำครับ/เอกชน นอกสังกัด

กรุงเทพมหำนคร 

- ได้รับบริกำรสร้ำงเสริมสุขภำพและป้องกันโรคท่ีมี
คุณภำพและประสิทธิภำพส่งผลให้มีสุขภำพร่ำงกำย
แข็งแรง 

- ได้รับกำรดูแลรักษำพยำบำลที่มีคุณภำพส่งผลให้
คุณภำพชีวิตด้ำนสุขภำพดีขึ้น 

- ได้รับกำรดูแลด้ำนสำธำรณสุขที่มีคุณภำพไร้รอยต่อ
และเป็นมำตรฐำนเดียวกันทั้งในระดับจังหวัดและ
ในระดับประเทศส่งผลให้คุณภำพชีวิตด้ำนสุขภำพดี
ขึ้น 

 



-๑๒- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำร 

กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2528 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีกำรบริหำรกิจกำรที่ดี พ.ศ.2546 
- แผนพัฒนำสุขภำพแห่งชำติ 

 

- กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรให้บริกำรสร้ำง
เสริมสุขภำวะ กำรป้องกันโรค กำร
รักษำพยำบำลทีม่ีมำตรฐำน สอดคล้อง
ตำมนโยบำยระดับประเทศและเป็นที่
ยอมรับระดับสำกล 

-  กำรจัดโครงกำรที่มีประสิทธิภำพ              
ตำมตัวชี้วัดที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 

- มีเครือข่ำยสำธำรณสุข และประสำนกำร
ท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ประชำชนได้รับ
บริกำรสร้ำงเสริม
สุขภำพดูแล
รักษำพยำบำลที่
มีคุณภำพและมี
ประสิทธิภำพ
จำกโรงพยำบำล
ในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์ 
 

4.1.6 กระบวนกำรงำนสถิติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
- ประชำชนทั่วไป 

 
 
 
กำรรับบริกำรด้ำนสถิติสำรสนเทศที่มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน สนองตอบต่อควำม
ต้องกำรของผู้ใช้งำนได้ทุกระดับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
- ประชำชนทั่วไป  
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ

รำชกำร พ.ศ. 2540 
- พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน

บุคคล พ.ศ. 2562 

กำรให้บริกำรด้ำนสถิติสำรสนเทศของหน่วยงำน
มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบั น 
สำมำรถสนองตอบต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน
ได้ทุกระดับ กำรเข้ำถึงบริกำรสะดวก รวดเร็ว 

- ผู้ใช้งำนมี
ควำมพึงพอใจ 

4.1.7 กระบวนกำรงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รบับริกำร 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
- ประชำชนทั่วไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรของหน่วยงำน 
- ประชำชนทั่วไป  

 
 
กำรด ำเนินกำรจัดหำระบบสำรสนเทศเพ่ือ 
เป็นเครื่องมือสนับสนุนงำนด้ำนบริหำรจัดกำร  
กำรบริกำร และงำนวิชำกำร  



-๑๓- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำ

ควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
พ.ศ. 2550 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำรกรุงเทพมหำนคร ระยะที่ 2 
(พ.ศ. 2561-2565) 

- พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

กำรด ำเนินกำรจัดหำระบบสำรสนเทศท่ี
เหมำะสม ทันสมัยและคุ้มค่ำ รองรับ
ภำรกิจหลักของหน่วยงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ลดขั้นตอนกำร
เข้ำรับบริกำร 

- ลดกำรใช้
ทรัพยำกรส ำนักงำน 

- กำรเข้ำถึงบริกำร
สะดวก ทั่วถึง และ
มีควำมเท่ำเทียม 

 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและ

กำรสื่อสำร ส ำนักกำรแพทย์  
พ.ศ. 2554 – 2559 

- พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำ
ควำมผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์  
พ.ศ. ๒๕๕๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- พระรำชบัญญัติกำรพัฒนำดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  

4.2 ส่วนพัฒนำบุคลำกร ประกอบด้วย  
4.2.1 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรกรุงเทพมหำนครไปอบรม 

ประชุม สัมมนำ ดูงำน ในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน  
4.2.2 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ในประเทศ ระยะเวลำ

ต้ังแต่ 90 วันขึ้นไป  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้ำรำชกำรและบุคลำกรกรุงเทพมหำนครของส่วน
รำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 
 

- ได้รับอนุมตัิก่อนวันไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุมฯ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรที่รับผิดชอบของสถำบันพัฒนำ

ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
 
 
 

- กำรขออนุมัติมีควำมถูกต้องตำมระเบียบและ
กฎหมำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  



-๑๔- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพหมำนครว่ำด้วย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวำคม 2541  

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที ่2158/2549 
ลงวันที ่28 มิถุนำยน 2549 

- พระรำชกฤษฎีกำคำ่ใช้จำ่ยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำร (ฉบบัที่ 7) พ.ศ. 2548 

- พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำร (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2553 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำดว้ย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
พ.ศ. 2550  

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติมีควำม
ถูกต้องตำมระเบียบ และกฎหมำย   
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับกำรอนุมัติก่อนวันไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ประชุมฯ  

บุคลำกรสำมำรถ
น ำควำมรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริกำร
ประชำชนได้
ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำร 

4.2.3 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม ดูงำนและ
ปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์ ผู้บริหำรโรงพยำบำล 
- ข้ำรำชกำรของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนัก

กำรแพทย์ 

ได้รับกำรอนุมัติให้เดินทำงไปศึกษำ ฝึกอบรมฯ              
ณ ต่ำงประเทศก่อนก ำหนดกำรเดินทำง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรที่รับผิดชอบของสถำบันพัฒนำ

ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

- กำรขออนุมัติมีควำมถูกต้องตำมระเบียบและ
กฎหมำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพหมำนครว่ำด้วยกำรให้

ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ดูงำน และปฏิบัติกำรวิจัย 
พ.ศ. 2542 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
กำรขออนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและ
จัดกำรประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 
2524 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติมีควำม
ถูกต้องตำมระเบียบ และกฎหมำย   
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับกำรอนุมัติก่อนวันเดินทำงไป
ศึกษำ ฝึกอบรม ประชุมฯ 

บุคลำกรสำมำรถ
น ำควำมรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริกำร
ประชำชนได้
ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำร 

 

 



-๑๕- 
 

4.2.4 กระบวนกำรขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดู งำนใน
ประเทศของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรในสังกัด
ส ำนักกำรแพทย์ ที่รับผิดชอบกำร
ด ำเนินโครงกำร 

กำรได้รับอนุมัติโครงกำร ค ำสั่งคณะกรรมกำร ค ำสั่งผู้เข้ำอบรมฯ 
ก่อนวันด ำเนินโครงกำร 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ประชำชนผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
- บุคลำกรของส่วนรำชกำรในสังกัด

ที่เข้ำรับกำรอบรม 

- ได้เข้ำรับกำรอบรมฯ ตำมเวลำที่ก ำหนด 
- ได้รับควำมรู้จำกกำรเขำ้อบรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวำคม 2541 

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 2705/2543 
ลงวันที่ 11 สิงหำคม 2552  

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที ่1802/2552 
ลงวันที ่28 เมษำยน 2552 

- หนังสือที่ กท 0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภำคม 2550 เรื่องระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 กรณีแนวทำง
เบิกค่ำสมนำคุณวิทยำกรให้แก่บุคลำกร
ในสังกัด หน่วยงำนผู้จัดกำรฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยเงนิ
บ ำรุงโรงพยำบำล พ.ศ. 2534 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติโครงกำร 
ค ำสั่งฯ มีควำมถูกต้องตำมระเบียบฯ 
ที่เก่ียวข้อง  

- ได้รับกำรอนุมัติก่อนวันด ำเนิน
โครงกำร 

บุคลำกรสำมำรถ
น ำควำมรู้ที่ได้ไป
ให้บริกำร
ประชำชนได้
ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำร 

4.2.5 กระบวนกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และดูงำน  
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้เข้ำรับกำรอบรมฯ ของส่วนรำชกำรในสังกัด 
 

- ได้รับกำรอนุมัติโครงกำร ค ำสั่งฯ ก่อนวันเริ่ม
ด ำเนินโครงกำร  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรผู้รับผิดชอบของสถำบันพัฒนำ

ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
- ผู้เข้ำรับกำรอบรมฯ 

- กำรขออนุมัติมีควำมถูกต้องตำมระเบียบและ
กฎหมำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้เข้ำรับกำรอบรมฯ  ตำมเวลำที่ก ำหนด  
 

- ได้รับควำมรู้จำกกำรเข้ำอบรม 



-๑๖- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวำคม 2541 

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 11 สงิหำคม 
2552  

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษำยน 
2552 

- หนังสือที่ กท 0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภำคม 2550 เรื่องระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม พ.ศ. 2541 กรณี
แนวทำงเบิกค่ำสมนำคุณวิทยำกรให้แก่
บุคลำกรในสังกัด หน่วยงำนผู้จัดกำร
ฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยเงิน
บ ำรุงโรงพยำบำล พ.ศ. 2534 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

- กำรด ำเนินโครงกำรสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ตำมแผนงำนที่ก ำหนดไว้ 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติ ถูกต้อง
ตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันเริ่มด ำเนินกำร
โครงกำรฯ   

บุคลำกรสำมำรถ
น ำควำมรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริกำร
ประชำชนได้
ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำร 

4.2.6 กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีส ำนักกำรแพทย์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

มีแผนพัฒนำบุคลำกรของส ำนักกำรแพทย์ที่ตอบสนอง
ควำมต้องกำรของบุคลำกรและทิศทำงของกำรพัฒนำ
องค์กร  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของสถำบันพัฒนำ

ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

- กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรของส ำนัก
กำรแพทย์มีควำมถูกต้องตำมแบบฟอร์มที่
ก ำหนด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

พ.ศ. 2552 – 2555 
- แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ส ำนัก

กำรแพทย์ กรุงเทพมหำนคร 
 

กำรจัดส่งแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีส ำนัก
กำรแพทย์ สำมำรถด ำเนินกำรได้แล้วเสร็จ 
ถูกต้องตำมที่สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร ก ำหนด และเสร็จภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 

ส ำนักกำรแพทย์
มีแผนพัฒนำ
บุคลำกรที่
ตอบสนองควำม
ต้องกำรของ
บุคลำกรและ
สอดคล้องกับ
แผนพัฒนำ
องค์กร 



-๑๗- 
 

4.2.7 กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ส่วนรำชกำรในสังกดัส ำนักกำรแพทย์ 
 

แผนพัฒนำข้ำรำชกำรด้ำนกำรบริหำร เพ่ือพัฒนำ
บุคลำกรให้มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ตอบสนองต่อ
นโยบำย ทิศทำงกำรพัฒนำของกรุงเทพมหำนครและ
หน่วยงำนได ้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำร 
- ข้ำรำชกำรและบคุลำกรกรุงเทพมหำนคร 
- ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย ์
 
 

- บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำบุคลำกร
ด้ำนกำรบริหำร  

- มีแผนพัฒนำบุคลำกรทำงกำรบริหำร ได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณ ด ำเนินกำรตำมแผนได้ตำม
ก ำหนดเวลำ และรำยงำนผลได้อย่ำงถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร   
  ระยะ 20 ปี 
- แผนยุทธศำสตร์กำรบริหำร  
  ทรัพยำกรบุคคลของ  
  กรุงเทพมหำนคร ระยะ 5 ปี 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  และกำรสื่อสำรของ 
  กรุงเทพมหำนคร ระยะ 5 ปี 
- แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนัก  
  กำรแพทย์ ระยะ 5 ปี 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ 
  สั่งกำรทีเ่กีย่วข้อง 
 

- แผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำร 
  บริหำรได้รับกำรอนุมัต ิ
- ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณตำม 
  ที่ก ำหนด 
- ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล กำรสรุป 
  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เป็น 
  เครื่องมือประกอบกำรตัดสินใจ 
  ในกำรวำงแผนพัฒนำบุคลำกรได้ 
 
 

- บุคลำกรที่ ได้รับกำรพัฒนำตำม
แผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำร 
สำมำรถบริหำรจัดกำรงำนได้บรรลุ
วัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล 
 

 
4.2.8 กระบวนกำรพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมด้ำนกำรบริหำร  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย ์
 

- ตอบสนองควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นของ 
  กลุ่มเปำ้หมำย และผู้บริหำร 
- มีควำมทันสมัย สอดคล้องกับสถำนกำรณป์ัจจุบัน  
  และแนวโน้มในอนำคต 
 

ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำร 
- ข้ำรำชกำรและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
 
 

- ตอบสนองต่อนโยบำย และแผนปฏิบัติรำชกำรของ 
  กรุงเทพมหำนคร และหน่วยงำน 
- มีคุณภำพและประสิทธิภำพ ไดม้ำตรฐำน  
- สำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรพัฒนำงำนในหน่วยงำน 
  หรือองค์กรได ้
 



-๑๘- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร   
  ระยะ 20 ปี 
- แผนยทุธศำสตร์กำรบริหำร  
  ทรัพยำกรบุคคลของ  
  กรงุเทพมหำนคร ระยะ 5 ปี 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  และกำรสื่อสำรของ 
  กรุงเทพมหำนคร ระยะ 5 ปี 
- แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนัก  
  กำรแพทย์ ระยะ 5 ปี 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ 
  สั่งกำรที่เก่ียวข้อง 
- นโยบำยผู้บริหำร 
 

- หลักสูตรมีคุณภำพ ทันสมัย 
- ตอบสนองต่อนโยบำยของ 
  กรุงเทพมหำนคร ของหน่วยงำน 
- สำมำรถน ำไปปรับใช้ให้เกิด 
  ประโยชน์ต่อตนเอง หน่วยงำน 
  องค์กรได ้  
 

- บุคลำกรได้เพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ 
  ประสบกำรณ์ท่ีทันสมัย สำมำรถ 
  น ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ 
  อย่ำงมีคุณภำพ 

 
4.2.9 กระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำร  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้ำรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 
- ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 

- ได้รับควำมรู้ เพ่ิมพูนทักษะ ประสบกำรณ์ด้ำนกำร 
  บริหำร 
- ได้เครือข่ำย สร้ำงสัมพันธภำพระหว่ำงหน่วยงำน 
- มีเส้นทำงกำรพัฒนำในสำยอำชีพ 

ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำร 
- ข้ำรำชกำรและบคุลำกรกรุงเทพมหำนคร 
- หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

- มีบุคลำกรทีมี่สมรรถนะทำงกำรบริหำร มีภำวะผู้น ำ 
- บุคลำกรได้เพ่ิมพูน ควำมรู้ ทักษะ มุมมอง วิสัยทัศน์ 
  ได้ทันกับสถำนกำรณ์ในปจัจุบันและอนำคต 
- บุคลำกรมีควำมสุขในกำรท ำงำน 
- ผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจในกำรบริกำร 
- มีเครือข่ำยระหว่ำงหน่วยงำนทั้งในและนอกสังกัด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร   
  ระยะ 20 ปี 
- แผนยุทธศำสตร์กำรบริหำร  
  ทรัพยำกรบุคคลของ  
  กรุงเทพมหำนคร ระยะ 5 ปี 
- แผนแม่บทเทคโนโลยี 
  สำรสนเทศและกำรสื่อสำรของ 
  กรุงเทพมหำนคร ระยะ 5 ปี 
- แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนัก  
  กำรแพทย์ ระยะ 5 ปี 

- ด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมใน 
  ระยะเวลำที่ก ำหนด 
- ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเข้ำรับกำร 
  ฝึกอบรมและผ่ำนเกณฑ์กำรฝึกอบรม 
  ตำมทีก่ ำหนด 
- ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกดิควำม 
  พึงพอใจ 
 
 
 

- ด ำเนินกำรโครงกำรได้ตำมแผน 
  และงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
- ได้บุคลำกรที่มีภำวะผู้น ำ สำมำรถ 
  บริหำรจัดกำรงำนได้อย่ำงมี 
  ประสิทธิภำพ 
- ได้เปิดมุมมอง วิสัยทัศน์ โอกำส 
  แนวทำงกำรพัฒนำด้ำนกำร 
  บริหำร วิชำกำร และเทคโนโลย ี
  ที่ทันสมัย น ำมำปรับใช้ในงำนที่ 
  ปฏิบัติ หน่วยงำน องค์กรได้ 



-๑๙- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ 
  สั่งกำร กฎหมำยอ่ืน ๆ  
  ที่เก่ียวข้อง 
- นโยบำยผู้บริหำร 
- มติ ก.ข.ก. 
- มติทีป่ระชุม คกก.บริหำร/ 
  คกก. พัฒนำบุคลำกร 
  ส ำนักกำรแพทย์ 
- มติที่ประชุม คกก.จัดท ำ 
  หลักสูตรทำงกำรบริหำร 
  ส ำนักกำรแพทย์ 
 

 
- มีแครือข่ำยกำรให้บริกำรระหว่ำง 
  หน่วยงำนเพ่ิมข้ึน 

อย่ำงมปีระสิทธิภำพ 
- เกิดกำรประสำนงำนระหว่ำง 
  หน่วยงำนที่สะดวก รวดเร็ว  
  จำกกำรที่มีเครือข่ำยเพ่ิมข้ึน 
 

 
4.2.10 กระบวนกำรพัฒนำบุคลำกรหลักสูตรทำงกำรบริหำรทีห่น่วยงำนภำยนอกเป็นผู้จัด  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้ำรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย ์

- ไดเ้พ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์ เสริมสร้ำง 
  องค์ควำมรู้ทำงกำรบริหำรมำกขึ้น 
- ไดเ้ครือข่ำย แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้เข้ำรับกำร 
  ฝึกอบรมระหว่ำงหน่วยงำนนอกสังกัด 
  ส ำนักกำรแพทย ์

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 
- หน่วยงำนผู้จัดกำรฝึกอบรม 
- สถำบันพัฒนำข้ำรำชกรุงเทพมหำนคร 

- ได้บุคลำกรที่มีองค์ควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์  
  ทำงกำรบริหำรที่หลำกลำยสำขำ มีภำวะผู้น ำ  
  มีควำมเป็นมืออำชีพทีเ่หมำะสมกับกำรบริหำร 
  มหำนคร 
- ไดด้ ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำบุคลำกรทำงกำร 
  บริหำรตำมที่ก ำหนด  
   

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร   
  ระยะ 20 ปี 
- แผนยุทธศำสตร์กำรบริหำร  
  ทรัพยำกรบุคคลของ  
  กรุงเทพมหำนคร ระยะ 5 ปี 
- แผนแมบ่ทเทคโนโลยี 
  สำรสนเทศและกำรสื่อสำรของ 
  กรุงเทพมหำนคร ระยะ 5 ปี 
- แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนัก  
  กำรแพทย์ ระยะ 5 ปี 

- บุคลำกรในสังกัดไดเ้ข้ำรับกำรพัฒนำ 
 ด้ำนกำรบริหำรกับหน่วยงำนภำยนอก 
 

บุคลำกรมีภำวะผู้น ำที่เป็นมือ
อำชีพ สำมำรถบริหำรจัดกำรงำน
ในองค์กรให้มุ่งสู่ควำมเป็นเลิศได้ 
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   4.3 ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ประกอบด้วย  
4.3.1 กระบวนกำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคนส ำนักกำรแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
บุคลำกรของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์  

กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำโครงกำรวิจัย สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- อำสำสมัครที่เป็นกลุ่มตัวอย่ำง 
- ผู้วิจัย 
- หน่วยงำนในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

- โครงกำรวิจัยได้รับกำรรับรองจำกคณะกรรมกำร
จริยธรรมกำรวิจัยในคน กรุงเทพมหำนคร 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำร

วิจัย กรุงเทพมหำนคร  
- กำรขออนุมัติท ำกำรวิจัยในคนในสังกัด

ส ำนักกำรแพทย์สำมำรถด ำเนินกำรได้
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

 

ได้งำนวิจัยที่มี
องค์ควำมรู้ใหม่ 
ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำรและ
จริยธรรม 
สำมำรถน ำมำใช้
ในกำรพัฒนำ
องค์กรและสังคม 

4.3.2 กระบวนกำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคนกรุงเทพมหำนคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลำกรของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์
บุคลำกรของส่วนรำชกำรในและนอกสังกัด
กรุงเทพมหำนคร 

กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำโครงกำรวิจัย สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- อำสำสมัครที่เป็นกลุ่มตัวอย่ำง 
- ผู้วิจัย 
- หน่วยงำนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร 

- โครงกำรวิจัยที่ถูกต้องตำมหลักวิจัยและ
จริยธรรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำร

วิจัยกรุงเทพมหำนคร (BMA 
Research Standard Operating 
Procedures) 

- กำรขออนุมัติท ำกำรวิจัยในคนในสังกัด
กรุงเทพมหำนครสำมำรถด ำเนินกำรได้
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

 

ได้งำนวิจัยทีมี่
องค์ควำมรู้ใหม่ 
ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำรและ
จริยธรรม 
สำมำรถน ำมำใช้
ในกำรพัฒนำ
องค์กรและสังคม 
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4.3.3 กระบวนกำรประเมินต่อเนื่องของโครงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรองจริยธรรมกำรวิจัย 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลำกรของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์
บุคลำกรของส่วนรำชกำรในและนอกสังกัด
กรุงเทพมหำนคร 

กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำรำยงำนกำรประเมินต่อเนื่อง
ของโครงกำรวิจัยฯ สำมำรถด ำเนินกำรได้แล้วเสร็จ
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- อำสำสมัครที่เป็นกลุ่มตัวอย่ำง 
- ผู้วิจัย 
- หน่วยงำนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร 

- โครงกำรวิจัยที่ถูกต้องตำมหลักวิจัยและ
จริยธรรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำร

วิจัยกรุงเทพมหำนคร (BMA 
Research Standard Operating 
Procedures, SOP)  

- กำรประเมินต่อเนื่องของโครงกำรวิจัย
สำมำรถด ำเนินกำรได้ภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

 

ได้งำนวิจัยที่มี
องค์ควำมรู้ใหม่ 
ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำรและ
จริยธรรม 
สำมำรถน ำมำใช้
ในกำรพัฒนำ
องค์กรและสังคม 

4.3.4 กระบวนกำรจัดท ำวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัยกรุงเทพมหำนคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลำกรของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์  
บุคลำกรของส่วนรำชกำรในและนอกสังกัด
กรุงเทพมหำนคร 

หนังสือวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร (BMA Research Standard 
Operating Procedures) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรวิจัยส ำนักกำรแพทย์ 
-คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน 
กรุงเทพมหำนคร 

- แนวทำงปฏิบัติโครงกำรวิจัยที่ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำรและจริยธรรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ICH Good Clinical Practice 

Guideline 2543 
- แนวทำงจริยธรรมกำรท ำวิจัยในคนใน

ประเทศไทย พ.ศ. 2550 

- มำตรฐำนส ำหรับกำรวำงรูปแบบ กำร
ด ำเนินกำร กำรปฏิบัติ 

 

ได้งำนวิจัยที่มีองค์
ควำมรู้ใหม่ ถูกต้อง
ตำมหลักวิชำกำร
และจริยธรรม 
สำมำรถน ำมำใช้ใน
กำรพัฒนำองค์กร
และสังคม 
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4.3.5 กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบรกิำร 
- บุคลำกรใน/นอกสังกัดกรุงเทพมหำนคร 

 

- ส ำนักกำรแพทย์มีกำรจัดท ำโครงกำรที่มีประสิทธิภำพ
ถูกต้องตำมขั้นตอนและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร 
- หน่วยงำนใน/นอกสังกัดกรุงเทพมหำนคร 
- คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรวิจัยส ำนักกำรแพทย์ 
- คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน

กรุงเทพมหำนคร 

- โครงกำรวิจัยที่ตอบสนองควำมต้องกำรด้ำน
สุขภำพของประชำชน/ตอบสนองต่อองค์กร 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- หนังสือที่ กท 0401/1111 ลงวันที่ 

30 พฤษภำคม 2550 เรื่องระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 กรณีแนวทำงเบิก
ค่ำสมนำคุณวิทยำกรให้แก่บุคลำกรใน
สังกัด หน่วยงำนผู้จัดกำรฝึกอบรมฯ 
ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยเงิน  
บ ำรุงโรงพยำบำล พ.ศ. 2534 และฉบับ
ที่ 3 พ.ศ. 2545 

- กำรจัดท ำแผนโครงกำรเป็นไป
ตำมล ำดับขั้นตอนถูกต้องตำมระเบียบ
ที่ก ำหนด 

- กำรก ำหนดตัวชี้วัดของโครงกำร
สอดคล้องตำมกลยุทธ์ที่ก ำหนดใน
แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์/
กรุงเทพมหำนคร 

- ด ำเนินกำรตำมโครงกำรได้ตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

โครงกำรตอบสนอง
ควำมต้องกำรของ
บุคลำกรใน
หน่วยงำน  

4.3.6 กระบวนกำรด้ำนสถิติกำรวิจัย 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รบับริกำร 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 

 

กำรรับบริกำรด้ำนสถติโิครงกำรวิจัยที่มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน และเปน็ปัจจุบัน สนองตอบต่อควำมต้องกำร
ของผู้ใช้งำนได้ทุกระดับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำร 
- บุคลำกรของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ

รำชกำร พ.ศ. 2540 
- วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำร

วิจัย กรุงเทพมหำนคร  

กำรให้บริกำรด้ำนสถิติโครงกำรวิจัยของ
หน่วยงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน สำมำรถสนองตอบต่อควำมต้องกำร
ของผู้ใช้งำนได้ทุกระดับ กำรเข้ำถงึบริกำร
สะดวก รวดเร็ว 

- ผู้ใช้งำนมี
ควำมพึงพอใจ 
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  4.3.7 กระบวนกำรทุนส่งเสริมกำรวิจัย 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์  

กำรพิจำรณำทุนโครงกำรวิจัย สำมำรถด ำเนินกำรได้
แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้รับทนุวิจัย 
- หน่วยงำนในสังกัด 

- โครงกำรวิจัยที่ขอรับทุนได้รับอนุมัติ เงินทุน
ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักกำรแพทย์ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบส ำนักกำรแพทย์ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และแนวทำงกำรให้ทุน
ส่งเสริมกำรวิจยั ส ำหรับบุคลำกรใน
สังกัดส ำนักกำรแพทย์ พ.ศ. 2552 

- กำรขออนุมัติทุนวิจัยสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ตำมกระบวนกำรขอ
อนุมัติทุน สำมำรถด ำเนินกำรได้ภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 

 

ได้งำนวิจัยที่มี
องค์ควำมรู้ใหม่ 
ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำรและ
จริยธรรม 
สำมำรถน ำมำใช้
ในกำรพัฒนำ
องค์กรและสังคม 

 

4.3.8 กระบวนกำรจัดสรรเงินให้แก่ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- โรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่ท ำ

ข้อตกลงร่วมกับสถำบันกำรศึกษำ 

- เพ่ือให้โรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่ท ำ
ข้อตกลงร่วมกับสถำบันกำรศึกษำมีควำมคล่องตัว 
ในกำรบริหำรจัดกำรเรียนกำรสอนด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- โรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่ท ำ
ข้อตกลงร่วมกับสถำบันกำรศึกษำ 

- สถำบันกำรศึกษำ 
- ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก 

ส ำนักกำรแพทย์ 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบเงินกองทุนศูนย์แพทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ 

- มีกำรเตรียมกำร วำงแผนกำร
ใช้เงินส ำหรับกำรจัดกำรเรียน
กำรสอนอย่ำงเป็นระบบ  

โรงพยำบำลในสังกัด
ส ำนักกำรแพทย์ที่ท ำ
ข้อตกลงร่วมกับ
สถำบันกำรศึกษำมี
ศักยภำพด้ำนกำรจัดกำร
เรียนกำรสอนด้ำน
แพทยศำสตรศึกษำ 
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4.3.9 กระบวนกำรจัดสอบและประเมินผลกำรศึกษำนกัศึกษำแพทย์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- นักศึกษำแพทย ์

 

กระบวนกำรประเมินผลกำรศึกษำ มีควำมถูกต้อง        
เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- อำจำรย์แพทย์ 
- คณะกรรมกำรรำยวิชำ 
- คณะกรรมกำรประเมินผลกำรศึกษำ 
- ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนัก

กำรแพทย์  
- ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ 
- สถำบันกำรศึกษำ 

ขั้นตอนในกำรด ำเนินงำนถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ 
สอดคล้องกับกำรประเมินผลกำรศึกษำของ
สถำบันกำรศึกษำ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ประกำศแพทยสภำ ที่ 1/2564 เรื่อง

หลักเกณฑ์กำรขอเปิดด ำเนินกำร/
ปรับปรุงหลักสูตรแพทยศำสตรบัณฑิต
และรับรองสถำบันผลิตแพทย์ พ.ศ. 
2564  

- ข้อบังคับแพทยสภำ  

- กำรจัดสอบและประเมินผลกำรศึกษำ
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์กำรประเมินผล
หลักสูตรแพทยศำสตรบัณฑิต 
หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2556 

- กำรจัดท ำรำยละเอียดกำรประเมินผล 
กำรศึกษำถูกต้องตำมรูปแบบที่ก ำหนด 

กำรประเมินผล
กำรศึกษำมี
ประสิทธิภำพ 
นักศึกษำแพทย์มี
ควำมพึงพอใจต่อ
กำรบวนกำร
ประเมินผล 

 
4.3.10 กรอบแนวคิดกระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผ่ำนระบบสำรสนเทศ  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 

- ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย ์
- บุคคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย ์

ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ สร้ำง
ระบบบริกำรนี้ขึ้นมำ เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยคำ่ตอบแทน 
มีควำมรวดเร็วและผิดพลำดน้อยที่สุด พร้อมทั้งลด
ขั้นตอนกำรท ำงำนของบุคลำกรให้น้อยลง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์ 
- บุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

เพ่ือควำมปลอดภัยในทรัพย์สินมำกยิ่งขึ้น และเพ่ือลด
ปัญหำเรื่องกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรสอนช้ำ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบเงินกองทุน 

ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำ
ชั้นคลินิก 
ส ำนักกำรแพทย์ 

- จัดท ำกำรเบิกจ่ำยผ่ำนระบบ
สำรสนเทศพร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูล
ให้แน่ชัดและโปร่งใส 

- สอดคล้องตำมระเบียบเงินกองทุน
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก
ส ำนักกำรแพทย ์ 

ลดขั้นตอนกำรท ำงำน
ของเจ้ำหน้ำที่และ
สำมำรถจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนให้อำจำรย์
ผู้สอนได้เร็วขึ้น 
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4.3.11 กระบวนกำรขอสนับสนุนครุภัณฑ์กำรเรียนกำรสอนแพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก 

ส ำนักกำรแพทย์ 
- ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ 

เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอนแพทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิก ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สถำบันกำรศึกษำ 
- คณะกรรมกำรตรวจรับครุภัณฑ์ 
- ศูนยแ์พทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ 
- ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก 

ส ำนักกำรแพทย ์

นักศึกษำแพทย์ได้ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนที่ทันสมัย 
และมีมำตรฐำน  
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกระทรวง 

กำรคลังว่ำด้วย 
กำรจัดซือ้จัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- กำรจัดหำอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 
ที่เหมำะสม ทันสมัย คุ้มค่ำและ
สอดคล้องกับควำมต้องกำร รองรับ
พันธกิจหลักของหน่วยงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

-  นักศึกษำแพทย์ได้รับกำรเรียนกำร
สอนทีดี่ มีอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน
ทีม่ีคุณภำพ และเพียงพอ 
- นักศึกษำแพทย์สำมำรถน ำควำมรู้
ที่ได้รับไปให้บริกำรประชำชนได้ 

 
4.3.12 กระบวนกำรจัดโครงกำรเพื่อพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรียนกำร

สอนด้ำนแพทยศำสตรศกึษำ 

เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดกำร
เรียนกำรสอนแพทยศำสตรศึกษำ 
ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- อำจำรย์แพทย์ นักศึกษำแพทย์ เจ้ำหน้ำศูนย์แพทยศำสตรศึกษำและ

บุคลำกรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ 
- ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนคร

ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวำคม 2541 

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหำคม 2552  

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
1802/2552 ลงวันที่  

- กำรด ำเนินโครงกำรสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ตำมแผนงำนที่
ก ำหนดไว้ 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติ ถูกต้อง
ตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันเริ่มด ำเนินกำร
โครงกำรฯ   

บุคลำกรสำมำรถน ำควำมรู้ที่
ได้รับไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำร
สอนด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ และ
สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในกำร
ให้บริกำรแก่ประชำชนได้ 
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ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
28 เมษำยน 2552 

- หนังสือที่ กท 
0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภำคม 2550 
เรื่องระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 กรณี
แนวทำงเบิกค่ำสมนำคุณ
วิทยำกรให้แก่บุคลำกรใน
สังกดั หน่วยงำนผู้จัดกำร
ฝึกอบรมฯ 

- ระเบยีบกรุงเทพมหำนคร
ว่ำด้วยเงินบ ำรุง
โรงพยำบำล พ.ศ. 2534 
และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

  

  4.4 ส่วนงำนสนับสนุน ประกอบด้วย  
4.4.1 กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
     (1) งำนสำรบรรณ  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ ส่วนรำชกำร
ในส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 
หน่วยงำนภำยนอก 

- เอกสำรเรื่องต่ำงๆ ได้รับกำรด ำเนินกำรด้วยควำม
ถูกต้องภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 
- เจ้ำหน้ำทีท่ี่เก่ียวขอ้ง 

- ได้รับเอกสำรเรื่องต่ำงๆ ครบถ้วนและรวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2546 
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     (2) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนพัฒนำระบบ
บริกำรทำงกำรแพทย์ 
 

 
- ได้รับกำรปฏิบัติด้วยควำมเสมอภำค เป็นธรรมตำม
กฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนพัฒนำระบบ
บริกำรทำงกำรแพทย์ 

 
- ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนพัฒนำระบบ
บริกำรทำงกำรแพทย์มีควำมพึงพอใจในกำร
ด ำเนินงำน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร

กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2528 
- พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร

ข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนครและบุคลำกร
กรงุเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 

- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหำนคร เรื่อง 
ลูกจ้ำง พ.ศ. 2535 

- กฎระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

  

     (3) งำนกำรเงินและงบประมำณ  
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบรกิำร 
- ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนพัฒนำระบบ
บริกำรทำงกำรแพทย์ 
 

 
- ได้รับเงินเดือน คำ่จ้ำง และสวัสดิกำรต่ำงๆ ด้วย
ควำมรวดเร็ว ครบถ้วนตำมที่กฎหมำยและระเบียบ
ของทำงรำชกำรก ำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนพัฒนำระบบ
บริกำรทำงกำรแพทย์ 

 
- ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนพัฒนำระบบ
บริกำรทำงกำรแพทย์มีควำมพึงพอใจในกำร
ด ำเนินงำน 
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ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง 
วิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2529 ซ่ึง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2533 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2536 

- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำร
รับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำ
เงนิ กำรน ำส่งเงินและกำรตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 

- ระเบยีบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยเงิน
บ ำรุงโรงพยำบำล พ.ศ. 2555 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครเรื่องกำร
จ่ำยค่ำตอบแทนแก่บุคลำกรทำงด้ำน
กำรแพทย์และสำธำรณสุขในสังกัด
กรุงเทพมหำนคร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 

  

      (4) งำนพัสดุ (กระบวนกำรงำนจัดซื้อจัดจ้ำง) 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- บริษัท ห้ำง ร้ำน หรือประชำชน 
 

 
- ได้รับบริกำรตำมกฎหมำย ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
ค ำสั่งและหนังสือสั่งกำรของทำงรำชกำรที่ก ำหนดไว้
ด้วยควำมเป็นธรรม โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร 
-  กรงุเทพมหำนคร 
-  ผู้ปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำง กำรควบคุมกำรจ ำหน่ำย
พัสดุ 

 
- ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินงำนของ
เจ้ำหน้ำที่กรุงเทพมหำนคร 
- ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอนที่กฎหมำย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค ำสั่ง และหนังสือสั่งกำรที่
ก ำหนดไว้ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ

กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร

จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครฐั พ.ศ. 2560 
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     (5) งำนยำนพำหนะ  
ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำร 

- กรุงเทพมหำนคร 
- ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำร
ทำงกำรแพทย์ 

- ยำนพำหนะมีสภำพดีพร้อมใช้งำน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร 
-  กรุงเทพมหำนคร 
-  เจ้ำหน้ำที่ผู้ควบคุมยำนพำหนะ 

- ข้ำรำชกำรมีควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินงำน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- 

 
- - 

4.4.2 กระบวนกำรด้ำนกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ ์
ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำร 

- ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำร
ทำงกำรแพทย์ 
 

- โสตทัศนูปกรณ์เพียงพอต่อกำรใช้งำน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร 
-  กรุงเทพมหำนคร 
-  ข้ำรำชกำรและบุคลำกรของส ำนักกำรแพทย ์
 

- กำรได้รับบริกำรทีดี่ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- 

 
- สนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือใช้
ในกำรฝึกอบรม สัมมนำ ประชุม 
ได้ตำมภำรกิจขององค์กร 

- ภำรกิจขององค์กรส ำเร็จ
ได้ตำมวัตถุประสงค์ 
- บุคลำกรเกิดกำรเรียนรู้
ตำมเนื้อหำที่พัฒนำขึน้ 

4.4.3 กระบวนกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำร 

- หน่วยงำนกรุงเทพมหำนคร 
- ประชำชน 
 

- ได้รับทรำบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจของส ำนัก
กำรแพทย์อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร 
-  ส ำนักกำรแพทย ์
 

- มีควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินงำน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสทิธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- 
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5. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 5.1 ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
1. กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของ

ส ำนักกำรแพทย์ 
- สอดคล้องตำมแผนบริหำรรำชกำร

กรงุเทพมหำนคร ยุทธศำสตร์ชำติ  
แผนพัฒนำสุขภำพแห่งชำติและ
แผนพัฒนำสุขภำพคนเมือง 

- จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ได้ถูกต้องตำม
หลักวิชำกำร โดยเริ่มจำกกำรวิเครำะห์
องค์กร (SWOT Analysis) กำรก ำหนด
วิสัยทศัน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด และโครงกำร 

- ก ำหนดตัวชี้วัด (KPI) ในแผนฯ ได้
สอดคล้องตำมพันธกิจขององค์กร 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำร
จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของส ำนัก
กำรแพทย์สอดคล้องกับแผน
บริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำร
จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ถูกต้องตำม
หลักวิชำกำรที่ก ำหนด คิดเป็นร้อย
ละ 100 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำร
ก ำหนดตัวชี้วัดในแผนฯ สอดคล้อง
กับพันธกิจของส ำนักกำรแพทย์ คิ ด
เป็นร้อยละ 100 

 
2. กำรจัดท ำแผน ปฏิบัติรำชกำร

ส ำนักกำรแพทย ์
- สอดคล้องตำมแผนบริหำรรำชกำร

กรุงเทพมหำนครและแผน
ยุทธศำสตร์ส ำนักกำรแพทย์ 

- เป็นไปตำมรูปแบบและแบบฟอร์มที่
ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล
ก ำหนด 

- ต้องแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำร
จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร
สอดคล้องตำมแผนบริหำร
รำชกำรกรงุเทพมหำนครและ
แผนยุทธศำสตร์ส ำนัก
กำรแพทย์ คิดเป็นร้อยละ 
100 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำร
จดัท ำแผนฯ ตำมรูปแบบและ
แบบฟอร์มที่ส ำนักยุทธศำสตร์
และประเมินผลก ำหนด คิดเป็น
ร้อยละ 100 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำร
จัดท ำแผนฯ ส่งหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด   

 
3. กำรจัดท ำโครงกำร - กำรจัดท ำโครงกำรเป็นไปตำมล ำดับ

ขัน้ตอนถูกต้องตำมระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

- กำรก ำหนดตัวชี้วัดของโครงกำร 
สอดคล้องตำมกลยุทธ์ที่ก ำหนดใน

- ร้อยละของกำรจัดท ำโครงกำร
เป็นไปตำมล ำดับขั้นตอนและ
ถูกต้องตำมระเบียบที่เกี่ยวข้องไม่
น้อยกว่ำร้อยละ 90 

- ร้อยละของกำรก ำหนดตัวชี้วิ ด
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กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์         

- ด ำเนินกำรตำมโครงกำรได้ตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด      

ของโครงกำรสอดคล้องตำมกล
ยุทธ์ที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนักกำรแพทย ์คิด
เป็นร้อยละ 100 

- รอ้ยละของควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินกำรตำมโครงกำรภำยใน
ระยะเวลำทีก่ ำหนด คิดเป็นร้อยละ 
100 

 
4. กำรติดตำมและประเมินผล - มีกำรติดตำมประเมินผลตำม

ระยะเวลำที่ก ำหนด 
- มีกำรจัดท ำรำยละเอียดกำร

ประเมินผลถูกต้องตำมรูปแบบที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จของกำร
ติดตำมประเมินผลรำย ไตรมำส
ภำยในเวลำที่ก ำหนด  คิดเป็น
ร้อยละ 100 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำร
จัดท ำรำยละเอียดกำร
ประเมินผลถูกต้องตำมรูปแบบ
ที่ก ำหนด คิดเป็นร้อยละ 100  

5. กำรพัฒนำระบบบริกำร
สุขภำพ 

- มีการก าหนดมาตรฐาน แนวทางใน
การให้บริการสร้างเสริมสุขภาวะ 
การป้องกันโรค การรักษาพยาบาลที่
มีมาตรฐาน สอดคล้องตามนโยบาย
ระดับประเทศและเป็นที่ยอมรับ
ระดับสากล 

- ร้อยละของกำรด ำเนินกำร
เป็นไปตำมล ำดับขั้นตอนและ
ถูกต้องตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 90 

-  ร้อยละของกำรก ำหนดตัวชี้วิ ด 

6. งำนด้ำนสถิต ิ - มีรำยงำนสถิติด้ำนสำธำรณสุขที่
ด ำเนินกำรตำมระเบียบวิธีกำรทำง
สถิติ คือ รวบรวม เรียบเรียง 
ตรวจสอบ แก้ไข บันทึก ประมวลผล 
วิเครำะห์ผล แปลผล สรุปผลกำร
น ำเสนอ และเผยแพร่ข้อมูลแก่
ผู้บริหำร เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร
ในสังกัดและนอกสังกัด รวมทั้ง
ประชำชนทั่วไป 

- รำยกำรข้อมูลสถิติท่ีได้รับกำร
ประมวล วิเครำะห์ และสรุปผล
ในรูปแบบของสถิติเชิง  
พรรณนำ หรอืสถติิอนุมำน 
และน ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 

- จ ำนวนช่องทำงในกำรเผยแพร่
ข้อมลูสถิติ ภำยในงบประมำณ      

7. งำนด้ำนเทคโนโลยี 
    สำรสนเทศ  

 - ส่วนรำชกำรได้รับกำรสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ทัง้ด้ำนงบประมำณ กำร
ให้ค ำปรึกษำจำกผู้เชี่ยวชำญและ
กระบวนกำรจัดหำเครือ่งมือด้ำน
เทคโนโลยี เพื่อใช้สนับสนุนงำน

- จ ำนวนโครงกำรที่เกี่ยวข้องด้ำน
กำรพัฒนำเทคโนโลยี
สำรสนเทศที่ได้เริ่มด ำเนิน
ภำยในปีงบประมำณ  

- ร้อยละของกำรด ำเนินกำร      
ขอควำมเห็นชอบกำร 
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กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
บริหำร งำนบริกำร และงำนวิชำกำร
ของส ำนักกำรแพทย์ 

 

จัดหำอุปกรณ์เทคโนโลยี
สำรสนเทศที่เป็นไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนภำยใน 3 วันท ำกำร
หลังได้รับเอกสำร  

  
  5.2 ส่วนพัฒนำบุคลำกร  

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
1. กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและ

บุ คลำกรกรุงเทพมหำนครไป
อบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำน  ใน
ประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน 

 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัตจิะต้อง
มีควำมถูกต้องตำมระเบียบ ค ำสั่ง 
ข้อก ำหนดและข้อกฎหมำยต่ำง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

- กำรขออนุมัติมีกำรด ำเนินกำรภำยใน
ก ำหนดระยะเวลำตำมหนังสือสัง่กำร
ของปลัดกรุงเทพมหำนคร และ
หนังสือ ส ำนักงำนพัฒนำระบบ
บริกำรทำงกำรแพทย์ 

- ได้รับกำรอนุมัติก่อนวันไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ประชุมฯ 

- กำรขออนุมัติไปอบรม ประชุม 
สัมมนำ ดูงำน  ในประเทศ จะต้อง
ถูกก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำบุคลำกร
ประจ ำปี ของส ำนักกำรแพทย์ 

- ร้อยละ 98 ของเรื่องที่
ด ำเนินกำรขออนุมัตใิห้ข้ำรำชกำร
และบุคลำกรกรุงเทพมหำนครไป
อบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำนใน
ประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน 
มีควำมถูกต้องตำมระเบียบค ำสั่ง 
ข้อก ำหนดและข้อกฎหมำยต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 95 ของเรื่องที่ขอ
อนุมัติฯ ได้รับกำรอนุมัติก่อน
วันไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุมฯ 

- ร้อยละ 99 ของกำรขออนุมัติ
ไปอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำน  
ในประเทศ ถูกก ำหนดไว้ใน
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี 
ของส ำนักกำรแพทย์ 

- ร้อยละ 95 ของผู้ได้รับกำร
อนุมัติ สำมำรถลงทะเบียนเข้ำ
รับกำรอบรม ประชุมฯ ได้ทัน   

2. กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไป
ศึกษำ ฝึกอบรมในประเทศ
ระยะเวลำตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติมี
ควำมถูกต้องตำมระเบียบ ค ำสั่ง 
ข้อก ำหนดและข้อกฎหมำย    
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับกำรอนุมัติก่อนวันไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ประชุมฯ 

- กำรขออนุมัติไปศึกษำ ฝึกอบรม 
ในประเทศ จะต้องถูกก ำหนดไว้ใน
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี ของ
ส ำนักกำรแพทย์   

- ร้อยละ 98 ของเรื่องที่
ด ำเนินกำรขออนุมัติให้
ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนำ ดูงำนใน
ประเทศ ระยะเวลำตั้งแต่ 90 
วันขึ้นไป มีเอกสำรครบถ้วนและ
มีควำมถูกต้องตำมระเบียบ 
ค ำสั่ง ขอ้ก ำหนด และข้อ
กฎหมำย    ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   

- ร้อยละ 95 ของเรื่องที่ขอ
อนุมัติฯ ได้รับกำรอนุมัติก่อน
วันไปศึกษำ ฝึกอบรม  



-๓๓- 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
- ร้อยละ 98 ของกำรขออนุมัติ

ไปศึกษำ ฝึกอบรม ในประเทศ 
ถูกก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำ
บุคลำกรประจ ำปี ของส ำนัก
กำรแพทย์ 
 

3. กำรขออนุ มัติ ให้ ข้ ำรำชกำรไป
ศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม ดูงำนและ
ปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติมีควำม
ถูกต้องตำมระเบียบ ค ำสั่ง 
ข้อก ำหนดและข้อกฎหมำยต่ำง ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

- ได้รับกำรอนุมัติก่อนวันไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ประชุมฯ 

- กำรขออนุมัติมีกำรด ำเนินกำร
ภำยในก ำหนดระยะเวลำตำม
หนังสือสั่งกำรของปลัด
กรุงเทพมหำนคร และหนังสือ 
ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำง
กำรแพทย์ 

- กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ประชุม ดูงำนและ
ปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำง ประเทศ 
จะต้องถูกก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำ
บุคลำกรประจ ำปี ของส ำนัก
กำรแพทย์ 

- ร้อยละ 98 ของเรื่องที่ด ำเนินกำร
ขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ประชุม ดูงำนและ
ปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ   
มีควำมถูกต้องตำมระเบียบฯ 
ค ำสั่ง ข้อก ำหนดและข้อและ
กฎหมำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 98 ของเรื่องที่ขอ  
อนุมัติฯ ได้รับกำรอนุมัติก่อนวัน
ไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุมฯ 

- รอ้ยละ 98 ของกำรขออนุมัติให้
ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม 
ประชุม ดูงำนและปฏิบัติกำรวิจัย 
ณ ต่ำง ประเทศ จะต้องถูก
ก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำบุคลำกร
ประจ ำปี ของส ำนักกำรแพทย์ 

4. กำรขออนุมัติโครงกำร ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนใน
ประเทศของส่วนรำชกำรในสังกัด
ส ำนักกำรแพทย์ 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติโครงกำร 
ค ำสั่งฯ มีควำมถูกต้องตำมระเบียบฯ 
ค ำสั่ง ข้อสั่งกำร ข้อก ำหนดและ
ข้อกฎหมำย ต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวข้อง  

- ได้รับกำรอนุมัติก่อนวันด ำเนิน
โครงกำร 

- กำรขออนุมัติมีกำรด ำเนินกำร
ภำยในก ำหนดระยะเวลำตำม
หนังสือสั่งกำรของปลัด
กรงุเทพมหำนคร และหนังสือ 
ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำง
กำรแพทย์ 

- โครงกำร ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
ศึกษำดูงำนในประเทศของส่วน

- ร้อยละ 95 ของโครงกำรที่ขอ
อนุมัติมีควำมถูกต้องตำม   
ระเบียบฯ ค ำสั่ง ข้อสั่งกำร 
ข้อก ำหนด และข้อกฎหมำย   
ต่ำงๆ  ทีเ่กี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของโครงกำรได้รับ
กำรอนุมัติก่อนเริ่มด ำเนินโครงกำร 

- ร้อยละ 95 ของกำรขออนุมัติ
โครงกำรมีกำรด ำเนินกำร
ภำยในก ำหนดระยะเวลำตำม
หนังสือสั่งกำรของปลัด
กรุงเทพมหำนคร และหนังสือ 
ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำร
ทำงกำรแพทย์ 



-๓๔- 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
รำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ ที่
ขออนุมัติจะต้องถูกก ำหนดไว้ใน
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี ของ
ส ำนักกำรแพทย์  

- ร้อยละ 100 ของโครงกำร 
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำ
ดูงำนในประเทศของส่วนรำชกำร
ในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ ที่ขอ
อนุมัติจะต้องถูกก ำหนดไว้ใน
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี 
ของส ำนักกำรแพทย์ 

5. กำรด ำเนินกำรจัดโครงกำร
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และ  
ดูงำน 

- กำรด ำเนินโครงกำรสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ตำมแผนงำนที่
ก ำหนดไว้ 

- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
ถูกต้องตำมระเบียบฯ ค ำสั่ง ข้อสั่ง
กำร ข้อก ำหนดและข้อกฎหมำย 
ต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันเริ่มด ำเนินกำร
โครงกำรฯ   

- กำรขออนุมัติมีกำรด ำเนินกำร
ภำยในก ำหนดระยะเวลำตำม
หนังสือสั่งกำรของปลดั
กรุงเทพมหำนคร และหนังสือ
ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำง
กำรแพทย์ 

- โครงกำรที่ขออนุมัติด ำเนินกำร
เป็นโครงกำรที่ก ำหนดไว้ใน
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี ของ
ส ำนักกำรแพทย์  

- ร้อยละ 80 ของกำรด ำเนิน
โครงกำรฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนำ ดูงำน ตำมแผนงำน
กำรจัดโครงกำรฯ ของฝ่ำย
พัฒนำบุคคล สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ส ำเร็จ 

- ร้อยละ 90 ของโครงกำรที่ขอ
อนุมัติมีควำมถูกต้องตำม
ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของโครงกำร
ได้รับกำรอนุมัติก่อนเริ่มด ำเนิน
โครงกำร  

6. กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร
ประจ ำปีส ำนักกำรแพทย์ 

- กำรจัดส่งแผนพัฒนำบุคลำกร
ประจ ำปีส ำนักกำรแพทย์ สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้แล้วเสร็จ ถูกต้อง
ตำมท่ีสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร ก ำหนด และ
เสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 

- ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์สำมำรถด ำเนินกำร
เปลี่ยนแปลง แก้ไข เอกสำรได้
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

- ร้อยละ 95 ของกำรจัดส่ง
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี
ส ำนักกำรแพทย์ไปยังสถำบัน
พัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร
สำมำรถด ำเนินกำรได้แล้ว
เสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด  

- ร้อยละ 95 ของส่วนรำชกำร
ในสังกัดส ำนักกำรแพทย์
สำมำรถด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลง 
แก้ไข เอกสำรได้ภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนด  

7. กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร - แผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำร - ส ำนักกำรแพทย์ มีแผนพัฒนำ



-๓๕- 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
ด้ำนกำรบริหำร บริหำรต้องสอดคล้องกับแผน

ยุทธศำสตร์ แผนบริหำรรำชกำร 
แผนปฏิบัติรำชกำร และ
ตอบสนองนโยบำยผู้บริหำร 

- ต้องมีกำรก ำหนดโครงกำร/
เป้ำหมำยของโครงกำรที่ชัดเจน 
และจัดท ำโครงกำรพัฒนำ
บุคลำกรตำมแผนที่ก ำหนด 

- ต้องขออนุมัติโครงกำร จัดสรร
งบประมำณ และได้รับกำรอนุมัติ
ก่อนปีงบประมำณท่ีจะด ำเนินกำร 

- ต้องมีกำรสรุป รำยงำนผลกำร
ด ำเนินโครงกำรตำมแผนที่ได้รับ
กำรอนุมัติภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

บุคลำกรด้ำนกำรบริหำรที่
สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ 
แผนบริหำรรำชกำร และ
ตอบสนองนโยบำยผู้บริหำร 

- ร้อยละ 100 มีกำรก ำหนด
ตัวชี้วัดโครงกำร/เป้ำหมำย
ของโครงกำรที่เป็นรูปธรรม 
สำมำรถวัดผลได้ 

- ร้อยละ 100 ของโครงกำรได้รับ
กำรอนุมัติและจัดสรร
งบประมำณภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละ 100 ของกำรรำยงำนผล
กำรด ำเนินโครงกำรตำมแผน
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

8. กำรพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรม
ด้ำนกำรบริหำร 

- ต้องมีกำรวิเครำะห์ สรุป 
ประเมินผลหลักสูตร และน ำมำ
พัฒนำปรับปรุง เพ่ือตอบสนอง
ควำมจ ำเป็น และควำมต้องกำร
ของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

- หลักสูตรต้องสอดคล้องกับแผน
ยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติรำชกำร 
และสนองต่อนโยบำยของผู้บริหำร 
 

- หลักสูตรต้องมีควำมทันสมัย สอด
รบักับสถำนกำรณ์ในปัจจุบันและ
อนำคต สำมำรถน ำไปปรับใช้ใน
กำรพัฒนำงำนด้ำนกำรบริหำรได้ 

- ร้อยละ 100 ของหลักสูตร
ไดร้ับกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
ประเมินผล และมีกำรปรับปรุง
หลักสูตร 
 

- ร้อยละ 100 ของหลักสูตร
สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ 
แผนปฏิบัติรำชกำร และสนอง
ต่อนโยบำยของผู้บริหำร 

- ร้อยละ 80 ของหลักสูตร
สำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำร
พัฒนำงำนได้ 

9. กำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม
หลักสูตรทำงกำรบริหำร 

- ต้องมีกำรวำงแผนกำรด ำเนิน
โครงกำร ก ำหนดขั้นตอน วิธีกำร
รำยละเอียดกำรด ำเนินโครงกำร 
และระยะเวลำที่ชัดเจน 

- กำรจัดท ำโครงกำรต้องเป็นไปตำม
นโยบำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อ
สั่งกำร ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 
- ต้องได้รับควำมร่วมมือจำก

บุคลำกรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

- ร้อยละ 100 ของโครงกำรมีกำร  
จดัท ำ Action plan 

 
 
- ร้อยละ 100 ของโครงกำรที่

ด ำเนินกำรเป็นไปตำมนโยบำย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อสั่งกำร 
ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละ 80 ของผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม เข้ำรับกำรฝึกอบรม



-๓๖- 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
กับกำรด ำเนินโครงกำร 

- ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมพึง
พอใจในกำรบริหำรโครงกำร 

 
- ต้องมีกำรประเมินและรำยงำนผล

กำรฝึกอบรม เมื่อสิ้นสุดโครงกำร 

ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
- รอ้ยละ 100 ของผู้เข้ำรับกำร

ฝึกอบรมมีควำมพึงพอใจใน
โครงกำรมำกกว่ำ ร้อยละ 80 

- ร้อยละ 100 ของโครงกำรมีกำร
ประเมินและรำยงำนผลกำร
ฝึกอบรม 

10. กำรพัฒนำบุคลำกรหลักสูตร
ทำงกำรบริหำรที่หน่วยงำน
ภำยนอกเป็นผู้จัด เริ่มจำกรับ
เรื่องแจ้งสมัครหลักสูตรจำก
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร หรือ
หน่วยงำนภำยนอก เวียนแจ้ง
สว่นรำชกำร เสนอรำยชื่อ
ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์
คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติ จัดท ำ
หนงัสือส่งรำยชื่อพร้อมเอกสำร
ไปยัง สพข. รอค ำสั่งอนุมัติ
ข้ำรำชกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
ส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
ติดตำมประเมินผล และสิ้นสุด
ที่จัดท ำสถิติประวัติกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

- ต้องมีกำรแจ้งขำ่วประชำสัมพันธ์
ไปยังส่วนรำชกำร หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง 

 
- ต้องมีกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรผู้มี

คุณสมบัติตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด   
เข้ำรับกำรฝึกอบรมด้วยควำม
โปร่งใส ยุติธรรม 

- ต้องด ำเนินกำรคัดเลือก ส่งรำยชื่อ
ข้ำรำชกำรไปยัง สพข. ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
- ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรอนุมัติให้เข้ำ

รับกำรฝึกอบรมได้รับแจ้งข่ำวสำร
และเข้ำรับกำรฝึกอบรมตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

- ต้องมีกำรจัดท ำสถิติกำรฝึกอบรม
หลักสูตรทำงกำรบริหำรที่
หน่วยงำนภำยนอกเป็นผู้จัด 

- ร้อยละ 100 มีกำรเวียนแจ้ง
ข่ำวประชำสัมพันธ์หลักสูตร
กำรฝึกอบรม ไปยังส่วน
รำชกำร หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของข้ำรำชกำรที่
ได้รับกำรคัดเลือก ส่งรำยชื่อ
เข้ำรับกำรฝึกอบรมเป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละ 100 ของโครงกำรที่
ให้จัดส่งรำยชื่อ สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ทันภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

- ร้อยละ 100 ของข้ำรำชกำรที่
ได้รับอนุมัติ เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละ 100 มีกำรจัดท ำสถิติ
ข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุมัตใิห้เข้ำ
รับกำรฝึกอบรมหลักสูตร
ทำงกำรบริหำรที่หน่วยงำน
ภำยนอกเป็นผู้จัด 

 5.3 ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ  
กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดทีส่ ำคัญ 

1. กำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคน
ส ำนักกำรแพทย์  

- กำรขออนุมัติท ำกำรวิจัยในคน
สังกัดส ำนักกำรแพทย์สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ตำมกระบวนกำร
ขออนุมัติท ำกำรวิจัยภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

- ร้อยละ 90 ของกำรแจ้งผล
กำรพิจำรณำโครงกำรวิจัยแล้ว
เสร็จภำยใน 7 วันท ำกำร หลัง
เสร็จสิ้นกำรประชุม
คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรวิจัย
ส ำนักกำรแพทย์ 

2. กำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคน - กำรขออนุมัติท ำกำรวิจัยในคน - ร้อยละ 90 ของกำรบริหำร



-๓๗- 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดทีส่ ำคัญ 
กรุงเทพมหำนคร สังกัดกรงุเทพมหำนครสำมำรถ

ด ำเนินกำรได้ตำมกระบวนกำร
ขออนุมัติท ำกำรวิจัยภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

จัดกำรโครงกำรวิจัยเพ่ือ
พิจำรณำ แล้วเสร็จภำยในเวลำ
ที่ก ำหนด (Full board ใช้เวลำ
ไม่เกิน 60 วัน /Expeditedใช้
เวลำไม่เกิน 27 วัน 
/Exemption ใช้เวลำไมเ่กิน 
10 วัน ท ำกำร) 

 
3.กำรประเมนิต่อเนื่องของ
โครงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรอง
จริยธรรมกำรวิจัย 

- กำรแจง้ผลกำรพิจำรณำ
รำยงำนกำรประเมินต่อเนื่อง
ของโครงกำรวิจัยฯ สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้แล้วเสร็จภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 

- ร้อยละ 90 ของกำรแจ้งผล
กำรพิจำรณำรำยงำนกำร
ประเมินต่อเนื่องของ
โครงกำรวิจัยฯ แล้วเสร็จ
ภำยใน 3 สัปดำห์ นับแต่วัน
ประชุมคณะกรมกำรจริยธรรม
กำรวิจัยในคนกรุงเทพมหำนคร  

4. กำรจัดท ำวิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร 

- กำรสร้ำง/ปรับปรุงแก้ไข/ 
ทบทวน วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัย
กรงุเทพมหำนคร 

- วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำน
จริยธรรมกำรวิจัย
กรงุเทพมหำนคร จ ำนวน 1 
เล่ม/10 ปี 

5.กำรจัดโครงกำร - กำรด ำเนินโครงกำรสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ตำมแผนงำนที่
ก ำหนดไว้ 

 

- ร้อยละของกำรจัดท ำโครงกำร
เป็นไปตำมล ำดับขั้นตอนและ
ถูกต้องตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ไมน่้อยกว่ำร้อยละ 8 

6. งำนด้ำนสถติิกำรวิจัย -   มีรำยงำนสถิติด้ำนวิจัย ที่
ด ำเนินกำรตำมระเบียบวิธีกำร  
ทำงสถติิ สรุปผลกำรน ำเสนอ 
และเผยแพร่ ข้อมูล แก่
ผู้บริหำร  เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรในสังกัดและนอกสังกัด 
ภำยในงบประมำณ 

- รำยกำรข้อมูลสถิติท่ีได้รับกำร
ประมวล วิเครำะห์ และสรุปผล
ในรูปแบบของสถิติเชิง  
พรรณนำ หรือสถิติอนุมำน 
และน ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
ภำยในงบประมำณ 

7. ทุนส่งเสริมกำรวิจัย - กำรขออนุมัติทุนส่งเสริมกำร
วิจัยสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำม
กระบวนกำรภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

- ร้อยละ 80 ของกำรขออนุมัติ
กำรเบิกจ่ำยเงินงวดที่ 2 แล้ว
เสร็จภำยในปีงบประมำณ 

8. กำรจัดสรรเงินให้แก่ศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ 

- สอดคล้องกับระเบียบเงินกองทุน
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้น
คลินิกส ำนักกำรแพทย์ 

- ต้องแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำร
จัดสรรเงินให้แก่โรงพยำบำล 
ในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่ท ำ
ข้อตกลงร่วมกับสถำบันกำรศึกษำ 



-๓๘- 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดทีส่ ำคัญ 
ก ำหนด คิดเป็นร้อยละ 100 

 
9. กำรสอบและประเมินผล
กำรศึกษำ 

- สอดคล้องตำมระเบียบกำรประเมิน
กำรศึกษำของศูนย์แพทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ 

- จัดสอบและประเมินผลกำรศึกษำ
ได้ถูกต้องตำมแนวทำงกำร
ประเมินผลและตัดเกรดรำยวิชำ
ของศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้น
คลินิกส ำนักกำรแพทย์ 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรจัด
สอบและประเมินผลกำรศึกษำ 
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของควำมถูกต้องในกำรจัด
สอบและประเมินผลกำรศึกษำ
ถูกต้อง คิดเป็นร้อยละ 100 

 

10. กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผ่ำน
ระบบสำรสนเทศ 

- สอดคล้องกับระเบียบเงินกองทุน
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก
ส ำนักกำรแพทย์ในเรื่องของอัตรำ
ค่ำตอบแทนอำจำรย์ผู้สอน 

- รอ้ยละของควำมส ำเร็จในกำรสร้ำง
ระบบกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
ของอำจำรย์ผู้สอนเพ่ือให้
สอดคล้องกับระเบียบเงินกองทุน
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำส ำนัก
กำรแพทย์ ร้อยละ 100  

11. กระบวนงำนขอสนับสนุน
ครุภัณฑ์กำรเรียนกำรสอน
แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก 

- รำยกำรครุภัณฑ์ทุกรำยกำรที่
ขอรับกำรสนับสนุนได้รับกำร
อนุมัติจัดซื้อ 

- ได้รับรำยกำรครุภัณฑ์ครบถ้วน 
ทันเวลำของกำรจัดกำรเรียน
กำรสอนในปีกำรศึกษำนั้น ๆ 

- รอ้ยละ 80 ของรำยกำรที่ขอรับ
กำรสนับสนุนครุภัณฑ์ในกำร
เรียนกำรสอน ได้รับอนุมตัิจัดซื้อ  

- ร้อยละ 75 ของรำยกำรที่ขอรับ
กำรสนับสนุนครุภัณฑ์ ถูกส่ง
มำยังศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชัน้
คลินิก ก่อนกำรจัดกำรเรียนกำร
สอนในปีกำรศึกษำนั้น ๆ 

12.กระบวนงำนกำรจัดโครงกำร
เพ่ือพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำน
แพทยศำสตรศึกษำ 

- บุคลำกรได้รับควำมรู้ที่สำมำรถ
น ำไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำร
สอนด้ำนแพทยศำสตรศกึษำ 

- ร้อยละ 80 ของกำรด ำเนิน
โครงกำร สำมำรถด ำเนินกำรได้
ส ำเร็จ 

 
6. ค ำจ ำกัดควำม 
 6.1 ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบรกิำรสุขภำพ 
    6.1.1 แผนยุทธศำสตร์ หมำยถึง กำรจัดท ำแนวทำงปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยขององค์กร 
โดยกำรมองทิศทำงและวิเครำะห์องค์กรไปสู่อนำคต โดยพิจำรณำถึงทรัพยำกรและปัจจัยที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน
ควำมเปน็ไปได้ขององค์กร  
   6.1.2 แผนปฏิบัติรำชกำร ส ำนักกำรแพทย์ หมำยถึง กำรจัดท ำแผนหรือแนวทำงปฏิบัติของ
ส ำนักกำรแพทย์ ให้สอดคล้องกับแผนบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ตลอดจนนโยบำยของผู้บริหำร
กรุงเทพมหำนคร ปัจจัยสิ่งแวดล้อมต่ำง ๆ รวมทั้งสถำนกำรณ์สุขภำพของประชำชนในพ้ืนที่กรุงเทพมหำนคร 
โดยจ ำแนกเป็นแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
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   6.1.3 กำรจัดท ำโครงกำร หมำยถึง กำรก ำหนดกรอบของงำนหรือเค้ำโครงของงำนที่เป็นเหตุ
เป็นผล หรือวิธีกำรท ำงำนที่ชัดเจน โดยสำมำรถประเมินผลได้  
   6.1.4 กำรติดตำมประเมินผล หมำยถึง กระบวนกำรในกำรตัดสินหรือให้คุณค่ำกำร
ปฏิบัติงำนจริง เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
  6.1.5 กำรพัฒนำระบบบริกำรสร้ำงเสริมสุขภำพและป้องกันโรค หมำยถึง กำรพัฒนำ
กระบวนกำรสร้ำงเสริม สนับสนุนด้ำนสุขภำพ และกำรป้องกันโรค ด้วยกระบวนกำรต่ำง ๆ ให้มีประสิทธิภำพ
และสอดคล้องกับสถำนกำรณ์สุขภำพของประชำชน เพ่ือสุขภำพที่ดีของประชำชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหำนคร 
  6.1.6 กำรบริหำรจัดกำรด้ำนเวชศำสตร์เขตเมือง หมำยถึง กระบวนกำรวำงแผนกำร
ประสำนงำน และกำรจัดกำรด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือให้ระบบบริกำรด้ำนเวชศำสตร์เขตเมือง เช่น กำรดูแลเด็ก วัยรุ่น 
และผู้สูงอำยุ กำรส่งเสริมสุขภำพทุกช่วงวัย กำรป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ โรคไม่ติดต่อ เป็นต้น ให้มี
ประสิทธิภำพและบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด รวมถึงมีแนวทำงกำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมมำตรฐำน 
  6.1.7 กำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรทำงกำรแพทย์และสำธำรณสุข หมำยถึง กำรศึกษำ
องค์ควำมรู้ รูปแบบกำรบริกำร และเทคโนโลยีด้ำนกำรแพทย์และสำธำรณสุขในปัจจุบัน ประสำนองค์ควำมรู้
จำกโรงพยำบำลในสังกัดในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรให้บริกำรน ำมำพัฒนำศักยภำพเพ่ิมขีดควำมสำมำรถใน
กำรให้บริกำรทำงกำรแพทย์และสำธำรณสุข 
  6.1.8 กำรพัฒนำกำรมีส่วนร่วมและกำรสร้ำงเครือข่ำยสำธำรณสุข หมำยถึง กำรประสำน
ควำมร่วมมือโรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์และหน่วยงำนภำยนอกในกำรสร้ำงเครือข่ ำยด้ำนกำรแพทย์
และกำรสำธำรณสุข เพ่ือพัฒนำระบบกำรให้บริกำรสุขภำพของกรุงเทพมหำนคร 
   6.1.9 สถิติ Statistics จ ำแนกเป็น 4 ควำมหมำย หมำยถึง 
    (1) สถิติ หมำยถึง ข้อมูลตัวเลขที่ใช้แทนข้อเท็จจริง เช่น สถิติผู้ป่วยในรอบ 6 ปีที่
ผ่ำนมำ สถิติกำรเกิดอุบัติเหตุจำกกำรใช้ยวดยำนพำหนะทำงบกในรอบปี สถิติผู้ป่วยจ ำแนกตำมโรค และพ้ืนที่
กำรเกิดโรค เป็นต้น  
   (2) สถิติ หมำยถึง เครื่องมือหรือเทคนิคในกำรวิเครำะห์ข้อมูล เรียกอีกอย่ำงหนึ่งว่ำ 
ระเบียบวิธีทำงสถิติ (Statistical Method) ในแง่นี้สถิติเป็นวิธีกำทำงวิทยำศำสตร์ ซ่ึงจัดกระท ำต่อข้อมูลที่เรำ
สนใจอย่ำงเป็นระบบ ประกอบด้วยขั้นตอนทั้งหมด 4 ขั้นตอนคือ กำรเก็บรวบรวมข้อมูล (Collection) กำรน ำเสนอ
ข้อมูล (Presentation) กำรวิเครำะห์ข้อมูล (Analysis) และกำรแปลควำมหมำยข้อมูล (Interpretation)  
     (3) สถิติ หมำยถึง ค่ำตัวเลขที่ค ำนวณได้จำกข้อมูลกลุ่มตัวอย่ำง (Sample Data) 
ค่ำที่ค ำนวณได้ออกมำนั้น เรียกว่ำ ค่ำสถิติ เช่น ค่ำเฉลี่ยเลขคณิตของกลุ่มตัวอย่ำง( ) ค่ำมัธยฐำน (Mean) 
หรือค่ำฐำนนิยม (Mode) ค่ำคะแนนมำตรฐำน (S.D.) เป็นต้น  
    (4) สถิติ หมำยถึง วิชำหรือศำสตร์  
   6.1.10 เทคโนโลยีสำรสนเทศ (Information Technology : IT) หมำยถึง กำรน ำเอำ
เทคโนโลยีมำใช้สร้ำงมูลค่ำเพ่ิมให้กับสำรสนเทศ ท ำให้สำรสนเทศมีประโยชน์ และใช้งำนได้กว้ำงขวำงมำกขึ้น 
เทคโนโลยีสำรสนเทศรวมไปถึงกำรใช้เทคโนโลยีด้ำนต่ำง ๆ ที่จะรวบรวม จัดเก็บ ใช้งำน ส่งต่อ หรือสื่อ สำร
ระหว่ำงกัน เทคโนโลยีสำรสนเทศเกี่ยวข้องโดยตรงกับเครื่องมือเครื่องใช้ในกำรจัดกำรสำรสนเทศ ซึ่งได้แก่ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง ขั้นตอน วิธีกำรด ำเนินกำร ซึ่งเกี่ยวข้องกับโปรแกรมระบบ โปรแกรม
ประยุกต์และโปรแกรมอรรถประโยชน์ เกี่ยวข้องกับตัวข้อมูล เกี่ยวข้องกับบุคลำกร เกี่ยวข้องกับกรรมวิธีกำร
ด ำเนินงำนเพ่ือให้ข้อมูลเกิดประโยชน์สูงสุด นอกจำกนี้แล้วยังรวมไปถึง โทรทัศน์ วิทยุ โทรศัพท์ โทรสำร 
หนังสือพิมพ์ นิตยสำรต่ำงๆ ฯลฯ   

  6.2 ส่วนพัฒนำบุคลำกร  
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     6.2.1 กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรกรุงเทพมหำนครไปอบรม ประชุม สัมมนำ ดู
งำนในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน หมำยถึง กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร              
ในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ไปอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำน ในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน โดยหน่วยงำน
ภำยนอกเป็นผู้จัด ทั้งในกรุงเทพมหำนครและต่ำงจังหวัด และขอเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี 
หรือเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินบ ำรุงโรงพยำบำล รวมถึงกำรขออนุมัติไปอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำนใน
ประเทศโดยไม่ขอเบิกค่ำใช้จ่ำยใดๆท้ังสิ้นจำกกรุงเทพมหำนคร ทีม่ีระยะเวลำมำกกว่ำ 5 วัน แต่ไม่เกิน 90 วัน 
   6.2.2 กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ในประเทศ ระยะเวลำตั้งแต่ 90 วันขึ้น
ไป  หมำยถึง กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ ไปศึกษำ ฝึกอบรม ในประเทศ ระยะเวลำ
ตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป โดยหน่วยงำนภำยนอกเป็นผู้จัด และเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี หรือเงิน
นอกงบประมำณ ประเภทเงินบ ำรุงโรงพยำบำลของส ำนักกำรแพทย์ หรือโดยไมมี่กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยใด ๆ ทั้งสิ้น
จำกกรุงเทพมหำนคร 
    6.2.3 กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม ดูงำนและปฏิบัติกำรวิจัย ณ 
ต่ำงประเทศ  หมำยถึง กำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ เดินทำงไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม 
ดูงำน และปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ โดยเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี หรือเงินนอก
งบประมำณ ประเภทเงินบ ำรุงโรงพยำบำลของส ำนักกำรแพทย์ หรือโดยไม่มีกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยใด ๆ ทั้งสิ้นจำก
กรุงเทพมหำนคร  
   6.2.4 กำรขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในประเทศ ของส่วน
รำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์  หมำยถึง กำรขออนุมัติให้ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ ด ำเนิน
โครงกำรฝึกอบรมฯ และกำรขออนุมัติค ำสั่งให้ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และบุคคลภำยนอก ซึ่งเป็นเป้ำหมำยของ
โครงกำร เข้ำร่วมโครงกำรฝึกอบรมฯ ในประเทศ 
   6.2.5 กำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และดูงำน  หมำยถึง กำรด ำเนิน
โครงกำรฝึกอบรม ประชุมฯ ที่ส่วนพัฒนำบุคลำกรเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมฯ ตำมแผนงำนที่ส่วน
พัฒนำบุคลำกรก ำหนด และตำมนโยบำยผู้บริหำรหรือตำมควำมจ ำเป็น  
   6.2.6 กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรของส ำนักกำรแพทย์ หมำยถึง กำรจัดท ำแผนพัฒนำ
บุคลำกรประจ ำปี ส ำนักกำรแพทย์ ในกำรส่งข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำน และ
ปฏิบัติกำรวิจัย ที่มีระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน และมีระยะเวลำตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป ทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ รวมทั้งกำรจัดท ำโครงกำรฝึกอบรมฯ โดยใช้งบประมำณประจ ำปี เงินนอกงบประมำณ ประเภท
เงินบ ำรุงโรงพยำบำลของส ำนักกำรแพทย์ และโดยไม่ใช้งบประมำณ  
   6.2.7 กำรจัดโครงกำรแบบประชุมทำงไกลออนไลน์ หมำยถึง ระบบกำรประชุมทำงไกลผ่ำน
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ตควำมเร็วสูง โดยกำรประชุมสำมำรถมองเห็นภำพ ฟังเสียง และรับส่งข้อมูลได้ในเวลำ
เดียวกัน ผ่ำนทำงคอมพิวเตอร์และโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยไม่ต้องเดินทำงมำเข้ำร่วมประชุมในสถำนที่เดียวกัน 
  6.2.8 กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำร หมำยถึง แผนกำรพัฒนำบุคลำกรที่
ปฏิบัติหน้ำที่ทำงกำรบริหำร หรือผู้ที่จะก้ำวสู่ต ำแหน่งทำงกำรบริหำร ให้ได้รับกำรพัฒนำสมรรถนะ ทักษะ 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ และทัศนคติทำงกำรบริหำร สำมำรถบริหำรจัดกำรงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุพันธ
กิจวัตถุประสงค์ขององค์กร และสร้ำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career path) ของบุคลำกร โดยแผนพัฒนำ
ต้องสนองตอบตำมควำมจ ำเป็น และควำมต้องกำรของหน่วยงำน ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สอดคล้องกับแผน
บริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร แผนปฏิบัติรำชกำร นโยบำยผู้บริหำร 
  6.2.9 กำรพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมด้ำนกำรบริหำร หมำยถึง หลักสูตรฝึกอบรมด้ำนกำร
บริหำร ที่ส ำนักกำรแพทย์ด ำเนินกำรจัด จ ำนวน 3 หลักสูตร ได้แก่ 
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 (1) หลักสูตรบริหำรกำรแพทย์และสำธำรณสุข (บพส.) ระยะเวลำไม่เกิน 60 วันท ำกำร 
     (2) หลักสูตรกำรบริหำรกำรพยำบำล (บพ.) ระยะเวลำไม่เกิน 60 วันท ำกำร 
     (3) หลักสูตรเสริมสร้ำงศักยภำพบุคลำกรสำยสนับสนุนในโรงพยำบำล (สศส.) 

ระยะเวลำ  ไม่เกิน 45 วันท ำกำร 
กำรพัฒนำหลักสูตรโดยกำรปรับปรุง แก้ไข จัดท ำขึ้นใหม่ เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม และนโยบำยของผู้บริหำรให้หลักสูตรมีคุณภำพ ได้มำตรฐำน ทันสมัยกับสถำนกำรณ์ในปัจจุบัน และ
ทันกำรเปลี่ยนแปลง สำมำรถรับมือกับสถำนกำรณ์ในอนำคต  

 6.2.10 กำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำร หมำยถึง กำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำบุคลำกร กำรจัดหำทรัพยำกร กำรบริหำรจัดกำรโครงกำร กำรเก็บรวบรวมข้อมูล ติดตำมประเมินผล 
วิเครำะห์ สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
  6.2.11 กำรพัฒนำบุคลำกรหลักสูตรทำงกำรบริหำรที่หน่วยงำนภำยนอกเป็นผู้จัด หมำยถึง 
กำรส่งข้ำรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ เข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำรที่หน่วยงำนภำยนอก
สังกัดส ำนักกำรแพทย์เป็นผู้จัด และกรุงเทพมหำนครเป็นผู้คัดเลือกข้ำรำชกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมเกณฑ์
คุณสมบัติที่ก ำหนด 

  6.3 ส่วนศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ 
   6.3.1 วิจัยในคน ส ำนักกำรแพทย์ หมำยถึง กระบวนกำรศึกษำในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่
เป็นระบบเพ่ือให้ได้มำซึ่งควำมรู้ด้ำนสุขภำพหรือวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ที่ได้กระท ำต่อร่ำงกำยหรือจิตใจของ
อำสำสมัครในกำรวิจัย หรือที่ได้กระท ำต่อเซลล์ ส่วนประกอบของเซลล์ วัสดุสิ่งส่งตรวจ เนื้อเยื่อ น้ ำคัดหลั่ง 
สำรพันธุกรรม เวชระเบียน หรือ ข้อมูลด้ำนสุขภำพของอำสำสมัครในกำรวิจัย และรวมถึงกำรศึกษำทำง
สังคมศำสตร์ พฤติกรรมศำสตร์ มนุษยศำสตร์ และสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวกับสุขภำพ โดยเสนอโครงกำรวิจัยต่อ
คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรวิจัยส ำนักกำรแพทย์ และคณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน กรุงเทพมหำนคร 
   6.3.2 วิจัยในคน กรุงเทพมหำนคร หมำยถึง กระบวนกำรศึกษำในสังกัดกรุงเทพมหำนครที่
เป็นระบบเพ่ือให้ได้มำซึ่งควำมรู้ด้ำนสุขภำพหรือวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ที่ได้กระท ำต่อร่ำงกำยหรือจิตใจของ
อำสำสมัครในกำรวิจัย หรือที่ได้กระท ำต่อเซลล์ ส่วนประกอบของเซลล์ วัสดุสิ่งส่งตรวจ เนื้อเยื่อ น้ ำคัดหลั่ง 
สำรพันธุกรรม เวชระเบียน หรือ ข้อมูลด้ำนสุขภำพของอำสำสมัครในกำรวิจัย และรวมถึงกำรศึกษำทำง
สังคมศำสตร์ พฤติกรรมศำสตร์ มนุษยศำสตร์ และสิ่งแวดล้อมที่ เกี่ยวกับสุขภำพ โดยเสนอโครงกำรวิจัยต่อ
คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน กรงุเทพมหำนคร 
   6.3.3 กำรประเมินต่อเนื่องของโครงกำรวิจัย หมำยถึง โครงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรอง
จริยธรรมกำรวิจัยแล้ว ภำยหลังได้รับกำรรับรองจะต้องส่งรำยงำนต่ำงๆ รวมทั้งรำยงำนเพ่ิมเติมเหตุกำรณ์ต่ำงๆ 
ที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำรด ำเนินงำนวิจัย ได้แก่ กำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำและขอต่ออำยุกำรรับรองโครงกำรวิจัย 
กำรขอแก้ไขเพ่ิมเติมโครงร่ำงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรอง กำรรำยงำนเหตุกำรณ์ไม่พึงประสงค์ชนิดร้ำยแรง กำร
รำยงำนกำรเบี่ยงเบนหรือไม่ปฏิบัติตำมโครงร่ำงกำรวิจัยที่ได้รับกำรรับรอง กำรรำยงำนกำรยุติโครงกำรวิจัย
ก่อนก ำหนดหรือกำรระงับกำรวิจัย กำรรำยงำนสรุปผลกำรวิจัย และกำรรำยงำนเรื่องร้องเรียนเกี่ยวข้องกับ
โครงกำรวิจัย 
   6.3.4 วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัยกรุงเทพมหำนคร  (Research Standard 
Operating Procedures, SOP) หมำยถึง คู่มือกำรปฏิบัติงำนวิจัยที่เขียนขึ้นในรูปแบบของเอกสำรอย่ำงเป็น
ระบบ แสดงขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร ใช้อ้ำงอิงเพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ที่ก ำหนดเป็นไปในรูปแบบ
เดียวกัน ตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และปรับปรุงเป็นระยะตำมควำมเหมำะสม 
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   6.3.5 โครงกำร หมำยถึง กำรด ำเนินโครงกำรอบรมที่เกี่ยวข้องกับกำรวิจัย จัดโดยศูนย์วิจัย
และแพทยศำสตรศึกษำ เป็นผู้ด ำเนินกำรจัดโครงกำร ตำมแผนงำนที่ก ำหนด และตำมนโยบำยผู้บริหำร 
   6.3.6 สถิติกำรวิจัย หมำยถึง กำรรวบรวมข้อมูล กำรวิเครำะห์ กำรสรุปข้อมูล และกำร
น ำเสนอผลกำรสรุปหรือกำรวิเครำะห์โครงกำรวิจัย 
   6.3.7 ทุนส่งเสริมกำรวิจัย หมำยถึง ทุนที่กรุงเทพมหำนคร/ส ำนักกำรแพทย์/ส ำนักงำนวิจัย
แห่งชำติ จัดสรรไว้ในงบประมำณประจ ำปีของส ำนักกำรแพทย์เพ่ือสนับสนุนกำรวิจัยส ำหรับบุคลำกรประจ ำ
ของส ำนักกำรแพทย ์

6.3.8 กำรจัดสรรเงินให้แก่ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ หมำยถึง กำรแบ่งจัดสรร
เงินที่ได้รับจำกสถำบันกำรศึกษำที่ท ำข้อตกลงร่วมกับกรุงเทพมหำนคร ให้กับโรงพยำบำลในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์ที่มีกำรจัดตั้งศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ เป็นผู้รับผิดชอบกำรจัดกำรเรียนกำรสอนด้ำน
แพทยศำสตรศึกษำ เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบเงินกองทุนศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก 

6.3.9 กำรสอบ หมำยถึง กำรก ำหนดจ ำนวน ปริมำณ หรือคุณลักษณะของพฤติกรรมหรือ
ควำมสำมำรถของบุคคลโดยใช้ข้อสอบเป็นเครื่องมือ หรือเป็นสิ่งเร้ำ ดังนั้น กำรสอบหรือกำรทดสอบก็คือกำร
วัดผลกำรศึกษำอย่ำงหนึ่ง ซึ่งใช้ข้อสอบท ำหน้ำที่เป็นเครื่องมือวัดควำมสำมำรถของบุคคล ซ่ึงจัดว่ำเป็นวิธีกำรที่
ใช้กันมำก และแพร่หลำยที่สุด จนในบำงครั้งสำมำรถใช้ค ำว่ำกำรสอบแทนกำรวัดผลกำรศึกษำ ซึ่งในกำรสอบ
จะมีองค์ประกอบ 4 ประกำร คือ 

(1) บุคคล  ซ่ึงถกูวัดคุณลักษณะควำมสำมำรถ  
    (2) ข้อสอบ  ซึ่งท ำหน้ำที่เป็นสิ่งเร้ำ  

   (3) กำรด ำเนินกำรสอบ  ซึ่งจะต้องกระท ำให้เกิดควำมยุติธรรมแก่ผู้เข้ำสอบอย่ำง
ประจักษ์กับทุกคน หลีกเลี่ยงกำรรบกวนของผู้คุมสอบในขณะที่ผู้สอบก ำลังใช้ควำมคิด 
    (4) ผลกำรสอบ  ซึ่งแทนควำมสำมำรถสูงสุดของแตล่ะบคุคล  

6.3.10 ระบบสำรสนเทศ หมำยถึง ระบบพ้ืนฐำนของกำรท ำงำนต่ำง ๆ ในรูปแบบของกำร
เก็บ (Input) กำรประมวลผล (Processing) เผยแพร่ (Output) และมีส่วนจัดเก็บข้อมูล (Storage) 
  6.3.11 ค่ำตอบแทน หมำยถึง ค่ำตอบแทนต่ำง ๆ ที่ทำงองค์กำรจ่ำยให้กับผู้ปฏิบัติงำนนั้น 
ในรูปแบบตัวเงินหรือมิใช่ก็ได้ เพ่ือตอบแทนกำรปฏิบัติงำน ตอบแทนกำรปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ จูงใจให้
มีกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ ส่งเสริมก ำลังใจของผู้ปฏิบัติงำนและเสริมสร้ำงฐำนะควำมเป็นอยู่ของ
ครอบครัวผู้ปฏิบัติงำนได้ดีข้ึน 
  6.3.12 ระบบกำรโอนเงิน หมำยถึง ระบบบริกำรโอนเงินแบบออนไลน์คือกำรบริกำรโอนเงิน
จำกบัญชีหนึ่งไปอีกบัญชีหนึ่งโดยระบุหมำยเลขบัญชีปลำยทำงในกำรโอน 
  6.3.13 หลักฐำนกำรโอนเงิน หมำยถึง เอกสำรหรือข้อมูลในกำรโอนเงิน เช่น ใบส ำคัญกำร
โอนเงินจำกธนำคำร หน้ำเลขฎีกำ จ ำนวนเงินที่โอน วัน เวลำที่โอน เป็นต้น 
  6.3.14 ตำรำงเรียนตำรำงสอน หมำยถึง ตำรำงทีร่ะบ ุวัน เวลำ ชื่อวิชำและอำจำรย์ผู้สอน 
  6.3.15 กำรขอสนับสนุนครุภัณฑ์กำรเรียนกำรสอนแพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก หมำยถึง  
กำรเสนอขอรับกำรสนับสนุนรำยกำรครุภัณฑ์ ประกอบกำรเรียนกำรสอนของนักศึกษำแพทย์ชั้นคลินิก  
จำกมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง โดยเสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนัก
กำรแพทย์ เพ่ือพิจำรณำรำยกำรที่เหมำะสมและสอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนกำรเรียนกำรสอนของศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำสำขำ  
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   6.3.16 กำรขออนุมัติโครงกำร หมำยถึง กำรขออนุมัติให้ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์ ด ำเนินโครงกำรฯ และกำรขออนุมัติค ำสั่งให้ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และบุคคลภำยนอก ซึ่งเป็น
เป้ำหมำยของโครงกำร เข้ำร่วมโครงกำรฝึกอบรมฯ ในประเทศ 

6.3.17 กำรด ำเนินกำรจัดโครงกำร หมำยถึง กำรด ำเนินโครงกำรอบรมที่เกี่ยวข้องกับ
แพทยศำสตรศึกษำ โดยศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดโครงกำร ตำมแผนงำนที่ก ำหนด 
และตำมนโยบำยผู้บริหำร  

7. ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 
กำรเขียนแผนผังของกระบวนกำร (Work  Flow) ในคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่

ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด ำเนินกำร ทิศทำงของกำรปฏิบัติ  กำรตัดสินใจฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรำยงำน/
เอกสำรต่ำง ๆ ซึ่งมีค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้  ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
 
 

 
กระบวนกำรที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภำยใน 

  
กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 

 
กำรตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

 
ฐำนข้อมูล  (Database) 

 
 
 

 
เอกสำร / รำยงำน (Document) 

 
 
 

 

เอกสำร / รำยงำนหลำยแบบ / ประเภท 
(Multi  Document) 

 
 
 

 
ทิศทำง / กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
 

 

    ทิศทำงกำรน ำเข้ำ / ส่งออกของเอกสำร / 
    รำยงำน / ฐำนข้อมูล ที่อำจจะเกิดขึ้น 
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สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 
 

 

 

    จดุเชื่อมต่อระหว่ำงขั้นตอน / กระบวนกำร 
    (Connector) 

8. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  8.1 ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรวำงแผน 
จัดท ำแผนและโครงกำรพัฒนำสำธำรณสุขของส ำนักกำรแพทย์ ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินโครงกำรพัฒนำ
สำธำรณสุข ท ำกำรศึกษำวิจัยเพ่ือกำรพัฒนำระบบสำธำรณสุขของกรุงเทพมหำนคร สร้ำงระบบเครือข่ำย
สำธำรณสุข ก ำหนดนโยบำยและบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับหลักประกันสุขภำพของประชำชนในเขต
กรุงเทพมหำนคร พัฒนำบุคลำกรทั้งในและนอกสังกัดส ำนักกำรแพทย์ ให้บริกำรทำงวิชำกำร ตรวจสอบ 
วิเครำะห์ พิจำรณำ โครงกำรและผลงำนทำงวิชำกำร ค้นคว้ำเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำร และผลิตสื่อ
เผยแพร่ควำมรู้ทำงกำรแพทย์ เป็นศูนย์รวบรวมข้อมูล สถิติ และกำรพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศทำง
กำรแพทย์และสำธำรณสุข และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  8.2 ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรวำงแผน 
ก ำกับ ติดตำมประเมินผลแผนงำนและโครงกำรพัฒนำสำธำรณสุข เพ่ือพัฒนำองค์ควำมรู้ทำงกำรบริหำร
และกำรบริกำร ก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำนและพัฒนำระบบสำธำรณสุข วิเครำะห์และบริหำรกำร
จัดเกบ็ขอ้มูล สถิติ และกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ ตลอดจนกำรปฏิบัตหิน้ำที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง  

- นักวิชำกำรสำธำรณสุข ท ำหน้ำที่รับผิดชอบกำรบริหำรงำน กำรก ำกับ ควบคุม ดูแล 
กำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์ด้ำนสุขภำพและสำธำรณสุขของประชำชนในเขตกรุงเทพมหำนครให้เป็นไปตำม
ข้อเท็จจริงและปรำกฏกำรณ์ทำงด้ำนวิชำกำร ตลอดจนสอดคล้องตำมแผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติรำชกำร
ของส ำนักกำรแพทย์ ติดตำมตัวชี้วัด กำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำนเพ่ือพิจำรณำวำงแผนแม่บทของส ำนัก
กำรแพทย์ จัดท ำโครงกำรและแผนงำน พัฒนำงำนสำธำรณสุขของส ำนักกำรแพทย์ วำงระบบและควบคุม
ก ำกับกำรใช้งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำนที่ได้วำงไว้ กำรประเมินผลโครงกำรและงำนด้ำนพัฒนำ
บริกำรทำงด้ำนกำรแพทย์ ก ำหนดมำตรฐำนและกลวิธีกำรด ำเนินงำนด้ำนแผนงำน โครงกำร และนโยบำย
พัฒนำสำธำรณสุขของส ำนักกำรแพทย์ ด ำเนินงำนโครงกำรตำมนโยบำยพัฒนำกำรบริหำรให้มีรูปแบบ
ระบบเครือข่ำยงำนด้ำนแผนงำนและสำธำรณสุข พัฒนำองค์ควำมรู้ด้ำนสำธำรณสุขของส ำนักกำรแพทย์ 
รวบรวมข้อมูลสถิติงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำและประมวลเอกสำรทำงวิชำกำร  

- นักวิชำกำรสถิติ ท ำหน้ำที่รับผิดชอบ ด ำเนินงำนด้ำนบริหำรงำน ก ำกับ ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ไขปัญหำสถิติและสำรสนเทศ ศึกษำวิจัย วำงแผนและพัฒนำระบบ
สถิติ กำรพัฒนำองค์ควำมรู้ และศักยภำพในจัดเก็บข้อมูล กำรประมวลผล กำรวิเครำะห์ กำรแปลผล กำร
น ำเสนอ และกำรเผยแพร่ข้อมูล ก ำหนดควำมสัมพันธ์ของข้อมูล เพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลให้สอดคล้องกับดัชนี
ชี้วัดทำงด้ำนสำธำรณสุข ร่วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนในกำรพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศท่ีเหมำะสม 
เพ่ือสนับสนุนในกระบวนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติสำรสนเทศ  รวมทั้งกำรพัฒนำกำรให้บริกำร กำรบริหำร
จัดกำร และงำนวิชำกำร ของหน่วยงำน  ตลอดจนกำรจัดหำหลักสูตรเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกรในด้ำนสถิติ
และคอมพิวเตอร์ ตลอดจนกำรปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

- นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ท ำหน้ำที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงำนทำงวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง 
เชื่อมโยงระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบเกี่ยวกับชุดค ำสั่งระบบ ชุดค ำสั่งประยุกต์ 
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กำรจัดท ำคู่มือกำรใช้ ค ำสั่งต่ำงๆ ก ำหนดคุณลักษณะ ติดตั้งและใช้เครื่องมือชุดค ำสั่งสื่อสำร กำรจัดและ
บริหำรระบบสำรสนเทศ รวมทั้งกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกระท ำผิดทำงคอมพิวเตอร์ และธุรกรรมทำง
อิเล็กทรอนิกส์ กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ อบรมเกี่ยวกับวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ด้ำนต่ำงๆ แก่บุคคล
หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยีใหม่ๆ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
  8.2 ส่วนพัฒนำบุคลำกร เกี่ยวกับกำรพัฒนำทำงด้ำนวิชำกำรและกำรส่งเสริม สนับสนุน และ
สร้ำงแรงจูงใจให้บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญของกำรด ำเนินกำรวิจัย กำรพัฒนำงำนประจ ำสู่งำนวิจัย (Routine 
to Research (R2R)) และจัดให้มีเวทีในกำรเผยแพร่ผลงำนวิชำกำรให้แก่บุคลำกรทั้งในและนอกสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์ จัดท ำแผนโครงกำรงบประมำณในกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักกำรแพทย์ ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนำ ศึกษำ ดูงำนทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรกำรฝึกอบรม 
ด ำเนินกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ลำศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนำ เป็นวิทยำกรและผู้เชี่ยวชำญรวมถึงร่วมปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ มี
กำรบริหำรงบประมำณในกำรศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำน จัดให้มีเว็บไซด์ในกำรรวบรวมสถิติ
และทะเบียนของข้ำรำชกำรและบุคลำกรในสังกัดที่มีกำรลำศึกษำ ฝึกอบรมฯ มีกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของโครงกำร วิเครำะห์ควำมสอดคล้องกำรด ำเนินโครงกำร และขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรมตำม
ควำมจ ำเป็นของส่วนรำชกำรในสังกัดเพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำงำนต่อไป พิจำรณำผลงำนทำงวิชำกำร กำรขอ
อนุมัติด ำเนินโครงกำรวิจัย และเป็นศูนย์กลำงในกำรประสำนงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรวิจัย สนับสนุนให้
มีกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรทำงวิชำกำร ตลอดจนกำรปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตำมควำมจ ำเป็น  

- นักวิชำกำรสำธำรณสุข (ด้ำนบริกำรวิชำกำร) มีหน้ำทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ด ำเนินกำรวิเครำะห์ควำมสอดคล้องของกำรด ำเนินโครงกำรทั้งหมดของ

ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย ์ 
   (2) จัดท ำแผนงำนกำรศึกษำ ฝึกอบรม สัมมนำ ศึกษำ ดูงำน เพ่ือพัฒนำ

วิชำกำรให้แก่บุคลำกรของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์  
   (3) ด ำเนินกำรโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำ ดูงำนทั้งในประเทศ

และต่ำงประเทศ ในส่วนของส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย ์
   (4) ด ำเนินกำรขออนุมัติกำรไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำ ดูงำนทั้งใน

ประเทศและต่ำงประเทศ ทั้งระยะสั้น (ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน) และระยะยำว (ระยะเวลำ 90 วันขึ้น
ไป) เพ่ือพัฒนำวิชำกำรให้แก่บุคลำกรทุกระดับทุกสำขำวิชำชีพทั้งในสังกัดและนอกสังกัดส ำนักกำรแพทย ์ 

   (5) ด ำเนินกำรประมวลผล วิเครำะห์ข้อมูลจำกกำรประเมินผลโครงกำร ผลกำร
ฝึกอบรม ประชุมฯ และติดตำมผลกำรด ำเนินโครงกำร ผลกำรฝึกอบรม ประชุมฯ 

   (6) สร้ำงและพัฒนำหลักสูตร สื่อ และเอกสำรทำงวิชำกำร ให้มีควำมสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของโครงกำรฯ  

   (7) จัดท ำแผนงำน จัดสรรงบประมำณประจ ำปีตำมที่ได้รับให้แก่ส่วนรำชกำรใน
สังกดัตำมควำมเหมำะสมและควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีงบประมำณ  

   (8) กำรพิจำรณำด ำเนินกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรลำศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนำ ศึกษำ ดูงำน และปฏิบัติกำรวิจัยทั้งระยะสั้นและระยะยำว ณ ต่ำงประเทศ รวมถึงด ำเนินกำรขอ
อนุมตัิเบิกจ่ำยงบประมำณในกำรด ำเนินโครงกำรทั้งหมด  

   (9) ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรฝึกอบรม ประชุมฯ ทั้งระยะสั้นและระยะยำว
ของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ทั้งหมด  
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   (10) ติดตำมและควบคุมกำรใช้งบประมำณในกำรศึกษำ ฝึกอบรม ประชุมฯทั้ง
ในตำ่งประเทศและต่ำงประเทศ ของส่วนรำชกำรในสังกดัส ำนักกำรแพทย์ทั้งหมด 

   (11) เวียนแจ้งหลักสูตรกำรฝึกอบรมทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ วิเครำะห์
หลักสูตรที่มีควำมจ ำเป็น เหมำะสม และพิจำรณำจัดสรรกำรสมัครขอรับทุนในกำรฝึกอบรมฯ ทั้งใน
ประเทศและต่ำงประเทศ 

   (12)วิเครำะห์และพิจำรณำควำมถูกต้องเหมำะสมของกำรด ำเนินกำรขออนุมัติ
โครงกำรฯ ตำมควำมจ ำเป็นของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ และติดตำมกำรประเมินผลกำร
ด ำเนินโครงกำร  

   (13) สนับสนุนให้มีกำรเสนอผลงำนทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์ เพ่ือปรับระดับทำงวิชำกำรให้สูงขึน้  

   (14) พิจำรณำและสนับสนุนบุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ให้มีกำร
ด ำเนินกำรวิจัย และพัฒนำงำนประจ ำสู่งำนวิจัย ติดตำมผลกำรวิจัย เพ่ือเผยแพร่ผลงำนจำกกำรวิจัยให้
เกิดกำรน ำไปใช้ประโยชน์  

   (15) ประสำนงำนด้ำนกำรวิจัยระหว่ำงส ำนักกำรแพทย์ กรุงเทพมหำนคร และ
หน่วยงำนนอกสังกัดส ำนักกำรแพทย์ และนอกสังกัดกรุงเทพมหำนคร  

   (16) สรรหำแหล่งสนับสนุนงบประมำณในกำรส่งเสริม พัฒนำวิชำกำรด้ำน
กำรแพทย์และสำธำรณสุขให้แก่ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรแพทย์และสำธำรณสุข ในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย ์

   (17) กำรพิจำรณำด ำเนินกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรในสังกัดไปเป็นวิทยำกร 
อำจำรย์พิเศษ และผู้ทรงคุณวุฒิไดไ้ปปฏิบัติงำนด้ำนกำรแพทย์และสำธำรณสุขนอกสถำนที ่ 

   (18) ด ำเนินกำรพิจำรณำขออนุมัติให้หน่วยงำนนอกสังกัดทั้งภำครัฐ และ
เอกชน ไดม้ำศึกษำดูงำนและฝึกปฏิบัติงำนในโรงพยำบำลสังกัดส ำนักกำรแพทย์  

   (19) จัดให้มีกำรเผยแพร่ข้อมูลทำงกำรวิจัย ข่ำวสำรทำงกำรแพทย์และ
สำธำรณสุข กำรศึกษำ ฝึกอบรมฯ ให้แก่บุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์  

   (20) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำวิธีกำรและข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำบุคลำกร และ
กำรปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรแก่บุคลำกรทุกระดับทุกสำขำวิชำชีพในสังกัดส ำนักกำรแพทย์  

   (21) ด ำเนินกำรเก็บรวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำ ฝึกอบรมฯ ของ
ข้ำรำชกำรและบุคลำกรของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย ์ทั้งหมด 

   (22) เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำวิชำกำรของข้ำรำชกำรและ
บุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ต่อผู้บังคับบัญชำ  

  (23) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ทีเ่กีย่วข้องตำมที่ได้รับมอบหมำยหรือตำมควำมจ ำเป็น 

  - นักทรัพยำกรบุคคล มีหน้ำทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
     (1) ด ำเนินกำรวิเครำะห์โครงกำร แผนงำนศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

ศึกษำดูงำนเพื่อพัฒนำวิชำกำรให้แก่บุคลำกรในสังกัด 
     (2) ด ำเนินกำรโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในประเทศ เพ่ือ

พัฒนำวิชำกำรให้แก่บุคลำกรทุกระดับทุกสำขำวิชำชีพในสังกัดส ำนักกำรแพทย์  
     (3) ประมวลวิเครำะห์ข้อมูลในกำรประเมินผลโครงกำร และติดตำมผลกำรฝึกอบรมฯ  
     (4) สร้ำงและพัฒนำหลักสูตร สื่อและเอกสำรทำงวิชำกำรเพ่ือให้สอดคล้องกับ

วัตถปุระสงค์ของโครงกำร  
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     (5) จัดท ำแผนงำน งบประมำณและควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี
งบประมำณ  

     (6) พิจำรณำโครงกำรให้ข้ำรำชกำรลำศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดู
งำน และปฏิบัติกำรวิจัยทั้งระยะสั้นและระยะยำวในประเทศ   

     (7) ติดตำมกำรรำยงำนกำรฝึกอบรม ประชุมฯ กำรโอนงบประมำณค่ำใช้จ่ำยใน
กำรศึกษำ ฝึกอบรมในประเทศ ติดตำมและควบคุม  กำรใช้งบประมำณในกำรฝึกอบรม ประชุมฯ ใน
ประเทศของส่วนรำชกำรในสังกัดให้เป็นไปตำมแผนงำน  

     (8) วิเครำะห์พิจำรณำควำมถูกต้องเหมำะสมของกำรด ำเนินกำรขออนุมัติ
โครงกำรฯ ตำมควำมจ ำเป็นของส่วนรำชกำรในสังกัด  

    (9) วิเครำะห์และพิจำรณำจัดสรรจ ำนวนบุคลำกรเข้ำอบรม ประชุม สัมมนำฯ 
ในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่หน่วยงำนทั้งในและนอกสังกัดกรุงเทพมหำนครเป็นผู้ด ำเนินโครงกำร  

     (10) ประสำนงำนด้ำนกำรศึกษำ ฝึกอบรม ประชุมฯ ระหว่ำงส ำนักกำรแพทย์ 
กรุงเทพมหำนคร และสถำบันนอกสังกัดกรุงเทพมหำนคร  

     (11) พิจำรณำเพ่ือกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรทำงกำรศึกษำ ฝึกอบรมฯ ให้แก่
บุคลำกรในสังกัด  

     (12) รวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำ ฝึกอบรมฯ  
     (13) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรพัฒนำบุคลำกรทุกวิชำชีพและทุกระดับใน

สังกัด เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำวิชำกำรของบุคลำกรในสังกัดต่อผู้บังคับบัญชำ  
      (14) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  8.3 ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำร
วำงแผนกำรด ำเนินกำรวิจัยของส ำนักกำรแพทย์ และด ำเนินกำรวิจัยเพ่ือพัฒนำระบบบริกำรสำธำรณสุข
ของกรุงเทพมหำนคร สนับสนุนกำรสร้ำงงำนวิจัย นวัตกรรม และจัดหำทุนวิจัย สนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ของคณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคนกรุงเทพมหำนคร สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำร
ส่งเสริมกำรวิจัยในคนส ำนักกำรแพทย์ ส่งเสริมวิชำกำรทำงกำรวิจัย เผยแพร่ผลงำนวิจัย และนวัตกรรม 
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำและตรวจเยี่ยมโครงกำรวิจัยที่มีควำมเสี่ยงสูง จัดท ำวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรม
กำรวิจัย กรุงเทพมหำนคร (SOP) จัดท ำฐำนข้อมูลโครงกำรวิจัย ตลอดจนปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 

- นักวิชำกำรสำธำรณสุข (ด้ำนบริกำรวิชำกำร) ท ำหน้ำที่รับผิดชอบกำร ศึกษำ ค้นคว้ำ 
วิเครำะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล จัดท ำโครงกำรและแผนงำน วำงแนวทำงกำรพัฒนำเนื้อหำ องค์ควำมรู้ 
คุณภำพมำตรฐำนเกี่ยวกับงำนวิจัย วำงแนวทำงกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนในโครงกำรวิจัยต่ำงๆ 
ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนโครงกำรวิจัย เพ่ือประกอบกำรวำงมำตรกำรและมำตรฐำนงำนด้ำนวิจัยในกำร
ปรับปรุงระบบบริกำรให้มีประสิทธิภำพสูงขึ้น พัฒนำเนื้อหำ ข้อมูล องคควำมรู คุณภำพมำตรฐำนเกี่ยวกับ
งำนวิจัย จัดท ำคูมือ แนวทำงปฏิบัติ ประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ผู้วิจัย และอำสำสมัครมีควำมรู้เกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรวิจัย ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรปฎิบัติงำนในกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรและ
องค์กรด้ำนกำรวิจัย วำงระบบและก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย ควบคุม ก ำกับ พัฒนำ 
มำตรฐำนและกำรบังคับใช้กฎหมำยเกี่ยวกับกำรแพทย์และสำธำรณสุข   
   - นักวิชำกำรสถิติ ท ำหน้ำที่รับผิดชอบ ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำและแก้ไขปัญหำสถิติ  ศึกษำวิจัย วำงแผนและพัฒนำระบบสถิติ กำรพัฒนำองค์ควำมรู้ และ
ศักยภำพในจัดเก็บข้อมูล กำรประมวลผล กำรวิเครำะห์ กำรแปลผล กำรน ำเสนอ และกำรเผยแพร่ข้อมูล 
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ก ำหนดควำมสัมพันธ์ของข้อมูล เพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลให้สอดคล้องกับดัชนีชี้วัดทำงด้ำนสำธำรณสุข ร่วม
ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนในกำรพัฒนำสถิติวิจัยที่เหมำะสม เพ่ือสนับสนุนในกระบวนกำรจัดท ำข้อมูล
สถิติ รวมทั้งกำรพัฒนำกำรให้บริกำร กำรบริหำรจัดกำร และงำนวิชำกำร ของหน่วยงำน  ตลอดจนกำร
จัดหำหลักสูตรเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกรในด้ำนสถิติ ตลอดจนกำรปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

- งำนประเมินผลกำรศึกษำ รับผิดชอบจัดท ำทะเบียนประวัติและข้อมูลของนักศึกษำ 
กำรลงทะเบียนเรียน บัตรประจ ำตัวนักศึกษำใบแสดงกำรศึกษำ ออกหนังสือรับรองต่ำงๆโดยประสำนกับ
หน่วยทะเบียนและประเมินผลของส ำนักวิชำแพทยศำสตร มฟล. วำงแผนกำรสอบและประเมินนักศึกษำ 
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตรโดยประสำนกับงำนพัฒนำหลักสูตร จัดท ำข้อสอบและประเมิน
มำตรฐำนข้อสอบร่วมกับอำจำรย์แพทย์ในแต่ละภำควิชำและประสำนกับหน่วยทะเบียนและประเมินผล
ของส ำนักวิชำแพทยศำสตร มฟล. ด ำเนินกำรจัดสอบและควบคุมกำรสอบ/กำรสอบซ่อม จัดท ำคะแนน
วิเครำะห์และรวบรวมผล  แจ้งผลกำรสอบและกำรประเมินแก่นักศึกษำพร้อมข้อเสนอแนะน ำกำรปรับปรุง 
จัดท ำคลังข้อสอบ 
  8.4 งำนสนับสนุน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ตำมที่ได้มีกำรปรับปรุงโครงสร้ำง
และกรอบอัตรำก ำลังตำมมติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่  18 พฤษภำคม 2560 ประกอบกับค ำสั่ง
ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ที่ 15/2561 ลงวันที่ 10 พฤษภำคม 2561 เรื่อง กำรแบ่ง
ประเภทงำน และกำรมอบหมำยงำนและหน้ำที่ในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำง
กำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ ได้มอบหมำยให้หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปเป็นผู้ควบคุม ก ำกับ ดูแลและบริหำร
จัดกำรกำรปฏิบัติงำนภำยในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป โดยรวมให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ รวมทั้งให้มีอ ำนำจในกำรมอบหมำยงำน ก ำหนดเวลำ และแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเพิ่มเติมได้ตำม
ควำมจ ำเป็น เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัตงิำน แบ่งออกเปน็ 8 ประเภทงำน ดังนี้  
   (1) งำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไป ต ำแหน่งที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบัติงำน – ช ำนำญงำน จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป (บุคคลภำยนอกช่วย
ปฏิบัติงำนที่ส ำนักกำรแพทย์) จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง มีหน้ำที่ดังนี ้
     - รบัเรื่อง ส่งหนังสือจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกของส ำนักกำรแพทย์  
    - คัดกรองหนังสือที่รับจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอก 
     - ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ และในบันทึกเรื่องที่รับและส่งออก 
จัดเรื่องเข้ำแฟ้ม ค้นเรื่องหรือข้อมูล ถ่ำยเอกสำรประกอบเรื่อง ออกเลขหนังสือ เวียนหนังสือ รวมทั้ง
ด ำเนินกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้งำนของส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ด ำเนินไปด้วย
ควำมถูกต้อง เรียบร้อย และรวดเร็ว 
    - งำนเก็บรักษำ ยืม คืน และท ำลำยหนังสือ 
      - งำนบันทึกข้อมูล ได้แก่ งำนพิมพ์หนังสือ หรือเอกสำรต่ำงๆ จัดเก็บข้อมูล
อย่ำงเป็นระบบในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือให้สะดวกแก่กำรค้นหำ ดูแลรักษำเครื่องพิมพ์ดีด เครื่องคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องให้มีสภำพพร้อมใช้งำน 
     - รำ่งโต้ตอบหนังสือรำชกำร ประเภทหนงัสือภำยในและหนังสือภำยนอก 
     - รำยงำนกำรใช้ทรัพยำกร รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรประจ ำเดือน 
   (2) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ต ำแหน่งที่ ใช้ในกำรปฏิบัติ งำน ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำน – ช ำนำญงำน จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป (บุคคลภำยนอกช่วยปฏิบัติงำนที่
ส ำนักกำรแพทย์) จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง มีหน้ำทีด่ังนี้ 
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   - กำรเก็บรักษำ บันทึก และปรับปรุงทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร และบุคลำกรใน
สังกัดส ำนักงำนฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
     - จัดท ำบัญชีกำรเลื่อนข้ันข้ำรำชกำร, ลูกจ้ำงประจ ำ, พนักงำนประกันสังคม 
     - จัดท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
     - จดัท ำแบบเกษียณอำยุรำชกำรของขำ้รำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
     - กำรเสนอขอควำมดีควำมชอบ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
     - กำรควบคุมกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  
     - จัดท ำบัญชีคุมวันลำประเภทต่ำงๆ กำรสรุปวันลำ และรับรองวันลำของ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
     - กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวขำ้รำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
   - รำยงำนอัตรำก ำลัง 
     - กำรเสนอขออนุมัติจ้ำงที่ปรึกษำ แพทย์ห้วงเวลำ และบุคคลภำยนอกช่วยปฏิบัติรำชกำร 

(3) งำนงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง สวัสดิกำร และพัสดุ ต ำแหน่งที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน – ช ำนำญงำน จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบัติงำน – ช ำนำญงำน จ ำนวน 3 ต ำแหน่ง มีหน้ำที่ดังนี้ 
     - งำนกำรเงิน กำรงบประมำณและกำรบัญชีทั่วไป 
     - กำรตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญจ่ำยเงิน 
     - รวบรวมรำยละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอจัดตั้งงบประมำณรำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำปี 
     - จัดท ำหนังสือชี้แจง โต้ตอบด้ำนงบประมำณ 
     - กำรขอจัดสรรเงินประจ ำงวด 
     - กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี 
     - กำรจัดท ำฎีกำยืมเงิน – คืนเงิน เหลือจ่ำยโครงกำรต่ำงๆ 
     - กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำง ตลอดจนสวัสดิกำรของขำ้รำชกำร
และลูกจ้ำงในสังกัด อำทิ ค่ำรักษำพยำบำล ค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ ค่ำเล่ำเรียนบุตร ทุนกำรศึกษำบุตร 
รับรองกำรใช้สิทธิต่ำงๆ 
     - กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
     - กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนบุคคลภำยนอกช่วยปฏิบัติรำชกำร 
     - ตั้งเบิกจำ่ยเงินสมทบประกันสังคมกรณีบุคคลภำยนอก 
     - น ำส่งฎีกำตั้งเบิกเงินงบประมำณให้กลุ่มงำนกำรคลัง ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรแพทย ์
     - จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกน้ ำมันประจ ำงวดของรถโดยสำรประจ ำส ำนักงำนฯ 
    - กำรขออนุมัติเงนิสมทบกองทุนประกันสังคม 
     - กำรขออนุมัติจัดซื้อวำรสำรประจ ำส ำนักงำน 
     - กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงให้กับรถโดยสำรประจ ำส ำนักงำน 
   - กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงวัสดุส ำนักงำน วัสดุงำนบ้ำน งำนครัว วัสดุคอมพิวเตอร์ ตำม
กระบวนกำรขั้นตอนพัสดุตำมพระรำชบัญญัติและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
    - กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ตำมทุกโครงกำรของ
ส ำนักงำนฯ ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ซึ่งประกอบด้วยโครงกำรฝึกอบรม สัมมนำ วิชำกำร และ
โครงกำรจัดงำน/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมกำรด ำเนินโครงกำรตำมนโยบำยของ
ผู้บริหำร แผนงำน และตัวชี้วัด เช่น กำรจ้ำงเหมำจัดพิมพ์และจัดท ำคู่มือ กำรจ้ำงเหมำจัดพิมพ์แผ่นพับ/
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โปสเตอร์ กำรจ้ำงเหมำจัดท ำป้ำยไวนิล เป็นต้น โดยด ำเนินกำรตำมขั้นตอนตำมระเบียบทำงพัสดุจนถึง
กระบวนกำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำย 
    - กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ ตำมกระบวนกำรขั้นตอนพัสดุตำมพระรำชบัญญัติและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
     - กำรควบคุมดูแล เบิกจ่ำยและบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
     - กำรจัดท ำทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนครุภัณฑ์ 
     - กำรโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงำนต่ำงๆ 
     - กำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน 
     - กำรรำยงำนค่ำเสื่อมทรัพย์สินประจ ำปี   
   - เบิกวัสดุจำกคลังกองทะเบียนและทรัพย์สินกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
     - บันทึกกำรเบิกจ่ำยพัสดุจำกงำนพัสดุและลงบันทึกเบิกพัสดุและสรุปยอดคงเหลือ 
     - ส ำรวจและตรวจสอบข้อมูลรำยกำรครุภัณฑ์   
   - ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดประจ ำปี 
  (4) งำนอ ำนวยกำรและกลั่นกรองงำน ต ำแหน่งที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งนักจัดกำรงำน
ทั่วไป จ ำนวน 2 ต ำแหน่ง (พนักงำนประกันสังคม และ บุคคลภำยนอกช่วยปฏิบัติงำนที่ส ำนักกำรแพทย์)         
มีหน้ำทีด่ังนี้ 
     - งำนต้อนรับ และรับรองผู้มำติดต่อ 
     - งำนนัดหมำย จัดท ำวำระ และก ำหนดกำร 
     - งำนจัดหำข้อมูลและเตรียมกำร  
     - งำนประสำน ติดตำมงำนกับบุคคล ส่วนรำชกำร หน่วยงำนต่ำงๆ และ
ภำคเอกชนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
     - งำนร่ำงหนังสือต่ำงๆ เช่น หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน เป็นต้น 
     - งำนจัดกำรประชุม จดรำยงำนกำรประชุม เตรียมควำมพร้อมกำรประชุม เช่น 
ห้องประชุม เอกสำรแจกในที่ประชุม เป็นต้น 
     - งำนตรวจสอบ กลั่นกรอง ย่อเรื่อง สรุปประเด็นและสำระส ำคัญของงำน  
     - ศึกษำ ท ำควำมเข้ำใจ สรุป ประมวลผล และวิเครำะห์กฎหมำย ระเบียบ 
ค ำสั่ง รวมทั้งแนวทำงปฏิบัติต่ำงๆ เพื่อใช้ประกอบกำรตรวจสอบกลั่นกรองงำน และพร้อมตอบข้อซักถำม
ของผู้บังคบับัญชำในเรื่องที่เสนอ หรือเรื่องที่เก่ียวข้อง 
     - งำนจัดเก็บเอกสำรแยกประเภทของหนังสือเข้ำแฟ้มตำมหมวดหมู่ 
     - ควบคุมกำรเบิกกระดำษและรำยกำรกำรใช้กระดำษประจ ำทุกเดือน 
     - รวบรวมเอกสำรเบิกค่ำทำงด่วน 

(5) งำนประชำสัมพันธ์ ต ำแหน่งที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนโสตทัศน
ศึกษำปฏิบัติงำน – ช ำนำญงำน จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง ต ำแหน่งนักประชำสัมพันธ์ จ ำนวน 4 ต ำแหน่ง 
(พนักงำนประกันสังคม และ บุคคลภำยนอกช่วยปฏิบัติงำนที่ส ำนักกำรแพทย์)  มีหน้ำที่ดังนี้ 
     - บริกำรงำนโสตทัศนูปกรณ์ให้กับส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ศูนย์บริกำรกำรแพทย์ฉุกเฉินกรุงเทพมหำนคร และส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย ์ประกอบด้วย  
          - ถ่ำยภำพ ถ่ำยวีดีโอ บันทึกเทปกำรประชุม อบรม สัมมนำ และ
กิจกรรมต่ำงๆ ของส ำนักกำรแพทย์  
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         - ติดตั้งและควบคุมเครื่องฉำยวีดีโอโปรเจคเตอร์ วิชวลไรเซอร์ โน๊ตบุ้ค 
เครื่องขยำยเสียงและตูค้วบคุม ไมโครโฟนในกำรประชุม อบรม สัมมนำ  
         - จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม จัดท ำป้ำยชื่อผู้ เข้ำรับกำรประชุม 
อบรม ป้ำยชื่อวิทยำกร ป้ำยชื่อผู้บริหำร และออกแบบและจัดพิมพ์ปกเอกสำร จัดท ำป้ำยเวทีในกำร
ประชุม ออกแบบป้ำยที่เกี่ยวกับกำรจัดประชุม อบรม สัมมนำ และป้ำยต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
         - จัดท ำวุฒิบัตร ประกำศนียบัตรส ำหรับผู้เข้ำรับกำรอบรม 
         - จัดท ำสื่อต่ำงๆ ที่ได้รับมอบหมำย เช่น สื่อกำรเรียนกำรสอน (คู่มือ และ 
log book) กำรน ำเสนองำนด้วย PowerPoint ท ำส ำเนำไฟล์กำรประชุมต่ำงๆ ส ำเนำไฟล์รูปภำพกำรประชุม 
         - ร่วมจัดนิทรรศกำร บอร์ดประชำสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร
ทำงกำรแพทย์ สำธำรณสุข และอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
     - กำรวำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ จัดท ำแผนกำรประชำสัมพันธ์ส ำนักกำรแพทย์ 
ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรประชำสัมพันธ์ส ำนักกำรแพทย์ ด ำเนินกิจกรรมตำมแผนกำรประชำสัมพันธ์ 
และสรุปผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ส ำนักกำรแพทย์ประจ ำปี 
     - กำรจัดท ำสำรส ำนักกำรแพทย์ 
     - กำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์ ส ำนักกำรแพทย์ ด ำเนินกำรถ่ำยรูปและจัดท ำข่ำว
ประชำสัมพันธ์ ติดตำมผู้บริหำรไปถ่ำยภำพท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ เขียนข่ำวส่งหนังสือพิมพ์ จัดท ำบอร์ด
ประชำสัมพันธ์ น ำเสนอข่ำวต่อผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์ น ำเสนอข่ำวผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ต่ำงๆ  
  (6) งำนควบคุมดูแลสถำนที่ ต ำแหน่งที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งพนักงำนสถำนที่ 
(บุคลำกรกรุงเทพมหำนคร) จ ำนวน 2 ต ำแหน่ง ต ำแหน่งพนักงำนทั่วไป (บุคลำกรกรุงเทพมหำนคร)  จ ำนวน 1 
ต ำแหน่ง ต ำแหน่งพนักงำนทั่วไป (บุคคลภำยนอกช่วยปฏิบัติหน้ำที่ส ำนักกำรแพทย์) จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง มี
หน้ำที่ดังนี้ 
   - กำรดูแลสถำนที่ท ำงำน ได้แก่ กำรเปิด – ปิดห้องท ำงำน  
      - กำรท ำควำมสะอำดห้องท ำงำน ห้องน้ ำ ห้องครัว โถงทำงเดิน ระเบียง บันได
หนีไฟ และอุปกรณ์ประจ ำส ำนักงำน เช่น ตู้เอกสำร เครื่องถ่ำยเอกสำร เครื่องโทรสำร ตู้เย็น ตู้น้ ำดื่ม 
      - ถ่ำยเอกสำรและส่งงำนเอกสำรภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
      - ติดตำมงำนที่เสนอผู้บังคับบัญชำลงนำมทั้งภำยในส ำนักกำรแพทย์และศำลำ
ว่ำกำรกรุงเทพมหำนคร 
      - กำรดูแลห้องประชุม จัดเตรียมเครื่องดื่ม ดูแลให้ควำมสะดวกแก่ผู้เข้ำประชุม 
  (7) งำนควบคุมดูแลยำนพำหนะ ต ำแหน่งทีใ่ช้ในกำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์ 
(บุคลำกรกรุงเทพมหำนคร) จ ำนวน 3 ต ำแหน่ง ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์ (พนักงำนประกันสังคม) จ ำนวน    
1 ต ำแหน่ง มีหน้ำทีด่ังนี้ 
      - กำรตรวจสอบรถยนต์ทุกเช้ำ เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรใช้รถปฏิบัติงำน เช่น 
แผงควบคุมอุปกรณ์ต่ำงๆ ระบบเบรก ระบบช่วงล่ำงต่ำงๆ ระบบไฟสัญญำณต่ำงๆ และลมยำงทุกล้อให้มี
ควำมเหมำะสมกับสภำพกำรใช้งำน 
      - กำรท ำควำมสะอำดทั้งภำยในและภำยนอกก่อนออกบริกำรแกผู้ใช้บริกำร 
เพ่ือควำมสะอำดและสร้ำงควำมประทับใจแกผู้ใช้บริกำร   
      - ศึกษำเส้นทำงหลักและทำงรองในกำรเดินทำงตำมที่ได้รับมอบหมำยลวงหน
ำเสมอ หรือสอบถำมเส้นทำงจำกผู้รู้ ผู้ที่เคย เดินทำงไปยังที่จะไปก่อนจะเดินทำงไปเสมอ  
      - ตรวจสอบผู้ขอใช้รถถึง จ ำนวน ชื่อ เบอรโ์ทร และสถำนที่ติดต่อ 
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      - ดูแลรักษำรถยนต์ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้
ต่ำงๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยและพร้อมใช้ปฏิบัติรำชกำรเสมอ 
      - ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่องและอยู่ในวิสัยที่พนักงำนขับ
รถยนต์สำมำรถแก้ไขได้เบื้องต้น 
      - จัดท ำรำยงำนกำรใช้รถยนต์ไปรำชกำรไว้เป็นหลักฐำนทุกครั้ง 
      - จัดท ำบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถยนต์ที่จ ำเป็นต้องซื้อหรือจ้ำงเหมำเพ่ือ
ปรับปรุงซ่อมแซมในส่วนที่ไม่สำมำรถซ่อมแซมได้ด้วยตนเองต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือพิจำรณำสั่งกำรต่อไป 
      - กรณี เกิดควำมเสียหำยขึ้นกับรถยนต์ ให้พนักงำนขับรถยนต์รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรในทันที 
  (8) งำนด้ำนนโยบำย (ทุกต ำแหน่งในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป) งำนที่ได้รับมอบหมำยให้
รับผิดชอบจัดกำร ส่งเสริม พัฒนำ ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำร และหรือตัวชี้วัด
ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ และตัวชี้วัดของฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป รวมทั้งกำรจัดท ำโครงกำร
ต่ำงๆ ตำมตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้ รวมถึงงำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
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9. แผนผังกระบวนงำน 
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9. แผนผังกระบวนงำน 
  9.1 กระบวนงำนส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ 

9.1.1 กระบวนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักกำรแพทย์ 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
5 ชั่วโมง 3   

 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 3   
 
 

 

2 ชั่วโมง 3   
 
 

 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

3    
 

4 ชั่วโมง 
 

3    
 

1 วัน 
 

 
 

3    

เริ่ม 

พันธกิจ 

เป้ำประสงค์ 

วัตถุประสงค์ 

กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 

กำรวิเครำะหป์ัจจัยแวดล้อมองค์กร 
(SWOT Analysis) 

วิสัยทัศน์  

ค่ำนิยม/วัฒนธรรมองค์กร 

ตัวชี้วัด 

ตัวชี้วัด 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
 
 

2 วัน 
 

 
 

3 

  
 
 

 

1 ปี 
(ปีงบประมำณ) 

 

3    

    
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงกำร/กิจกรรม 

น ำแผนไปสู่กำรปฏิบัติ 

สิ้นสุด 

ส่วนรำชกำรน ำแผน 

ไปสู่กำรปฏิบัติ 
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9.1.2 กระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
ทันที 

 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 

 

(อย่ำงน้อย) 
3 วัน 

3 
 

  
 
 
 
 

 

 
2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 
3 

  
 
 
 

 

 
 

2 วัน 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 

เริ่ม 

ประชุมระดมควำมคิดเห็นจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนกำรจัดท ำแผน 1 

จัดท ำ “ร่ำง” แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 

เสนอขอควำม
เห็นชอบแผน 

ปรับปรุง 

เห็นชอบ (Y) 

(N) 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ส ำนักยทุธศำสตร์และประเมินผล 
 
 

1 วัน 

 
 

3 

  
 
 
 
 

 
 

 
1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

 
3 

  
 
 
 

 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

3   
 
 

 

 
1 ปี 

(ปีงบประมำณ) 
 
 

 
3 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

จัดท ำรูปเล่ม พิจำรณำแผน 

ปรับปรุงแผนตำมข้อเสนอแนะ เวียนแจ้งแผนฯ เพื่อน ำไป
ปฏิบัติ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของแผนปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร ส่วนรำชกำรจดัท ำแผน 

ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำร 

สิ้นสุด 
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9.1.3 กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ส่วนยทุธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 
 

1 วัน 
 

2 
  

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
2 

  
 
 

 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

 

2   
 
 

 

3 ชั่วโมง 
2   

 
 

1 วัน 
 
 

2    

 
3 วัน 

 
 
 

 
2 

  
 

 

รับมอบนโยบำย 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล 

จัดท ำ “ร่ำง” โครงกำร 

เสนอขออนุมัติ
โครงกำร 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ประชุมคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ขออนุมัติยกเลิก ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย 

มอบนโยบำย 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 
 
 

 
 

2 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ขึ้นอยู่กับ 

แต่ละ
โครงกำรฯ 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
2 

   

 
2 วัน 

 

 
2 

  
 
 

 

 
 
 

   
 
 

 

 
 

ขั้นตอนพัสดุ (ถ้ำมี) 
(จัดซื้อ/จัดจ้ำง) 

ด ำเนินกำรตำมแนวทำงที่ก ำหนด 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำม 

ระเบียบพัสดุ 

รำยงำนผู้บริหำร 
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9.1.4 กระบวนกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ สยป./สกก./ผต./สตน./สนค. 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 
3 

  
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 สัปดำห์ 
 
 

3    

3 ครั้ง ๆ 
ละ 2 

สัปดำห์  
(6 สัปดำห์) 

3   
 
 

 

 

ศึกษำหลักเกณฑ์และแนวทำงกำรประเมินผล 

เริ่มต้น 

ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบตัิรำชกำร 

ก ำหนดรูปแบบกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

- - กำรรำยงำนรำยไตรมำส 
- - Daily Plan 
- - ตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

 

 

เวียนแจ้งแนวทำง/หลักเกณฑ์ในกำรรำยงำนผลและประเมินผล รำยงำนผลตำม
แนวทำง/หลักเกณฑ์ 

ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกดั ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ สยป./สกก./ผต./สตน./สนค. 
     
 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

 
3 

  
 

 

 
 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 
 
 
 

3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ/วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน 

สมบูรณ์ 

ไม่สมบูรณ์ 
แก้ไข/ปรับปรุงผลกำร

ด ำเนินงำน 

จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหำร 

จัดท ำหนังสือน ำส่งผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ตำมค ำรับรองฯ 

ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน 

พิจำรณำก ำหนดวันเข้ำประเมิน 

 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

รับกำรตรวจประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรในระดับส ำนักฯ 

สิ้นสุด 

ประเมินผลกำร
ปฏบิัติรำชกำร 
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   9.1.5 กระบวนกำรงำนพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ  
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ หน่วยงำน กทม./สธ./พม./สปสช 
 

2 วัน 
 

3 
  

 
 
 
 

 

1 วัน 3 
 

   

2 วัน 3 
 
 
 

  
 
 

 

2 วัน 
 
 
 

2  
 
 
 
 

  

1 สัปดำห์ 
 
 
 

3    

ศึกษำมำตรฐำนและแนวทำงด ำเนินกำร 

รับนโยบำยจำกผู้บริหำร 

ก ำหนดมำตรฐำน และแนวทำงกำร
ด ำเนินกำร 

จัดท ำร่ำงโครงกำรหรือแนวทำงกำรด ำเนินงำน 

ตรวจ แก้ไขร่ำง และเขียนโครงกำรฉบับสมบูรณ์ 
ตำมท่ีได้รับข้อเสนอแนะ 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ หน่วยงำน กทม./สธ./พม./สปสช 

1 วัน 
 
 
 

2  
 
 

  

2 วัน 
 
 
 

3    

1 วัน 
 

 

3    

1 วัน 
 

 

2    

1 วัน 
 

 

2    

2 วัน 
 
 
 
 
 

3    

ประชุมคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

เวียนค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

จัดเตรียมข้อมูลประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

เวียนแจ้งผลกำรประชุมฯ 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมฯ 
 

น าข้อมูลที่ได้จากการ
ประชุมมาวิเคราะห์ 



-64- 
 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยทุธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ หน่วยงำน กทม./สธ./พม./สปสช 

1 วัน 
 
 
 

3    

1 วัน 
 

3   
 
 
 
 

 

1 สัปดำห์ 
 

 

3    

2 สัปดำห์ 
 
 

3    

1 สัปดำห์ 3  
 
 

  

1 วัน 2  
 
 
 
 

  

ก ำหนดรูปแบบกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

- - กำรรำยงำนรำยเดือน/รำยไตรมำส 
 

 
เวียนแจ้งแนวทำง/รปูแบบกำรรำยงำนผลและประเมินผล ด ำเนินกำร 

และรำยงำนผล 

จัดท ำรูปแบบกำรด ำเนินงำน กิจกรรม 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 

รำยงำนผู้บริหำรและ
หน่วยงำนที่ร้องขอ

หน่วยงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 
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6.1.6 กระบวนกำรงำนสถิติ 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ส่วนรำชกำร/บุคคล ภำยนอก 
 
 

รำยเดือน 
 
 
 
 
 
 

30 นำที/
รำยงำน 

 
 
 

30 นำที/
รำยงำน 

 

1/2 วัน/ 
รำยงำน 
1/2 วัน/ 
รำยงำน 

 

 
1 วัน 

 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
 
 

2 
 

2 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับรำยงำน 
 

ทำงเอกสำร /ทำงระบบออนไลน์ 
 

บันทึก/ดึงข้อมูลในระบบ 

ประมวลผลและวิเครำะห์ 

แปลผล 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

น ำเสนอและเผยแพร ่

สิ้นสุด 

มีแก้ไข 
ไม่มีแก้ไข 

เอกสำร /เว็บไซต์ 

แจ้งส่วนรำชกำรแก้ไข 

    เอกสำร 
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   9.1.7 กระบวนกำรงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ส่วนรำชกำรภำยนอก 
 
 
 
 

รำยวัน 
 
 
 

30 นำที/
รำยกำร 

 
 

30 นำที/
รำยกำร 

 
2 วัน/รำยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นำที/
รำยกำร 

 

 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 

 
 

3 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องขอควำมเห็นชอบจัดหำครุภัณฑ์/วัสดุ 
และระบบงำนคอมพวิเตอร์จำกส่วนรำชกำร 

 

ขอควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำร
เทคโนโลยีสำรสนเทศระดับสูง 
ประจ ำส ำนกักำรแพทย ์(DCIO) 

 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบแนวทำงและหลกัเกณฑ์กำร
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรจัดหำระบบ

สำรสนเทศของกรุงเทพมหำนคร 
 

ขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรดิจทิัล
กรุงเทพมหำนคร  

 
 
 
 
 

ส่งเร่ืองคืนส่วนรำชกำรเจ้ำของ
เร่ืองด ำเนินกำรด ำเนินกำร 

ตรวจสอบ 

ตำมหลักเกณฑ ์ ไม่เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ส่วนรำชกำรภำยนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30 นำท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

3 

  
 

 
 

 

 

ผู้บริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศระดับสูง 
ประจ ำส ำนกักำรแพทย ์(DCIO)  

ก ำหนดนโยบำยเบื้องต้นด้ำนสำรสนเทศ 
 
 
 

 

น ำเสนอผลส ำรวจและรำ่งโครงกำร 
เสนอคณะกรรมกำรบริหำรเทคโนโลยี

สำรสนเทศ 
ของส ำนักกำรแพทยพ์ิจำรณำ 

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสดุ 

ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดเพื่อขอ
อนุมัติโครงกำร /งบประมำณจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
และขอควำมเห็นชอบในหลักกำรจำกคณะกรรมกำร

ดิจิทัลกรุงเทพมหำนคร 
 

 
 
 
 
 

ศึกษำ สืบค้นข้อมูลเพือ่จัดท ำร่ำง 
โครงกำรด้ำนสำรสนเทศ 

 

ส่งเร่ืองให้ส ำนักงำนเลขำนกุำร 
ด ำเนินกำรจัดซ้ือ/ 

จัดจ้ำง ตำมระเบยีบพัสดุของ
กรุงเทพมหำนคร 

ส ำรวจควำมตอ้งกำรด้ำน
สำรสนเทศของส่วนรำชกำร 
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  9.2 กระบวนงำนส่วนพัฒนำบุคลำกร 
   9.2.1 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรในสงักดัส ำนักกำรแพทย์ เข้ำรับกำรอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน ในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน ๙๐ วัน  

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน

สังกัด        
ส่วนพัฒนำบุคลำกร สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
ปลัด ฯ/ รองปลัด 

 
 
 

๕ นำที 

 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
๑๕ นำที 

 

 
2 

    

 
 

๑๕ – ๓๐ 
นำที 

 
 

2 

  
 
 
 
 

  

๓๐ นำที – 
๑ ชั่วโมง
(แล้วแต่
กรณี) 

 
 

2 
 
 
 

 
 
 
 

   

ล.สนพ / สนพ. ส่งเรื่องมำยัง สพบ. 
สพบ. ส่งต่อเร่ืองเข้ำ ส่วนพัฒนำบุคลำกร / กลุ่มงำนพัฒนำวิชำกำร 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติเสนอ ผอ.สนพ. 
โดยผ่ำน ผอ.ส่วนพัฒนำบุคลำกร 

และเสนอ ผอ.สพบ. 

ตรวจสอบ วิเครำะห์ พิจำรณำควำมถูกต้อง 
เหมำะสมในกำรขออนุมัต ิส่งเร่ืองคืน 

ส่วนรำชกำร 
เพื่อแก้ไข 

เอกสำรถูกต้อง เอกสำรไม่ถูกต้อง 
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 จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน

สังกัด        
ส่วนพัฒนำบุคลำกร สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
ปลัด ฯ/ รองปลัด 

      
 
 
 

 
๓๐ นำที – 
๑ ชั่วโมง
(แล้วแต่
กรณี) 

 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

2   
            
 
 

  

2 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

  
 
 

 
30 นำที 

- 
1 ชั่วโมง 

 
 

 
 

2 

   
 
 
 
 
 

 

ส่งเร่ืองเสนอปลัดฯ 
ปลัดฯมอบอ ำนำจ ให้รองปลัด พิจำรณำ 

 

ส่งเร่ืองให้ สพข.
พิจำรณำ 

ควำมเหมำะสม 

ไม่ใช้งบประมำณ 

ส่งเรื่องคืน  
ส่วนรำชกำร 
 

ใช้งบประมำณ 

รองปลัดฯ (ดูแล สพข.
สนพ.) /เสนอผู้ว่ำฯ ลง

นำมอนุมัต ิ
แจ้งส่วน 
รำชกำรที่
เกี่ยวข้อง 

 

ส่งเรื่องกลับ 
สพบ.สนพ. 

 

รำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรอบรม 

ประชุม ฯลฯ 
มำยัง สพบ. 

รับรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 

เหมำะสม/เห็นชอบ 
ส่งเร่ืองเสนอ 

ไม่เหมำะสม/ 
ไม่เห็นชอบ/ 

ประสำนถอนเรื่อง
คืน 
 

 

ส่งเรื่องคืน หรือ ประสำนถอนเรื่องคืน 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน

สังกัด        
ส่วนพัฒนำบุคลำกร สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
ปลัด ฯ/ รองปลัด 

      
 
 
 

๓๐ นำที 
 - 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 

  

    
 
 
 

  

 
 

10 นำที 

 
 

2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

สพบ.เสนอเรื่องรำยงำนไปยัง 
ผอ.สนพ เพื่อพิจำรณำลงนำมถึง 

สพข. 
 

รวบรวมสถิติกำร
ด ำเนินกำร 

สิ้นสุด 

รับเอกสำรรำยงำนผล
จำก สนพ. 

 

สพบ. ส่งเอกสำรผลกำรด ำเนินกำร/
รำยงำนกำรประชุม/อบรม ไปยัง สพข. 
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   9.2.2 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ในประเทศระยะเวลำ 90 วันขึ้นไป 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำน 
กำรเจ้ำหน้ำที ่

สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 

 
 
 
 

5 นำที 
 

 
 
 
 

1 

    

 
 

1 ชั่วโมง 
- 

2 วัน 
 
 

 
 

1 

    

 
1 ชั่วโมง 

- 
2 วัน 

 
 
 

 

 
1 

    

เริ่ม 

รับเรื่องขออนุมัติจำกส่วนรำชกำร ส่งเรื่องขออนุมัติฯ  

กลุ่มงำนพัฒนำวิชำกำร 
ตรวจสอบโครงกำรเอกสำรประกอบ

ฯ 

ไม่ถูกต้อง แจ้งส่วนรำชกำร 
ด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิ่มเตมิ

เอกสำร 

จัดท ำหนังสือขออนุมัต ิ

เสนอเรื่องขออนุมัตผิ่ำน  
รป.กทม. ที่ก ำกับดูแล

หน่วยงำน 

รป.กทม. สั่งกำรให้ สพข.
ด ำเนินกำร 



-72- 
 

 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบรกิำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 

  
 

  
 

 

 

น ำเสนอ 
ก.ข.ก. 
เพื่อ

พิจำรณำ 
(กรณีไม่

เป็นไปตำม
แผนพัฒนำ
บุคลำกร) 

น ำเสนอเรื่องต่อผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ (ป.กทม. , ผว.กทม.) 

จัดท ำสัญญำ (กรณี
ระยะเวลำ  

90 วันขึ้นไป) 

รับเรื่องแจ้งกำรอนุมตัิฯ   

เห็นชอบ 

สพข.ตรวจสอบ 
โครงกำรและ

เอกสำรประกอบ 

ลงประวัติ
ข้ำรำชกำร 
(ก.ก.1)   

 

ตรวจสอบ   
แจ้งส่วนรำชกำร   
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
      
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 

    

 
30 นำที 

 
1 

    

 
 
 

1 ชั่วโมง  
- 

2 วัน 
 
 

 
 
 

1 
 

    

 
 

 

 
 

 
 

   

 

ส ำเร็จกำรศึกษำ/กำรฝึกอบรม 
ตำมช่วงเวลำที่อนุมัต ิ  

ส่วนรำชกำรแจ้งเรื่อง 
รำยงำนตัวกลบั   

ไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ/
กำรฝึกอบรม ตำม
ช่วงเวลำที่อนุมัต ิ  

ขอ
เปลี่ยนแปลง
ก ำหนดกำร

เดินทำง   

ส่วนรำชกำรขอ
ขยำยเวลำกำรลำ

ศึกษำ   

ส่วนรำชกำร
ขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงฯ   

น ำเสนอเรื่องขอ
อนุมัติผ่ำน รป.กทม. 

ที่ดูแลก ำกับ
หน่วยงำน 

เสนอเรื่องขอ
อนุมตัิผ่ำน 
รป.กทม. 

ที่ดูแลก ำกับ 

จัดท ำหนังสือฯ  

ตรวจสอบ 

ส่วนพัฒน์ฯ.แจ้งเรื่อง
รำยงำนตัวกลบั  ไปยัง สก. 
สนพ., สพข. และ ส.กก. 

เพื่อบันทึกทะเบียนประวัติ  

ลงประวตัิ
ข้ำรำชกำร 
(ก.ก.1)   

 

รำยงำน 
ป.กทม.

ฯ    

รป.กทม. 
สั่งกำรให้ 

สพข. 
ด ำเนินกำร    

รป.กทม. 
สั่งกำรให้ 

สพข. 
ด ำเนินกำร    

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 



-74- 
 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน

สังกัด 
ส่วนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
      
 

5 นำที 
- 

1 วัน 
 
 

 
1 

    

10 นำที 
 
 
 
 
 

1     

 

 

แจ้งเร่ืองกำรขอ
อนุมัติขยำยเวลำฯ 

มำยังสนพ. 

แจ้งเร่ือง
อนุมัติ

เปลี่ยนแปลง
ระยะเวลำ
มำยัง สนพ. 

รับเรื่องกำรอนุมตัิฯ 

แจ้งเรื่องกำรอนุมัต ิรับเรื่องแจ้งอนุมัติ
ฯ 

จัดเก็บเป็นสถิต ิ

สิ้นสุด 



 
 

 

   9.2.3 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำนและปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 

 
 
 
 

1 

    

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 

    

 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
 

1 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่องขออนุมัติจำกส่วนรำชกำร ส่งเรื่องขออนุมัติฯ  

กลุ่มงำนพัฒนำวิชำกำรตรวจสอบ
เอกสำรประกอบฯ โครงกำร 
 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งส่วนรำชกำร 
ด ำเนินกำรแกไ้ข/
เพิ่มเตมิเอกสำร 

จัดท ำหนังสือขออนุมัต ิ เสนอเรื่องขออนุมัตผิ่ำน  
รป.กทม. ที่ก ำกับดูแลหน่วยงำน 

รป.กทม. สั่งกำรให้ สพข.
ด ำเนินกำร 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
      
 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

    

 
30 นำท ี

 
 
 
 

 
1 

    

 
 
 

 

น ำเสนอ 
ก.ข.ก. เพื่อ
พิจำรณำ 
(กรณีไม่

เป็นไปตำม
แผนพัฒนำ
บุคลำกร) 

น ำเสนอเรื่องต่อผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ (ป.กทม. , ผว.กทม.) 

จัดท ำสัญญำ (กรณี
ระยะเวลำมำกกว่ำ  

90 วันขึ้น) 

รับเรื่องแจ้งกำรอนุมตัิฯ   

เห็นชอบ 

สพข.ตรวจสอบ 
โครงกำรและ

เอกสำรประกอบ 

ลงประวัติ
ใน  

ก.ก.1   

ตรวจสอบ   แจ้งส่วนรำชกำร   
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำ

ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 

สภำวิจัย
แห่งชำติ 

       
 
 
 
 

5 นำที 
 
 

 
 
 
 

1 

     

30 นำที 
 

1      

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 

1 

     

 
 
 
 

 
 

 
 

    

 

ส ำเร็จกำรศึกษำ/กำรฝึกอบรม 
ตำมช่วงเวลำที่อนุมัติ   

ส่วนรำชกำรแจ้งเรื่อง 
รำยงำนตัวกลบั   

ไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ/
กำรฝึกอบรม ตำม
ช่วงเวลำที่อนุมัติ   

ขอ
เปลี่ยนแปลง
ก ำหนดกำร

เดินทำง   

ส่วนรำชกำรขอ
ขยำยเวลำกำรลำ

ศึกษำ   

ส่วนรำชกำร
ขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงฯ   

น ำเสนอเรื่องขอ
อนุมัติผ่ำน รป.กทม. 

ที่ดูแลก ำกับ
หน่วยงำน 

เสนอเรื่องขอ
อนุมตัิผ่ำน 
รป.กทม. 

ที่ดูแลก ำกับ 

จัดท ำหนังสือฯ  

ตรวจสอบ 

ส่วนพัฒน์ฯ แจ้งเร่ืองรำยงำนตัว
กลับ ไปยังสก. สนพ.และ สพข. 

เพื่อบันทึกทะเบยีนประวัต ิ
(กรณีใช้งบประมำณ/ เงินบ ำรุง 

รพ.)  
 

ลงประวัติใน  
ก.ก.1   

รำยงำน 
ป.กทม.

ฯ    

สภำ
วิจัยฯ
ทรำบ    

รป.กทม. 
สั่งกำรให้ 

สพข. 
ด ำเนินกำร    

รป.กทม.  
สั่งกำรให้ 

สพข. 
ด ำเนินกำร    

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกดั ส่วนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
      
 

5 นำที 
 

10 นำที 
 
 

 
1 

    

10 นำที 
 
 
 
 
 

1     

 

 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเร่ืองกำรขอ
อนุมัติขยำยเวลำฯ 

มำยังสนพ. 

แจ้งเรื่อง
อนุมัติ

เปลี่ยนแปลง
กำรเดินทำง
มำยัง สนพ. 

รับเรื่องกำรอนุมตัิฯ 

แจ้งเรื่องกำรอนมุัต ิรับเรื่องแจ้งอนุมัตฯิ 

จัดเก็บเป็นสถิต ิ

สิ้นสุด 
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   9.2.4 กระบวนกำรขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในประเทศของส่วนรำชกำรในสังกดัส ำนักกำรแพทย์ 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ส่วนพัฒนำบุคลำกร ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

      
 

๕ นำที 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง 

 

 
3 

  
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง
(วิเครำะห์) 

 

๑๕ นำที 
(ส่งคืน
แก้ไข) 

 
3 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง 

 
3 

  
 
 
 

  

 

รับหนังสือและโครงกำรฝึกอบรมจำก
งำนตรวจสอบ กลุ่มงำนกำรคลัง 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
(ชุดโครงกำร/ก ำหนดรำยกำร/ค่ำวัสดุฯ) 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
วิเครำะห์โครงกำร ควำมสอดคล้องของหลักกำร 

และเหตุผล วัตถุประสงค์ 

ล  

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนรำชกำร 
เพ่ือแก้ไข 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัตพิร้อมเสนอค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร และค ำสั่งผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเพื่อให้ผู้บริหำรลงนำม 
 
 

เริ่มต้น 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ส่วนพัฒนำบุคลำกร ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

      
15 นำที 

- 
30 นำที 

 
3 

 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 

๑๕ นำที 
- 

๑ ชั่วโมง 
แล้วแต่
กรณี 

 

 
 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 

 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

     

เวียนแจ้งโครงกำรที่ลงนำมแล้ว 
ให้ส่วนรำชกำรทีข่ออนุมัติ 

จัดชุดค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
และค ำสั่งผู้เข้ำฯ 

ผอ.สนพ. เสนอ  
ผู้ว่ำฯ พิจำรณำ 

ผอ.สนพ. เสนอ 
ปลัดฯ พิจำรณำ 

ส่งเร่ืองคืน  
ส่วน

รำชกำร 
 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 
เห็นชอบ 

 

ปลัดฯ/รองปลัดฯ 
 ลงนำมในค ำสั่ง ผอ.สนพ / ผู้วำ่ ฯ 

ลงนำมค ำสั่ง 

เวียนแจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร และค ำสั่ง
ผู้เข้ำ ไปยังส่วนรำชกำรผู้ด ำเนินโครงกำร แจ้งส่วนรำชกำร 

บุคคลภำยนอก /ขำ้รำชกำร  
ระดับเชี่ยวชำญ ขึ้นไป 

 

บุคลำกร กทม. /ข้ำรำชกำรระดับ
ปฏิบัติงำน – ช ำนำญกำรพิเศษ 

ช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ส่วนพัฒนำบุคลำกร ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

      
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

  

 
๑๐ นำที 
 
 

 
3 

  
 
 

  

 
 

30 นำที 
 

3     

 
30 นำท ี

 

   
 
 
 

  

 
15 นำที 

 
 

    
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องประเมินผลโครงกำร                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

ตรวจสอบรำยงำนและกำร
ประเมินผลโครงกำร  

ส่งเสนอผู้บริหำร 

สรุปผลกำรด ำเนิน
โครงกำร ส่ง สนพ.และ
สพข.โดยผ่ำน สพบ. 

ด ำเนินกำรจัด
โครงกำร 

เสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือทรำบผลกำร
ด ำเนินโครงกำร 

ส่วนรำชกำร รำยงำน สพข 2/๕๕ 

ผอ.สนพ  
เพ่ือทรำบ 

รวบรวมรำยงำนสพข.2/55  
ส่ง E- mail สพข. 

 

รวบรวมสถิติกำรด ำเนิน
โครงกำรฯ 



-82- 
 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ส่วนพัฒนำบุคลำกร ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

 
 
 
 
 

     

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 

     

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 

    
 
 

 
 

 

 
 

๑๐ นำที 
 
 
 
 

 
 

3 

  
 
 

 

  

แก้ไขรำยละเอยีดของ
โครงกำร (วัน/เวลำ/
สถำนที่/ผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม /ประชุม / 

สัมมนำฯ) 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลง 

ผอ.สนพ  
พิจำรณำอนุมัติ 

แจ้ง สพข.เพื่อ
ทรำบกำร

อนุมัติ
เปลี่ยนแปลง 

 

แจ้ง ร.ปลัด เพื่อ
ทรำบกำร

เปลี่ยนแปลง 

 

กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลง แก้ไข ยกเลิกโครงกำรฝึกอบรม
ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน 

 

สพบ.เสนอ ผอ.สนพ. ลงนำมอนุมตัิ
เปลี่ยนแปลงแก้ไข ยกเลิกโครงกำร

ฝกึอบรมประชุม สมัมนำ ศึกษำดูงำน 

เวียนแจ้งโครงกำรที่ได้รับอนุมัติเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
ยกเลิกโครงกำรฝึกอบรมประชุม สัมมนำ ศึกษำดู
งำนให้ส่วนรำชกำร 

ส่วนรำชกำรรับเรื่อง
และแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง 
ด ำเนินกำรต่อไป 

สิ้นสุด 
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   9.2.5 กระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร ธุรกำร 

สพบ. 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนัก
ปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 
 
 

2 

      

 
1 ชั่วโมง 

 

 
8 

      

 
1 วัน 

 
3 - 5 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
2 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับมอบนโยบำย/โครงกำรตำมแผนงำน 
 

เริ่ม 

ประชุม / มอบหมำยงำน 

ศึกษำรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

จัดท ำโครงกำร  ก ำหนดกำร 

จัดท ำค ำสั่งผู้เข้ำรับกำรอบรมฯ  
ค ำสั่งของกรรมกำรฯ 

-ประสำน
วิทยำกร 
-สถำนที ่

ขอรำยชื่อผู้เข้ำ
อบรมจำกส่วน

รำชกำร 
ที่เก่ียวข้อง 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร ธุรกำร 

สพบ. 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนัก
ปลดั 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
 

20 นำที 
 

 
 

2 

      

 
13 ชั่วโมง 

 
 

 
2 
 
 

 
 
 
 

     

 
20 นำที 

 
 

45 นำที 
 

 
 

2 

      

 
2-5 วัน 

 
 
 
 

 
2 

      

เสนอโครงกำร ให้กลุ่มงำนกำรคลัง 
ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยและกันเงิน 

ตรวจสอบ
ค่ำใช้จ่ำย 

จัดท ำ
หนังสือ
เชิญ

วิทยำกร 

เสนอขออนุมัติโครงกำรจำกผอ.สนพ.  
และเสนอหนังสือเสนอป.กทม. เพ่ือขออนุมัติค ำสั่งฯ 

รับเรื่องขออนุมัติค ำสั่งฯ 
จำก ป.กทม.และตรวจสอบ 

เวียนแจ้งค ำสั่งฯ ไปยัง 
ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรมฯ 
และเตรียมอุปกรณ์ / จัดเตรียมสถำนที่ 

ขออนุมัติ
ค ำสั่งจำก 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

ป.กทม. / 
ผว.กทม.
อนุมัติ
ค ำสั่งฯ 

 

แจ้งงำน
ธุรกำร 
ยืมเงิน  

ทดรองจ่ำย 
แจ้งค ำสั่งฯ 

ประสำน
อำหำรและ
เครื่องดื่ม 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบคุลำกร ธุรกำร 

สพบ. 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

        
 

1 วัน 
 

2 
      

 
1 ชั่วโมง 

 
2 ชั่วโมง -

1 วัน 

 
 

8 

      

ขึ้นอยู่กับ
ก ำหนดกำร

อบรม 

8 
 

 
 

     

3 ชั่วโมง 
 

2       

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

 
2 

      

จัดท ำค ำกล่ำวรำยงำน ค ำกล่ำวเปดิ หนังสือเชิญประธำนเปดิกำร
ฝึกอบรม ผู้กล่ำวรำยงำน และผู้เขำ้ร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดฯ 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรมฯ 
และเตรียมอุปกรณ์ / จัดเตรียมสถำนที่ 

เดินทำงไปดู
สถำนที่จัด
อบรมฯ  
(กรณีจัด

นอก
สถำนที่) 

จัดเตรียมสถำนที่ 
กรณีจัดอบรม 
ในส่วนรำชกำร 

ด ำเนินกำรฝึกอบรมตำมก ำหนดกำร 

บริหำรจัดกำรงบประมำณกำรอบรมฯ 

แก้ไขรำยละเอียด
ของโครงกำร (วัน/

เวลำ/สถำนที่/ 
ผู้เข้ำรับกำร

ฝึกอบรม /ประชุม 
/ สัมมนำฯ) 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลง 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร ธุรกำร 

สพบ. 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 

 
1  

      

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
1  

      

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 

      

ผอ.สนพ  
พิจำรณำอนุมัติ 

เวียนแจ้งหนังสือขออนุมัติ เปลี่ยนแปลง 
ให้ส่วนรำชกำร 

 

ยกเลิกค ำสั่งผู้เข้ำ
รับกำรฝึกอบรม 

/ประชุม / 
สัมมนำฯ) 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ และค ำสั่งยกเลิกค ำสั่ง
ผูเ้ข้ำรับกำรฝึกอบรม /ประชมุ / สัมมนำฯ) 

ผอ.สนพ /  
ผู้ว่ำฯ พิจำรณำ 

ปลัดฯ
พิจำรณำ 

บุคคลภำยนอก / ระดับเช่ียวชำญ ข้ึนไป 

บุคลำกร กทม. /ข้ำรำชกำรระดับปฏิบัติงำน – 
ช ำนำญกำรพิเศษ 

เห็นชอบ 
 รองปลัดฯ/ปลัดฯ 

 ลงนำมในค ำสั่ง 

เห็นชอบ 
 ผู้ว่ำ ฯ 

ลงนำมค ำสั่ง 

แจ้งกำร
เปลี่ยนแปลง 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร ธุรกำร 

สพบ. 
กลุ่มงำน 
กกำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
 
 

 

       

2 ชั่วโมง 
 
 

2       

 
15 นำที 

 
 
 

 
2 

  
 
 
 
 

    

 
15 นำที 

 
 

 
2 

      

1 วัน 
 
 
 
 

2       

เวียนแจ้งค ำสั่งฯ ให้ส่วนรำชกำรทรำบ 

จัดส่งเอกสำรเบิกจ่ำย 
จัดท ำเอกสำร

เบิกจ่ำย 

 

รับเรื่องชี้แจงจำกส่วนรำชกำร 
และตรวจสอบ  

(กรณีไม่เข้ำอบรม) 

แจ้งเรื่อง
ข้ำรำชกำรไม่เข้ำ

อบรม 

จัดท ำหนังสือเสนอ  
ผอ.สนพ.พิจำรณำอนุมัติ 

แจ้งส่วนรำชกำร แจ้งอนุมัติ 
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เสนอรำยงำนกำรฝึกอบรม 
ให้ผอ.สนพ. รับทรำบ 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร ธุรกำร 

สพบ. 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
1-5วัน
ขึ้นกับ
จ ำนวน     
ผู้อบรม 

 
2 

      

 
4 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 

 
 
 
 

 
 

    

 
30 นำที 

 
 
 
 

 
2 

      

ประเมินผลกำรอบรม 

จัดท ำรำยงำนกำรฝึกอบรม 
และรำยงำน สพข. 2/55 

ส่งรำยงำน 
 สพข. 2 

ไปยังสพข. 

เสนอรำยงำนกำรฝึกอบรม 
ให้ ผอ.สนพ. รับทรำบ 

เก็บรวบรวมรำยละเอียดของ 
โครงกำรและจัดเก็บเป็นสถิติ 

สิ้นสุด 
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   9.2.6 กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี ส ำนักกำรแพทย์ 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 
 
 

30 นำที 
 
 

 
 
 
 
4 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

 
4 

   

30 นำที 
 
 

1    

10 นำที/
ส่วน

รำชกำร 
 
 

4    

แจ้งกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำฯ ไปยังส่วนรำชกำร 

เตรียมควำมพร้อม 

เริ่ม 

ศึกษำรำยละเอียดของแบบส ำรวจ 

แจ้งแบบส ำรวจไปยังส่วนรำชกำร 

รับเรื่องจำก สพข. 

ประสำนสอบถำม 

แจ้งกำรจัดท ำแผนฯ 

รับเรื่อง จัดส่งแผนฯ 
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 จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบุคลำกร สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 

4 

 
 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 4   
 

 

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
4 

   

2 วัน 
 

4    

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 
 

 
 

  

ส่วนรำชกำรแก้ไข/ 
ส่งข้อมูลเพ่ิม 

ส่วนพัฒนำบุคลำกร ตรวจสอบ 

ส่วนพัฒนำบุคคลำกรรวบรวมรวบรวมจ ำแนกหลักสูตรและ
จัดท ำแผนฯ ในภำพรวมของ สนพ. 

ถูกต้อง 

แก้ไข / ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

ถูกต้อง 

จัดเตรียมเอกสำร 

จดัประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำบุคลำกร สนพ. 
พิจำรณำ 

เห็นชอบ 

จัดท ำสรุปแผนฯ ในภำพรวมของส ำนักกำรแพทย์ 

แจ้งแผนพัฒนำบุคลำกรฯ ไปยัง สพข. เพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรตอ่ไป พิจำรณำแผนฯ 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ส่วนพัฒนำบคุลำกร สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 

1 

  
 

 
 

 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 

   

 
30 นำที 

 

 
1 

   

 
15 นำที 

 

 
4 
 
 
 
 

   

 

สพข. แจ้งแผนพัฒนำ
บุคลำกรฯ ที่ได้รับอนุมัติ

จำกกทม. แล้ว 

รับแจ้งแผนพัฒนำบุคลำกร 

จัดสรรงบประมำณในส่วนของกำรประชุมอบรมฯ 
(ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน) ในประเทศ 

 

แจ้งแผนฯ และงบประมำณไปยังส่วนรำชกำร 
ส่วนรำชกำรปฏิบัติ

ตำมแผนฯ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บแผนฯ เพ่ือไว้ประกอบกำรขออนุมัติ 
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   9.2.7 กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำร 

จ ำนวนวัน จ ำนวน
คน 

ส่วนพัฒนำบุคลำกร (กลุ่มงำนพัฒนำกำรบริหำร) ผู้บริหำร ส ำนักกำรแพทย์/คณะกรรมกำร
พัฒนำบุคลำกร /สพบ./ผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

45 วัน 3 คน 

 

 

  

๑ วัน 3 คน ==  

5 วัน ๑ คน   

  

90 วัน ๑ คน                                     เห็นชอบ 

90 วัน 3 คน   

ทุก 3 เดือน 1 คน   

 

เร่ิม 

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
ตำมแผน 

 

วำงแผนพัฒนำ 

ประชุมพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำฯ 

เสนอ สพข. พิจำรณำ จัดสรรงบประมำณ 

จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร 
ด้ำนกำรบริหำร ประจ ำปีงบประมำณ 

ปฏิบัติตำมแผนพัฒนำบุคลำกรฯ 

- Training Need 
- แผนบริหำรรำชกำร กทม. 
- ยุทธศำสตร์กำรบริหำร  
  ทรัพยำกรบุคคล กทม. 
- ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ สนพ. 
- นโยบำย 

- ร่ำงแผนพัฒนำฯ 
- รำยละเอียดโครงกำร 
- งบประมำณโครงกำร 

 - หนังสือเวียนจำก ส.พ.ข. 
แ จ้ ง ม ติ  ก .ข .ก .  แ ล ะ 
งบประมำณที่ ได้รับกำร
จัดสรร 

- รำยงำน Daily Plan 
- แบบ สพข. ๒       

- รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร 
  พัฒนำบุคลำกร ส ำนักกำรแพทย์ 
- เอกสำรประกอบร่ำงแผนฯ 

ก.ข.ก. พิจำรณำ 
แผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำร
บริหำร ประจ ำปีงบประมำณ 

- ร่ำงแผนพัฒนำบุคลำกร 
  ด้ำนกำรบริหำร 

ติดตำมประเมินผล 
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9.2.8 กระบวนกำรพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมด้ำนกำรบริหำร 

จ ำนวนวัน จ ำนวน
คน 

ส่วนพัฒนำบุคลำกร (กลุ่มงำนพัฒนำกำรบริหำร) สพบ. /คณะกรรมกำรหลักสูตร 

10 วัน 3 คน   

30 วัน 3 คน  

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

๑ วัน 3 คน   

5 วัน 1 8o   

 

รวบรวม 
วิเครำะห ์

ร่ำงพัฒนำหลักสูตร 

ส่งมอบหลักสูตร/
ด ำเนินกำรฝึกอบรม 

ปรับปรุง แก้ไข 

ควำมต้องกำรและ
ควำมจ ำเป็นในกำร
พัฒนำหลักสูตร 

ร่ำงหลักสูตรโครงกำรฝึกอบรม                                     
- ขอบเขตเนื้อหำ / วัตถุประสงค์                                                  
- รำยละเอียดหัวข้อวิชำ 
- วิธีกำร/รูปแบบกำรฝึกอบรม                                       
- ระยะเวลำ สถำนที่  วิทยำกร                                                    
- วิธีกำรประเมินหลักสูตร 

- แผนบริหำรรำชกำร กทม. 
- แผนปฏิบัติรำชกำร สนพ. 
- นโยบำย ยุทธศำสตร์ 
- แผนกำรพัฒนำบุคลำกร 
 

- แนวคิดทฤษฎีที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรอื่นๆที่มีลักษณะ 
  ใกล้เคียง 
- แนวโน้ม สถำนกำรณ์ด้ำน 
  กำรแพทยแ์ละสำธำรณสุข  
 

-แบบประเมินผลหลักสูตร 
-รำยงำนกำรประเมินผล 

พิจำรณำ
หลักสูตร 

- Training Need 
- ผลกำรประเมินหลักสูตร 

 

ติดตำมประเมินผล / 
สรุปผลกำรประเมิน 
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9.2.9 กระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำร 

 

 

 
จ ำนวนวัน 

 
จ ำนวนคน 

 
กลุ่มงำนพัฒนำกำรบริหำร 

 
ผู้มีอ ำนำจลงนำม / ผู้บริหำร 

10 วัน 3 คน   

45 วัน 3 คน   

1 วัน 1 คน   

15 วัน 1 คน   

30 วัน 1 คน   

 
                                  

วำงแผนด ำเนนิ
โครงกำร 

- นโยบำยผู้บริหำร สนพ. 
- มต ิก.ข.ก 
- แผนพัฒนำบุลำกร 
  ด้ำนกำรบริหำร 
 

Action Plan 

ประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือก
กลุ่มเป้ำหมำย - เกณฑ์คุณสมบัติผู้เขำ้รับ  

  กำรฝึกอบรม 
- เกณฑก์ำรจัดสรรจ ำนวน 
  ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 

พิจำรณำ 

- บัญชีรำยชื่อผู้ประสงค์
เข้ำรบักำรฝึกอบรมและ
มีคุณสมบัติตำมเกณฑ์ 

คัดเลือก 

จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมหลกัสูตร
ทำงกำรบริหำร 

 - ระเบยีบกรุงเทพมหำนคร 
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 

 - ระเบียบ ข้อกฎหมำย 
 - หนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ 

- บัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำร
คัดเลือกให้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม 

จัดท ำค ำสั่งผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

 - โครงกำร ก ำหนดกำร 
 - โครงสร้ำงหลักสูตร 
 - ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
 - ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
  

ขออนุมัติโครงกำร  
และลงนำมในค ำสั่ง ฯ 

 - บันทึกขออนุมัติโครงกำร 
 - ค ำสั่งผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 - ค ำสั่งคณะกรรมกำรฯ 

- อนุมัตโิครงกำร 
- ลงนำมในค ำสั่ง 
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จ ำนวนวัน 
 

จ ำนวนคน 
 

กลุ่มงำนพัฒนำกำรบริหำร ผู้มีอ ำนำจลงนำม / ผู้บริหำร/  
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

    
60 วัน 3 คน          

 
 
 
 

                               ศึกษำดูงำน ณ   
                               ตำ่งประเทศ 

30 วัน 1 คน   

ตำมระยะเวลำ
ของหลักสูตร 

3 คน   

- โครงสร้ำงหลักสูตร 
- รำยละเอียดหัวข้อวิชำ 
- นโยบำยผู้บริหำร 
 

- หนังสือเชิญวิทยำกร 
- หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 
  ศึกษำดูงำน 
 

สรรหำวิทยำกร  
และสถำนที่ศึกษำดูงำน 
ทั้งในและต่ำงประเทศ 

 

ขออนุมัติเดินทำงศึกษำดูงำน  
ณ ต่ำงประเทศ 

- รับเชิญเป็นวิทยำกร 
- ตอบรับเข้ำศึกษำดูงำน 

- มติ ก.ข.ก. 
- ระเบียบ หนังสือสั่งกำร 
 

- บันทึกขออนุมัตเิดินทำง 
- บัญชีรำยชื่อผู้เดินทำง 
- ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
- หนังสือตอบรับ 
 

 อนุมัต ิ

ด ำเนินโครงกำรตำมแผน 
- โครงกำรที่ได้รับอนุมัติ 
- ค ำสั่งให้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
- บันทึกอนุมัติโครงกำร 
- บันทึกอนุมัติเงินในโครงกำร 
 

- ขออนุมัติเงินยืมรำยงวด 
- จัดหำทรัพยำกร วัสดุ อุปกรณ์ 
- ประสำนงำนสถำนที่ ยำนพำหนะ 
- ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำเอกสำร สื่อกำรเรียน กำรสอน 
- จัดท ำบันทึกเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำประกำศนียบัตร 
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จ ำนวนวัน 
 

จ ำนวนคน 
 

กลุ่มงำนพัฒนำกำรบริหำร ผู้มีอ ำนำจลงนำม/ ผู้บริหำร/ 
ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

15 วัน 3 คน 

 

  

1 วัน 1 คน   

15 วัน 3 คน 

 

 

 

  

    

 

 

 
 

สิ้นสุดโครงกำร 

 

- แบบประเมินวิทยำกร รำยวิชำ 
- แบบประเมินหลักสูตร 
- แบบประเมินโครงกำร 
- แบบรำยงำน สพข.2/55 

ประเมินผลโครงกำร และ
รำยงำนผลกำรด ำเนนิโครงกำร 

- รำยงำนสรุปผลกำรประเมิน 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
- รำยงำน สพข.2/55 

รับเรื่อง 

ส่งตัวกลับต้นสังกัด  
ลงบันทึกประวัติข้ำรำชกำร 

- หนังสือส่งตัวกลับต้นสังกัด 
- หนังสือลงบันทึกประวัติ 
  ข้ำรำชกำร 

คืนเงินยืม  
รำยงำนผลค่ำใช้จ่ำย 

ของโครงกำร 

- เอกสำรเงินยืมรำยงวด 
- เอกสำรยืนยันค่ำใช้จ่ำย 
- เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
 

- บันทึกคืนเงินยืม 
- รำยงำนสรุปค่ำใช้จ่ำยโครงกำร 
- เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
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9.2.10 กระบวนกำรพัฒนำบุคลำกรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำรที่หน่วยงำนภำยนอกเป็นผู้จัด 
 

จ ำนวนวัน 

 

จ ำนวนคน 

 

กลุ่มงำนพัฒนำกำรบริหำร 
ผู้มีอ ำนำจลงนำม/ ผู้บริหำร/ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 

 
1 คน   

1 วัน 
 
 
 

1 คน  
 

 

ระยะเวลำ
ตำมที่ สพข. 

ก ำหนด 
 

1 คน   

5 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน   

 1 วัน 
 
 
 
 

1 คน   

 
 

เร่ิม 

รับหนังสือเวียนหลักสูตรฝึกอบรม 
ทำงกำรบริหำรจำก สพข. 

หนังสือแจ้งสมัคร                    
เข้ำรับกำรอบรม 

- หลักสูตรฝึกอบรมที่จัดโดย 
  หน่วยงำนภำยนอก                                      
- หลักสูตรฝึกอบรมที่จัดโดย สพข.                                          
 
 

เวียนแจ้งส่วนรำชกำรส่งรำยชือ่ผู้สมคัร 
- หนังสือแจ้งส่วนรำชกำรส่งรำยชื่อ 
- หนังสือต้นเรื่องจำก สพข.                                             
- รำยละเอียดหลักสูตร 
- ใบสมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม  
 

- นโยบำยผู้บริหำร 
- แผนพัฒนำบุคลำกร กทม. 
- แผนพัฒนำบุคลำกร สนพ. 
- หลักสูตรกำรฝึกอบรม 
  ทำงกำรบริหำร 
- Career Path 
 

รับเรื่องรำยชื่อผู้สมัคร    
จำกส่วนรำชกำร 

ส่งรำยชื่อ 

คัดเลอืกผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม คัดเลือก/ ลงนำม 

- บัญชีรำยชื่อ 
- หลักสตูรกำรฝึกอบรม                                             
- เกณฑ์คุณสมบัติ 
- เอกสำรประกอบกำรสมัคร 
 
 

พิจำรณำ 

- บันทึกอนุมัติรำยชือ่ข้ำรำชกำร
เข้ำรับกำรคัดเลือกเพื่อเข้ำรับ
กำรฝึกอบรมหลกัสูตรทำงกำร
บริหำร 

ส่งรำยชื่อไป สพข. - บันทึกส่งรำยชื่อ 
- ใบสมัครผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม                                             
- เอกสำรประกอบกำรสมัคร 
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จ ำนวนวัน 

 

จ ำนวนคน 

 

กลุ่มงำนพัฒนำกำรบริหำร 
ผู้มีอ ำนำจลงนำม/ ผู้บริหำร/ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

  

1 วัน 
 

1 คน   

ตำมที่
หลักสูตร
ก ำหนด 

   

1 วัน 1 คน   

    

 
 
 
 

 ได้รับกำรคัดเลือก 

รับเรื่องผลกำรพิจำรณำอนุมัติบุคคลฯจำก สพข. และ
เวียนแจ้งส่วนรำชกำรต้นสังกัด และผู้เกีย่วข้อง 

 

ประสำนแจ้งเร่ือง 
ผลกำรพิจำรณำกับผู้สมัคร 

- จบหลักสูตรกำรฝึกอบรม 
- บันทึกส่งข้ำรำชกำรกลับ 
  ต้นสงักัด 
- รำยงำนผลกำรฝึกอบรม 

รับเรื่องส่งตัวกลับ /เวียนแจ้งต้น
สังกัดส่งตัวข้ำรำชกำร 
กลับเข้ำปฏบิัติรำชกำร 

 

สิ้นสดุ 

พิจำรณำ 

ไม่ได้รับกำรคัดเลือก 

ส่งข้ำรำชกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

- หนังสืออนุมัติข้ำรำชกำร  
- รำยละเอียดหลักสูตร 
- ก ำหนดกำรฝึกอบรม 

- ทรำบ 
- รับรำยงำนผลกำรฝึกอบรม 
- ลงบันทึกประวัติข้ำรำชกำร 

- หนังสือแจ้งต้นสังกัด  
- หนังสือแจ้งลงบันทึกประวัติ 
- บันทึกรำยงำนผล 
  กำรฝึกอบรม 

สิ้นสุด 
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9.3 กระบวนงำนศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ 
9.3.1 กระบวนกำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคนส ำนักกำรแพทย์ 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน 

 
ส่วนรำชกำรในสังกัด 

ส่วนรำชกำรนอกสังกัด 
ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ (กลุ่มงำนวิจัย)  ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์/คณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรวิจัยส ำนักกำรแพทย ์
 

 
 

    

 
 

    

3 ชั่วโมง 
 
 

1    

14 วัน 
ท ำกำร 

 
 

1    

3 ชั่วโมง 
 
 
 

1    

1 วัน  
 

 

1 
 

 
 

 
 
 

 

ตรวจสอบโครงกำรวิจัยเบื้องต้น 
ต่ำงส่วนรำชกำร 

ขอเก็บข้อมูล
เบื้องต้น 

สิ้นสุด ไม่อนุญำต 

อนุญำต 

เสนอแบบฟอร์มขออนุมัติ
กำรท ำวิจัย 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรส่งเสริมฯ 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

โครงกำรวิจัย 
จ ำนวน 10 ชุด และ

ไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้บริหำรส ำนัก
กำรแพทย์ 



-100- 
 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด 

ส่วนรำชกำรนอกสังกัด 
ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรวิจัยส ำนัก

กำรแพทย์ 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

 
3 

  
 

 
 

ภำยใน   
7 วัน 
ท ำกำร 

 
 
 
 

1    
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 
 
 

   

   
 
 

 
 
 
 

 

 

รำยงำนกำรประชุม 
 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

จัดกำรประชุม 
 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

พิจำรณำ
โครงกำรวิจัย 

สิ้นสุด 
แก้ไขโครงกำรวิจัย 
จ ำนวน 6 ชุด และ 

ไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ส ำนักงำน
คณะกรรมกำร

จริยธรรมกำรวิจัยใน
คน กทม. 

เวียนแจ้ง ลงสถิติ ลงสถิติ 

พิจำรณำ
โครงกำรวิจัย 
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9.3.2 กระบวนกำรขออนุมัติกำรท ำวิจัยในคนกรุงเทพมหำนคร 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน 

 
ส่วนรำชกำรในและ 
นอกสังกัด กทม. 

ศูนยวิ์จัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บริหำร สนพ./ผู้บริหำร กทม./
คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน

กรุงเทพมหำนคร 
 
 

    

 
 

    

3 ชั่วโมง 
 
 

1    

15 วัน 
ท ำกำร 

 
 

1    

2 วัน 
 
 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบโครงกำรวิจัยเบื้องต้น 

ขอเก็บข้อมูล
เบื้องต้น 

สิ้นสุด 

ไม่อนุญำต อนุญำต 

เสนอโครงกำรวิจัยให้เลขำนุกำรฯ พิจำรณำ 
แยกประเภทโครงกำร  

(Full board ใช้เวลำไม่เกิน 60 วัน /Expeditedใช้เวลำ
ไม่เกิน 27 วัน /Exemption ใช้เวลำไม่เกิน 10 วัน) 

ก ำหนดรหัสโครงกำร 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

โครงกำรวิจัย 
จ ำนวน 6 ชุด และ 

ไฟล์ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

คัดเลือก
กรรมกำร 3 

ท่ำน 

เวียนแจ้ง ขอเก็บข้อมูล
เบื้องต้น 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน 

 
ส่วนรำชกำรในและ 
นอกสังกัด กทม. 

ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บรหิำร สนพ./ผู้บริหำร กทม./
คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน

กรุงเทพมหำนคร 
1 วัน  

 
 
 
 

1 
 

 
 

 
 
 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรจริยธรรมฯ 
 
 

 

 
4 ชั่วโมง 

 
 

 
3 

  
 

 
 

ภำยใน   
14 วันท ำ

กำร 
 
 
 
 

1    
 

 

จัดกำรประชุม 
 

พิจำรณำ
โครงกำรวิจัย 

รำยงำนกำรประชุม 
 

สิ้นสุด 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

รับรอง/แก้ไข 

ไม่รับรอง 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในและ

นอกสังกัด กทม. 
ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ  ผู้บริหำร สนพ./ผู้บริหำร กทม./

คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน
กรุงเทพมหำนคร 

     
15 นำที 

 
 

1    

2 วัน 
 
 
 
 

1    

1 วัน 
 
 
 

1 
 

   

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

  

แก้ไข  
เวียนแจ้ง 

อนุมัติ 
แจ้งผู้เกีย่วขอ้ง 

แจ้งผู้วิจัย/สถำบันผู้วิจัย  
และแหล่งเก็บข้อมูล 

เสนอโครงกำรวิจัยเพื่ออนุมัติ 

จัดเก็บโครงกำรวิจัยในแฟ้มเก็บ
ข้อมูลตำมรหัสโครงกำรวิจัย 

แก้ไขโครงกำรวิจัย 
จ ำนวน 2 ชุด และ 

ไฟล์ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

ประธำนคณะกรรมกำรฯ 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในและนอก

สังกัด กทม. 
ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บริหำร สนพ./ผู้บริหำร กทม./

คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน
กรุงเทพมหำนคร 

 
 

30 นำที 
 

 
 

1 

  
 

 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงสถิต ิ

สิ้นสุด 
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9.3.3 กระบวนกำรประเมินต่อเนื่องของโครงกำรวิจัยท่ีผ่ำนกำรรับรองจริยธรรมกำรวิจัย 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน 

 
ส่วนรำชกำรในและนอก

สังกัด กทม. 
ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ  ผู้บรหิำร สนพ./ผู้บริหำร กทม./

คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน
กรุงเทพมหำนคร 

3 ชั่วโมง 1   
 
 
 
 
 

 

2 วัน 1   
 
 
 
 

 

    
 
 

 

3 ชั่วโมง 1   
 
 
 
 

 
คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยในคน
กรุงเทพมหำนคร 

ศึกษำข้อมูลโครงกำรวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 

เริ่ม 

ตรวจสอบรำยงำนโครงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรองจริยธรรม
กำรวิจัย 

เสนอเลขำนุกำรคณะกรรมกำร 

คัดเลือกกรรมกำรพิจำรณำ 

พิจำรณำในทีป่ระชุม 

แบบรำยงำน
โครงกำรวิจัย  

3 ชุด 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัดและ

ภำยนอกสังกัด กทม. 
ศูนยวิ์จัยและแพทยศำสตรศึกษำ  ผู้บริหำร สนพ./ผู้บริหำร กทม./

คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยใน
คนกรุงเทพมหำนคร 

14 วัน 1   
 
 
 
 

 
 

2 วัน 1   
 
 

 

3 วัน    
 
 

 

30 นำท ี    
 
 
 
 
 
 

 

 
 

จัดเก็บในแฟ้มตำมรหัสโครงกำร 

หนังสือตอบรับผู้วิจัย แจ้งผู้วิจัย 

เสนอประธำนอนุมัติ 

ลงสถิติ 

สิ้นสุด 

รำยงำนกำรประชุม 
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9.3.4 กระบวนกำรจัดท ำวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัยกรุงเทพมหำนคร  
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บริหำร สนพ./ผู้บริหำร กทม./
คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยใน

คนกรุงเทพมหำนคร 
 

1 วัน 
 

2 
  

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
2 

  
 
 

 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

 

2   
 
 

 

ปีงบประมำณ 
2   

 
 

3 วัน 
 
 
 

2    

รับมอบนโยบำย 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล 

จัดท ำวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำน 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ประชุมคณะท ำงำน 

ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย 

มอบนโยบำย 

เสนอขออนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำย 



-108- 
 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บริหำร สนพ./ผู้บริหำร กทม./

คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัยใน
คนกรุงเทพมหำนคร 

 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 
 
 

 
 

2 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
1 เดือน 

 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
2 

   

 
2 วัน 

 

 
2 

  
 
 

 

 
 

ขั้นตอนพัสดุ  
(จัดซื้อ/จัดจ้ำง) 

จดัท ำรูปเล่ม 

เสนออนุมัติใช้และแจกจ่ำย 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำม 

ระเบยีบพัสดุ 

รำยงำนผู้บริหำร 
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9.3.5 กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ศูนยวิ์จัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 
 

1 วัน 
 

2 
  

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
2 

  
 
 

 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

 

2   
 
 

 

3 ชั่วโมง 
2   

 
 

1 วัน 
 
 

2    

 
3 วัน 

 
 
 

 
2 

  
 

 

รับมอบนโยบำย 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล 

จัดท ำ “ร่ำง” โครงกำร 

เสนอขออนุมัติ
โครงกำร 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ประชุมคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ขออนุมัติยกเลิก ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย 

มอบนโยบำย 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 

 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 
 
 

 
 

2 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ขึ้นอยู่กับ 

แต่ละ
โครงกำรฯ 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
2 

   

 
2 วัน 

 

 
2 

  
 
 

 

 
 
 

   
 
 

 

 
 

ขั้นตอนพัสดุ (ถ้ำมี) 
(จัดซื้อ/จัดจ้ำง) 

ด ำเนินกำรตำมแนวทำงท่ีก ำหนด 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำม 

ระเบียบพัสดุ 

รำยงำนผู้บริหำร 
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9.3.6 กระบวนกำรด้ำนสถิติกำรวิจัย  
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรภำยในและ
ภำยนอกสังกัด กทม. 

ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 

 
1 วัน 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 

1   
 
 

 

7 วัน 1   
 
 

 

1 วัน 

1   
 

 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

1    

 

รับเอกสำรปรึกษำสถิติงำนวิจัย 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล 

พิจำรณำ
โครงกำรวิจัย 

แจ้งนัดปรึกษำสถิติงำนวิจัย 

ให้ค ำปรึกษำ/ตรวจสอบโครงกำรวิจัย 

จัดเก็บในแฟ้มให้ค ำปรึกษำ ลงสถติิ 

สิ้นสุด 
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9.3.7 กระบวนกำรทุนส่งเสริมกำรวิจัย 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 
 

1 วัน 
1   

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

1   
 
 

 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

 

1   
 
 

 

3 ชั่วโมง 
1   

 
 

1 วัน 
 
 

 

1    

 
3 วัน 

 
1 

  
 

 

 

ตรวจสอบกำรแจ้งควำมจ ำนงผู้ขอทุนวิจัย 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล 

รำยงำนกำรประชุม 

เสนอขออนุมัติ
โครงกำร 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรทุนวิจัย 

ประชุมคณะกรรมกำรฯ 

โครงกำรวิจัยที่อนุมัติ
แล้ว 

แจ้งผู้ขอรับทุน 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 

 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 

 
 

1 

 
 

 
 
 
 

 

 
3 0 ชั่วโมง 

 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
30 ชั่วโมง 

 
 

 
1 

  
 
 

 

 
 

ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยทุน  

ผู้ขอรับทุนรับเงินทุนวิจัย 

จัดท ำรูปเล่ม 
 

ลงสถิติ 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำม 

ระเบยีบกำรเงิน 
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    9.3.8 กระบวนกำรจัดสรรเงินให้แก่ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน โรงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ ศูนยแ์พทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ สถำบันกำรศึกษำ แพทยสภำ 

 
 
 

1 วัน 

   
 
 
 

  

 
 
 
 

1 วัน 

   
 
 
 
 
 
 
 

  

 
1 – 2 
ชม. 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                                                                          
 
                                               

 
 

 

 

เริ่ม 

ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินกองทุนฯ 
โอนเงินตำมสัดส่วน

ที่ท ำข้อตกลงไว ้

จัดท ำแผนค่ำใช้จ่ำยรำยปี
ด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ 

พิจำรณำจัดสรรเงินให้แก่
โรงพยำบำลในสังกัดส ำนกั

กำรแพทย์ที่ท ำขอ้ตกลงร่วมกับ
สถำบันกำรศึกษำ 

โอนเงินใหโ้รงพยำบำลในสังกัดส ำนักกำรแพทย์
ที่ท ำข้อตกลงร่วมกับสถำบันกำรศกึษำ 

โรงพยำบำลเปิดบญัชี 
เพื่อรับเงินที่ไดร้ับจัดสรร 

สิ้นสุด 
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     9.3.9 กระบวนกำรจัดสอบและประเมินผลกำรศึกษำ  

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน 
โรงพยำบำลในสังกัด

ส ำนักกำรแพทย์ 
กลุ่มงำนแพทยศำสตรศึกษำ ส ำนักกำรแพทย์ สถำบันกำรศึกษำ 

   
 
 

 
 

 
 

 

   
 

 

 

  

   
 

 

  

 
 
 
 
 
 

  

 
 

 
 

  

 

 

เริ่ม 

จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งตั้ง คกก. ออกข้อสอบ/
คัดเลือกข้อสอบ/จัดท ำส ำเนำข้อสอบ/ 

พิจำรณำข้อสอบ 

ผอ.สนพ. 
ลงนำม 

คกก. ออก
ข้อสอบ 

จัดประชุม 
คกก. คัดเลือกข้อสอบ 

แต่งตั้งคกก. ประเมินผลฯ 
 

ก ำหนดรูปแบบ
กำรประเมินผล 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน 
โรงพยำบำลในสังกัด

ส ำนักกำรแพทย์ 
กลุ่มงำนแพทยศำสตรศึกษำ ส ำนักกำรแพทย์ สถำบันกำรศึกษำ 

   
 
 

 
 

  

  
 
 

 
 

  

    

  

 
 

 

 

    
 

 

  

   
 

   

   
 

 

 
 

  

    
 
 

 
 

  

ผอ.สนพ. 
ลงนำม 

ภำควิชำ 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

จัดท ำข้อสอบต้นฉบับ 

จัดท ำส ำเนำข้อสอบ 

จัดท ำประกำศสอบ 

จัดท ำผังห้องสอบ จัดห้องสอบ 

จดัสอบ 

ตรวจข้อสอบ 
MEC, CRQ, OSCE 

ตรวจข้อสอบและวิเครำะห์
ข้อสอบ MCQ 

จัดท ำคะแนน 
ตัดเกรด 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน 
โรงพยำบำลในสังกัด

ส ำนักกำรแพทย์ 
กลุ่มงำนแพทยศำสตรศึกษำ ส ำนักกำรแพทย์ สถำบันกำรศึกษำ 

   
 

 
 
 

  

      
 
 
 

 
   

 
  

 

 

 
 
 

 
 

    
 

 
 

 

 

 
 

 

 

รับรองผล
กำรศึกษำ 

เอกสำร 
รับรองผลกำรศึกษำ 

ผอ.สนพ. 
ลงนำม 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

จัดประชุม คกก. รำยวิชำ 
เพื่อรับรองเกรดเบื้องต้น 

คกก. ประเมินผลฯ 
รับรองผลกำรศึกษำ 

รวบรวมเอกสำร 
รำยงำนผลกำรศึกษำ 

จัดท ำรำยงำนผล
กำรศึกษำ 

ผู้บริหำรลงนำม 

ประกำศเกรด 
อย่ำงไม่เป็นทำงกำร 

สิ้นสุด 
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   9.3.10 กระบวนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผ่ำนระบบสำรสนเทศ  

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก

สำขำฯ 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ 

1 สัปดำห์/ 
1 เดือน    

2    

1 - 2 วัน 1    

1 วัน 2    

2 – 3 วัน 
 

2    

เริ่ม 

ตำรำงเรียน/ตำรำงสอน 
 

บันทึกข้อมูลในระบบบริหำร ศพค. 
 

ตรวจสอบข้อมลู
ค่ำตอบแทนในระบบ 

 

กรณีแก้ไข 

สั่งพิมพ์ 
 - หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนอำจำรยผ์ู้สอน      
 

ลงนำม 
  - อำจำรย์ผู้สอนลงนำมในใบรับรอง
กิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและลงนำม
ผู้รับเงินในเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
ค่ำตอบแทนอำจำรย์ผู้สอน 
  - หัวหน้ำกลุ่มงำนลงนำมรับรองกำร
ปฏิบัติงำน 

เอกสำรรับรองกำรปฏบิัติงำน 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1    

1  
สัปดำห์ 

1    

1  
สัปดำห์ 

1    

1 วัน 4    

 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทน 

 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน + 
เบิกจ่ำย 

 

กค.สนพ. 
 

อนุมัติฎีกำ/
เบิกจ่ำย(เช็ค) 

กรณีมีกำรแก้ไข 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลและ
รำยจ่ำยเงินในระบบ 

 

ใบสรุปกำรโอน 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ 

1 วัน 
 

    

1 วัน     

 

สั่งโอน 
ใบส ำคัญกำรโอนเงิน 
  - ส่งส ำเนำเอกสำรกำรโอน  
 

แจ้งเตือนผ่ำนระบบอำจำรย์ 
(เมนูค่ำตอบแทน) 

 

ข้อมูล/หลักฐำนกำรโอน 
-เลขฎีกำที่อนุมัติ 
-จ ำนวนเงินที่โอน 
-วัน/เวลำ โอน 

 
 

ส่งหลักฐำนใบส ำคัญรับเงินและ
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
เกี่ยวกบักำรเรียนกำรสอน 
 

ส่งคืน/จัดเก็บ 
 

กค.สนพ. จัดเก็บ 
 

สิ้นสุด 
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หนังสือส่งรำยกำรครภุัณฑ ์

9.3.11 กระบวนกำรขอสนับสนุนครุภัณฑ์กำรเรียนกำรสอนแพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก 

จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ สถำบันกำรศึกษำ 

 
 
 

15 นำที 

 
 
 

1 

  
 
 
 
 

 

 
4 ชั่วโมง  

 
1 

 
 

  

 
 

10 นำที 

 
 

15 

   

 
 

1 วัน 

 
 

2 

                                                                                                                                                          
 
 
                     
                 

 

 
 

เริ่ม 

จัดท ำหนังสือขอควำมร่วมมือส ำรวจครุภณัฑ ์

ทีเ่กี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
ส ำรวจรำยกำรครุภัณฑ์ 

รวบรวมข้อมลูที่ไดร้ับจำกโรงพยำบำล น ำมำ
จัดท ำรำยกำร เพื่อเสนอที่ประชุม 

คณะกรรมกำรศูนย์แพทยศำสตรศกึษำ 

ช้ันคลินิกประชุมพิจำรณำคัดเลือกรำยกำร 

ที่จ ำเป็นและสอดคล้องกับกำรเรียนกำรสอน 

- เอกสารรายการ 
- ใบเสนอราคากลาง 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะครุภัณฑ ์

- พิจารณาอนุมตัิรายการครภุณัฑ ์
- ด าเนนิการจดัซื้อ 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ ศูนยแ์พทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ สถำบันกำรศึกษำ 

 
 

15 นำที 

 
 

1 

  
 
 

 

 
10 นำที 

 
1 

 
 

  

 
30 นำที 

 
5 

   

 
1 วัน 

 
1 

   

 
 

- ขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรบั 
จัดท ำหนังสือขอรำยชื่อคณะกรรมกำร 

ตรวจรับครุภัณฑ์ จำก ศพค./รพก./รพจ. 

ขอควำมอนุเครำะห์รำยชื่อ
คณะกรรมกำรตรวจรับครุภณัฑ์

จำกกลุ่มงำนภำยใน 

บันทึกขอส่งรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจรับ 

จัดส่งรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับ แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับครุภัณฑ์ 

จัดส่งครุภัณฑ์ ตรวจรับครุภัณฑ์ 

สิ้นสุด 

ลงเลขคุมทะเบียนทรัพย์สิน 



-123- 
 

   9.3.12 กระบวนกำรจัดโครงกำรเพื่อพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ 
จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน 
ศูนย์แพทยศำสตรศกึษำ 

ชั้นคลินิกสำขำฯ 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ สพบ. 

กลุ่มงำน 
กกำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

 
2 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
1 – 2 วัน 

 

 
 

2 

      

 
1 – 2 วัน 

 

 
2 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 

 

 

 

เริ่ม 

จัดท ำโครงกำร  ก ำหนดกำร 

จัดท ำค ำสัง่ผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ  
ค ำสั่งกรรมกำรฯ 

-ประสำน
วิทยำกร 
-สถำนที ่

ขอรำยชื่อ 
ผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ 

 

เสนอโครงกำร ให้กลุ่มงำนกำรคลัง 
ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยและกนัเงิน 

ตรวจสอบ
ค่ำใช้จ่ำย 

จัดท ำ
หนังสอื
เชิญ

วิทยำกร 

เสนอขออนุมัติโครงกำรจำก ผอ.สนพ.  
และเสนอหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือขออนุมัติค ำสั่งฯ 

ขออนุมัติ
ค ำสั่งจำก 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำ 

ชั้นคลินิกสำขำฯ 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ สพบ. 

กลุ่มงำน 
กกำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
20 นำที 

 
 

45 นำที 
 

 
 

2 

      

 
2-5 วัน 

 

 
2 

 
 

 

     

        
1 วัน 2       

 
1 ชั่วโมง 

 
2 ชั่วโมง -

1 วัน 

 
 

8 

      

ตำม
ก ำหนดกำร 

8 
 

 
 
 
 

     

รับเรื่องขออนุมัติค ำสั่งฯ 
จำก ป.กทม.และตรวจสอบ 

เวียนแจ้งค ำสั่งฯ ไปยัง 
ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรจัดโครงกำรฯ
เตรียมอุปกรณ ์และจัดสถำนที ่

ป.กทม. / 
ผว.กทม.
อนุมัติ
ค ำสั่งฯ 

 

แจ้งงำน
ธุรกำร 
ยืมเงิน  

ทดรองจ่ำย 
แจ้งค ำสั่งฯ 

ประสำน
อำหำรและ
เครื่องดื่ม 

จัดท ำค ำกล่ำวรำยงำน ค ำกล่ำวเปดิ หนังสือเชิญประธำนเปดิ
โครงกำร ผู้กล่ำวรำยงำน และผู้เขำ้ร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดฯ 

ประชุมมอบหมำยงำน 
เดินทำงไปดู
สถำนที่จัด
โครงกำรฯ  
(กรณีจัด

นอก
สถำนที่) 

จัดเตรียมสถำนที่ กรณจีัดโครงกำร 
ในส่วนรำชกำร 

จัดโครงกำรตำมก ำหนดกำร 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำ 

ชั้นคลินิกสำขำฯ 
ศูนย์แพทยศำสตรศกึษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ สพบ. 

กลุ่มงำน 
กกำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

3 ชั่วโมง 
 

2       

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

 
2 

      

 
3 ชั่วโมง 

 

 
1  

      

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 

 
1  

      

 

 

 

 

 

 

บริหำรจัดกำรงบประมำณโครงกำรฯ 

แก้ไขรำยละเอียด
ของโครงกำร (วัน/

เวลำ/สถำนที่/ 
ผูเ้ข้ำรับกำร

ฝึกอบรม /ประชุม 
/ สัมมนำฯ) 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลง 

ผอ.สนพ  
พิจำรณำอนุมัติ 

เวียนแจ้งหนังสือขออนุมัติ เปลี่ยนแปลง 
ให้ส่วนรำชกำร 

 

แจ้งกำร
เปลี่ยนแปลง 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำ 

ชั้นคลินิกสำขำฯ 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ สพบ. 

กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 
 

      

3 ชั่วโมง 
       

2 ชั่วโมง 
2       

 
15 นำที 

 
 

 

 
2 

  
 
 
 

 

    

ยกเลิกค ำสั่ง
ผู้เข้ำร่วม
โครงกำรฯ 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ และค ำสั่งยกเลิกค ำสั่ง
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

ผอ.สนพ /  
ผู้ว่ำฯ พิจำรณำ 

ปลัดฯ
พิจำรณำ 

บุคคลภำยนอก / ระดับเชี่ยวชำญ ขึ้นไป 

บุคลำกร กทม. /ข้ำรำชกำรระดับปฏิบัติงำน 
– ช ำนำญกำรพิเศษ 

เห็นชอบ 
 รองปลัดฯ/ปลดัฯ 

 ลงนำมในค ำสั่ง 

เห็นชอบ 
 ผู้ว่ำ ฯ 
ลงนำมค ำสั่ง 

เวียนแจ้งค ำสั่งฯ ให้ส่วนรำชกำรทรำบ 

จัดส่งเอกสำรเบิกจ่ำย เอกสำร
เบิกจ่ำย 

รับเรื่องชี้แจงจำกส่วนรำชกำร และตรวจสอบ  
(กรณีไม่เข้ำร่วมโครงกำร) 

แจ้งเรื่อง
ข้ำรำชกำรไม่เข้ำ

ร่วมโครงกำร 
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จ ำนวน ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำ 

ชั้นคลินิกสำขำฯ 
ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก ส ำนักกำรแพทย์ สพบ. 

กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
15 นำที 

 

 
2 

      

1 วัน 2       

1-5 วัน  
2 

      

 
4 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

 

 
2 
 

 
 
 
 

 
 

    

 
30 นำที 

 
 
 
 

 
2 

      

ประเมินผลโครงกำร 

จัดท ำหนังสือเสนอ  
ผอ.สนพ.พิจำรณำอนุมัติ 

เก็บรวบรวมรำยละเอียดของ
โครงกำรและจัดเก็บเป็นสถิติ 

แจ้งส่วนรำชกำร แจ้งอนุมัติ 

เสนอรำยงำนกำรจัดโครงกำร 
ให้ ผอ.สนพ. รับทรำบ 

จัดท ำรำยงำนกำรจดัโครงกำรฯ 
ส่งรำยงำน 
 ไปยังสพข. 

เสนอ 
รำยงำน 

สิ้นสุด 
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9.4 กระบวนงำนสนับสนุน 
9.4.1 กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
(1) งำนสำรบรรณ : กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

จ ำนวนวัน จ ำนวน หนว่ยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
1 – 2 วัน 

 
3 คน 

    
  เริ่ม 

รับและลงทะเบียน 

ด ำเนินกำรคดัแยก 

เสนอหนังสือส่ง พิจำรณำ พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส ำเนำคืนเจ้ำของ
เรื่อง 

สิ้นสุด 

หนังสือออก
หน่วยงำนอื่น 

เอกสำรออก ส่วนรำชกำรใน 
สพบ. 

จบ 

- หนังสือภำยในจำกหน่วยงำน กทม. 
- หนั งสื อจำกหน่ วยงำนภำยนอก /
บุคคลภำยนอก 
- หนังสือจำกส่วน/ฝ่ำยต่ำงๆ 
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(2) งำนสำรบรรณ : กระบวนกำรย่อยกำรจัดเก็บและกำรท ำลำยเอกสำร 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หนว่ยงำนที่เก่ียวข้อง 

 
60 วัน 

 
6 คน 

    

 

  

เริ่ม 

ส ำรวจ เอกสำร 

พิจำรณำ จัดเก็บ ท ำลำย 

จัดเก็บตำม
ระบบงำนสำร

บรรณ 

ส ำรวจ/ท ำ
บัญช ี

สิ้นสุด 

ตั้งคณะกรรมกำร
พิจำรณำ 

พิจำรณำสั่งกำร พิจำรณำสั่งกำร 

ด ำเนินกำร
ท ำลำย 

สิ้นสุด 
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(3) งำนสำรบรรณ : กำรจัดประชุม 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 

4 คน 
 
 

    
เริ่ม 

เตรียมวำระกำรประชุม 
พิจำรณำ 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดประชุม 
หนังสือเชิญประชุม 

จดบันทึกกำรประชุมและจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม 

รำยงำนกำรประชุม 

พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หนังสือแจ้งมติประชุม 

แจ้งมติที่ประชุม 

ติดตำมผล ผลก ำรด ำ เนิ น ก ำ รต ำม ม ติ ที่
ประชุมจำกเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 
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(4) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรพ้นทดลองรำชกำร 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    

 
 

 
 
 
 

  

เริ่ม 

รับหนังสือจำก กจ.สนพ. 
ก.พ.7 ฯลฯ 

พิจำรณำ 

สิ้นสุด 

  

ส่งเรื่องกำรพ้นทดลองฯ 
บันทึก 

  

รับเรื่องกลับ 
ค ำสั่งผูไ้ด้รับรำชกำร 
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(5) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรควบคุมวันลำ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    

 
 
 
 
 

 

  

เริ่ม 

รับเอกสำร 
เอกสำรกำรลำ 

พิจำรณำ 

สิ้นสุด 
 

  เสนอหนังสือ 
บันทึก 

  บันทึกข้อมูล เก็บเอกสำร 
เอกสำรกำรลำ 

พิจำรณำ 
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(6) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หนว่ยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
4 วัน 

 
 

4 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

2 คน 

    

  

เริ่ม 

รับหนังสือหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรพิจำรณำกำรเลื่อน

ขั้น (กจ.สนพ.) 

เอกสำรประกอบกำร
ประชุม 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมกำรประชุม
พิจำรณำเลื่อนขั้นฯ 

  

จัดส่งบัญชีเอกสำรเลื่อนขัน้
เงินเดือน (กจ.สนพ.) 

แบบฟอร์มที ่กทม.
ก ำหนด 

ด ำเนินกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนและจัดเก็บเอกสำร 

พิจำรณำ 

กจ.สนพ. 

คกก.ของ สนพ.
พิจำรณำเสนอผู้มี

อ ำนำจอนุมัต ิ

ค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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(7) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
7 วัน 

 
 

5 วัน 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
1 คน 

 
 

    

  

เริ่ม 

รับเอกสำร แยกบัญชีตำมล ำดับชั้น
และตรวจสอบคุณสมบัต ิ

สิ้นสุด 

ส่งเรื่อง ด ำเนินกำรขอพระรำชทำน
เครื่องรำชย์อิสริยำภรณ ์

รับเรื่องกลับ 

เอกสำรแนบ 

แจ้งค ำสั่ง 
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(8) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรเสนอขอเครื่องรำชย์อิสริยำภรณ์ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
7 วัน 

 
 

5 วัน 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
1 คน 

 
 

    

  

เริ่ม 

รับเอกสำร แยกบัญชีตำมล ำดับชั้น
และตรวจสอบคุณสมบัต ิ

สิ้นสุด 

ส่งเรื่อง ด ำเนินกำรขอพระรำชทำน
เครื่องรำชย์อิสริยำภรณ ์

รับเรื่องกลับ 

เอกสำรแนบ 

แจ้งค ำสั่ง 
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(9) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 

 
 

2 วัน 
 
 

1-2 
สัปดำห์ 

 
 

1-2 
สัปดำห์ 

 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
1 คน 

 
 

    

 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

รับเอกสำร 

เอกสำรจำก กจ.สนพ. 

จบ 

ส่งเรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
จ่ำยเงินบ ำเหน็จ 

เก็บเอกสำร 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จ 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 

พิจำรณำ พิจำรณำ 

ค ำสั่งข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
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(10) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรจัดท ำงบประมำณ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

 
 

3 วัน 
 
 
 

20 วัน 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
2 คน 

 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

    

  

เริ่ม 

แจ้งปฏิทินงบประมำณ และหลกัเกณฑ์
กำรจัดท ำงบประมำณ 

แบบค ำขอตั้งงบประมำณ 
ง.101 – ง.113 

สิ้นสุด 

รำยงำนและบันทึกค ำขอตั้ง
งบประมำณในระบบ MIS 

จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 

ประชุมพิจำรณำค ำขอ
งบประมำณ 

พิจำรณำ พิจำรณำ พิจำรณำ 

พิจำรณำ พิจำรณำ พิจำรณำ 

จัดพิมพ์และรวบรวมค ำขอตั้ง
งบประมำณ 

เตรียมข้อมูลเพื่อน ำเข้ำประชุม 

พิจำรณำ พิจำรณำ   - ค ำขอตั้งงบประมำณ  
ง.101 – ง.113 
- สถิติกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

  ค ำขอตั้งงบประมำณ      
ง.101 – ง.113 
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(11) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรบริหำรงบประมำณ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หนว่ยงำนที่เก่ียวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

 
5 วัน 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

    
  เริ่ม 

รับข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ี

- หนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมำณ 
- ทะเบียนคุมงบประมำณ 
- เอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง 

โอนงบประมำณรำยจ่ำย 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

แจ้งค ำขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

พิจำรณำ พิจำรณำ รับทรำบแนวทำงกำรปฏบิัติกำร
บริหำรงบประมำณ 

พิจำรณำ พิจำรณำ เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

  - ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก ำ ร โ อ น
งบประมำณ 
- แบบฟอร์ม ง.301ข และ 
302ข 

  - หนังสือแจ้งทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือขอโอนงบประมำณรำยจ่ำย 
- แบบ ง.301ข,302ข 
- ทะเบียนคุมงบประมำณ 

  - แบบฟอร์ม ง.301 ข และ 302 ข 
- แบบฟอรม์ ง.202 
- หนังสอืขออนุมัติเงินประจ ำงวด 
- เอกสำรหลักฐำนตำมที่ สงม.ก ำหนด 

พิจำรณำ พิจำรณำ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอ
อนุมัติเงินประจ ำงวด 

พิจำรณำ พิจำรณำ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอน
งบประมำณ 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

  - หนั งสือขออนุมัติ เปลี่ ยน แปลง
งบประมำณ 
- แบบฟอร์ม ง.304ข 
- หนังสือแจ้ง สก.สนพ.เพื่อแจ้ง สงม. 
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จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

 
 
 
 
 

20 วัน 
 

 
2 วัน 

 
2 วัน 

 
 

5 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
2 คน 

 
 

2 คน 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

    

 
 
 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติจัดสรรเงิน 

  - หนังสือแจ้งก ำหนดกำรกัน เงิน
เหลื่อมป ี
- ใบขอกันเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมำณ 

  - หนังสือแจง้ก ำหนดกำรวำงฎีกำเบิก
จ่ำยเงนิเหลื่อมปี 
- หนังสือแจ้งทุกส่วน/ฝ่ำย 
- ใบขยำยเวลำกันเงินเหลื่อมปี 
- ทะเบียนคุมงบประมำณ 
 

พิจำรณำ พิจำรณำ 

กันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี พิจำรณำ พิจำรณำ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมป ี

ขยำยเวลำกันเงินเหลื่อมป ี พิจำรณำ พิจำรณำ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขยำย
เวลำกันเงินเหลื่อมป ี

ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำรจัดสรร
งบประมำณ 

- หนั งสือแจ้งก ำหนดกำรกัน เงิน
เหลื่อมป ี
- ใบขอกันเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมำณ 

- หนังสือแจ้งก ำหนดกำรวำงฎีกำเบิก
จ่ำยเงินเหลื่อมปี 
- หนังสือแจ้งทุกส่วน/ฝ่ำย 
- ใบขยำยเวลำกันเงินเหลื่อมปี 
- ทะเบียนคุมงบประมำณ 
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(12) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรควบคุมงบประมำณรำยจ่ำย 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนกังำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

  

  

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

กำรเบิกจำ่ยงบประมำณ 

ตรวจสอบงบประมำณ 

ควบคุมกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

สิ้นสุด 
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(13) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรติดตำมและประเมินผล 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หนว่ยงำนที่เก่ียวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

   

 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน 

เวียนแจ้ง 

เร่งรดักำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

สิ้นสุด 

พิจำรณำ พิจำรณำ 
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(14) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรยืมเงิน 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 

หัวหนำ้ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

 
1 - 2 
คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
3 คน 

 
 

 
 

    

 
 
 
 

  เริ่ม 

รับเอกสำรกำรขอยืมเงิน 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืม 

รับเงิน 

ขออนุมัติเงินยืม 

เบิกเงินยืม 

  - ใบขอเบิก 
- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืม 

ลงนำม ลงนำม พิจำรณำ 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ลงนำม ลงนำม พิจำรณำ 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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(15) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรเบิกเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป ส ำนักงำนพัฒนำระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 
 
1 - 2 วัน 

 
 
 

 

 
1  คน 

 
 

 
 

    

 
 
 
 

  เริ่ม 

รวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

- ค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- ค ำสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน 
- ค ำสั่งอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

รับเงิน 

จัดท ำเอกสำรและเบิกจ่ำยเงิน 
 

ส่งใบขอเบิกจ่ำยเงิน 

  - แบบแสดงรำยกำรภำษีเงินได ้
- แบบแสดงรำยกำรเบิก 
- ใบผลัดส่ง 
- งบรำยละเอียด 

พิจำรณำ พิจำรณำ 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติหน้ำฎีกำ
เบิกจ่ำยเงิน 

  - เอกสำรเบิกจ่ำยเงิน 
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(16) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรเบิกสำธำรณูปโภค 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน 
 

1 - 2 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1  คน 

 
1  คน 

 
1  คน 

 
 

1  คน 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 

 

    
เริ่ม 

รวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

- ใบแจ้งหนี้ 

เสนอขออนุมัติใบขอเบิก 

จัดท ำเอกสำร 
 

ท ำใบขอเบิก MIS   - ใบแจ้งหนี้ 
- เอกสำรประกอบกำร
เบิกค่ำสำธำรณูปโภค 

ลงนำม 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบและ
อนุมัติฎีกำ 

- เอกสำรใบส ำคัญ 

- เอกสำรใบส ำคัญ 

ส่งใบขอเบิกและเก็บส ำเนำ 

รับเงินและน ำจ่ำยเจ้ำหน้ำที ่

ลงนำม 
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  (17) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมสัมมนำ และดูงำน 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
1 - 2 วัน 

 
 
 

 

 
1  คน 

 
 

    

 

เริ่ม 

รับเอกสำร 

ใบขอเบิกที่ผู้มีอ ำนำจ
เบิกเงินลงนำม ส่งใบขอเบิก 

ตรวจสอบงบประมำณและเงินงวด 
 

จัดท ำใบขอเบิกในระบบ MIS 

  - ใบเสร็จ/ใบรับรองแทน
ใบเสร็จ 
- เอกสำรหลักฐำนกำร
จ่ำยเงิน 

ลงนำม 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบและอนุมตั ิ

- เอกสำรใบส ำคัญ 

- บันทึกกำรจ่ำยเงิน
ในระบบ MIS 

รับส ำเนำฎีกำคืนและจดัเกบ็ 

  - บันทึกขอเงินประจ ำงวด 
- สัญญำกำรยืมเงิน 

พิจำรณำ
ณำ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

MIS ร ะ บ บ ก ำ ร
จ่ำยเงิน 
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(18) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรเบิกเงินสวัสดิกำร 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หนว่ยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ  หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 
 

1 วัน 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
1  คน 

 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

- ใบขอเบิก 

รับเงิน จ่ำยเงินและส่งเอกสำร
คืน 

จัดท ำเอกสำร 
 

ส่งใบขอเบิกและเก็บส ำเนำ 

  - ใบขอเบิกเงินสวัสดิกำร 
- ใบเสร็จรับเงิน 

ลงนำม 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรอนุมัต ิ

- แบบเบิกจ่ำยเงิน 
- งบรำยละเอียดฯ 

ใบขอเบิก 

ลงนำม 
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(19) งำนพัสดุ : กำรเบิกพัสดุ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 

หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนพัสดุ/เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 
 
 
 

2 วัน 
 

 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 ช.ม. 
 

 

 
 
 
1  คน 

 
 
1  คน 

 
 

1  คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 

    เริ่ม 

รับเรื่องรำยกำรเบิกพัสดุของทุก
ส่วน/ฝ่ำย 

เข้ำระบบคลังพั ส ดุกลำงพร้อมใบจ่ำย
สิ่งของ 

เบิกพัสดุจำกหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 

ท ำใบเบิกในระบบ MIS 
 

เก็บรักษำพัสด ุ

  ตรวจสอบกำรพัสดุที่ขอเบิก
ของทุกฝ่ำย เพื่อแยกเบิกตำม
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

จบ 

ยื่นใบขอเบิกที่กอง
ทะเบียน ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกให้

ตรงกัน 

พิจำรณำ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

น ำใบจ่ำยพัสดุกลับหน่วยงำน 
  แยกเป็นประเภทจัดท ำบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และตำมแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพัสดุ 
 

เตรียมจ่ำยและจ่ำย 
ตรวจสอบลำยมือชื่อผู้เบิก ผู้จ่ำย 
ผู้สั่งจ่ำย จัดเตรียมพัสดุตำมใบเบิก 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ
น ำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน ส ำเนำใบเบิกคืนผู้ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐำน 

ลงนำมผ่ำน 
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(20) งำนพัสดุ : ทรัพย์สิน 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หนว่ยงำนที่เก่ียวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนพัสดุ/เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

10 วัน 
 
 

20 วัน 
 
 

2 วัน 
 

15 วัน 
 
 

 

 
 
 
1  คน 

 
 
1  คน 

 
 
1  คน 

 
 

4 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

 

    เริ่ม 

กำรรับทรัพย์สิน 

เข้ำระบบคลังพัส ดุกลำงพร้อมใบจ่ำย
สิ่งของ 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

จัดท ำทะเบียนคมุทรัพยส์ิน 
 

จัดส่งรำยงำนทรพัย์สินประจ ำป ี

  ตรวจสอบกำรได้มำของทรัพย์สิน
ลงรับในระบบ MIS 
 

ก่อนสิ้นเดือน ก.ย.ให้แต่งต้ังกรรมกำร
ตรวจสอบทรัพย์สินประจ ำปี 

พิจำรณำ 
แต่งต้ังคณะกรรมกำร 

ทรำบ 

น ำรำยงำนคณะกรรมกำร 
  ตรวจสอบกำรได้มำของทรัพย์สินลงรับใน

ระบบ MIS 
 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 
รำยงำนทรัพย์สินต่อ ป.กทม.พร้อม
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
และตีรำคำขั้นต่ ำทรัพย์สินช ำรุด 

 
 น ำเอกสำรกำรได้มำพร้อมเอกสำร

กำรรับในระบบ MISมำใส่ข้อมูลลงใน
แผ่นกำร์ด แยกปี,รำยกำร,ประเภท 
 

ลงนำมแต่งตั้ง คกก. 

พิจำรณำ 

  น ำเอกสำรแยกเป็น 2 ชุด ส่ง กสพ.และ สตง. 
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จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หนว่ยงำนทีเ่กีย่วข้อง 

(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนพัสดุ/เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

20 วัน 
 

 
1 วัน 

 
3 วัน 

 
 

3 วัน 
 
 

 

 
 

4  คน 
 

 
 
 
1  คน 

 
 
1  คน 
 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

 

    

 
 
 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติจ ำหน่ำยทรัพย์สิน 

วันขำยทอดตลำด 

ประกำศขำยทอดตลำด 
 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

  คณะกรรมกำรตรวจสอบและตีรำคำขั้นต่ ำ
แล้วเสนอขออนุมัติจ ำหน่ำยพร้อมแต่งตั้ง 
 

ได้ตัวผู้ชนะประมูล 

ทรำบ 

ลงจ่ำยทรัพยส์ิน 
  ตัดจ ำหน่ำยออกจำกบัญชีคุม 

 

ส่งประกำศและเผยแพร่ไปยั งผู้ ขำย
โดยตรง 

ป.กทม.
พิจำรณำ 

   รำยงำนผู้แต่งตั้ง, กสพ.และ สตง. 
 

ป.กทม.
พิจำรณำ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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(21) งำนพัสดุ : กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท)  
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนกังำนพัสดุ/เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 
 
 

 
 

5 วัน 
 

 
2 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
1  คน 

 
 
1  คน 

 
 
1  คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
กระบวนกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำง 

ก ำหนดรำยละเอียดวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบรำคำท้องตลำด 

ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจำ้งวิธี
เฉพำะเจำะจง 

 
 - รำยละเอียดวัสดุครุภัณฑ์มีหรือไม่มีรำคำมำตรฐำน 

- กรณีไม่มีรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะให้อนุมัติแต่งต้ัง
คณ ะกรรมกำรพิ จำรณำก ำหนดรำยละ เอี ยดและ
คุณลักษณะเฉพำะส ำหรับครุภัณฑ์ 
 

ตรวจสอบกำรอนุมัติเงินประจ ำงวดก่อน
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงท ำพัสดุ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบงบประมำณ 

รำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง 

  - ตรวจสอบรำคำตำมท้องตลำด วัสดุครุภัณฑ์ 
- รำคำมำตรฐำนของส ำนักงบประมำณ 
- รำคำมำตรฐำนของครุภัณฑ์ส ำนักงำนของกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 
 

ลงนำม ผอ.สนพ.
พิจำรณำ 

ขอควำมเห็นชอบ
จัดซ้ือจัดจ้ำง 

ลงนำมผ่ำนในฐำนะ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

ไม่อนุมัติ 
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จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนพัสดุ/เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 
 

5 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 

5 วัน 
 

 
5 วัน 

 
1-3 วัน 

 
 

1 วัน 
 

2 วัน 
 

 
1  คน 

 
 
 
1  คน 

 
 
 
2  คน 

 
 

3 คน 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

    
ติดต่อบริษัท/ห้ำง/ร้ำนให้
เสนอรำคำและเจรำจำตก

ลงรำคำ 

ท ำสัญญำ/ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจำ้งพร้อมเสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ
 

ใบเสนอรำคำ 
 

- เว็บไซต์ระบบ e-GP 
- เว็บไซต์หน่วยงำน 
- ปิดประกำศ ณ ที่ท ำกำร 
- แจ้งผลผ่ำนทำง e-mailตำมแบบให้ทุกรำย
ทรำบ (แจ้งผ่ำนระบบ) 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร 

ทรำบ 

ประกำศผู้ชนะหรือได้รบักำร
คัดเลือก 

ส่งมอบพัสดุ ตรวจรับพัสดุ รำยงำน
ผลกำรตรวจรับพัสด ุ

- หนังสอืส่งมอบพัสด ุ
- ใบตรวจสอบรับพัสด ุ
- รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ 
-รับใบแจ้งเหนี้ลงรับไว้เป็นหลักฐำน 

  - หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้ำง 
- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง ก ำหนดวันส่งมอบ
พัสดุและค่ำปรับ 
 

ลงนำม ลงนำม 
 

ลงนำม ลงนำม 
 

ลงนำม ลงนำม 
 

ตรวจสอบเอกสำรพรอ้มตั้งฎกีำเบกิจ่ำย 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำน บันทกึใน
ระบบ MIS2/e-GP 

 

ส่งกลุ่มงำนกำรคลัง 

- บันทึกกำรขอเบิกเงิน 
- รวบรวมหลักฐำนประกอบฎีกำจ่ำยเงิน วำงฎีกำ
เบิกจ่ำยเงิน 

ลงนำม ลงนำม 
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(22) งำนยำนพำหนะ : กำรควบคุมกำรใช้รถรำชกำร 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

31 วัน 
 
 
 

 

 
6  คน 

 
 

 
 

    

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญำตใช้รถ 

จดัท ำรำยงำนกำรใช้รถและสถติิ
กำรใช้รถ 

ตรวจสอบข้อมลูกำรใช้รถและ
พนักงำนขบัรถยนต ์

 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนำม ลงนำม 

สิ้นสุด 

พนักงำนขับรถ
และผู้ขอใช้รถ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 
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(23) งำนยำนพำหนะ : กำรบ ำรุงรักษำและดูแลยำนพำหนะ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หนว่ยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หนว่ยงำนที่เก่ียวข้อง 
 
1 - 7 วัน 

 
 
 

 

 
3  คน 

 
 

 
 

    

 
 

  

เริ่ม 

รับใบแจ้งซ่อม 

แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ 

ขอเห็นชอบและขออนุมัติพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับ 

 

ติดต่อช่ำงและส่งซ่อม 

ลงนำม ลงนำม 

สิ้นสุด 

ตั้งฎีกำเบิกจ่ำยและบันทึกในระบบ 
MIS/e-GP 

ใบแจ้งซ่อม 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

น ำเสนอ อนุมัติ 

ใบสั่งจ้ำง 

ส ำเนำหนังสือขออนุมัต ิ

เอ ก ส ำรป ระก อ บ
ฎีกำ 



-154- 
 

(24) งำนยำนพำหนะ : กำรควบคุมและรำยงำนกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงและน้ ำมันหล่อลืน่ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน หน่วยงำน 
(วันท ำกำร) (คน) ธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

31 วัน 
 
 
 

 

 
3  คน 

 
 

 
 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบขอเบิกน้ ำมันจำก พขร. 

ท ำรำยงำนสรุปน้ ำมันที่ขอเบิก 

จัดท ำใบขอเบิกจำกระบบ MIS 
 

พขร.น ำไปเบิกน้ ำมัน 

ลงนำม ลงนำม 

สิ้นสุด 

ใบเบิกน้ ำมัน 

น ำเสนอ อนุมัติ 

รำยงำนสรุปยอดน้ ำมัน 

ส ำนักกำรคลัง 

ด ำเนินกำร 

ลงนำม ลงนำม 

น ำเสนอ น ำเสนอ 

ผอ.สนพ.ลงนำมถึง 
สยป./กองกลำง 
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9.4.2 กระบวนกำรด้ำนกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์   
(1) งำนให้บริกำร 

จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 
หัวหนำ้ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนโสตทัศนศึกษำช ำนำญงำน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
ตำมระยะเวลำ

กำรจดัฝึกอบรม/
ประชุม 

 
ต่อเนื่องตลอดกำร

ใช้งำน 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
1  คน 

 
 
1  คน 

 
 
1  คน 

 
 
 
 
 
 

    เริ่ม 

ประสำนงำนกับผู้บริหำร
โครงกำร/ผู้จัดกำรประชุม 

ควบคุม ดูแลกำรใช้เครื่อง
โสตทัศนูปกรณ์ 

กำรจัดเตรียม 
 

  ประสำนงำนกับผู้บริหำรโครงกำรฝึกอบรมฯ /
ผู้จัดกำรประชุมเพื่อขอทรำบข้อมูลรำยละเอียด
ควำมต้องกำรใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ 
 

ค ว บ คุ ม  ดู แ ล ก ำ ร ใ ช้ เ ค รื่ อ ง
โสตทัศนูปกรณ์ในระหว่ำงจัดโครงกำร
ฝึกอบรม/ประชุม จนแล้วเสร็จ เก็บ
เครื่องโสตฯ ทั้งหมดเมื่อเสร็จสิ้น 

จัดเก็บและกำรบ ำรุงรักษำ
โสตทัศนูปกรณ ์

  เก็บรักษำ ตรวจตรำดูแลและซ่อมบ ำรุง
เครื่ อ งโสตทั ศนู ปกรณ์ ในควำม
รับผิดชอบให้อยู่ในสภำพดีพร้อมใช้งำน 
 

  จัดเตรียมเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ที่จ ำเป็นต้องใช้
ในโครงกำรฯ เช่น ไมโครโฟน เครื่องขยำยเสียง 
โปรเจคเตอร์ฯลฯ และเตรียมให้เรียบรอ้ยกอ่นเริ่ม
โครงกำร/ประชุม  

สิ้นสุด 
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(2) งำนออกแบบและผลิตสื่อในงำนบันทึกภำพนิ่ง และภำพเคลื่อนไหวส ำหรับโครงกำรฝึกอบรม/ประชุม/กิจกรรมต่ำงๆ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนโสตทัศนศึกษำช ำนำญงำน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

ตลอดระยะเวลำ
ของโครงกำร/

ประชุม/กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงระยะเวลำที่
ก ำหนดใน
โครงกำร/

ประชุม/กิจกรรม 
 

 

 
 
2  คน 

 
 

 
 
 
 
2  คน 

 
 
 
 
 
 

2  คน 
 
 
 

 

    

วำงแผน
ด ำเนินกำร 

ด ำเนินกำรผลติ 

  - ก ำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขต 
- ก ำหนดระยะเวลำ ช่วงเวลำและรูปแบบในกำรเผยแพร่ 
- ก ำหนดรูปแบบและเทคนิคที่จะใช ้
- ก ำหนดวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ 
- ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
 

กำรเผยแพร ่
  - เผยแพร่สื่อในโครงกำรฝึกอบรม/ประชุม/กิจกรรมตำมระยะเวลำและช่วงเวลำที่

ก ำหนด 
- จัดท ำส ำเนำในรูปแบบต่ำง  ๆเพื่อให้บริกำรกับผู้ที่สนใจ 
- เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ตำมช่องทำงต่ำงๆ ที่ก ำหนดไว้ 
- ติดตำมควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะจำกช่องทำงต่ำงๆ ที่ได้เผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ 
 

  - บันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว 
- รวบรวมลงเครื่องคอมพิวเตอร์และแยกจัดเก็บตำมแฟ้มแยกหมวดหมู่ให้เรียบร้อย 
- คัดเลือกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว ตำมรูปแบบและขอบเขตที่ได้ก ำหนด 
- ตัดต่อภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว ตำมรูปแบบและเทคนิคที่ได้ก ำหนด 
- ตรวจสอบและบันทึกเป็นสื่อตำมรูปแบบต่ำงๆ ที่ได้ก ำหนดไว้ 
- บันทึกสื่อที่ผลิตลงแหล่ง จัดเก็บข้อมูลต่ำงๆไว้เป็นต้นฉบับ 

สิ้นสุด 
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(3) งำนศลิปใ์นโครงกำรฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำ/กิจกรรมต่ำงๆ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนโสตทัศนศึกษำช ำนำญงำน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

ตลอดระยะเวลำ
ของโครงกำร/

ประชุม/กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
2  คน 

 
 

 
 
 
 
2  คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
 

ประสำนงำนกับ
ผู้บริหำรโครงกำร 

ด ำเนินกำร 

  ประสำนงำนกับผู้บริหำรโครงกำรเพื่อขอทรำบข้อมูล 
รำยละเอียดควำมต้องกำรเกี่ยวกับศิลป์ในโครงกำรฯ  
 

  ปฏิบัติงำนศิลป์ทุกประเภทตำมควำมต้องกำรของ
ผู้บริหำรโครงกำร อำทิ กำรตกแต่งเวที ติดตั้งป้ำยพิธี
เปิดโครงกำร ห้องประชุม จัดท ำโปสเตอร์ก ำหนดกำร
ฝึกอบรม ป้ำยชื่อวิทยำกร ป้ำยชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
สื่อต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำส ำหรับ
วิทยำกร วุฒิบัตร และร่วมจัดท ำนิทรรศกำร 
 สิ้นสุด 
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(4) งำนศิลป์ในส ำนักงำน 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) เจ้ำพนักงำนโสตทัศนศึกษำช ำนำญงำน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
2  คน 

 
 

 
 
 
 
2  คน 

 
 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
 

รับแจ้ง 

ด ำเนินกำร 

  รับแจ้งจำกงำนต่ำงๆ กรณีต้องกำรให้จัด
ท ำงำนเกี่ยวกับศิลป์ ภำยในส ำนักงำน เช่น 
ป้ำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ ป้ำยช่ืองำน/โปสเตอร์/
บอร์ดประชำสัมพันธ์กิจกรรม 
 

  ปฏิบัติงำนศิลป์ตำมควำมต้องกำรของงำนต่ำงๆ 
เช่น  ป้ ำย ช่ือเจ้ ำหน้ ำที่  ป้ ำย ช่ืองำน /คณ ะ 
โปสเตอร์/บอร์ดประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำงๆ 
ออกแบบปกเอกสำรวิชำกำร วำรสำร และคู่มือ
กำรฝึกอบรม แผนภูมิ สถิติ กำรจ ำลองภำพ 
กำรปั้นและจ ำลองแบบ กรำฟิก และกำรผลิต
สื่อต่ำงๆ  
 

สิ้นสุด 



-159- 
 

9.4.3 กระบวนกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
จ ำนวนวัน จ ำนวน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป สพบ. 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(วันท ำกำร) (คน) นักประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

ตำมระยะเวลำ
ของงำน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
2  คน 
 
 
 
2  คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

    

รับแจ้ง 

ประสำนงำน 

  รับแจ้งจำกงำนต่ำงๆ กรณีต้องกำรให้ติดตำมไป
เก็บภำพและท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ในงำน
ต่ำงๆ 
 

  ประสำนตรวจสอบช่วงเวลำ สถำนที่ รำยละเอียด
กำรจัดงำนให้ถูกต้องครบถ้วน 

ด ำเนนิกำร 

รำยงำนสรุป 

  1. จัดท ำรำยงำนสรุปกำรให้บริกำรเป็นรำยเดือน 
2. จัดท ำสถิติข่ำวประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำน 

  - บันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว 
- รวบรวมลงเครื่องคอมพิวเตอร์และแยกจัดเก็บตำมแฟ้มแยกหมวดหมู่ให้เรียบร้อย 
- คัดเลือกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว ตำมรูปแบบและขอบเขตที่ได้ก ำหนด 
- ตัดต่อภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว ตำมรูปแบบและเทคนิคที่ได้ก ำหนด 
- ตรวจสอบและบันทึกเป็นสื่อตำมรูปแบบต่ำงๆ ที่ได้ก ำหนดไว้ 
- บันทึกสื่อที่ผลิตลงแหล่ง จัดเก็บข้อมูลต่ำงๆไว้เป็นต้นฉบับ 
- จัดท ำภำพสื่อและเนื้อข่ำวประชำสัมพันธ์ ลงข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 

ลงนำม ลงนำม 
ผอ.สนพ.
พิจำรณำ 

น ำเสนอ น ำเสนอ 
ทรำบ 

สิ้นสุด 
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10.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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   10.1 กระบวนงำนส่วนยุทธศำสตร์และพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ 
10.1.1 กระบวนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักกำรแพทย์ 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  
 
 
 
 

5 ชั่วโมง - วิเครำะห์ปัจจัยภำยใน/
ภำยนอกองค์กรโดย
กระบวนกำร SWOT 
Analysis  

  (Strength = จุดแข็ง) 
  (Weakness = จุดอ่อน) 
  (Opportunity = โอกำส) 
  (Threat = ภัยคุกคำม) 

รูปแบบกำรจัดท ำ
ยุทธศำสตร์ของคณะ
สำธำรณสุขศำสตร์        
ม.มหิดล เป็นต้น 
(เชิญอำจำรย์จำก ม.มหิดล 
เป็นวิทยำกรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร)์ 

-  มีเอกสำร
รวบรวม
ข้อมูล
จุดอ่อน   
จุดแข็ง 
โอกำส และ
ภยัคุกคำม
ของส ำนัก
กำรแพทย์ 

-ผู้อ ำนวยกำร 
สพบ. 
-นั กวิ ช ำก ำร
ส ำธ ำรณ สุ ข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 

SWOT 
Matrix 
คณะ
สำธำรณสุข
ศำสตร์     
ม.มหิดล 

- รปูแบบกำรจิ ดท ำ
ยุทธศำสตร์ของ
คณะสำธำรณสุข
ศำสตร์ ม.มหิดล 
(power point) 

- แผนพัฒนำ
กรงุเทพมหำนคร 
(20ป/ี12ปี)           

- แผนบริหำร
รำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 
4 ปี  

- แผนพัฒนำ
สุขภำพแห่งชำติ 

2  3 ชั่วโมง - ก ำหนดวิสัยทัศน์องค์กร
ระหว่ำงผู้บริหำรและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

- แผนพัฒนำ
กรงุเทพมหำนคร 12 ปี 

- แผนบริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 4 ปี  

- แผนยุทธศำสตร์กำร
พัฒนำสุขภำพคนเมือง
กรงุเทพมหำนคร พ.ศ. 
2553 - 2556 

- มีข้อควำม
ส ำคัญของ
วสิัยทศัน์
ส ำนัก
กำรแพทย์ 

-ผู้อ ำนวยกำร 
สพบ. 
-นั กวิ ช ำก ำร
ส ำธ ำรณ สุ ข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 

- 

        

เริ่ม 

SWOT Analysis 

วิสัยทัศน์  

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

3  2 ชั่วโมง - ก ำหนดพันธกิจเพ่ือมุ่ง
ไปสู่วิสัยทัศน์องค์กร 

- พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 
พ.ศ. 2528 

 

-  มีข้อควำมส ำคัญ
ของพันธกิจของ
ส ำนักกำรแพทย์ 

-ผู้อ ำนวยกำร 
สพบ. 
-นั กวิ ช ำก ำร
ส ำธ ำรณ สุ ข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 

- - แผนยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำสุขภำพ
คนเมือง
กรุงเทพมหำนคร 
(พ.ศ. 2553 -
2556)  

- แผนฯ ต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 

2 ชั่วโมง - ก ำหนดเป้ำประสงค์ให้
สอดคล้องพันธกิจ 

- พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 
พ.ศ. 2528  

- มี เป้ ำป ระส งค์ ที่
ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ   
พันธกิจของส ำนัก
กำรแพทย ์

-ผู้อ ำนวยกำร 
สพบ. 
-นั กวิ ช ำก ำร
ส ำธ ำรณ สุ ข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 

- 

5  
 
 

4 ชั่วโมง - ก ำหนดวัตถุประสงค์
ของแผนยุทธศำสตร์ 

ควำมสอดคล้อง
ของวัตถุประสงค์
กับพันธกิจของ
องค์กร 
 

-  มีเอกสำรแสดง
วัตถุประสงค์
สอดคล้องกับ  
พันธกจิ 

-ผู้อ ำนวยกำร 
สพบ. 
-นั กวิ ช ำก ำร
ส ำธ ำรณ สุ ข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 

-  

         
         
         

ต่อ 

วัตถุประสงค์ 

เป้ำประสงค์ 

พันธกิจ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

         

6  
 
 

1 วัน - ก ำหนดกลยุทธ์
และตัวชี้วัดให้
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

ควำมสอดคล้องกลยุทธ์และตัวชี้วัดกับ
วัตถุประสงค์ 

-  มีเอกสำรแสดง    
กลยุทธ์และ
ก ำหนดตัวชี้วัด
สอดคล้องกับ
วตัถุประสงค์ 

-ผู้อ ำนวยกำร 
สพบ. 
-นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 

  

7  
 
 

2 วัน - เขียนโครงกำร/
กิจกรรมให้
สอดคล้องกับ     
กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 

- รูปแบบกำรเขียนโครงกำรที่ส ำนัก
ยุทธศำสตร์และประเมินผลก ำหนด 

- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
เงินบ ำรุงโรงพยำบำล พ.ศ. 2552 

- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน
หรือกิจกรรมของหน่วยงำน 

- มีเอกสำร
โครงกำรที่ผ่ำน
กำรอนุมัติ 

 

ทุกส่วน
รำชกำร 

แบบฟอร์ม
กำรเขียน
โครงกำร 

แบบฟอร์มกำร
เสนอโครงกำร 

8  
 
 
 
 
 

1 ปี 
(ปีงบ 

ประมำณ) 

- น ำแผนฯ ไปสู่
กำรปฏิบัติจริง
ตำมปีงบประมำณ
ที่ก ำหนด 

- มีกำรเบิกจ่ำยงบประมำณตำม
ระเบียบที่เก่ียวข้องข้ำงต้น 

- มีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
เมื่อสิ้นสุดโครงกำรภำยใน 30 วัน  

- ติดตำม
ประเมินผลรำย
ไตรมำสและ
ประจ ำปี 

-  Daily Plan 

ทุกส่วน
รำชกำร 

- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำม
แผนฯ 

ต่อ 

โครงกำร/กิจกรรม 

น ำแผนไปสู่กำร
ปฏิบัติ 

สิ้นสุด 

กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 
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10.1.2 กระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

- ศึกษำข้อมู ลที่ เป็ น
ปัจจัยต่ำง ๆ อย่ำง
รอบด้ำน เพ่ือน ำมำ
ประกอบกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติรำชกำร 

ควำมครอบคลุมปัจจัย
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- นโยบำยผู้บริหำร

กรุงเทพหมำนคร 
- แผนต่ำง ๆ ที่เกีย่วข้อง 
- สถำนกำรณ์ทำงด้ำน

สุขภำพคนเมือง 
- ภำรกิจอ ำนำจหน้ำที่ 

ควำมรับผิดชอบตำม
กฎหมำย 

- ฯลฯ 

-มีกำร
รวบรวม
เอกสำร 
ข้อมลูต่ำง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง
โดยจัดเก็บ
เป็นแฟ้ม
หรือ File 
ข้อมลูพร้อม
อ้ำงอิงที่มำ 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

- - แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร 
(20ปี/12ปี) 

- แผนบริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 4 ปี    

- แผนพฒันำสุขภำพแห่งชำติ 
- แผนพัฒนำสุขภำพคนเมือง
กรุงเทพมหำนคร         

- แผนฯ ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดประชุม                 
เชิงปฏิบัตกิำร   
อย่ำงน้อย 3 วัน  

ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
กำรให้ข้ำรำชกำรไป
ศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน 
และปฏิบัติกำรวิจัย  
พ.ศ. 2542 

-มีกำรจัดท ำ
สรุปผลกำร
ประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

- -  สรุปผลกำรประชุม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหำนคร

ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไป
ศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน และ
ปฏิบัติกำรวิจัย พ.ศ. 2542 

เริ่ม 

ศึกษำข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับกำร
จัดท ำแผนปฏิบัติ

รำชกำร 

ประชุมระดมควำม
คิดเห็นจำก
หนว่ยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

กระบวนกำรจัดท ำ
แผน 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         
3  

 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

- จัดท ำร่ำง
แผนปฏิบัติรำชกำร
ส ำนักกำรแพทย ์
จ ำนวน 1 เล่ม 

- แผนบริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร4 ปี 

- แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
สุขภำพคนเมืองกรุงเทพมหำนคร 
พ.ศ. 2553 – 2556 

- แผนยุทธศำสตร์ส ำนัก
กำรแพทย์ 4 ปี 

มีแผนปฏิบัติ
รำชกำรตำม
รูปแบบ/เกณฑ์ท่ี
ส ำนักยุทธศำสตร์
และประเมนิผล
ก ำหนด จ ำนวน    
1 เล่ม 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 
 

แบบฟอร์ม
ตำมท่ี ส ำนัก
ยุทธศำสตร์
และ
ประเมินผล
ก ำหนด 

เล่ม
แผนปฏิบัติ
รำชกำร 

4  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขอควำม
เห็นชอบแผนฯ ต่อ
ผู้บริหำรส ำนัก
กำรแพทย์ 

-   อ ำนำจอนุมัติ/เห็นชอบเป็นของ
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรแพทย์) 

 

-มีบันทึกให้ควำม
เห็นชอบใน
แผนปฏิบัติรำชกำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 
 

- - 

5  1 วัน - จัดท ำรูปเล่มเสนอ
ส ำนักยทุธศำสตร์
และประเมินผล 

- ส ำนักยุทธศำสตร์และ
ประเมินผลก ำหนดแบบฟอร์ม 

มีแผนปฏิบัติรำชกำร
ตำมรูปแบบ/
หลักเกณฑ์ท่ีส ำนัก
ยุทธศำสตร์และ
ประเมนิผลก ำหนด 
จ ำนวน 1 เล่ม 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 
 

แบบฟอร์ม
ตำมท่ีส ำนัก
ยุทธศำสตร์
และ
ประเมินผล
ก ำหนด 

เล่ม
แผนปฏิบัติ
รำชกำร
ประจ ำปี 

จัดท ำ “ร่ำง” 
แผนปฏิบัติรำชกำร
ส ำนักกำรแพทย์ 

ต่อ 

เสนอขอควำม
เห็นชอบแผน 

จัดท ำรูปเล่ม 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

6  1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

- ปรับปรุงแผนฯ ตำม
ข้อเสนอแนะ 

- เวียนแจ้งส่วนรำชกำร
ในสังกัดฯ 

 

- มีแผนปฏิบัติรำชกำรตำม
รูปแบบ/หลักเกณฑ์ที่ส ำนัก
ยุทธศำสตร์และประเมินผล
ก ำหนด 

- ระเบียบสำรบรรณท่ีเกี่ยวข้อง
กับกำรเวียนแจ้งหนังสือ
รำชกำร 

-มีบันทึกเวียน
แจ้งแผนฯ ไปยัง
ส่วนรำชกำรใน
สังกัด 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 
 

- - 

7  
 
 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

- ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของแผนปฏิบัติ
รำชกำรของส่วน
รำชกำรในสังกัด
ส ำนักกำรแพทย์ 

- รูปแบบตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 
- สอดคล้องตำมแผนปฏิบัติ

รำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 

-ส่วนรำชกำรใน
สังกัดฯ ต้อง
จัดส่งแผนฯ 
จ ำนวน 1 เล่ม  

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 
 

- แบบฟอร์ม
กำรจัดท ำ
แผนฯ ของ
ส ำนัก
ยุทธศำสตร์
และ
ประเมินผล 

 

- เล่ม
แผนปฏิบัติ
รำชกำรของ       
ส่วนรำชกำร 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของแผนปฏิบัติ
รำชกำรของส่วน

รำชกำร 

ต่อ 

ปรับปรุงแผนตำม
ข้อเสนอแนะ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

8  
 
 
 
 
 
 

1 ปี  
(ปีงบประมำณ) 

- ด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิบัติรำชกำร
ของหน่วยงำน 

- ปฏิบัติตำมขั้นตอนที่ ระบุ ใน
โครงกำร/กิจกรรม 

- ติดตำมรำย     
ไตรมำส         
(3 เดือน) 
ตำมแบบ 
ฟอร์มที่
ส ำนัก
ยุทธศำสตร์
และ
ประเมินผล
ก ำหนด 

- ติดตำมผล
กำรปฏิบัติ
รำชกำร
ประจ ำปี 

ทุกส่วน
รำชกำรใน
สังกัดส ำนัก
กำรแพทย์  
(11 แห่ง) 

- แบบรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำ
โครงกำร/
กิจกำร 

- แบบฟอร์มกำร
รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ตำมค ำรับรอง
กำรปฏิบัติ
รำชกำรของ
หน่วยงำนสังกัด
กรุงเทพมหำนคร 
ประจ ำปี
งบประมำณ 
พ.ศ. ... 

คู่มือ
แนวทำงกำร
ประเมินผล
กำรปฏิบัติ
รำชกำร
ประจ ำปี 

ต่อ 

ด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิบัติรำชกำร 

สิ้นสุด 
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10.1.3 กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  1 วัน - รับมอบนโยบำย 
- น ำโครงกำรจำก

แผนยุทธศำสตร์มำ
ศึกษำ 

- เป็นนโยบำยผู้บริหำร
กรงุเทพมหำนครและ
ส ำนักกำรแพทย์ 

- เป็นโครงกำรที่ระบุใน
แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

ตรวจสอบรำยชื่อ
โครงกำรที่ระบุใน
แผนฯ 

- ผู้อ ำนวยกำร 
สพบ.  

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- แบบฟอร์มกำร
เขียนโครงกำร 

- แผนปฏิบัติ
รำชกำร
ส ำนัก
กำรแพทย์
ประจ ำปี... 

 
2  

 
 

2 วัน - ศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ข้อมลู 

- ครอบคลุมตำม
แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

- มีกำรรวบรวม
เอกสำรข้อมูล    
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- - แผนปฏิบัติ
รำชกำร
ประจ ำปี 

3  
 
 
 
 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

- แต่งตัง้
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- รำยชื่อคณะกรรมกำร
ครอบคลุมผู้แทนจำก
ทุกส่วนรำชกำรใน
สังกัดฯ 

- มีค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำนที่
ผ่ำนกำรลงนำม
ท้ำยค ำสั่งฯ 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- รูปแบบกำร
จัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

- ค ำสั่งแตง่ตั้ง
คณะ 
กรรมกำรฯ  

4  
 
 
 
 
 

1 วัน 
(3 ชั่วโมง) 

- ประชุม
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- ครอบคลุมตำมรูปแบบ
กำรจัดประชุมของ
ส ำนักกำรแพทย์ 

- มีรำยงำนกำร
ประชุมทุกครั้ง 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- - สรุปรำยงำน
กำรประชุม 

รับมอบนโยบำย 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ข้อมูล 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

ประชุม
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

5  
 
 

1 วัน - จัดท ำ “ร่ำง” 
โครงกำร 

- แผนปฏิบัติรำชกำร
ส ำนักกำรแพทย์ 
ประจ ำปี... 

- แบบฟอร์มกำรเขียน
โครงกำรของส ำนัก
ยุทธศำสตร์และ
ประเมินผล 

- มีเอกสำรร่ำง
โครงกำรเพื่อ
เตรียมเสนอขอ
อนุมัติ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 
 

แบบฟอร์มกำร
เขียนโครงกำร 

ส ำเนำ
โครงกำร 

6  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขออนุมัติ
โครงกำร 

- อ ำนำจอนุมัติเป็น
ของหัวหน้ำ           
ส่วนรำชกำร 
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรแพทย์) 

- มีเอกสำร
โครงกำรที่ได้รับ
อนุมัติ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 
 

  

7  
 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

- ขั้นตอนพัสดุ  
(ถ้ำมี) (จัดซื้อ/
จัดจ้ำง) 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ        
พ.ศ. 2538 และ 
พ.ศ. 2548 

 

- มีกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณท่ี
เกีย่วข้องตำม
ระเบียบ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 
 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำ
นครเรื่องกำร
พัสดุ พ.ศ. 
2538 และ        
พ.ศ. 2548 

จัดท ำ “รำ่ง” 
โครงกำร 

 เสนอขออนุมัติ
โครงกำร 

ขั้นตอนพัสดุ  
(ถ้ำมี) 

(จัดซื้อ/จัดจ้ำง) 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียด
งำน 

 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

8  
 
 
 
 

(ข้ึนอยู่กับแต่ละ
โครงกำร) 

- ด ำเนินกำร
ตำมแนวทำง
ที่ก ำหนด 
(ข้ึนอยู่กับ      
แต่ละ
โครงกำร) 

- ปฏิบัติตำมข้ันตอนที่
ระบใุนโครงกำร/
กิจกรรม 

 

- ติดตำมรำย        
ไตรมำส 

- บันทึกใน Daily 
Plan 

- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนเมื่อ
สิ้นสุดโครงกำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 
   

9   
 
 

1 วัน - ติดตำมผล
กำร
ด ำเนินงำน 

- ก ำหนดระยะเวลำใน
กำรติดตำมรำย        
ไตรมำส (ทุก 3 
เดือน) 

 

- ตำมแบบฟอร์ม
กำรรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำ
โครงกำร/
กิจกรรมรำย
ไตรมำส 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 
 

- แบบฟอร์ม
กำรรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำ
โครงกำร/
กิจกรรม 

 

 

10  
 
 
 
 
 

2 วัน - สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

- ก ำหนดให้จัดท ำ
รำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนเมื่อสิ้นสุด
โครงกำร 

 

เมื่อสิ้นสุดโครงกำร 
(ภำยใน 30 วัน) 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 
 

 เล่มสรุปผล
กำร
ด ำเนินงำน
ตำมโครงกำร 

ต่อ 

ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 

สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำม
แนวทำงที่ก ำหนด 
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10.1.4 กระบวนกำรติดตำมผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

- ศึกษำหลักเกณฑ์
และแนวทำงกำร
ประเมินผลจำก
คู่มือค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

- คู่มือแนวทำง
กำรประเมินผล
กำรปฏิบัติ
รำชกำร 
ประจ ำปี
งบประมำณ 
พ.ศ..... 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 

- ตำมคู่ มื อแนวท ำงกำร
ประเมินผลกำรปฏิ บั ติ
ร ำ ช ก ำ ร  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมำณ พ.ศ..... 

- คู่มือกำร
รำยงำนผล
ตำมค ำรับรอง
กำรปฏิบัติ
รำชกำร
ประจ ำปี 

2  1 วัน ก ำหนดรูปแบบกำร
รำยงำนผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
- กำรรำยงำนรำย     

ไตรมำส 
- Daily Plan 
- ตำมค ำรบัรองกำร

ปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 
 
 

- คู่มือแนวทำง
กำรประเมินผล
กำรปฏิบัติ
รำชกำร 
ประจ ำปี
งบประมำณ 
พ.ศ..... 

 

-  รำยไตรมำส   
(3 เดือน) 

-  รำยวัน (Daily 
plans) 

-  สรุปผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ตำมค ำรับรอง
ประจ ำปี 

- War Room 
ส ำหรับผู้บริหำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 

-  แบบรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำโครงกำร/
กิจกรรม ตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี 

- แบบฟอร์มกำรรำยงำนผล
กำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
ของหน่วยงำนสังกัด
กรุงเทพมหำนคร 
ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. ...... 

 

ศึกษำหลักเกณฑ์
และแนวทำงกำร

ประเมินผล 

เริ่มต้น 

ก ำหนดรูปแบบกำร
รำยงำนผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
- กำรรำยงำนรำย 

ไตรมำส 

- Daily Plan 

- ตำมค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

 
 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

3  
 
 
 
 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

- เวียนแจ้ง
แนวทำง/
หลักเกณฑใ์น
กำรรำยงำนผล
และประเมินผล 

- ระเบียบ      
สำรบรรณที่
เกี่ยวข้องกับ
กำรเวียนแจ้ง
หนังสือรำชกำร 

- มีกำรประทับตรำ
หน่วยงำนรับเข้ำพร้อม
ลงวันที่รับเอกสำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 

  

4  
 
 
 

3 ครั้ง ๆ ละ  
2 สัปดำห์  
(6 สัปดำห์) 

- ติดตำม
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

- ค ำรบัรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี พ.ศ.... 

- รำยไตรมำส    (3 เดือน) 
- รำยวัน (Daily plans) 
-  สรุปผลกำรปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำปี พ.ศ... 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 

แบบฟอร์มตำม
คู่มือค ำรับรอง
กำรปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี 
พ.ศ.... 

ค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี พ.ศ. ... 

5  
 
 
 
 
 
 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

- ตรวจสอบ/
วิเครำะห์ผล
กำรด ำเนินงำน 

- ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนตำม
ค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 
พ.ศ. ... 

- สรปุผลกำรด ำเนินงำน
ตำมค ำรับรองฯ (4 มิติ) 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 

  

เวียนแจ้งแนวทำง/
หลักเกณฑ์ในกำร
รำยงำนผลและ

ประเมินผล 

ติดตำมประเมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำร 

ตรวจสอบ/
วิเครำะห์ผลกำร

ด ำเนินงำน 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอยีดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

 
 

 
- จัดท ำสรุปผล

กำรด ำเนินงำน 
เสนอผู้บริหำร 

- จัดท ำหนังสือ
น ำส่งผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ตำมค ำรับรองฯ 

 
- ค ำรับรองกำรปฏิบัติ

รำชกำรส ำนักกำรแพทย์
ประจ ำปี พ.ศ. ... 

- ระเบียบสำรบรรณท่ี
เกี่ยวข้องกับกำร.. 

 
- แบบ

รำยงำนกำร
ปฏิบัติ
รำชกำรตำม   
ค ำรับรองฯ 
ประจ ำปี  
พ.ศ.... 

 
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 

  
- สรุปผลกำร

ด ำเนินงำน 

7  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - รับกำรตรวจ
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ในระดับส ำนักฯ 

- สิ้นสุด 

- คณะผู้ประเมินจำก 
1) ส ำนักงำน ก.ก. 
2) ส ำนักยุทธศำสตร์และ

ประเมินผล 
3) ส ำนักงบประมำณ 
4) ส ำนักตรวจสอบภำยใน 
5) ส ำนักผู้ตรวจรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 

- ตรวจ
ประเมินผล
กำรปฏิบัติ
รำชกำร
ประจ ำปี 
พ.ศ.... 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำยแผนงำน) 

 - สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

จัดท ำสรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหำร 

จัดท ำหนังสือ 

น ำส่งผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

ตำมค ำรับรองฯ 

 

รับกำรตรวจ
ประเมินผลกำร

ปฏิบัติรำชกำรใน
ระดับส ำนักฯ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.1.5 กระบวนกำรงำนพัฒนำระบบบริกำรสุขภำพ 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  1 วัน - ศึกษำมำตรฐำน
และแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน 

- คู่มือแนวทำง
กำรปฏิบัติงำน 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 
 

- ตำมคู่มือแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน 

- คู่มือแนวทำง
กำรปฏิบัติงำน 

2 
 
 
 
 

 1 วัน - จัดท ำร่ำงโครงกำร
หรือแนวทำงกำร
ด ำเนินงำน 

- แบบฟอร์มกำร
เขียนโครงกำร 

- แบบฟอร์มกำร
ปฏิบัติงำน 

- มีเอกสำรร่ำง
เตรียมเสนอขอ
อนุมัติ 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- แบบฟอร์มกำรเขียน
โครงกำร 

- แบบฟอร์มกำรปกิบัติงำน 

-  

3 
 
 
 
 
 

 

 2 วัน - ตรวจ แก้ไขร่ำง 
และเขียนโครงกำร 
กิจกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

-   นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

-  -  

ศึกษำมำตรฐำน
และแนวทำงกำร

ด ำเนินงำน 

เริ่มต้น 

จัดท ำร่ำงโครงกำร 
หรือแนวทำงกำร

ด ำเนินงำน 

ตรวจ แก้ไขร่ำง  
และเขียนโครงกำร

ฉบับสมบูรณ์ 
ตำมท่ีได้รับ
ข้อเสนอแนะ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน 
 

- เสนอขออนุมัติ
โครงกำร กิจกรรม 

- ขั้นตอนกำร
เขียนโครงกำร 

- อ ำนำจกำร
อนุมัติเป็นของ
หัวหน้ำส่วน
รำชกำร (ผอ.
สนพ.) 

 

- มีเอกสำร
โครงกำรที่ได้รับ
อนุมัติ 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - 

5 
 
 
 
 

 1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

- แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- รำยชื่อ
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- มีค ำสังแต่งตั้ง นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- รูปแบบกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้ง 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง 

6 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - เวียนแจ้งค ำสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- ระเบยีบงำนสำร
บรรณท่ี
เกีย่วข้องกับ
กำรเวียนแจ้ง
หนังสือรำชกำร 

-  มีกำร
ประทับตรำ
หน่วยงำน
รับเข้ำพร้อมลง
วันที่รับเอกสำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุ่มงำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - 

ต่อ 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

เวียนค ำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน - จัดเตรียมข้อมูล
ประกอบกำร
ประชุม 

- ข้อมูล เนื้อหำที่
เกี่ยวข้องกับ
กำรประชุม 

- เอกสำร
ประกอบกำร
ประชุม 

- Power point 
น ำเสนองำน 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - เล่มเอกสำร 

8 
 
 
 
 
 

 1 วัน - จัดประชุม
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- คณะกรรมกำรที่
เกี่ยวข้องเข้ำ
ร่วมประชุม 

- มีกำรจัดประชุม นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - สรุปรำยงำน
กำรประชุม 

9 
 
 
 
 

 

 1 วัน - จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมฯ 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

- ระเบยีบสำรบัญ
ที่เก่ียวข้อง 

- แบบสรปุ
รำยงำนกำร
ประชุม 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - สรุปรำยงำน
กำรประชุม 

ต่อ 

จัดเตรียมข้อมูล
ประกอบกำรประชุม

คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

ประชุม
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมฯ 

 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

10 
 
 
 
 

 1 วัน - เวียนแจ้งรำยงำน
กำรประชุม 

- ระเบียบงำน
สำรบัญที่
เกี่ยวข้อง 

- มีกำร
ประทับตรำ
หน่วยงำน
รับเข้ำพร้อมลง
วันที่รับเอกสำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน - วิเครำะห์ข้อมูล
จำกกำรประชุม 

- ครอบคลุม
เนื้อหำกำร
ด ำเนินงำน 

- มีกำรรวบรวม
เอกสำรข้อมูล
ต่ำง ๆ ที่
เกีย่วข้อง 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - สรุปผลกำร
วิเครำะห์ 

12 
 
 
 

 1 วัน - จัดท ำรูปแบบกำร
ด ำเนินงำน 
กิจกรรม 

- รูปแบบ              
แนวทำงกำร
ด ำเนินงำน 

- มีรูปแบบ           
แนวทำงกำร
ด ำเนินงำน 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - รูปแบบ              
แนวทำงกำร
ด ำเนินงำน 

ต่อ 

เวียนแจ้งผลกำร
ประชุมฯ 

น าข้อมูลที่ได้
จากการ

ประชุมมา
วิเคราะห์ 

จัดท ำรปูแบบกำร
ด ำเนินงำน กิจกรรม 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 1 วัน ก ำหนดรูปแบบกำร
รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
- กำรรำยงำนรำย

เดือน/รำยไตรมำส 
 
 
 
 
 

- คู่มือแนวทำง
กำรรำยงำนผบ
กำรด ำเนินงำน 

 

-  รำยเดือน  
-  รำยไตรมำส   

(3 เดือน) 
-  สรุปผลกำร

ด ำเนินงำน 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(ฝ่ำย
แผนงำน) 

-  แบบรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำโครงกำร/
กิจกรรม  

- แบบฟอร์มกำรรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 

 

14 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน เวียนแจ้งแนวทำง/
รูปแบบกำรรำยงำน
ผลและประเมินผล 

- ระเบียบงำน
สำรบัญที่
เกี่ยวข้อง 

- มีกำร
ประทับตรำ
หน่วยงำน
รับเข้ำพร้อมลง
วันที่รับเอกสำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - 

ก ำหนดรูปแบบกำร
รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
- กำรรำยงำน           

รำยเดือน/            
รำยไตรมำส 

 
 

ต่อ 

เวียนแจ้งแนวทำง/
รปูแบบกำรรำยงำน
ผลและประเมินผล 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

15 
 
 
 
 
 

 3 ครั้ง ๆ 
ละ  

2 สัปดำห์  
(6 

สัปดำห์) 

- ติดตำมประเมนิผล
กำรปฏิบัติงำน 

- ผลกำร
ปฏิบัติงำน 

-  รำยเดือน  
-  รำยไตรมำส   

(3 เดือน) 
-  สรุปผลกำร

ด ำเนินงำน 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

-  แบบรำยงำน
ควำมก้ำวหนำ้โครงกำร/
กิจกรรม  

- แบบฟอร์มกำรรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 

- รูปแบบ            
แนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน 

16 
 
 
 

 1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

 
 

- จัดท ำสรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 
เสนอผู้บริหำร 

- สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

 

- แบบสรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - เสนอผลกำร
ด ำเนินงำนต่อ
ผู้บริหำร 

- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน
หน่วยงำนที่ร้องขอ 

- สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

- ระเบียบ               
สำรบรรณท่ี
เกี่ยวข้อง 

- แบบสรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
(กลุม่งำน
พัฒนำระบบ
บริกำร
สุขภำพ) 

- - สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

ต่อ 

ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

รำยงำนผู้บริหำรและ
หน่วยงำนที่ร้องขอ

หน่วยงำน 

สิ้นสุด 
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10.1.6 กระบวนกำรงำนสถิติ 
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนกำร ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงองิ 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รำยเดือน 
 
 
 
 
 

30 นำที/
รำยงำน 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบควำมถกูต้องของ
รำยงำนสถิติ  ดำ้นสำธำรณสุข
ของโรงพยำบำลในสังกัด 8 แห่ง 
จ ำนวน 32 รำยงำน เช่น 
รำยงำนสถิติผู้ป่วยนอก/ผูป้่วยใน 
จ ำแนกตำมที่อยู ่จ ำแนกตำมโรค 
ฯลฯ 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ตรวจสอบควำมถูกต้องและ
ควำมแนบนัยของข้อมูล เป็นกำร
ตรวจสอบข้อมูลว่ำมีกำรบันทึก
มำถูกต้องแนบนัยหรือไม่ ดังนี้  
-กำรตรวจสอบควำมแนบนัย
ภำยใน (Internal consistency) 
คือ กำรตรวจว่ำข้อมูลที่มี
ควำมสัมพันธก์ัน มีควำม
สอดคล้องกันหรือไม่ 
-กำรตรวจสอบควำมแนบนัย
ภำยนนอก (External 
consistency) เป็นกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
โดยอำศัยควำมรู้ควำมช ำนำญ
หรือสถำนกำรณ์ภำยนอกมำช่วย
ในกำรพิจำรณำ 
2. ตรวจสอบควำมครบถ้วนของ
ข้อมูล เป็นกำรตรวจสอบรำยกำร
ต่ำง ๆ วำ่ได้มีกำรบันทึกครบถว้น
ทุกรำยกำรที่ก ำหนดหรือไม่  

 
 
 
 
 

 
 

- ทำงเอกสำร / 
   ระบบรำยงำน  
   ออนไลน์ของ 
   ส ำนัก 
   กำรแพทย์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- เจ้ ำพนั ก งำน
สถิต ิ

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

- แบบรำยงำน   
  สถิติ  
  ประจ ำเดือน 
  ของส ำนกั 
  กำรแพทย ์ 
  จ ำนวน 32  
  รำยงำน 

 

 
 
 
 
 
 

 
   - แบบรำยงำน   
     สถิติประจ ำเดือน 
     ของส ำนักกำรแพทย์  
     จ ำนวน 32 รำยงำน 
    (เอกสำรแนบ ข-1) 
   - หน้ำจอระบบรำยงำน 
     ออนไลน์ของส ำนัก 
     กำรแพทย์ 
     (เอกสำรแนบ ข-2) 

ไม่มีแก้ไข มีแก้ไข 

รับรำยงำน 
 

ทำงเอกสำร /ทำงระบบออนไลน์ 
 

แจ้งส่วนรำชกำรแก้ไข 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

ต่อ 
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ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนกำร ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ

ติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

        

5 
 
 

 

 30 นำที/
รำยงำน 

 

- บันทึกข้อมูลลงโปรแกรม 
Excel หรือ 
น ำออก (export) ข้อมูลจำก
ฐำนข้อมูล 
  ทำงระบบออนไลน์ลงโปรแกรม 
Excel 

- ถูกต้อง   
  รวดเร็ว และ 
  ครบถ้วน 

 - เจ้ำพนักงำนสถิติ 
 

  

6 
 
 

 1/2 วัน/ 
รำยงำน 

 

- ใช้โปรแกรมส ำเร็จรูป Excel 
หรือ  
  โปรแกรมวิเครำะห์ทำงสถิติ 
(แล้วแต่กรณี) 
 

กำรเลือกใช้สถิติวิเครำะห์ที่
ถูกต้องเหมำะสม เลอืกตำม
เทคนิคกำรวิเครำะห์ที่สำมำรถ
ตอบสนองต่อเป้ำหมำยในกำร
วิเครำะห์ คือ 
1.กำรวิเครำะห์ที่บรรยำย
ประชำกรหรือกลุ่มตัวอย่ำง 
(Description of population 
or sample) 
2. กำรวิเครำะห์ที่อธบิำย
ควำมสัมพันธ์ระหวำ่งตัวแปรและ
กำรท ำนำย (Explanation of 
relationships and 
prediction) 
3.กำรวิเครำะห์ที่ทดสอบควำม
แตกต่ำงระหวำ่งประชำกร 
4.กำรวิเครำะห์โครงสร้ำงของ
กลุ่มตัวแปร 
5. กำรวิเครำะห์เชิงสำเหตุ 
 

 - นักวิชำกำรสถิติ 
 

  

บันทึก/ดึงข้อมูลในระบบ 

ประมวลผลและวิเครำะห์ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนกำร ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงองิ 
 

 
 

        

7 

 
 

 1/2 วัน/ 
รำยงำน 

 

- น ำผลที่ได้จำกกำรประมวลมำอ่ำนค่ำทำง   
  สถิติ เช่น ร้อยละ ฯลฯ 

 

- ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 - นักวิชำกำรสถิติ 
 

  

8  1 วัน - น ำสถิติที่ได้จำกกำรแปลผลมำสรปุและ 
  จัดท ำในรูปแบบเพื่อกำรเผยแพร่ เช่น 
  ทำงเว็บไซต์ หรือเอกสำร 
 
 
 

- มีผู้เข้ำถึงและ 
  ใช้งำนสถิติที่ได้ 
  เผยแพร่  

 

- ทำงเอกสำร / 
   เวบ็ไซต ์

- นักวิชำกำรสถิติ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แปลผล 

น ำเสนอและเผยแพร ่

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.1.7 กระบวนกำรงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนกำร ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

 
 

1 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รำยวัน 

 

 
30 นำที/
รำยกำร 

 
 
 

 
 

30 นำที/
รำยกำร 

 

 
 

2 วัน/ 
รำยกำร 

 
15 นำที/
รำยกำร 

 

 
 

 
 

- ส่วนรำชกำรในสังกัดส่งเร่ืองขอจัดหำ 
  ครุภัณฑ์/วัสดุ คอมพิวเตอร์ เพื่อขอควำม 
  เห็นชอบในหลักกำรจำกผู้บริหำรเทคโนโลย ี
  สำรสนเทศระดับสูงประจ ำส ำนักกำรแพทย์  
  (DCIO) หรอืคณะกรรมกำรดิจิทัล
กรุงเทพมหำนคร แล้วแตก่รณี 
 
   
   
 

 

 
 
 

 
- สำมำรถใช้ 
  แนวทำงและ 
  หลักเกณฑ์กำร 
  พิจำรณำให้ควำม 
  เห็นชอบกำร 
  จัดหำระบบ 
  สำรสนเทศของ 
  กรุงเทพมหำนคร 
  ได้อย่ำงถูกต้อง 
 
 
 

- รวดเร็ว และ 
  เป็นไปตำม 
  ก ำหนด 
 
 

- รวดเร็ว และ 
  เป็นไปตำม 
  ก ำหนด 
 
- รวดเรว็ และ 
  เป็นไปตำม 
  ก ำหนด 
  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- หนังสือ 
  ขอควำม  
  เห็นชอบ 
    
- หนังสือ 
  ขอควำม  
  เห็นชอบ 
 

- หนังสือกำร 
  ส่งเร่ืองคืน 
   
 
 

 
 
 
 

- นักวิชำกำรสถิติ/   
  นักวิชำกำร- 
  คอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชำกำรสถิติ/   
  นักวิชำกำร- 
  คอมพิวเตอร์ 

 
 

- นักวิชำกำรสถิติ/   
  นักวิชำกำร- 
  คอมพิวเตอร์ 
 
- นักวิชำกำรสถิติ/   
  นักวิชำกำร- 
  คอมพิวเตอร์ 

 

 
- บันทึก  
  ข้อควำม 

 
 
 
 
 
 
- บันทึก  
  ข้อควำม 

 
 
- บันทึก  
  ข้อควำม 

 
- บันทึก  
  ข้อควำม 

 

 

 
- แนวทำงหลักเกณฑ์กำร 
  พิจำรณำให้ควำม 
  เห็นชอบกำรจัดหำระบบ 
  สำรสนเทศของ 
  กรุงเทพมหำนคร 
  ฉบับที่ 1/2553  
  (เอกสำรแนบ ข-3) 
- เกณฑ์รำคำกลำงและ 
  คุณลักษณะเฉพำะ 
  พื้นฐำนครุภัณฑ์ 
  คอมพิวเตอร์ของ 
  กระทรวงเทคโนโลยี 
  สำรสนเทศและกำร 
  สื่อสำร 
  (เอกสำรแนบ ข-4) 
 
 

 

รับเรื่องขอควำมเห็นชอบจัดหำครุภัณฑ์/วัสดุ 
และระบบงำนคอมพวิเตอร์จำกส่วนรำชกำร 

 

ขอควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำร
เทคโนโลยีสำรสนเทศระดับสูง 
ประจ ำส ำนกักำรแพทย ์(DCIO) 

 
 
 
 

ส่งเร่ืองคืนส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องด ำเนินกำร
ด ำเนินกำร 

เร่ิมต้น 

 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบแนวทำงและหลกัเกณฑ์กำร
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรจัดหำระบบ

สำรสนเทศของกรุงเทพมหำนคร 
 

ขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรดิจทิัล
กรุงเทพมหำนคร 

 
 
 
 
 

ตำมหลักเกณฑ์ 
ไม่เป็นไปตำม
หลักเกณฑ ์

ตรวจสอบ 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

 
 

1 
 

 
 

2 
 
 

3 
 
 

 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 

 
2 วัน 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30 นำท ี
 

 
 
 
 

- ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรพัฒนำระบบ 
   เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อจัดหำอุปกรณ์ 
   และระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ          
   ตำมนโยบำยของผู้บริหำร เพื่อรองรับและ 
   สนับสนุนงำนบริหำร งำนบริกำร และ 
   งำนวิชำกำร ให้มีประสิทธิภำพ  
   อย่ำงครอบคลุม 

 
 
 

 

- กำรจัดหำอุปกรณ์ 
   และระบบ 
   เทคโนโลยี 
   สำรสนเทศมี 
   ควำมเหมำะสม 
   เป็นปัจจุบัน   
   และมีควำมคุ้มค่ำ    
 
 

 
   

 
 
 

- ผู้บริหำรติดตำม 
  รำยงำนผล 
  ควำมก้ำวหน้ำ 
  เป็นระยะ ๆ 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักวิชำกำรสถิติ/   
  นักวิชำกำร-   
  คอมพิวเตอร์ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

- แบบกำร    
  เขียน 
  โครงกำร 

 
 
 

 

 

 
- แผนแม่บทด้ำน 
  เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  ของกระทรวงเทคโนโลยี 
  สำรสนเทศและกำร 
  สื่อสำร 
  (เอกสำรแนบ ข-5) 
- แผนแม่บทด้ำน 
  เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  ของกรุงเทพมหำนคร 
  (เอกสำรแนบ ข-6) 
- แผนแม่บท 
  เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  ส ำนักกำรแพทย์ 
  ระยะ ๕ ปี 
  (พ.ศ.2554-2558) 
  (เอกสำรแนบ ข-7) 

 
 
 
 

 
 

 

ผู้บรหิำรเทคโนโลยีสำรสนเทศระดับสูง 
ประจ ำส ำนกักำรแพทย ์(DCIO)  

ก ำหนดนโยบำยเบื้องต้นด้ำนสำรสนเทศ 
 
 
 

 

น ำเสนอผลส ำรวจและรำ่งโครงกำร 
เสนอคณะกรรมกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ของส ำนักกำรแพทยพ์ิจำรณำ 
 
 
 
 

ส่งเร่ืองให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรด ำเนินกำรจัดซ้ือ/ 
จัดจ้ำง ตำมระเบยีบพัสดขุองกรุงเทพมหำนคร 

เร่ิมต้น 

สิ้นสดุ 

ส ำรวจควำมต้องกำรด้ำนสำรสนเทศของส่วนรำชกำร 
 

ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดเพื่อขอ
อนุมัติโครงกำร /งบประมำณจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ
และขอควำมเห็นชอบในหลักกำรจำกคณะกรรมกำร
ดิจิทัลกรุงเทพมหำนคร  

 
 
 
 
 

ศึกษำ สืบค้นข้อมูลเพือ่จัดท ำร่ำง 
โครงกำรด้ำนสำรสนเทศ 

 



-185- 
 

  10.2 กระบวนงำนส่วนพัฒนำบุคลำกร 
  10.2.1 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรกรุงเทพมหำนครในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ เข้ำรับกำรอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน 
ในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน ๙๐ วัน  

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  
 
 
 

5 นำท ี

- รบัเรืองลงทะเบียน 
 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

 ทะเบียนคุม
หนังสือรับเข้ำ 

2  
 

๑๕ นำท ี
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร รำยละเอียด
งบประมำณ 

- ระเบียบกรุงเทพ-มหำ
นครว่ำด้วยค่ำใช้จำ่ยในกำร
ฝึกอบรม ป ี2541 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
2158/2549 ลงวันที ่28 
มิถุนำยน 2549 
- พระรำชกฤษฎีกำ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2548 
- ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร พ.ศ. 2550 และ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

    

3  
 
 

๑๕ นำท ี

- วิเครำะห์ พิจำรณำควำม
ถูกต้องเหมำะสมกำรขอ
อนุมัติ 

 

    

4  
 
 
 
 

๓๐ นำท ี
 

- ให้ค ำปรกึษำ แนะน ำและ
ประสำนกับหน่วยงำนใน
สังกัด หำกมีข้อผิดพลำด
แก้ไข 

    

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

ประสำนแก้ไข
ส่งคืนส่วนรำชกำร 

ตรวจสอบ 

วิเครำะห ์

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
5 

 
 
 
 
 

30 นำที – 
1 ชั่วโมง 
(แล้วแต่
กรณี) 

 
จัดท ำหนังสือขออนุมัตติ่อปลัด
กรุงเทพมหำนคร เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรแพทย์ลง
นำม ผ่ำนหัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำบุคคล 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนพัฒนำ
ระบบบริกำรทำงกำรแพทย์ 

   
นั กท รัพ ยำก ร
บุคคล 
 

  

6  
 
 
 
 
 

30 นำที – 
1 ชั่วโมง 
(แล้วแต่
กรณี) 

 

- เสนอปลัดกทม.ๆมอบอ ำนำจให้
รองปลัดฯลงนำมอนุมัติ 

กรณีใช้งบประมำณ(ตำมแผน) 
- ปลัดกทม.พิจำรณำควำม

เหมำะสมของกำรขออนุมัติ 
- เห็นชอบ รองปลัดฯ(ดูแล 

สนพ.) / ผู้ว่ำฯลงนำมอนุมัติ 
- ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องคืนสว่นรำชกำร 
กรณีไม่ใช้งบประมำณ 
- สพข.พิจำรณำควำมเหมำะสม

ของกำรขออนุมัติ 
- เห็นชอบ รองปลัดฯ(ดูแล 

สพข.) / ผู้ว่ำฯลงนำมอนุมัติ 
- ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องคืนสว่นรำชกำร 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

เสนอ
ปลัดฯลง

นำม 

รองปลัดฯ/ผู้ว่ำ
ลงนำมอนุมัติ 

 

เสนอหนังสือขอ
อนุมติ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
7 

 
 
 
 

 
30 นำที 

 
- รับเรื่องกำรขออนุมัติกลับ 

สพบ. 
 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

8  
 
 
 

30 นำที - แจ้งหน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ 
และรับเรื่องขออนุมัติกลับคืน 

 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

9  
 
 
 

30 นำที - รำยงำนผลกำรอนุมัติเข้ำรับ
กำรอบรม ประชุม สัมมนำ 
ศึกษำดูงำน ในประเทศ 
ระยะเวลำไม่เกิน ๙๐ วัน ส่ง
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

10 
 
 

 
 
 

๕ นำท ี - หนังสือรำยงำนผลกำร
ประชุม/อบรม/สัมมนำ จำก
ส่วนรำชกำร 
 
 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

แจ้งส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้อง 

รำยงำน 
สพข 

รับหนังสือ
รำยงำนผลจำก
ส่วนรำชกำร 

ส่งเรื่อง
กลับ 

 
 

ต่อ 

ต่อ 



-188- 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
11 

 
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี

 
- ตรวจสอบเอกสำร

ประกอบกำรรำยงำนฯ ให้
เป็นไปในแนวทำงที่ก ำหนด 

  
รำยงำนผลกำร
อบรม/ประชุม/
สัมมนำ 

 
นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

 
แบบฟอร์ม
รำยงำนฯ 

 
หนังสือที่ 
กท 0602 
/13143 
ลว 11 พ.ย.
52 

12  
 
 

๓๐ นำท ี
 

- จัดท ำหนังสือส่งรำยงำนกำร
ประชุม/อบรม/สัมมนำ 

 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นำที 
 

 
- เสนอเรื่องส่งรำยงำนฯไปยัง 

ผอ.สนพ เพ่ือลงนำมเสนอ
ต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

ระเบียบกรุงเทพ- 
มหำนครว่ำด้วย 
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม ปี 2541 

 นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

14  
 
 
 

๓๐ นำท ี
- 

๑ ชั่วโมง 
 

- สพข.เสนอเรื่องไปยังผู้มี
อ ำนำจอนุมัติ 
 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

ตรวจสอบ
เอกสำร

ประกอบกำร
รำยงำน 

จัดท ำหนังสือส่ง
รำยงำนฯ 

เสนอ
รำยงำน 

สพข.เสนอ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

15 

 
 
 
 
 

๓๐ นำท ี

 
 

- รับเรื่องคืนจำก สพข. 

   
 
นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

16  
 
 
 

๑๕ นำท ี
 

- เวียนเรื่องกลับไปยังส่วน
รำชกำร เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

  

17 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี
 

- รวบรวมสถิติกำรกำร
ด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร 

  นักทรัพยำกร
บุคคล 
 

 ฐำนข้อมูลทำง
สถิติ 

เวียนเรื่องกลับส่วน
รำชกำร 

สิ้นสุด 

รวบรวม
สถิติ

ด ำเนินกำ
ร 

รับเรื่องคืน
จำก สพข. 

ต่อ 
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  10.2.2 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรมในประเทศ ระยะเวลำตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 
ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมนิผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

1 รับเรื่อง 5 นำที - รับหนังสือขออนุมัติจำก 
ส่วนรำชกำร 

- ระเบียบกทม.ว่ำด้วย
กำรให้ข้ำรำชกำร กทม. 
ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดู
งำนและปฏิบัติกำร
วิจัย พ.ศ. 2542 

-รำยงำน    
 กำรกลับมำ 
 ปฏิบัติ รำชกำร 
-รำยงำนศึกษำ 
ฝึกอบรมฯ 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  -ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
กำรให้ข้ำรำชกำร กทม. 
ไปศึกษำฝึกอบรม ดู
งำนและปฏิบัติกำรวิจัย 
พ.ศ. 2542 

2 ตรวจสอบ 1 ชั่วโมง - ตรวจสอบโครงกำร ค่ำใช้จ่ำยและเอกสำร
ประกอบ ดังนี้ 
• กรณไีปศึกษำ ฝึกอบรม ใช้เงินงบประมำณ

ประจ ำปี ที่อยู่ในแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี 
1. โครงกำร 
2. หนังสือตอบรับจำกสถำบันทีจ่ะไปศึกษำ 

ฝึกอบรม/ก ำหนดกำร  
3. หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชำ 
4. ส ำเนำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร  

(กก.1)  
5. ข้อมูลส่วนบุคคล (สถิติย้อนหลังกำร

ฝึกอบรม 3 ปี) 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

   

ต่อ 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมนิผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

6. ใบรับรองแพทย์ 
7. เอกสำรแบบจัดท ำสัญญำ และเอกสำร 

ประกอบ อื่น ๆ เช่น  
(ผู้เขำ้รับกำรศึกษำ/ฝึกอบรม และผู้ค้ ำ
ประกัน) 
7.1  ส ำเนำบัตรประจ ำบ้ำนข้ำรำชกำร 

หรือ หนังสือแทนบัตรประจ ำบ้ำน
ข้ำรำชกำร  

7.2  หนังสือรับรองเงินเดือน 
7.3  หนังสือยินยอมท ำนิติกรรม     

กรณี ผู้เข้ำรับกำรศึกษำ/ฝึกอบรม    
และผู้ค้ ำประกัน (สมรส) หรือ
ส ำเนำทะเบียนกำรหย่ำ ผู้เข้ำรับ
กำรศึกษำ/ฝึกอบรม /ผู้ค้ ำประกัน 
และคู่สมรส 

7.4  ใบเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล 
       8. ส ำเนำแผนพัฒนำบุคลำกร 
       9. เอกสำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น กำร

เปลี่ยนแปลงหลักสูตร ฯ 
      10. รำยละเอียดหลักสูตรที่เข้ำรบั

กำรศึกษำ/ฝึกอบรม  
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

   • กรณไีปศกึษำ ฝึกอบรม ใช้เงินบ ำรุง
โรงพยำบำล และไม่ได้ขอจัดตั้งโครงกำร
ไว้ในแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี 
1. โครงกำร  
2. หนังสือตอบรับจำกสถำบันที่จะ

ไปศึกษำ ฝึกอบรม 
3. หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชำ 

ใบรับรองแพทย์ ส ำเนำ ก.พ.7 
4. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้งเหตุ

ควำมจ ำเป็นและประโยชน์ที่
หน่วยงำนจะได้รับ 

5. น ำเรื่อง เสนอ ผอ.สนพ.เพ่ือสั่ง
กำรให้ ล.สนพ.น ำเสนอเข้ำวำระ
ที่ประชุม อกก.สนพ. 

     

3 แก้ไข/เอกสำร
เพ่ิมเติม 

 

10 นำที - ประสำนส่วนรำชกำรแก้ไข หรือขอ
เอกสำรเพ่ิมเติม  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

4  1 วัน - อ.ก.ก.พิจำรณำเรื่องขออนุมัติ 
- รับเรื่องอนุมัติคืนจำก ล.สนพ. 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
  

  
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 

รอพิจำรณำ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

5  
 

จัดท ำหนังสือ
ขออนุมัติ 

3 ชั่วโมง - จัดท ำหนังสือขออนุมตัิให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม เสนอ ผอ.สนพ. ลงนำมถึง ป.กทม. โดย 
ป.กทม. สั่งกำรให้สถำบันพัฒนำขำ้รำชกำร
กรุงเทพมหำนครพิจำรณำด ำเนินกำร  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

 
 

        

6  
รับเรื่องอนุมัติ 

5 นำที - รับหนังสืออนุมัติ จำกสถำบันพัฒนำ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 

  

7 ตรวจสอบ 
 
 

15 นำที - ตรวจสอบรำยละเอียดของกำรอนุมัติฯ   นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 

  

8 แจ้งเรื่องอนุมัติ
ไปยังส่วน
รำชกำร 

 

15 นำที - แจ้งเรื่องอนุมัติฯ ไปยังส่วนรำชกำร
เพ่ือแจ้งผู้เกีย่วข้องและแจ้ง สก. สนพ. 
เพ่ือลงทะเบียนประวัติใน ก.พ.7 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 

  

9 จัดท ำสถิติ 15 นำที - จัดท ำสถิติและจัดเก็บเอกสำร  
 
 

 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

 

ต่อ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

10  
 
 

รับเรือง
รำยงำนตัว

กลับ 

5 นำที - เมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ ฝึกอบรม ตำม
ก ำหนดเวลำที่ได้รับอนุมัติ ส่วนรำชกำร
จัดท ำหนังสือรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำร 
 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

 
 

        

11 ตรวจสอบ 30 นำที - ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรรำยงำนฯ  
• แบบรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติ

รำชกำร 1 ชุด 
• รำยงำนผลกำรศึกษำ ฝึกอบรม  
• ส ำเนำหนังสือขออนุมัติฯ 
• ส ำเนำหนังสือขออนุมัติกำร

เปลี่ยนแปลงฯ 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

-แบบรำยงำน
ตัวกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำร 
-แบบรำยงำน
ผลกำรศึกษำ 
ฝึกอบรมฯ 

-แบบรำยงำน
ตัวกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำร 
-รำยงำนผล
กำรศึกษำ ฝึก
อบรมฯ 

12 แก้ไข/เอกสำร
เพ่ิมเติม 

 

10 นำที - ประสำนส่วนรำชกำรแก้ไข หรือขอ
เอกสำรเพ่ิมเติม  

 
 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

13  
 
 

จัดท ำหนังสือ
รำยงำนตัวกลับฯ 

 
 

1 ชั่วโมง - จัดท ำหนังสือรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรแจ้งไปยัง สก. สนพ. สพข. 
และ ส.กก. เพื่อลงประวัติใน ก.พ.7 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

14 
 

 

 
จัดเก็บเอกสำร 

10 นำที - จัดท ำสถิติและจัดเก็บเอกสำร   นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

         
15 รับเรื่อง 5 นำที • กรณี กำรขอขยำยเวลำกำรศึกษำ 

ฝึกอบรม  
- รับหนังสือขออนุมัติขอขยำยเวลำ

กำรศึกษำ ฝึกอบรม  
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

16 ตรวจสอบ 30 นำที - ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขอ
อนุมัติ 
1. มีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำจำก

สถำบันที่ไปศกึษำ ฝึกอบรม               
2. ส ำเนำหนังสืออนุมัติฯ  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

17  
 

แก้ไข/เอกสำร
เพ่ิมเติม 

 

10 นำที - ประสำนแจ้งกำรแก้ไข หรือขอ
เอกสำรเพ่ิมเติม 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

18 จัดท ำหนังสือ
ขออนุมัติ 

1 ชั่วโมง - จัดท ำหนังสือขออนุมัติฯ เสนอ ผอ.
สนพ. ลงนำมเสนอ ป.กทม. โดยผ่ำน
รอง ป.กทม. ที่ก ำกับดูแล สนพ. ผ่ำน 
สพข. 

-ระเบียบ กทม. ว่ำด้วย
กำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ดูงำน และ
ปฏิบัติกำรวิจัย พ.ศ.
2542 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 -ระเบียบ กทม.  
ว่ำด้วยกำรให้
ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ดูงำน 
และปฏิบัติกำวิจัย  
พ.ศ.2542 

19 รับเรื่อง 
 

5 นำท ี - รับหนังสืออนุมัติจำก สพข.   นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

20 ตรวจสอบ 
 
 

10 นำที - ตรวจสอบรำยละเอียดของหนังสือ
อนุมัติ  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

21 แจ้งผลกำร
อนุมัติฯ 

10 นำที - แจ้งกำรอนุมัติฯ ไปยังส่วนรำชกำร
เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องและแจ้ง สก. 
สนพ. สพข. และ ส.กก. เพื่อลงใน
ประวัติ ก.พ.7 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
22 

 
 
 

จัดท ำสถิติ 

 
10 นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- จัดท ำสถิติและจัดเก็บเรื่อง  

 
 
 
 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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   10.2.3 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำนและปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

 
 

       

1 รับเรื่อง 5 นำที - รับหนังสืออนุมัติ
จำกส่วนรำชกำร 

-ระเบียบ กทม. ว่ำด้วย
กำรให้ข้ำรำชกำร กทม. 
ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดู
งำนและปฏิบัติกำรวิจัย 
พ.ศ. 2542 
-ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
กำรขออนุมัติให้เดินทำง
ไปรำชกำรและจัดกำร
ประชุมของทำงรำชกำร 
พ.ศ. 2524 
 
 
 
 
 

-รำยงำนกำรกลับมำปฏิบัติ 
 รำชกำร 
-รำยงำนศึกษำ ฝึกอบรมฯ 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 -ระเบียบ กทม. 
ว่ำด้วยกำรให้
ข้ำรำชกำร กทม. 
ไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ดูงำน
และปฏิบัติกำร
วิจัย พ.ศ. 2542 
-ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยกำรขออนุมัติ
ให้เดินทำงไป
รำชกำรและ
จัดกำรประชุม
ของทำงรำชกำร 
พ.ศ. 2524 

 

เริ่มต้น 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

2 ตรวจสอบ 1 ชั่วโมง - ตรวจสอบโครงกำร ค่ำใช้จ่ำยและ
เอกสำรประกอบ ดังนี้ 
• กรณีไปศึกษำ ฝึกอบรม ใช้เงิน

งบประมำณประจ ำปี ที่อยู่ใน
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี 
1. โครงกำร 
2. หนังสือตอบรับจำกสถำบันที่จะ

ไปศึกษำ ฝึกอบรม/ก ำหนดกำร
ประชุม  

3. ใบแจ้งรำคำตั๋วโดยสำร
เครื่องบินจำกสำยกำรบินไทย 

4. กรณีไปศึกษำ ฝึกอบรม ให้
แนบหนังสือรับรองของ
ผู้บังคับบัญชำ ใบรับรองแพทย์ 
ส ำเนำ ก.พ.7 

 
 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 



-200- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

   • กรณีไปศึกษำ ฝึกอบรม ใช้เงิน
บ ำรุงโรงพยำบำล และไม่ได้ขอ
จัดตั้งโครงกำรไว้ในแผนพัฒนำ
บุคลำกรประจ ำปี 
1. โครงกำร  
2. หนังสือตอบรับจำกสถำบันที่

จะไปศึกษำ ฝึกอบรม 
3. ใบแจ้งรำคำตั๋วโดยสำร

เครื่องบินจำกสำยกำรบินไทย 
4. หนังสือรับรองของ

ผู้บังคับบัญชำ ใบรับรองแพทย์ 
ส ำเนำ ก.พ.7 

5. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้งเหตุ
ควำมจ ำเป็นและประโยชน์ที่
หน่วยงำนจะได้รับ 

 
 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 



-201- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

   • กรณีเดินทำงไปประชุมและเสนอ
ผลงำนวิจัย โดยใช้เงินบ ำรุงโรงพยำบำล  
1. โครงกำร 
2. หนังสือแจ้งกำรตอบรับกำรเข้ำ

ร่วมประชุม หรือเสนอผลงำนวิจยั 
3. ก ำหนดกำรประชุม 
4. ใบแจ้งรำคำตั๋วโดยสำร

เครื่องบินจำกสำยกำรบินไทย 
5. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้ง

เหตุผลควำมจ ำเป็น และ
ประโยชน์ที่หน่วยงำนจะได้รับ 

• กรณีเดินทำงไปฝึกอบรม ดูงำน 
ประชุม เสนอผลงำนวิจัย 
ระยะเวลำไม่เกิน 1 เดือน โดยไม่
เบิกเงินค่ำใช้จ่ำย 
1. โครงกำร 
2. หนังสือเชิญ หรือหนังสือตอบ

รับกำรฝึกอบรม ดูงำน กำร
ประชุมหรือเสนอผลงำนวิจัย 

3. ก ำหนดกำรประชุม 
4. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้ง

เหตุผลควำมจ ำเป็นและ
ประโยชน์ที่หน่วยงำนจะได้รับ  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 



-202- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

   • กรณีเดินทำงไปฝึกอบรม ดูงำน 
และปฏิบัติกำรวิจัย ระยะเวลำเกิน 
1 เดือน ขึ้นไป โดยไม่เบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำย 

1. โครงกำร 
2. หนังสือแจ้ง หรือหนังสือตอบรับ

จำกสถำบันฯ ก ำหนดกำร 
3. หนังสือรับรองของผู้บังคับบญัชำ 

ใบรับรองแพทย์ ส ำเนำ ก.พ.7 
4. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้งเหตุผล

ควำมจ ำเป็นและประโยชน์ที่
หน่วยงำนจะได้รับ 

 
 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

3 แก้ไข/เอกสำร
เพ่ิมเติม 

 

10 นำที - ประสำนส่วนรำชกำรแก้ไข หรือขอ
เอกสำรเพ่ิมเติม  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

    
 

     

 

ต่อ 

ต่อ 



-203- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

4 จัดท ำหนังสือ
ขออนุมัติ 

3 ชั่วโมง - จัดท ำหนังสือขออนุมัติให้ข้ำรำชกำร
เดินทำงไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนำ ดูงำนและปฏิบัติกำรวจิัย             
ณ ต่ำงประเทศ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนำมถึง 
ป.กทม. โดยผ่ำนสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร (กรณีใช้เงินบ ำรุง
โรงพยำบำลของ สนพ. ต้องท ำหนังสือขอ
อนุมัติกำรใช้เงินบ ำรุงโรงพยำบำลของ 
สนพ.จำก ผอ.สนพ.ด้วย)  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

5 รับเรื่องอนุมติั 5 นำที - รับหนังสืออนุมัติกำรเดินทำงฯ จำก 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 

 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

6 ตรวจสอบ 
 
 
 

15 นำที - ตรวจสอบรำยละเอียดของกำรอนุมัติฯ   นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 
 

ต่อ 

ต่อ 



-204- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

7 แจ้งเรื่องอนุมัติ
ไปยังส่วน
รำชกำร 

 

15 นำที - แจ้งเรื่องอนุมัติฯ ไปยังส่วน
รำชกำรเพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องและ
แจ้ง สก. สนพ. เพ่ือลงทะเบียน
ประวัติใน ก.พ.7 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

8 จัดท ำสถิติ 15 นำที - จัดท ำสถิติและจดัเก็บเอกสำร  
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

9 รับเรือง
รำยงำนตัว

กลับ 

5 นำที - เมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนำ ดูงำนและ
ปฏิบัติกำรวิจัย ตำมก ำหนดเวลำ
ที่ได้รับอนุมัติ ส่วนรำชกำรจัดท ำ
หนังสือรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำร 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 



-205- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

10 ตรวจสอบ 30 นำที - ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรรำยงำนฯ  
• แบบรำยงำนตั วกลั บเข้ ำปฏิ บั ติ

รำชกำร 1 ชุด 
• แผนกำรพัฒนำงำนที่จะด ำเน ินกำร

ภำยหลังกำรศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม 
และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 

• รำยงำนผลกำรศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนำ ดูงำนฯ ในรูปแบบเอกสำร
จ ำนวน 4 ฉบับ และรูปแบบดิจิตอล 
(CD) กรณีใช้เงินงบประมำณ เงินบ ำรุง
โรงพยำบำล จ ำนวน 3 ชุด และกรณี
ไม่ใช้เงิน จ ำนวน 2 ชุด 

• ส ำเนำหนังสือขออนุมัติฯ 
• ส ำเนำหนั งสื อขออนุ มั ติ กำร

เปลี่ยนแปลงฯ 

 -แบบรำยงำนตัวกลับ
เข้ำปฏิบัติรำชกำร 
-แบบรำยงำนผล
กำรศึกษำ ฝึกอบรมฯ 
-แผนกำรพัฒนำงำนที่จะ
ด ำเน ินกำรภำยหลัง
กำรศึกษำ ฝึกอบรม 
ประชุม และดูงำน ณ 
ต่ำงประเทศ 
 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

-แบบรำยงำน
ตัวกลับเขำ้
ปฏิบัติรำชกำร 
-แบบรำยงำน   
ผลกำรศึกษำ    
ฝึกอบรมฯ 
-แผนกำรพัฒนำ
งำนที่จะ
ด ำเน ินกำร
ภำยหลัง
กำรศึกษำ 
ฝึกอบรม 
ประชุม และดู
งำน ณ 
ต่ำงประเทศ 

-แบบรำยงำนตัว
กลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำร 
-รำยงำนผล
กำรศึกษำ ฝึก
อบรมฯ 

11 แก้ไข/เอกสำร
เพ่ิมเติม 

 
 

10 นำที - ประสำนส่วนรำชกำรแก้ไข หรือ
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

12 จัดท ำหนังสือ
รำยงำนตัวกลับฯ 

1 ชั่วโมง - จัดท ำหนังสือรำยงำนตวักลับเขำ้ปฏิบัติ
รำชกำรและรำยงำนกำรศึกษำ   ฝึก
อบรมฯ ไปยัง สพข. เพ่ือ ป.กทม.  

- จัดท ำหนังสือแจ้งเลขำธิกำร
คณะกรรมกำรวิจัยแห่งชำติ กรณีใช้
เงินงบประมำณ/เงินบ ำรุงโรงพยำบำล 

- จัดท ำหนังสือแจ้ง สก. สนพ. เพ่ือลง
ประวัติใน ก.พ.7 

 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

13 จัดเก็บเอกสำร 10 นำท ี - จัดท ำสถิติและจัดเก็บเอกสำร   นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  
 

14 รับเรื่อง 5 นำที • กรณีกำรเปลี่ยนแปลงก ำหนดกำร
เดินทำง หรือขอขยำยเวลำกำรศึกษำ 
ฝึกอบรม และปฏิบัติกำรวิจัย 

- รับหนังสือขออนุมัติกำร
เปลี่ยนแปลงก ำหนดกำรเดินทำง
หรือขอขยำยเวลำกำรศึกษำ 
ฝึกอบรม และปฏิบัติกำรวิจัย 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

15 ตรวจสอบ 30 นำที - ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขอ
อนุมัติ 

1. กรณีขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
ก ำหนดกำรเดินทำงจะต้องแจ้ง
เหตุผลกำรเปลี่ยนแปลง และ
ก ำหนดกำรเดินทำงใหม่ 

2. กรณีขออนุมัติขยำยเวลำ
กำรศึกษำ ฝึกอบรม และ
ปฏิบัติกำรวิจัย ต้องแจง้เหตุผล
ของกำรขยำยเวลำหรือมีหนังสือ
แจ้งกำรขยำยเวลำจำกสถำบันที่
ไปศึกษำ ฝึกอบรม ณ 
ต่ำงประเทศ 

3. ส ำเนำหนังสืออนุมัติฯ  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

16 แก้ไข/เอกสำร
เพ่ิมเติม 

 
 
 

10 นำที - ประสำนแจ้งกำรแก้ไข หรือขอ
เอกสำรเพ่ิมเติม 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

17 จัดท ำหนังสือ
ขออนุมัติ 

1 ชั่วโมง - จัดท ำหนังสือขออนุมัติฯ เสนอ 
ผอ.สนพ. ลงนำมเสนอ ป.กทม. 
โดยผ่ำนรอง ป.กทม. ที่ก ำกับ
ดูแล สนพ. ผ่ำน สพข. 

-ระเบียบ กทม. ว่ำด้วยกำร
ให้ ข้ ำรำชกำรไปศึ กษำ
ฝึกอบรม ดูงำน และปฏิบัติ
กำวิจัย พ.ศ.2542 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 -ระเบียบ กทม. ว่ำด้วยกำร
ให้ ข้ ำรำชกำรไปศึ กษำ
ฝึ กอบรม  ดู งำน และ
ปฏิบัติกำวิจัย พ.ศ.2542 

18 รับเรื่อง 
 

5 นำที - รับหนังสืออนุมัติจำก สพข.   นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

19 ตรวจสอบ 
 
 

10 นำที - ตรวจสอบรำยละเอียดของ
หนังสืออนุมัติ  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

20 แจ้งผลกำร
อนุมัติฯ 

10 นำที - แจ้งกำรอนุมัติฯ ไปยังส่วน
รำชกำรเพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องและ
แจ้ง สก. สนพ. เพ่ือลงในประวัติ 
ก.พ.7 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 
21 

 
จัดท ำสถิติ 

 
10 นำที 

 
- จัดท ำสถิติและจัดเก็บเรื่อง  

 
 

 

   
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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10.2.4 กระบวนกำรขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในประเทศของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นำที 

- ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 -ท ะ เบี ย น คุ ม ห นั งสื อ
รับเข้ำ 

2 

 
 
 
 
 3 ชั่วโมง 

- ตรวจสอบควำม
ครบถ้วนและควำม
ถูกต้องของเอกสำร 

- ชุดโครงกำร / 
ก ำหนดกำร / ค่ำวัสดุ / 
ค ำสั่งผู้เขำ้ / ค ำสั่ง
คณะกรรมกำร / ค่ำ
วิทยำกร 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหำนคร
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวำคม 2541  

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหำคม 2552  

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
1802/2552 ลงวันที่  

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 - ระเบียบกรุงเทพมหำนคร
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวำคม 
2541  
ค ำสั่งกรุงเทพมหำนคร
ที่ 2705/2543 ลง
วันที่ 11 สิงหำคม 
2552  

รับหนังสือและ
โครงกำรฝึกอบรม
จำกงำนตรวจสอบ 
กลุ่มงำนกำรคลัง 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเอกสำร 

(ชุดโครงกำร/
ก ำหนดกำร/ค่ำวัสดุฯ) 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
3 

 
 
 
 
 
 

 
3 ชั่วโมง 

 
ตรวจสอบรำยละเอียดของ
โครงกำรให้เป็นไปตำม
แผนพัฒนำบุคลำกรของ
ส ำนักกำรแพทย์และ
นโยบำยของผู้บริหำรและ
ถูกต้องตำมระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 
28 เมษำยน 2552 
- หนังสือที่ กท 

0401/1111 ลง
วันที่ 30 พฤษภำคม 
2550 เรื่อง ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 
2541 กรณีแนวทำง
เบิกค่ำสมนำคุณ
วิทยำกรให้แก่
บุคลำกรในสังกัด 
หน่วยงำนผู้จัดกำร
ฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำ
ด้วยเงินบ ำรุง
โรงพยำบำล พ.ศ. 
2534 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2545 

  
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 

1802/2552 ลงวันที่28 
เมษำยน 2552 

- หนังสือที่ กท 
0401/1111 ลงวันที่ 30
พฤษภำคม 2550 เรื่อง 
ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541กรณี
แนวทำงเบิกค่ำสมนำคุณ
วิทยำกรให้แก่ 
บุคลำกรในสังกัด หน่วยงำน
ผู้จัดกำรฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำ
ด้วยเงินบ ำรุงโรงพยำบำล 
พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2545 

4 

 
 
 

 
 

15 นำที 
 

- ประสำนกำรแก้ไข
รำยละเอียดเอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับส่วนรำชกำร 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 

- ด ำเนินกำรขออนุมัติ
โครงกำร ขออนุมัติค ำสั่ง
คณะกรรมกำรและค ำสั่ง
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 
ด ำเนินกำรจัดท ำ

หนังสือขออนุมัติพร้อม
เสนอค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำร และ
ค ำสั่งผู้เข้ำรับกำร

ฝึกอบรม 
เพื่อให้ผู้บริหำรลงนำม 
 
 

วิเครำะห์
โครงกำร ควำม

สอดคล้องเหตุผลฯ 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนรำชกำร 
เพ่ือแก้ไข 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

6  
 
 
 

10 นำที 
 
10 นำที 

- เวียนแจ้งกำรอนุมัติโครงกำร
ไปยังส่วนรำชกำร 
 

 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
   

7  
 
 
 

๑๕ นำท ี
-  

๑ชั่วโมง 
แล้วแต่กรณี 

- เสนอโครงกำรและค ำสั่งฯ ไป
ยังปลัดกรุงเทพมหำนคร 

- รับเรื่องกำรอนุมัติฯ กลับคืน
จำกกรุงเทพมหำนคร 
ตรวจสอบกำรอนุมัติฯ 

 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
   

8  
 
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี
 

- เวียนแจ้งค ำสั่งฯ ให้ส่วน
รำชกำร 

 

 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

เวียนแจ้งโครงกำร 
ที่ลงนำมแล้วให้ 
ส่วนรำชกำร 

จัดชุดค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร  
และค ำสั่งผู้เข้ำฯ 

เวียนแจ้งค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร และ
ค ำสั่งผู้เข้ำ ไปยังส่วน

รำชกำรผูด้ ำเนิน
โครงกำร 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

9  
 
 

๑๕ นำท ี - ติดตำมกำรประเมินผล
โครงกำรพร้อมเสนอ
ผู้บริหำร 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

10  
 
 
 

๑๕ นำท ี - ตรวจสอบรำยละเอียดของ
รำยงำนผลกำรด ำเนิน
โครงกำร 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

11  
 
 
 

๑๐ นำท ี - เสนอผลกำรด ำเนิน
โครงกำรฯ ให้กับ ผอ.สนพ. 

  

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

12  
 
 
 

๑๕ นำที 
 
 
 
 

- ส่วนรำชกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินโครงกำร 

 

 -รำยงำน
ประเมินผล
กำรฝึกอบรมฯ 
- รำยงำน 
สพข. 2/55 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

-แบบฟอร์ม
รำยงำน สพข 
2/๕๕ 

-รำยงำนประเมินผล
กำรฝึกอบรม 

ติดตำมประเมินผล
โครงกำร                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

ตรวจสอบรำยงำน
กำรประเมิน และ

เสนอผู้บริหำร 

เส น อ  ผ อ .ส น พ . 
เพ่ือทรำบผลกำร
ด ำเนินโครงกำร 

 
ส่วนรำชกำร รำยงำน 
สพข 2/55 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอยีดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

13  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นำท ี
 
 
 
 
 

- รวบรวมผลกำรด ำเนิน
โครงกำร 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - รำยงำน สพข. 
- ฐำนข้อมูลสถิติ 

รวบรวมสถิติกำร
ด ำเนินโครงกำรฯ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.2.5 กระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

1 รับนโยบำย/ 
แผนงำน 

1 ชั่วโมง - ประชุม / พิจำรณำ
มอบหมำยงำนให้แก่
เจ้ำหน้ำที่ 

 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

2 ศึกษำรวบรวม 
ข้อมูล 

1 วัน - ศึกษำข้อมูลรำยละเอียด
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

     
 

3 จัดท ำโครงกำร 
ก ำหนดกำร 

ค ำสั่ง 

3 – 5 วัน 
ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลำ

กำรจัดอบรม
ฯ และ

จ ำนวนผู้เขำ้
อบรมฯ 

- จัดท ำโครงกำร 
ก ำหนดกำรฝึกอบรมฯ 

- ประสำนวิทยำกร สถำนที ่
- จัดท ำหนังสือขอรำยชื่อ

ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมฯ 
- จัดท ำค ำสั่ง

คณะกรรมกำรฯ ค ำสั่ง    
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

- ระเบยีบกรุงเทพมหำนคร
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวำคม 2541 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหำคม 2552 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนคร 

-รำยงำนสรุป 
 กำรประเมิน 
 ผลโครงกำร 
ฝึกอบรมฯ 
-รำยงำนสพข.
2/55 
 

นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

 - ระเบยีบกรุงเทพมหำนคร
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวำคม 2541 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหำคม 2552 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนคร 

 
 

ต่อ 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

    
 
ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 
28 เมษำยน 2552 
- หนังสือที่ กท 
0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภำคม 2550 
เรื่อง ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 กรณี
แนวทำงเบิกค่ำสมนำคุณ
วิทยำกรให้แก่บุคลำกรใน
สังกัด หน่วยงำนผู้จัดกำร
ฝึกอบรมฯ  
- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
เงินบ ำรุงโรงพยำบำล พ.ศ. 
2534 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2545 

    

4 ตรวจสอบ 
ค่ำใช้จ่ำย 

20 นำที - เสนอโครงกำรฯ ให้
กลุ่มงำนกำรคลัง 
ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย 
และกันเงิน 

 

 นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

 ที ่1802/2552 ลงวันที่ 
28 เมษำยน 2552 
- หนังสือที่ กท 
0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภำคม 2550 
เรื่อง ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 กรณี
แนวทำงเบิกค่ำสมนำคุณ
วิทยำกรให้แก่บุคลำกรใน
สังกัด หน่วยงำนผู้จัดกำร
ฝึกอบรมฯ  
ระเบียบกรุงเทพมหำนคร
ว่ำด้วยเงินบ ำรุง
โรงพยำบำล พ.ศ. 2534 
และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

5 
 

ขออนุมัติ 
โครงกำรฯ 

3 ชั่วโมง - จัดท ำหนังสือขออนุมัติ
โครงกำร อนุมัติกำรให้
เงินฯ เสนอ ผอ.สนพ. 
และหนังสือเสนอป.
กทม. เพ่ือขออนุมัติ
ค ำสั่งฯ 
 

 นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

 

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

6 หนงัสือเชิญฯ 1 วัน - ค ำกล่ำวรำยงำน ค ำกล่ำว
เปิดฯ  

- จัดท ำหนังสือเชิญ
วิทยำกร ประธำนใน  
พิธีเปิด ผู้กล่ำวรำยงำน  
ผู้ร่วมเป็นเกียรติในพิธี
เปิดฯ 

 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

7 รับหนังสือ 
ขออนุมัติ 

20 นำที - รับเรื่องอนุมัติฯ จำก 
ป.กทม. 

- ตรวจสอบรำยละเอียด
กำรอนุมัติฯ 

 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

8 ส่งค ำสั่งฯ 30 นำที - จัดชุดค ำสั่งฯ เวียนแจ้ง
ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

-  
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

9 ยืมเงิน 
ทดรองจ่ำย 

 

15 นำที - แจ้งงำนธุรกำร สพบ. 
ด ำเนินกำรยืมเงิน ทดรอง
จ่ำย และจดัท ำเอกสำรกำร
จ่ำยเงินวิทยำกร 

 
 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

10 ประสำน 
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 ชั่วโมง - ประสำนวิทยำกร (เอกสำร 
ประวัติวิทยำกร) อำหำร / 
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

11 จัดเตรียม 
กำรด ำเนินกำร 

2-5 วัน อำจ
น้อยหรือ

มำกกว่ำขึ้นกับ
ก ำหนดกำร

ระยะเวลำกำร
อบรมและ

จ ำนวนผู้เข้ำ
อบรม 

- จัดเตรยีมเอกสำร
ประกอบกำรฝึกอบรมฯ 
วัสดุอุปกรณ์ และแบบ
ประเมินผล 

 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

12 ประชุม 
มอบหมำยงำน 

1 ชั่วโมง - ประชุมเจ้ำหน้ำที่เพ่ือ
มอบหมำยงำน 

 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

13 จัดเตรียม
สถำนที่ 

 

2 ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 

- เดินทำงไปดูสถำนที่จัดอบรมฯ 
กรณีจัดกำรอบรมนอก
สถำนที่ 

- จัดเตรียมสถำนที่จัดกำรอบรม 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

14 ด ำเนินกำร 
ฝึกอบรม 

ขึ้นอยู่กับ
ก ำหนดกำร

อบรมฯ 

- ด ำเนินกำรฝึกอบรมฯ ตำม
ก ำหนดกำร 

 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

15 บริหำรจัดกำร 
ค่ำใช้จ่ำย 

3 ชั่วโมง 
 
 

2 ชั่วโมง 

- บริหำรจัดกำรค่ำใช้จ่ำยกำร
ฝึกอบรมฯ และจัดส่งคืนเงิน
ทดรองจ่ำยที่เหลือ 

- ตรวจสอบเอกสำรใบเสร็จ    
รับเงิน  Folio (กรณีพักค้ำง) 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ตดิตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

16 ประเมินผล 1 – 5 วัน 
ขึ้นอยู่กับ

จ ำนวนผู้เข้ำ
อบรมฯ 

- ประมวลผล วิเครำะห์ผล 
สรุปผลกำรฝึกอบรม  
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

17 จัดท ำรำยงำน 4 ชั่วโมง - จัดท ำรำยงำนกำรฝึกอบรม 
- จัดท ำรำยงำน สพข 2 
- จัดส่งรำยงำน สพข.2 ให้

สพข. 
- เสนอรำยงำนกำรฝึกอบรม

ให้ ผอ.สนพ. ทรำบ 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

18 รับเรื่อง 15 นำท ี - รับหนังสือชี้แจงไม่สำมำรถ
เข้ำอบรมฯ จำกส่วน
รำชกำร  

- ตรวจสอบเอกสำร 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

 

 

 

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

19 จัดท ำหนังสือ
ชี้แจง 

 

40 นำที - จัดท ำหนังสือชี้แจงกรณีผู้
ที่ไม่สำมำรถเข้ำอบรม 
ประชุมฯ เสนอ ผอ.สนพ 
เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

20  
รับเรื่อง 

 

5 นำที - รับเรื่องอนุมัติฯ จำก 
ป.กทม. 

 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

21  
แจ้งส่วนรำชกำร 

 

10 นำที - แจ้งเรื่องกำรอนุมัติฯ ไปยัง
ส่วนรำชกำร 
 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

22  
เก็บรวบรวม 

สถิติ 

30 นำที - รวบรวมรำยละเอียด
โครงกำรจัดเก็บเป็นสถิติ 

 
 
 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

 
 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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 10.2.6 กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี ส ำนักกำรแพทย์  
ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

1 
 
 

แจ้งเตรียมควำม
พร้อม 

30 นำที - ฝพ. จัดท ำหนังสือ 
แจ้งส่วนรำชกำรในกำร 
เตรียมควำมพร้อม 
ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

2 รับเรื่องจำก 
สพข. 

1 วัน - รับเรื่อง 
- แจ้งผู้รับผิดชอบแต่ละ TN ทรำบ 
- ศึกษำรำยละเอียดของแบบส ำรวจ

ประเภทต่ำง ๆ 

- แบบส ำรวจควำม 
จ ำเป็นในกำรให้
ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ประชุมฯ 

แผนพัฒนำ 
บุคลำกร 
ประจ ำปี 
สนพ. 

นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

แบบTN 1 
TN2TN 3 
 

 

3 แจ้งเรื่องไปยัง 
ส่วนรำชกำร 

30 นำที - แจ้งแบบส ำรวจควำมจ ำเป็น (TN)  
ไปยังส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์ 

- แผนบริหำรรำชกำร
ส ำนักกำรแพทย์ 

 นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

4 รับเรื่องจำก 
ส่วนรำชกำร 

ส่วน
รำชกำรละ 
10 นำที 

- รับเรื่องแบบส ำรวจควำมจ ำเป็น (TN) 
จำกส่วนรำชกำร 

- ส่งมอบแต่ละ TN ให้ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 

 นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 

  
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

5 ตรวจสอบ 
เอกสำร 

7 วัน - วิเครำะห์ตรวจสอบเอกสำรควำม
ถูกต้อง รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ 
ของโครงกำร 

- ประสำนกำรแก้ไข 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

5 สรุปเป็นภำพรวม
ของสนพ. 

 

1 วัน - รวบรวม จ ำแนกหลักสูตรและจัดท ำ
แผนในภำพรวม 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

6 จัดกำรประชุม 
คณะกรรมกำร 
พัฒนำบุคลำกร 

สนพ. 

1 ชั่วโมง 
 

1 วัน 
3 ชั่วโมง 

 
7 วัน 

- จัดท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำรพัฒนำ
บุคลำกรสนพ.เข้ำร่วมประชุม 

- จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 
- น ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำ

บุคลำกรสนพ. พิจำรณำ 
- จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

7 สรุปแผนพัฒนำ
บุคลำกร 

 
 
 

2 วัน - จัดท ำสรุปแผนพัฒนำบุคลำกรของ
สนพ.ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด 

 
 
 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

 แผนพัฒนำ 
บุคลำกร 
ประจ ำปี สนพ. 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

7 สรุปแผนพัฒนำ
บุคลำกร 

2 วัน - จัดท ำสรุปแผนพัฒนำบุคลำกรของสนพ.
ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด 

 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

 แผนพัฒนำ 
บุคลำกร 
ประจ ำปี สนพ. 
 

8 จัดส่งแผนฯ 
 ไปยังสพข. 

30 นำที - จัดท ำหนังสือส่งแผนฯ  ไปยัง สพข. เพื่อ
พิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

9 รับเรื่องแจ้ง
แผนพัฒนำ 

1 ชั่วโมง - รับเรื่องแจ้งแผนพัฒนำบุคลำกรฯ ที่
ได้รับอนุมัติจำกกทม. 

- ตรวจสอบรำยละเอียดของแผนฯ  
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

10 พิจำรณำ 
จัดสรร 

งบประมำณฯ 
 
 
 

2 ชั่วโมง - พิจำรณำจัดสรรงบประมำณในส่วนกำร
ฝึกอบรมประชุมในประเทศระยะเวลำไม่
เกิน 90 วัน เสนอ ผอ.สนพ. พิจำรณำ 
 
 
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

11 แจ้ง
แผนพัฒนำ
บุคลำกรฯ 

30 นำที - แจ้งแผนพัฒนำบุคลำกรฯ และกำร
จัดสรรเงินงบประมำณในส่วนกำรอบรม 
ประชุมฯ ระยะเวลำไม่เกิน 90 วัน และ
ไปยังส่วนรำชกำรในสังกัด และผู้บริหำร 
สนพ. ทรำบ  
 

  นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

 
12 

 
จัดเก็บ 

 
15 นำที 

 
- จัดเก็บเข้ำแฟ้มเป็นเอกสำรประกอบกำร

พิจำรณำกำรขออนุมัต ิและควบคุมกำร
ใช้งบประมำณท่ีได้รับ 
 
 
 

   
นักวิชำกำร 
สำธำรณสุข 
 

  

 
หมำยเหตุ  แบ่งกำรด ำเนินกำร  ดังนี้ 

1. โครงกำรฝึกอบรม  ประชุม  สัมมนำ  ที่ส่วนรำชกำรด ำเนินกำร  (TN  1) 
2. โครงกำรลำศึกษำ  อบรม  ประชุม  สัมมนำ  ระยะยำวในประเทศ (ระยะเวลำไม่เกิน  90  วัน (TN  2)) 
3. โครงกำรลำศึกษำ  อบรม  ประชุม  สัมมนำ  ระยะสั้นในประเทศ  (ระยะเวลำเกิน 90  วัน ขึ้นไป   (TN 2)) 
4. โครงกำรลำศึกษำ  อบรม  ประชุม  สัมมนำ  ทั้งระยะสั้นและระยะยำวในต่ำงประเทศ  (TN  3) 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.2.7 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำร 
ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1 

 
 
 
 
 
 
 

พิจำรณำ 

 45 วัน 1. วำงแผนพัฒนำบุคลำกรทำงกำรบริหำร
ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำแผน โดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 
    1.1 รวบรวมสถิติ วิเครำะห์ข้อมูล
บุคลำกรที่ได้รับกำรฝึกอบรมด้ำนกำรบริหำร 
    1.2 ส ำรวจ ควำมต้องกำร ควำมจ ำเป็น
ในกำรพฒันำบุคลำกรด้ำนกำรบริหำรที่
สอดคล้องกับแผนบริหำรรำชกำร แผนปฏิบัติ
รำชกำร แผนพัฒนำทรัพยำกรบุคล นโยบำย
ผู้บริหำร และ Career path 
    1.3 ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำ
บุคลำกรส ำนักกำรแพทย์ พิจำรณำแผน 

- จ ำนวนบุคลำกร
ทีผ่่ำนกำร
ฝึกอบรม และ
จ ำเป็นต้องได้รับ
กำรฝึกอบรมด้ำน
กำรบริหำร 
- แผนพัฒนำ
สอดคล้องกับแผน
บริหำรรำชกำร
นโยบำย และ
ควำมจ ำเป็นของ
หน่วยงำน 
 

มติที่
ประชุมคกก. 

พัฒนำ
บุคลำกร 
ส ำนัก

กำรแพทย์ 

กลุม่งำน
พัฒนำกำร

บริหำร/ ส่วน
รำชกำร 

 1. ข้อมูลสถติิบุคลำกรที่
ปฏิบัติงำนทำงกำร
บริหำร 
2. วำระกำรประชุม 
3. แผนบริหำรรำชกำร
แผนปฏิบัติรำชกำร 
แผนพฒันำทรัพยำกรบุ
คลกรุงเทพมหำนคร/
ส ำนักกำรแพทย์ 
4. สถิติข้อมูลโครงกำร/
กำรจัดสรรงบประมำณ
3 ปีย้อนหลัง  

2 

 
 

5 วัน 2 . ร่ ำงแผน พัฒ นำบุ คลำกรที่ ผ่ ำนกำร
พิจำรณำจำก คกก.พัฒนำบุคลำกร ส ำนัก
กำรแพทย์ ส่ง สพข. โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
    2 .1  จั ดท ำร่ำงแผนพัฒ นำบุ คลำกร
หลักสูตรฝึกอบรมทำงกำรบริหำรที่ส ำนัก
กำรแพทย์ เป็ นผู้ จั ด  โดยมี  ชื่ อ โครงกำร 
เหตุผลควำมจ ำเป็น วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด
กลุ่มเป้ำหมำย ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

- รำยละเอียด
ข้อมูลในโครงกำร
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตำมกฎ ระเบียบ 
ข้อกฎหมำย และ
หนังสือสั่งกำรต่ำง 
ๆ  

ข้อพิจำรณำ 
และควำม

เห็นชอบของ 
ก.ข.ก. 

กลุ่มงำน
พัฒนำกำร

บริหำร 
 

- TN 1 - ร่ำงแผนพัฒนำ 
บุคลำกรด้ำนกำรบริหำร
ของส ำนักกำรแพทย์ 
- รำยละเอียดโครงกำร 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
โครงกำร ที่ขอจัดสรร
งบประมำณ 

จัดท ำร่ำง 
แผนพัฒนำ
บุคลำกร 

 วำงแผน 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

  
ก.ข.ก. 

พิจำรณำ 
 
 

 งบประมำณ และกำรติดตำมประเมินผล      
   2.2 น ำเอกสำร ข้อมูล ส่ง สพข. เพ่ือ
พิจำรณำและน ำเข้ำที่ประชุม ก.ข.ก.พิจำรณำ
เห็นชอบโครงกำรและจัดสรรงบประมำณตำม
แผนพัฒนำบุคลำกร 
 

 
 
 
 

     

3 

 
 

90 วัน 3. เมือ่แผนได้รับควำมเห็นชอบจำก ก.ข.ก. 
วำงแผนกำรด ำเนินโครงกำร และด ำเนินกำร
ตำมแผนทีต้ั่งไว้ 

มีแผนพัฒนำ
บุคลำกรด้ำนกำร
บริหำรของ
หน่วยงำน 

รำยงำน
ประจ ำ 

ไตรมำสและ
กำรลง
บันทึก 

Daily Plan 
 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 หนังสือแจ้งมติ ก.ข.ก. 

4  
 
 
 

ทุก 3 
เดอืน 

4. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำ
บุคลำกรตำมไตรมำส 

มีกำรติดตำมผล
กำรด ำเนินกำร 
และรำยงำนผล
ภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 
 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- Daily plan 
- สพข.2 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำร 

 
 

ด ำเนินกำร
ตำมแผน ฯ 

 รำยงำนผล 
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10.2.8 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมด้ำนกำรบริหำร 
ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1 
 

 10 วัน 1. รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลควำม
ต้องกำร และควำมจ ำเป็นของหลักสูตร  

หลักสูตร
ตอบสนองควำม
จ ำเป็นของ
หน่วยงำน และผู้
เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมได้ 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 

 - Training Need 
- สรุปรำยงำนผลกำร
ประเมินหลักสูตร 
 

 
2 

 
ร่ำงพัฒนำ
หลักสูตร 

 
30 วัน 

2. ก ำหนดแนวทำงรำ่งพัฒนำหลักสูตร โดย 
    2 .1  ศึกษำ เทียงเคียงหลักสูตรกับ
หนว่ยงำนภำยนอกที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน 
    2.2 วิเครำะห์แนวโน้ม สถำนกำรณ์ด้ำน
กำรแพทย์และสำธำรณสุขในปัจจุบัน และ
อนำคต    
    2.3 ศึกษำบริบท/แผนบริหำรรำชกำร 
กรุงเทพมหำนคร แผนปฏิบัติ รำชกำร 
แผนพัฒนำบุคคลำกร นโยบำยผู้บริหำร 
    2.4  ก ำหนดขอบเขตหลักสูตร หัวข้อ
วิชำ วัตถุประสงค์ รำยละเอียดหัวข้อวิชำ 
วิธีกำร รูปแบบกำรฝึกอบรม ระยะเวลำ 
สถำนที่ วิทยำกร วิธีกำรประเมินหลักสูตร 
 

หลักสูตรมีควำม
ทันสมัย  
มีคุณภำพ  
ไ ด้ ม ำ ต ร ฐ ำ น 
สอดคล้องกับแผน
บริห ำรรำชกำร 
แผนปฏิบัติ 
รำชกำร 
แผนพัฒนำบุคคล 
และนโยบำย 
ผู้บริหำร 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 

 - แผนบริหำรรำชกำร 
- แผนปฏิบัติรำชกำร 
- แผนพัฒนำบุคลำกร 
- นโยบำยผู้บริหำร 
- สถิติ แนวโน้ม
สถำนกำรณ์ด้ำน
กำรแพทย์และ
สำธำรณสุข 
 

 

     รวบรวม     
    วิเครำะห์ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

3  
 

    พิจำรณำ 
 
 

1 วัน 3. น ำร่ำงกำรพัฒนำหลักสูตรเข้ำท่ีประชุม 
คณะกรรมกำรหลักสูตรทำงกำรบริหำร 
ส ำนักกำรแพทย์ 

มีร่ำงกำรพัฒนำ
หลักสูตร เพ่ือใช้
เป็นแนวทำงใน
กำรประชุม
พิจำรณำปรับปรุง
หลักสูตร 
 

 กลุ่มงำน
พัฒนำกำร
บริหำร / 

คณะกรรมกำร
หลักสูตรฯ  

   - วำระกำรประชุม / 
- รำยงำนกำรประชุม 

คกก.หลักสูตร 
- - ร่ำงหลักสูตร 
   

4  
ปรับปรุง
หลกัสูตร 

 
 
 

5 วัน 4. ปรับปรุงหลักสูตร ตำมข้อแสนอแนะ 
ข้อพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ และ
ด ำเนินกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตรที่ผ่ำนกำร
พัฒนำแล้ว 

- มีกำรปรับปรุง
หลักสูตรให้
ทันสมัย มีคุณภำพ 
ไดม้ำตรฐำน 
น ำไปใช้ในกำร
ด ำเนินโครงกำรได้ 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 

 - โครงสร้ำงหลักสูตร 

5  
 
 
 
 

 ติดตำมประเมินผลระหว่ำงกำรฝึกอบรม และ
หลังกำรฝึกอบรม สรุปรำยงำนผล  

- ผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมมีควำม
พึงพอใจ สำมำรถ
น ำไปปรับใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนใน
องค์กรได้ 
 

ระหว่ำงท ำ
โครงกำร
ฝึกอบรม 
และสิ้นสุด

กำร
ฝึกอบรม 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 

แบบ
ประเมินผล
หลักสูตร 

และ
โครงกำร 

- ข้อมูลสรุป วิเครำะห์ 
ผลกำรประเมิน
หลักสูตรและโครงกำร 

 

    ติดตำม  
  ประเมินผล 
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10.2.9 ขั้นตอนกระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำร 
ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1 
 

 10 วัน - รับมอบนโยบำยผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์  
- วำงแผนกำรด ำเนินโครงกำร 
- ก ำหนดทิศทำง ระยะเวลำ ขั้นตอนกำร
ด ำเนินโครงกำรตำมแผนพัฒนำบุคลำกร
ด้ำนกำรบริหำร 

มีโครงกำรพัฒนำ
บุคลำกรตำม
แผนพัฒนำฯ 

 กลุ่มงำน 
พัฒนำกำร

บริหำร 

 Action plan ประจ ำปี 

         

2  

 
 
 
 
 

45 วัน - ประชุมคกก.คัดเลือกผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
เพ่ือพิจำรณำเกณฑ์คุณสมบัติ จัดสรร
จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
- ท ำหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์ และหน่วยงำนภำยนอกสังกัด
ส ำนักกำรแพทย์ ส่งรำยชื่อผู้ที่ประสงค์เข้ำ
รับกำรฝึกอบรม และมีคุณสมบัติตำมเกณฑ์ 
- คัดเลือกผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมเกณฑ์
คุณสมบัต ิและตำมจ ำนวนที่ก ำหนด 

- กำรคัดเลือก
เป็นไปตำมมติที่
ประชุมคกก. 
คัดเลือก  
- มีคุณสมบัติครบ
ตำมเกณฑ์ 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 

- ใบสมัคร 
เข้ำรับกำร 
ฝึกอบรม 

- หลักเกณฑ์คุณสมบัติ   
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
- เกณฑ์กำรจัดสรรจ ำนวน
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
- ข้อมูลรำยชื่อ และ
คุณสมบัติผู้สมัครเข้ำรับ
กำรฝึกอบรม 

3 

 
 

15 วัน - จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำร
บริหำรตำมแผนพัฒนำบุคลำกร 

 
 

เป็นไปตำมกฎ 
ระเบียบ หนังสือ   
สั่งกำร ข้อกฎหมำย 
ทีก่ ำหนด 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 
 

  -ระเบียบกรุงเทพมหำนคร 
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 

 - ระเบียบ ข้อกฎหมำย 
 - หนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ 

จัดท ำ 
โครงกำร 

คัดเลือก 
กลุ่มเป้ำหมำย 

    วำงแผน 
โครงกำร 
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ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

4 
 

 

30 วัน - จัดท ำบันทึกขออนุมัติโครงกำร  
- จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรฯ  
- จัดท ำค ำสั่งผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
- เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

เอกสำร ถูกต้อง 
ครบถว้น 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 
 

 - บันทึกอนุมัติโครงกำร 
- โครงกำร ก ำหนดกำร
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
- ค ำสั่ง คกก. / ค ำสั่ง  
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 

5 

 
 

60 วัน 
 

- พิจำรณำสรรหำวิทยำกร ผู้ เชี่ยวชำญ     
ที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในหัวข้อรำยวิขำ  
ที่หลักสูตรก ำหนด 
- ประสำนวิทยำกร /ท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
- สรรหำสถำนที่ศึกษำดูงำนที่สอดคล้องกับ
หลักสูตร มีควำมทันสมัย มีควำมโดดเด่น 
และมีควำมเป็นผู้น ำด้ำนกำรบริหำรจัดกำร 
- ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำหนังสือขอควำมอนุ เครำะห์ เข้ำ
ศึกษำดงูำน 
 
 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 
 
 

 - รำยละเอียดหัวข้อวิชำ 
- ขอบเขต วัตถุประสงค ์
รูปแบบ วิธีกำรเรียน
กำรสอนรำยหัวข้อวิชำ 
- ก ำหนดกำรโครงกำร 
- หนังสือเชิญวิทยำกร 
- หนังสือขอควำม 
อนุเครำะห์ฯ  

ขออนุมติั 
โครงกำร 

สรรหำ
วิทยำกร/
สถำนที่

ศึกษำดูงำน 
ในประเทศ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

6 
 

 

30 วัน - สรรหำสถำนที่ศึกษำดูงำน ณ ต่ำงประเทศ
ที่สอดคล้องกับหลักสูตร มีควำมทันสมัย    
มีควำมโดดเด่น และมีควำมเป็นผู้น ำด้ำน
กำรบริหำรจัดกำร 
- ประสำนสถำนที่ศึกษำดูงำน 
- จัดท ำบันทึกขออนุมัติ ให้ข้ ำรำชกำร/
บุ คลำกรตำม เป้ ำหมำยของโครงกำร 
เดินทำงไปศึกษำดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 
- เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 

เป็นไปตำมแผน 
พัฒนำบุคลำกรที่
ก ำหนด และ
ได้รับควำม
เห็นชอบ จำก 
ก.ข.ก. 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

และ 
นักทรัพยำกร

บุคคล 
 

 - บันทึกขออนุมัติ
เดินทำงไปศึกษำดูงำน 
ณ ต่ำงประเทศ 
- บัญชีรำยชื่อผู้เดินทำงฯ  
- ก ำหนดกำร 
- ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
- หนั งสื อตอบรับจำก
สถำนที่ศึกษำดูงำน 
 

7 

 
 

7 วัน 
 

- ประสำนกำรจัดซื้อ จัดหำ วัสดุ อุปกรณ์  
ที่ใช้ในกำรด ำเนินโครงกำร 
- จั ดห ำสถำนที่  ป ระสำนหน่ วยงำน / 
บุคลำกรที่ เกี่ยวข้องด้ำนสถำนที่ ในกำร
ด ำเนินโครงกำร 
- ประสำนงำนด้ำนยำนพำหนะ 
- ประสำนงำน จัดหำ จัดท ำสื่อกำรเรียน 
กำรสอน 
 
 

- ไ ด้ รั บ ค ว ำ ม
ร่วมมือจำกกำร
ประสำน  
- ด ำเนินโครงกำร
ได้ตำมเป้ำหมำย 

 - นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

-- บุคลำกรหรือ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 

 - เอกสำร/หนังสือ 
ประสำนงำน  

 

สรรหำ 
สถำนที่

ศึกษำดูงำน 
ในต่ำงประเทศ 

และขอ
อนุมัติ

เดินทำง 

จัดเตรียม
วัสดุ สื่อ
อุปกรณ์
สถำนที ่

ยำนพำหนะ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

8 

 
 
 

 

15 วัน - จัดท ำเงนิยืมรำยงวดเพ่ือใช้ในกำรด ำเนิน
โครงกำร 
- จัดเตรียมเอกสำรประกอบเงินยืม 
- ส่งเอกสำรให้ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เพื่อใช้
ประกอบกำรขออนุมัติเงินยืมรำยงวด 

- เอกสำรถูกต้อง 
ครบถ้วน  
- ได้รับเงินยืมรำย
งวด ตำมระยะ 
เวลำที่ก ำหนด 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข

และ 
ฝ่ำย

บริหำรงำน
ทั่วไป 

 - รำยกำรเงินยืมรำยงวด 
- บันทึกอนุมัติโครงกำร 
- โครงกำร ก ำหนดกำร 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
- ค ำสั่งคณะกรรมกำรฯ 
- ค ำสั่งผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม 

9 
 

 ตำม
ก ำหนดของ
หลักสูตร 

- จัดท ำหนังสือเชิญผู้บริหำรเป็นประธำน
และเข้ำร่วมพิธีเปิดโครงกำร 
- ด ำเนินโครงกำรตำมแผน 
- ประสำนหน่วยงำน/บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง  
- แก้ไข ปัญหำ อุปสรรค ระหว่ำงกำรด ำเนิน
โครงกำร 
- จัดท ำประกำศนียบัตรส ำหรับผู้ส ำเร็จกำร
ฝึกอบรมเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
- จัดท ำหนังสือเชิญผู้บริหำรเข้ำรับฟังกำร
น ำเสนอรำยงำน 
- จัดท ำหนังสือเชิญผู้บริหำรเป็นประธำน
และเข้ำร่วมพิธีปิดโครงกำรและมอบ
ประกำศนียบัตร  

ด ำเนินโครงกำรได้
ตำมแผนที่ก ำหนด 

 - นักวิชำกำร
สำธำรณสุข  

- นักทรพัยำกร
บุคคล 

-- บุคลำกรหรือ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 - หนังสือเชิญฯ 
- ส ำเนำประกำศนียบัตร 
- เอกสำรทีใ่ช้ในกำร
ด ำเนินโครงกำร 

      ด ำเนิน 
     โครงกำร 

ขออนุมัติ 
เงินยืม 
รำยงวด 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

10 

 
 
 

 

15 วัน - ประเมินวิทยำกร / หัวข้อวิชำ /หลักสูตร 
- สรุป วิเครำะห์ผลกำรประเมินโครงกำร 
- รำยงำนผลโครงกำรเสนอผู้บริหำร 
- รำยงำน สพข.2/55 
-  

มีกำรประเมินผล
โครงกำร และ
รำยงำนผลกำร
ด ำเนินโครงกำร
ตำมแผนภำยใน
ระยะเวลำที่
ก ำหนด 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข

และ 
นักทรัพยำกร 

บุคคล 

- แบบประเมิน
วิทยำกร หัวข้อ
วิชำ โครงกำร 
- แบบรำยงำน
สพข.2/55 

- ผลกำรประเมิน
โครงกำร / วิทยำกร / 
หัวข้อวิชำ 
- เอกสำรรำยงำน สพข.
2/55 

11 

 
 

1 วัน - จัดท ำหนังสือส่งตัวผู้ส ำเร็จกำรฝึกอบรม
กลับต้นสังกัด และแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
ลงบันทึกประวัติข้ำรำชกำร 
- จัดท ำหนังสือแจ้งกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ส ำนักกำรแพทย์ ลงบันทึกประวัติผู้ผ่ำนกำร
ฝึกอบรม 

- ผู้ส ำเร็จกำร
ฝึกอบรมกลับต้น
สังกัดเมื่อสิ้นสุด
กำรฝึกอบรม 
- มีกำรลงประวัติ
ข้ำรำชกำรผู้ผ่ำน
กำรฝึกอบรม 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข

และ 
นักทรัพยำกร 

บุคคล 

 - หนังสือส่งตัวผู้ส ำเร็จ
กำรฝึกอบรมกลับต้น
สังกัด 
- หนังสือแจ้งลงบันทึก
ประวัติข้ำรำชกำร 

12   
 
 
 
 
 

15 วัน - รวบรวมเอกสำร รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
- จัดท ำเอกสำรยืนยันค่ำใช้จ่ำย 
- จัดท ำบันทึกคืนเงนิยืมค่ำใช้จ่ำย 
- สรุปยอดค่ำใช้จ่ำยของโครงกำร 
- รำยงำนผลกำรสรุปค่ำใช้จ่ำย 

เป็นไปตำม
ระเบียบ กทม. ว่ำ
ด้วย ค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 

 - เอกสำรแสดง
รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
- บันทึกคืนเงินยืม 
- หลักฐำนคืนเงินยืม 
- รำยงำนสรุปผลกำรใช้
งบประมำณ 

 

ประเมินผล
โครงกำร 

ส่งตัวกลับ
ต้นสังกัด 
และลง

ประวัติกำร
ฝึกอบรม 

      คืนเงินยืม 
สรุปค่ำใช้จ่ำย 

โครงกำร 
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10.2.10 ขั้นตอนกระบวนกำรพัฒนำบุคลำกรฝึกอบรมหลักสูตรทำงกำรบริหำรที่หน่วยงำนภำยนอกเป็นผู้จัด 
ล ำดับ

ที ่
ผัง

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ระบบ

ติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

 1 วัน - รับหนังสือเวียนแจ้งหลักสูตรทำงกำรบริหำร
จำก สพข. โดยแบ่งเป็น 
     - หลักสูตรฝึกอบรมที่จัดโดยหน่วยงำน 
       ภำยนอก      
     - หลักสูตรฝึกอบรมที่จัดโดย สพข.  
                

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 -หนังสือแจ้งสมัครเข้ำรบั
กำรฝึกอบรม 
 

2  ระยะเวลำ
ตำมท่ี 
สพข. 

ก ำหนด 
 

- เวียนแจ้งส่วนรำชกำรขอรำยชื่อผู้มี
คุณสมบัติและสมัครใจเข้ำรับกำรฝึกอบรม  
ผ่ำนระบบสำรบรรณ และใน line กลุ่ม 
hrdmsd@hotmail.com 
 
 

- เวียนหนังสือ
แจ้งส่วนรำชกำร
ไดท้ันระยะเวลำ 
ที่ก ำหนด 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - หนังสือแจ้งส่วนรำชกำร
ส่งรำยชื่อผู้สมัคร 
- หนังสือต้นเรื่องจำก สพข. 
- รำยละเอียดหลักสูตร 
- เอกสำรใบสมัคร 

3  5 วัน - รับเรื่องส่งรำยชื่อผู้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม
จำกส่วนรำชกำร 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
- ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรสมัคร 
- กรณีมีผู้สมัครมำกกว่ำ 1 รำย เสนอรำยชื่อ
ให้ ผอ.สนพ. คัดเลือก 
 
 
 

- เอกสำรถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - บัญชีรำยชื่อผู้สมัคร 

- หลักสูตรกำรฝึกอบรม 
- เกณฑ์คุณสมบัติ 
-เอกสำรประกอบกำรสมัคร 
 

รับเรื่อง 

เวียนแจ้ง
ส่วนรำชกำร                    

รับรำยชื่อ
ผู้สมัคร 

 

พิจำรณำ 
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ล ำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

4  
 

1 วัน - รับรำยชื่อผู้สมัครที่ผ่ำนกำรคัดเลือกจำก
ผู้บริหำรส ำนักกำรแพทย์ 
- ท ำบันทึกส่งรำยชื่อผู้สมัครเข้ำรับกำร
ฝึกอบรมไปยัง สพข. เพ่ือคัดเลือก  
 

- ผู้สมัครเข้ำรับ
กำรฝึกอบรมมี
คุณสมบัติครบ
ตำมเกณฑ์ 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - หนงัสือบันทึกส่งรำยชื่อ
ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก
เพ่ือเข้ำรับกำรฝึกอบรม  
- ใบสมัคร พร้อมเอกสำร
ประกอบกำรสมัคร  

5  1 วัน - กรณีผู้สมัครได้รับกำรคัดเลือกเข้ำรับกำร
อบรม 
- รับเรื่องผลกำรพิจำรณำอนุมัติบุคคลจำก 
สพข. และเวียนแจ้งไปที่ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
และผู้เกี่ยวข้อง 
- กรณีผู้สมัครไม่ได้รับกำรคัดเลือกเข้ำรับ
กำรอบรม 
- ประสำนแจ้งเรื่องผลกำรพิจำรณำคัดเลือก
กับผู้สมัคร 

 
 
 
 
 
 
 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - หนังสืออนุมัติข้ำรำชกำร
ข้ำรับกำรฝึกอบรม 
- รำยละเอียดหลักสูตร 
- ก ำหนดกำรฝึกอบรม 
  

7  
 
 
 
 
 

1 วัน - รับเรื่องส่งตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำขกำรเมื่อ
เสร็จสิ้นกำรฝึกอบรม 
- ท ำหนังสือเวียนแจ้งต้นสังกัดส่งตัว
ข้ำรำชกำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
- ท ำหนังสือแจ้งลงบันทึกประวัติข้ำรำชกำร 
- ท ำบันทึกรำยงำนผลกำรฝึกอบรม 
 

- ข้ำรำชกำรกลับ
เข้ำปฏิบัติรำขกำร
ตำมก ำหนด 
- มีกำรลงบันทึก
ประวัติข้ำรำชกำร 
- มีกำรรำยงำน
ผลตำมที่ก ำหนด 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - หนังสือรำยงำนตัวกลับ
เข้ำปฏิบัติรำชกำรและ
รำยงำนผลกำรศึกษำอบรม 

 

ส่งรำยชื่อ 
ไป สพข. 

รับเรื่อง/ 
เวียนแจ้งผล
กำรพิจำรณำ
จำก สพข.  

 

สง่ข้ำรำชกำร
เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม 

ส่งตัวกลับ/ 
รำยงำนผล 
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10.3 กระบวนงำนศูนย์วิจัยและแพทยศำสตรศึกษำ 
10.3.1 กระบวนกำรขออนุมัติด ำเนินกำรวิจัยในคนส ำนกักำรแพทย ์ 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

เริ่มต้น        

1 
 

 

รับเรื่อง 
    นักวิชำกำร

สำธำรณสุข 
 

  

2 ตรวจสอบ
โครงกำรวิจัย

เบื้องต้น 

3 ชั่วโมง/
เรื่อง 

- ตรวจสอบโครงกำรวิจัยเบื้องต้น
เพ่ือให้เป็นไปตำมวิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร 

วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรม
กำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร 

บทคัดย่อหรือ
โครงกำรวิจัย 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 หนังสือ
วิธีด ำเนินกำ
รมำตรฐำน
งำนวิจัย
กรงุเทพมหำ
นคร 

3  
เก็บข้อมูล 
(ภำยใน) 

14วัน/
เรื่อง 

- เสนอแบบฟอร์มขอเก็บข้อมูล
เป็นเบื้องต้น (บุคคลภำยใน ไป
ยังส่วนรำชกำรที่เป็นแหล่งเก็บ
ข้อมูล 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  
 
 

4  
เสนอขออนุมัติ

กำรท ำวิจัยในคน 
 

30นำที/
เรื่อง 

- เสนอแบบฟอร์มขออนุมัติกำรท ำ
วิจัยในคนของข้ำรำชกำรสังกัด
ส ำนั กกำรแพทย์ ให้  ผอ.สพบ . 
เพ่ือให้ เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  



-237- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

5 
 
 
 
 

  
 

ก ำหนด 
กรรมกำร  

2วัน/เรื่อง - จัดล ำดับและวินิจฉัยโครงกำรวิจัย 
เพ่ือก ำหนดกรรมกำร (3 ท่ำน) 
ผู้รับผิดชอบหลักในกำรอ่ำน
โครงกำรวิจัยเพื่อน ำเสนอที่ประชุม 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

6 จัดท ำหนังสือ
เชิญประชุม 

1 วัน    - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมกำรส่งเสริมฯ จ ำแนก
ตำมกำรได้รับมอบหมำยให้อ่ำน
โครงกำรวิจัยแนบไปกับหนังสือ
เชิญประชุม เพื่อให้ส่วนรำชกำร
ศึกษำโครงกำรโดยละเอียด
ล่วงหน้ำก่อน  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

7 
 
 
 

จัดกำร 
ประชุม 

3 ชั่วโมง 
 

- จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรฯ 
เพ่ือพิจำรณำโครงกำรวิจัย  

 

ทุกวันอังคำรสัปดำห์
ที่ 1 และ 3 ของ
เดือน 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

8 จัดท ำรำยงำน
กำรประชุม 

 

ภำยใน 7 
วัน 

ท ำกำร 
 

- สรุปผลกำรพิจำรณำโครงกำรวิจัย
พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 รำยงำนกำร
ประชุม 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 

 
เวียนแจ้งแหล่ง

เก็บข้อมูล 

 
 
 

- แจ้งผลกำรพิจำรณำจำกคณะ
กรรมกำรฯ เวียนแจ้งส่วนรำชกำร
เพ่ือให้ผู้วิจัยเสนอโครงกำรแก้ไข
แล้วไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำร
จริยธรรมกำรวิจัยในคน
กรุงเทพมหำนคร 

     

 
 

 
  
ลงสถิต ิ

       

9  30 นำที - ลงสถิติ 
 
 
 

  นักวิชำกำรสถิติ   

 
 
 
 

 

สิ้นสุด 
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10.3.2 กระบวนกำรขออนุมัติด ำเนินกำรวิจัยในคนกรุงเทพมหำนคร  
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

เริ่มต้น        

1 
 

 

รับเรื่อง 
    นักวิชำกำร

สำธำรณสุข 
 

  

2 
 
 
 
 
 

3 

ตรวจสอบ
โครงกำรวิจัย

เบื้องต้น 
 
 
 
เสนอขออนุมัติ
กำรท ำวิจัยใน

คน 
 

3 ชั่วโมง/
เรื่อง 

 
 
 
 

30 นำที/
เรื่อง 

- ตรวจสอบโครงกำรวิจัยเบื้องต้น
เพ่ือให้เป็นไปตำมวิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร 

- บริหำรจัดกำรเพ่ือพิจำรณำ 
 
-  เสนอแบบฟอร์มขออนุมัติกำรท ำ

วิจัยในคนของข้ำรำชกำรสังกัด 
กทม. หรือนอกสังกัด กทม. ต่อ
หัวหน้ำส ำนักงำนคณะกรรมกำร
จริยธรรมกำรวิจัยในคน
กรุงเทพมหำนครลงนำม เพื่อเสนอ
ไปยังเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
และประธำนคณะกรรมกำรฯ 
ตำมล ำดับ 

ตำมวิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนงำนวิจัย
กรงุเทพมหำนคร 

บทคัดย่อ
หรือ
โครงกำรวิจัย 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 หนังสือวิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนงำนวิจัย
กรุงเทพมหำนคร 
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ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

4 ขอเก็บข้อมูล 
ภำยใน/นอก 

กทม.  

14 วัน/
เรื่อง 

- เสนอแบบฟอร์มขอเก็บข้อมูลเป็น
เบื้องต้น (บุคคลภำยในไปยังส่วน
รำชกำรที่เป็นแหล่งเก็บข้อมูล 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

5 
 
 
 
 
 
 

 
ตอบรับขอเก็บ

ข้อมลู  

30 นำที/
เรื่อง 

- เสนอโครงกำรวิจัยไปยังเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรฯ เพื่อก ำหนด
กรรมกำรผู้รับผิดชอบหลักในกำร
อ่ำนโครงกำรวิจัยเพ่ือน ำเสนอที่
ประชุม ก ำหนดรหัสโครงกำร 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

6 จัดท ำหนังสือ
เชิญประชุม 

1 วัน    - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมกำรฯ จ ำแนกตำม
กรรมกำรได้รับมอบหมำยให้อ่ำน
โครงกำรวิจัยแนบไปกับหนังสือเชิญ
ประชุม เพื่อให้กรรมกำรศึกษำ
โครงกำรโดยละเอียดล่วงหน้ำก่อน
กำรประชุม 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

7 จัดกำรประชุม 4 ชั่วโมง - จัดกำรประชุมคณะกรรมกำร
จริยธรรมกำรวิจัยในคน
กรุงเทพมหำนคร เพ่ือพิจำรณำ
โครงกำรวิจัย  

- ก ำหนดรหัส Note book ส ำหรับ
กรรมกำรแต่ละท่ำน 1 คนต่อ 1
เครื่อง (10 เครื่อง) 

- (กำรประชุมคัดเลือกโครงกำรวิจัย
เป็น 3 ประเภท  Full board ใช้
เวลำไม่เกิน 60 วัน /Expeditedใช้
เวลำไม่เกิน 27 วัน /Exemption ใช้
เวลำไม่เกิน 10 วัน) 

ทุกวันจันทร์ที่ 2 
และ 4 ของเดือน 
- มีกำรบันทึก
รำยงำนกำรประชุม 
จัดเตรียม แจกจ่ำย 
และจัดเก็บ
จดหมำยต่ำงๆของ
คณะกรรมกำรฯ 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

8 จัดท ำรำยงำน
กำรประชุม 

 

ภำยใน 14 
วันท ำกำร 

 

- สรุปผลกำรพิจำรณำโครงกำรวิจัย
ของคณะกรรมกำรฯ และจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 

 
 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

  
 
 

แจ้งผลกำร
พิจำรณำ

โครงกำรวิจัย 

 
 
 
 

 
 

- แจ้งผลกำรพิจำรณำจำกคณะ
กรรมกำรฯ เวียนแจ้งส่วนรำชกำร/
ผู้วิจัย 

- เสนอประธำนอนุมัติโครงกำรวิจัย 

  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
9 
 

 
ลงสถิต ิ

30 นำที 
 
 
 
 

- ลงสถิติ 
 
 
 

  
 
 
 

นักวิชำกำร
สถิติ 

 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.3.3 กระบวนกำรประเมินต่อเนื่องของโครงกำรวิจัยที่ผ่ำนกำรรับรองจริยธรรมกำรวิจัย 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

เริ่มต้น        

1 
 

 

รับเรื่อง 
    นักวิชำกำร

สำธำรณสุข 
 

  

2 ตรวจสอบแบบ
รำยงำน

โครงกำรวิจัย
เบื้องต้น 

3 ชั่วโมง/
เรื่อง 

 
 

2 วัน/เรื่อง 

- ตรวจสอบโครงกำรวิจัยเบื้องต้น
เพ่ือให้เป็นไปตำมวิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร 

- ศึกษำข้อมูลโครงกำรวิจัยที่ผ่ำน
กำรรับรองจริยธรรมแล้ว 

วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรม
กำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร 

บทคัดย่อหรือ
โครงกำรวิจัย
ฉบับสมบูรณ์/
ตีพิมพ์ 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 หนังสือวิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรม
กำรวิจัย
กรุงเทพมหำนคร 
 
 

3 เสนอรำยงำน 
กำรประเมิน 
ต่อเนื่องของ
โครงกำรวิจัย 

 
 

2 วัน/เรื่อง เสนอรำยงำนกำรประเมิน
ต่อเนื่องของโครงกำรวิจัยที่ผ่ำน
กำรรับรองจริยธรรมกำรวิจัย 
เสนอเลขำนุกำรคณะกรรมกำร
จริยธรรมกำรวิจัยในคนฯ 
พิจำรณำเลือกกรรมกำรอ่ำน 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  
 
 

 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

4 
 

 

 
 
  

 
 

2วัน/เรื่อง 

 
 

- ก ำหนดกรรมกำร (3 ท่ำน) ผู้รับผดิชอบ
หลักในกำรอ่ำนรำยงำนโครงกำรวจิัย
เพื่อน ำเสนอที่ประชุม 

   
 
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 
 
 
 

  

5  
 

3 ชั่วโมง - เข้ำในทีป่ระชุมคณะกรรมกำรฯ เพื่อ
พิจำรณำโครงกำรวิจัย  
สรุปผลกำรพิจำรณำโครงกำรวิจัยของ
คณะกรรมกำรฯ 

ทุกวันจันทร์
สัปดำห์ที่ 2 
และ 4 ของ
เดือน 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

6  ภำยใน 14 
วัน 

ท ำกำร 
 
 

 

- แจ้งผลกำรพิจำรณำจำกคณะ
กรรมกำรฯ เวียนแจ้งส่วนรำชกำร 

 

   เอกสำร 
RF03-04 
RF07-04 
RF09-04 
RF11-04 
RF13-04 

เลือกตำมรำยงำน 

 

7  30 นำที - ลงสถิติ 
 
 
 
 

  นักวิชำกำร
สถิติ 

 

  

 

ก ำหนด
กรรมกำร 

เสนอเข้ำที่
ประชุม

คณะกรรมกำรฯ 

เวียนแจ้งแหล่ง
เก็บข้อมูล 

ลงสถิติ 

สิ้นสุด 

ต่อ 



-245- 
 

10.3.4 กระบวนกำรจัดท ำวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนจริยธรรมกำรวิจัยกรุงเทพมหำนคร 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  1 วัน - รับมอบนโยบำย 
 

- เป็นนโยบำยผู้บริหำร
กรุงเทพมหำนครและ
ส ำนักกำรแพทย์ 

 - ผู้อ ำนวยกำร 
สพบ.  

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 

  

2  
 
 

2 วัน - ศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ข้อมูล 

- ครอบคลุมตำม
วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรม
กำรวิจัย 

- มีกำรรวบรวม
เอกสำรข้อมูล    
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

3  
 
 
 
 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

- แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- จัดท ำรำยชื่อ
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- มีค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำนที่
ผ่ำนกำรลงนำม
ท้ำยค ำสั่งฯ 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- รูปแบบกำร
จัดท ำค ำสัง่
แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
/คณะท ำงำน 

4  
 
 
 
 
 

10 เดือน - ประชุม
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- ครอบคลุมตำมรูปแบบ
กำรจัดวิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรม
กำรวิจัย 

- มีรำยงำนกำร
ประชุมทุกครั้ง 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - สรุปรำยงำน
กำรประชุม 

รับมอบนโยบำย 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ข้อมูล 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

ประชุม
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

5  
 
 

1 วัน - จัดท ำ 
วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำน
จริยธรรมกำร
วิจัย 

- แบบฟอร์มกำรเขียน
วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรม
กำรวิจัย 

- มีเอกสำรร่ำง
วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำน
จริยธรรมกำร
วิจัยเพ่ือเตรียม
เสนอขออนุมัติ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

 หนังสือ
วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำน
จริยธรรมกำร
วิจัย (SOP) 

6  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขอ
อนุมัตSิOP 

- อ ำนำจอนุมัติเป็น
ของผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 

- มีเอกสำรที่
ได้รับอนุมัติ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

7  
 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

- ขัน้ตอนพัสดุ  
(ถ้ำมี) (จัดซื้อ/
จัดจ้ำง) 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ        
พ.ศ. 2538 และ 
พ.ศ. 2548 

 

- มีกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณท่ี
เกี่ยวข้องตำม
ระเบียบ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำน
ครเรื่องกำร
พัสดุ พ.ศ. 
2538 และ        
พ.ศ. 2548 

จดัท ำ
วิธีด ำเนินกำร

มำตรฐำน
จริยธรรมกำรวิจัย 

 เสนอขอ
อนุมัตSิOP 

ขั้นตอนพัสดุ  
(ถ้ำมี) 

(จัดซือ้/จัดจ้ำง) 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอยีด
งำน 

 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

8  
 
 
 
 

ภำยใน 5 ปี - ด ำเนินกำร
ตำมแนวทำง
ที่ก ำหนด  

- ปฏิบัติตำมข้ันตอนที่
ระบุในรำยกำร
วิธีด ำเนินกำร
มำตรฐำนจริยธรรม
กำรวิจัยฯ 

 นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

  

9   
 
 

ภำยใน 5 ปี - ติดตำมผล
กำร
ด ำเนินงำน 

 แบบบันทึกกำร
รอ้งเรียน 
 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

10  
 
 
 
 
 

2 วัน - สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

ก ำหนดให้ จัดท ำ SOP 
ภำยใน 5 ปี 

- โครงกำรวิจัย 
 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

 หนังสือ SOP 

ต่อ 

ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 

สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำม
แนวทำงท่ีก ำหนด 
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10.3.5 กระบวนกำรจัดท ำโครงกำร  

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  1 วัน - รับมอบนโยบำย 
 

- เป็นนโยบำยผู้บริหำร
กรุงเทพมหำนครและ
ส ำนักกำรแพทย์ 

- เป็นโครงกำรที่ระบุใน/
นอกแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี 

 - นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- แบบฟอร์มกำร
เขียนโครงกำร 

โครงกำรที่
ระบใุน/นอก
แผนปฏิบัติ
รำชกำร
ประจ ำปี 

2  
 
 

2 วัน - ศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ข้อมูล 

- ครอบคลุมตำม
แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

- มีกำรรวบรวม
เอกสำรข้อมูล    
ต่ำง ๆ ที่เกีย่วข้อง 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

3  
 
 
 
 

1 สัปดำห์ 
(7 วัน) 

- แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- จัดท ำรำยชื่อ
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- มีค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำนที่
ผ่ำนกำรลงนำม
ท้ำยค ำสั่งฯ 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- รูปแบบกำร
จัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะ 
กรรมกำรฯ  

4  
 
 
 
 

1 วัน 
(3 ชั่วโมง) 

- ประชุม
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 

- ครอบคลุมตำมรูปแบบ
กำรจดัประชุมของ
ส ำนักกำรแพทย์ 

- มีรำยงำนกำร
ประชุมทกุครั้ง 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - สรุปรำยงำน
กำรประชุม 

รับมอบนโยบำย 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ข้อมูล 

แตง่ตัง้
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

ประชุม
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

5  
 
 

1 วัน - จัดท ำ “รำ่ง” 
โครงกำร 

- แบบฟอร์มกำรเขียน
โครงกำร 

- มีเอกสำรร่ำง
โครงกำรเพื่อ
เตรียมเสนอขอ
อนุมัติ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

แบบฟอร์มกำร
เขียนโครงกำร 

ส ำเนำ
โครงกำร 

6  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขออนุมัติ
โครงกำร 

- อ ำนำจอนุมัติเป็น
ของหัวหน้ำ           
ส่วนรำชกำร 
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรแพทย์) 

- มีเอกสำร
โครงกำรที่ได้รับ
อนุมัติ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

7  
 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

- ขั้นตอนพัสดุ  (ถ้ำ
มี) (จัดซื้อ/จัดจ้ำง) 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ        
พ.ศ. 2538 และ 
พ.ศ. 2548 

 

- มีกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณท่ี
เกีย่วข้องตำม
ระเบียบ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำ
นครเรื่องกำร
พัสดุ พ.ศ. 
2538 และ        
พ.ศ. 2548 

จัดท ำ “ร่ำง” 
โครงกำร 

 เสนอขออนุมัติ
โครงกำร 

ขั้นตอนพัสดุ  
(ถ้ำมี) 

(จัดซื้อ/จัดจ้ำง) 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียด
งำน 

 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

8  
 
 
 
 

(ข้ึนอยู่กับแต่ละ
โครงกำร) 

- ด ำเนินกำร
ตำมแนวทำง
ที่ก ำหนด 
(ภำยใน
ปีงบประมำณ) 

- ปฏิบัติตำมข้ันตอนที่
ระบุในโครงกำร/
กิจกรรม 

 

- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนเมื่อ
สิ้นสุดโครงกำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

  

9   
 
 

ภำยใน
ปีงบประมำณ 

- ติดตำมผล
กำร
ด ำเนินงำน 

 - โครงกำรวิจัย 
 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

10  
 
 
 
 
 

2 วัน - สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

- ก ำหนดให้จัดท ำ
รำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนเมื่อสิ้นสุด
โครงกำร 

 

เมื่อสิ้นสุดโครงกำร 
(ภำยใน 30 วัน) 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

 เล่มสรุปผล
กำร
ด ำเนินงำน
ตำมโครงกำร 

ต่อ 

ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 

สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำม
แนวทำงท่ีก ำหนด 
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10.3.6 กระบวนกำรด้ำนสถิติกำรวิจัย 
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนกำร ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ

ติดตำม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

30
นำท ี

 
 
 
 

3 
ชั่วโมง/
รำยงำ

น 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบวิธีกำรสุ่ม
ตัวอย่ำงให้ได้ตัวแทนคล้ำย
ประชำกรเปำ้หมำยทีสุ่ด วิธี
ค ำนวณขนำดตัวอย่ำงโดย 
แสดงสูตรกำรค ำนวณขนำด
ตวัอย่ำงที่เหมำะสมกับ
รูปแบบกำรวิจัย  บอกท่ีมำ
ของตัวเลขท่ีมำแทนค่ำ 
พร้อมเอกสำรอ้ำงอิง แสดง
กำรแทนค่ำในสูตร ผลกำร
ค ำนวณ รวมทัง้วิธีกำร
แบ่งกลุ่ม ในกรณีกำรวิจัยที่
กระท ำพร้อมกันหลำยแห่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควำมถูกต้องของสูตรกำร
ค ำนวณขนำดกลุ่มตัวอย่ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โครงกำรวิจัยที่
เสนอมำยัง
ส ำนัก
กำรแพทย์และ
ส ำนักงำน
คณะกรรมกำร
จริยธรรมกำร
วิจัยในคน
กรุงเทพมหำน
คร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชำกำร
สถิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-แบบให้
ค ำปรึกษำ
โครงกำรวิจัย 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 

รับใบปรึกษำ/โครงกำรวจิัย 
 

ทำงเอกสำร /ทำงระบบออนไลน์ 
 

แจ้งส่วนรำชกำรแก้ไข 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

ต่อ 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

        

5 
 

 

 1วัน/
โครงกำร

วิจัย 

 -  ถูกต้อง รวดเร็ว และ  
ครบถ้วน 

    

6 
 
 

 1วัน/
โครงกำร 

วิจัย 
 

 

- ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
ส ำเรจ็รูปหรือโปรแกรม
วิเครำะห์ทำงสถิติ (แล้วแต่
กรณี) 

 

กำรเลือกใช้สถิติวเิครำะห์
ที่ถูกต้องเหมำะสม เลือก
ตำมเทคนิคกำรวิเครำะห์
ที่สำมำรถตอบสนองต่อ
เป้ำหมำย 

 - นักวิชำกำร
สถิต ิ

 

  

7 
 
 

 1-2 วัน/ 
โครงกำร 

 

- น ำผลทีไ่ด้จำกกำรประมวล
มำอ่ำนค่ำทำงสถิติ  
 

- ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 - นักวิชำกำร
สถิต ิ
 

  

8  1 วัน - น ำสถิติทีไ่ด้จำกกำรแปล
ผลมำสรุปและจัดท ำใน
รูปแบบเพื่อกำรเผยแพร่ 
เช่น  ทำงเว็บไซต์ หรือ
เอกสำร 
 

- มีผู้เข้ำถึงและใช้งำนสถิติที่
ได้เผยแพร่  
 

- ทำเอกสำร 
/เว็บไซต ์

   

 
 

 
 
 

 ศึกษำ รวบรวมขอ้มูล วิเครำะห์ข้อมูล 

ประมวลผลและวิเครำะห์ 

ต่อ 

แปลผล 

ส่งผู้วิจัย/น ำเสนอ/เผยแพร่ 

สิ้นสุด 
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10.3.7 กระบวนกำรทุนส่งเสริมกำรวิจัย  

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอยีดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  10 นำที - รับใบแจ้งควำม
จ ำนงขอทุนเพ่ือ
สนับสนุนกำรท ำ
วิจัย 
 

   เงินงบประมำณ/เงิน
นอกงบประมำณไม่
เกนิ 100,000บำท/
โครงกำรวิจัย 

 - นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- แบบฟอร์มกำร
เขียนโครงกำร 

โครงกำรที่
ระบุใน/นอก
แผนปฏิบัติ
รำชกำร
ประจ ำปี 

2 
 
 
 

 
 
 

2 วัน - ศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ข้อมูล 

 - มีกำรรวบรวม
เอกสำรข้อมูล    
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

3  
 
 
 
 

1 สัปดำห ์
(7 วัน) 

- แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

- จัดท ำรำยชื่อ
คณะกรรมกำร 

- มีค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ผ่ำนกำรลงนำม
ท้ำยค ำสั่งฯ 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

- รูปแบบกำร
จัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะ 
กรรมกำรฯ  

4  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง - ประชุม
คณะกรรมกำร 

- ครอบคลุมตำมรูปแบบ
กำรจัดประชุมของ
ส ำนักกำรแพทย์ 

- มีรำยงำนกำร
ประชุมทุกครั้ง 

- นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

 - สรุปรำยงำน
กำรประชุม 

แจ้งควำมจ ำนงขอทุน
วิจยั 

เริ่มต้น 

ศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ข้อมูล 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

ประชุม
คณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

5  
 
 

1 วัน - จัดท ำ “ร่ำง” 
โครงกำร 

- แบบฟอร์มกำรเขียน
โครงกำร 

- มีเอกสำรร่ำง
โครงกำรเพื่อ
เตรียมเสนอขอ
อนุมัติ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

แบบฟอร์มกำร
เขียนโครงกำร 

ส ำเนำ
โครงกำร 

6  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขออนุมัติ
โครงกำร 

- อ ำนำจอนุมัติเป็น
ของหัวหน้ำ           
ส่วนรำชกำร 
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรแพทย์) 

- มีเอกสำร
โครงกำรที่ได้รับ
อนุมัติ 

 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

7  
 
 
 

2 สัปดำห์ 
(14 วัน) 

- เสนอฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไป
ในกำรอนุมัติกำร
เบิกจำ่ยเงอน 

 
 

  นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

 -  

จัดท ำ “ร่ำง” 
โครงกำรทุน 

 เสนอขออนุมัติ
โครงกำรทุน 

ขั้นตอนอนุมัติ
เบิกจ่ำยทุน 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียด
งำน 

 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

8  
 
 
 
 

ภำยใน
ปีงบประมำณ 

- ด ำเนินกำร
ตำมแนวทำง
ที่ก ำหนด  

- ปฏิบัติตำมข้ันตอนที่
ระบุในโครงกำร/
กิจกรรม 

 

- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนเมื่อ
สิ้นสุดโครงกำร 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

  

9   
 
 

ภำยใน
ปีงบประมำณ 

- ติดตำมผล
กำร
ด ำเนินงำน 

 - โครงกำรวิจัย 
 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 

  

10  
 
 
 
 
 

2 วัน - สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

- ก ำหนดให้จัดท ำ
รำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนเมื่อสิ้นสุด
โครงกำร 

 

เมื่อสิ้นสุดโครงกำร 
(ภำยใน 30 วัน) 

นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 
 
 

ตำมคู่มือกำรขอ
ทุนกำรวิจัย 
ส ำนักกำรแพทย์ 

รำยงำนวิจัย
ฉบับสมบรูณ์/
ตีพิมพ์ 

ต่อ 

ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 

สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำม
แนวทำงท่ีก ำหนด 
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 10.3.8 กระบวนกำรจัดสรรเงินให้แก่ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำฯ 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน - ประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรเงินกองทนุศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำช้ันคลินิก 
เพื่อหำรือกำรจดัสรรเงิน  

  เจ้ำหน้ำที่
นักวิชำกำร
เงินและ
บัญชี 

 - รำยงำนกำร
ประชุม 

2  
 
 
 
 

1 วัน - พิจำรณำจดัสรรเงินให้แก่
โรงพยำบำลในสังกัดส ำนัก
กำรแพทย์ที่ท ำข้อตกลง
ร่วมกับสถำบันกำรศึกษำ  

    - แผนค่ำใช้จ่ำย
รำยปีด้ำน
แพทยศำสตร
ศึกษำ 

 
 
 
 
 
 

3 
 

 1 – 2 
ชม. 

- โอนเงินให้โรงพยำบำลใน
สังกัดส ำนักกำรแพทย์ที่ท ำ
ข้อตกลงร่วมกับ
สถำบันกำรศึกษำ เพื่อเป็น
ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำร
ด้ำนกำรเรียนกำรสอน
แพทยศำสตรศึกษำ 

  เจ้ำหน้ำที่
นักวิชำกำร
เงินและ
บัญชี 

  
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินกองทนุฯ 

พิจำรณำจัดสรรเงิน
ให้แก่โรงพยำบำลใน
สังกัดส ำนักกำรแพทย์
ที่ท ำข้อตกลงร่วมกบั
สถำบันกำรศึกษำ 

โอนเงนิให้โรงพยำบำลในสังกัด 
ส ำนักกำรแพทย์ท่ีท ำข้อตกลง

ร่วมกับสถำบันกำรศึกษำ 

สิ้นสุด 
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 10.3.9 กระบวนกำรจัดสอบและประเมินผลกำรศึกษำนักศึกษำแพทย์ 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1  1 วัน - แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ประเมินผล เพ่ือศึกษำ
หลักเกณฑ์ แนว
ทำงกำรประเมินผล 
และก ำหนดรูปแบบใน
กำรประเมินผล 

  อำจำรย์
แพทย์ 

  
 
 
 

2  

 

 

 

 

 

1 วัน - ก ำหนดรูปแบบที่จะ
ใช้ในกำรประเมินผล 

  
 
 
 
 
 

อำจำรย์
แพทย์ 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

แต่งตั้งคกก.ประเมินผลฯ 
 

ก ำหนด
รูปแบบกำร
ประเมินผล 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

3 
 

 
 

1 สัปดำห์ - ขอรำยชื่อ อำจำรย์
ผู้สอนจำกภำควิชำเพ่ือ
จัดท ำค ำสั่ง
คณะกรรมกำร 
- เสนอ ผอ.สนพ. ลง
นำมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 
- เวียนค ำสั่ง 

-ระเบียบ กทม. ว่ำ
ด้วยกำรว่ำด้วยกำร
จัดท ำค ำสั่งส ำนัก
กำรแพทย์ พ.ศ. 
2524 
 
 
 

- ค ำสั่งคณะกรรมกำรฯ 
ได้รับกำรลงนำมเรียบร้อย 
 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

 -ระเบียบ กทม. 
วำ่ด้วยกำรว่ำ
ด้วยกำรจัดท ำ
ค ำสั่งส ำนัก
กำรแพทย์ พ.ศ. 
2524 
 
 

4  
 
 

1 สัปดำห ์ - อำจำรย์ผู้สอนแต่ละ
ภำควิชำซึ่งได้รับกำร
แต่งตั้งให้เป็น
คณะกรรมกำรออก
ข้อสอบ ออกข้อสอบใน
ขอบเขตเนื้อหำที่สอน
จัดส่งให้หัวหน้ำภำควิชำ 

-Table of 
specification 
- แบบฟอร์มกำรออก
ข้อสอบ 

- จ ำนวนข้อสอบครบถ้วน
ตำมขอบเขตรำยวิชำและ
สอดคล้องกับ Table of 
specification ของ
ข้อสอบแต่ละประเภท 

อำจำรย์แพทย์ - แบบฟอร์ม
กำรออก
ข้อสอบ 

- ค ำสั่ง
คณะกรรมกำร
ออกข้อสอบ 
- มคอ.3 

5  12 
ชั่วโมง 

- คณะกรรมกำร
คัดเลือกข้อสอบ ประชุม
ร่วมกันเพ่ือพิจำรณำ
คัดเลือกข้อสอบส ำหรับ
ใช้ในกำรสอบวัดผล/
ประเมินผล 

- จ ำนวนข้อสอบ
ครบถ้วนส ำหรับกำร
สอบ และสอดคล้อง
กับ Table of 
specification ของ
ข้อสอบแต่ละ
ประเภท 

- ข้อสอบที่ได้รับกำร
คัดเลือกมีคุณภำพ 
สอดคล้องกับกำรวัดและ
ประเมินผลที่ก ำหนดไว้ใน 
มคอ.3 และคู่มือนักศึกษำ
ในแต่ละรำยวิชำ 

คณะกรรมกำร
ออกข้อสอบ 

- แบบฟอร์ม
กำรพิจำรณำ
คัดเลือก
ข้อสอบ 

-Table of 
specification 
- แบบฟอร์มกำร
ออกข้อสอบ 
- มคอ.3 

 

จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งตั้ง 
คกก. ออกข้อสอบ/

คัดเลือกข้อสอบ/จัดท ำ
ส ำเนำข้อสอบ/ 
พิจำรณำข้อสอบ 

คกก. ออกข้อสอบ 

จัดประชุม 
คกก. คัดเลือกข้อสอบ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

6  1 วัน - รวบรวมข้อสอบจำก
อำจำรย์ผู้สอบ และ
จัดรูปแบบข้อสอบลง
แบบฟอร์มกำรจัดท ำ
ต้นฉบับข้อสอบ 
(Template) 

ต้นฉบับข้อสอบ
ถูกต้อง 

ต้นฉบับข้อสอบถูกต้อง
ครบถ้วน พร้อมจัดท ำ
ส ำเนำ 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

แบบฟอร์ม
กำรจัดท ำ
ต้นฉบับ
ข้อสอบ 
(Template) 

 

7  1 วัน - อำจำรย์แพทย์ที่เป็น
ผู้รับผิดชอบในกำร
จัดท ำข้อสอบใน
รำยวิชำนั้นๆ หลังจำก
ศูนย์แพทย์ได้จัดท ำ
เสำเนำข้อสอบ 
อำจำรย์ต้อง
ตรวจสอบควำม
ถูกต้องทั้งหมดของ
ข้อสอบไม่ว่ำจะเป็น
รูปแบบกำรจัดเรียง
ข้อสอบ ค ำสั่ง โจทย์
ค ำถำม และตัวเลือก
เพ่ือให้ข้อสอบมีควำม
ถูกต้องร้อยละ 100  

ต้นฉบับข้อสอบมี
ควำมถูกต้องร้อยละ 
100 

 อำจำรย์
แพทย์ 

 ต้นฉบับข้อสอบ 

 

จัดท ำข้อสอบต้นฉบับ 

ภำควิชำ 
ตรวจสอบข้อสอบ

ต้นฉบับ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

8  
 
 
 

1 วัน - เมื่อต้นฉบับข้อสอบที่ส่งไปให้
อำจำรย์แพทย์ตรวจสอบแล้ว
ได้รับกำรยืนยันว่ำสำมำรถจัดท ำ
ต้นฉบับได ้ส ำเนำเท่ำกับจ ำนวนผู้
เขำ้สอบ และ ส ำรองจ ำนวน 2 
ฉบับ ส ำหรับกรรมกำร จ ำนวน 2 
ฉบับ จัดชุดตรวจสอบควำม
ครบถ้วน บรรจุซองปิดผนึก 
จัดท ำใบปะหน้ำก ำกับ เป็น
ข้อสอบรำยวิชำใด จ ำนวนฉบับ 
วันเวลำที่สอบ 

ส ำเนำข้อสอบมี
ควำมครบถ้วน
และถูกต้อง 
ร้อยละ 100 

จ ำนวนส ำเนำข้อสอบ
ถูกต้องครบถ้วน
พร้อมส ำหรับกำร
สอบร้อยละ 100 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

 ส ำเนำข้อสอบ 

9  3 วัน จัดท ำประกำศสอบโดยใน
รำยละเอียดในประกำศ
ประกอบด้วย ชื่อรำยวิชำที่สอบ 
รหัสวิชำที่สอบ วันเวลำที่สอบ 
ประเภทข้อสอบที่สอบ เสนอ ผอ.
สนพ.ลงนำม 

  นักวิชำกำร
ศึกษำ 

  

10  1 ชั่วโมง จัดท ำผังห้องสอบ ระบุชื่อและ
เลขที่นั่งสอบ และกรรมกำรคุม
สอบ โดยกำรจัดท ำต้องป้องกัน
ไม่ให้เกิดกำรทุจริต 

  นักวิชำกำร
ศึกษำ 

  

 

จัดท ำส ำเนำข้อสอบ 

จัดท ำประกำศสอบ 

จัดท ำผังห้องสอบ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

11  1 ชั่วโมง เจ้ำหน้ำที่ศูนย์แพทย์ซึ่งเป็นเจ้ำของ
สถำนที่ในกำรจัดสอบจะจัดห้องสอบ
ตำมรำยละเอียดที่ระบุในผังห้องสอบ 

  เจ้ำหน้ำที่ศูนย์
แพทยศำสตร์สำขำ 

  

12   จัดสอบตำมประกำศท่ีได้มีกำรลงนำม
โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรแพทย์ 

  อำจำรย์แพทย์ 
เจ้ำหน้ำที่ศูนย์
แพทยศำสตร์สำขำ 

  

13   กำรตรวจข้อสอบ MCQ โดยกลุ่มงำน
แพทยศำสตรศึกษำ ด้วยโปรแกรมตรวจ
และวิเครำะห์ข้อสอบผ่ำนระบบ
คอมพิวเตอร์ และส่งผลกำรตรวจและ
วิเครำะห์คืนภำควิชำ ส่วนข้อสอบ MEQ 
และข้อสอบ OSCE ตรวจโดยอำจำรย์
แพทย์ที่เป็นผู้ออกข้อสอบในข้อนั้น ๆ 

  นักวิชำกำรศึกษำ   

14  
 

 ภำควิชำเป็นผู้ตัดเกรดโดยบันทึกคะแนน
ลงแบบฟอร์มและใช้รูปแบบกำรตัดเกรด
ที่เหมำะสมกับกำรกระจำยตัวของ
คะแนนที่นักศึกษำท ำได้ ซึ่งวิธีกำรตัด
เกรดจะประกอบด้วยกำรตัดแบบ T-
score แบบอิงกลุ่มหรือกำรตัดเกรดแบบ 
T-score แบบอิงเกณฑ์ หรือบำงครั้งอำจ
ใช้คะแนนดิวตัดเกรดเลย ซึ่งข้ึนอยู่กับ
ดุลพินิจของภำควิชำนั้น ๆ 

  อำจำรย์แพทย์ 
นักวิชำกำรศึกษำ 

  

จัดสอบ 

ตรวจข้อสอบ 
MEC, CRQ, OSCE 

จัดท ำคะแนน 
ตัดเกรด 

จัดห้องสอบ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

15  
 
 

 เมื่อภำควิชำตัดเกรดเรียบร้อยก็จะส่ง
เกรดพร้อมคะแนนสอบของข้อสอบแต่
ละประเภทให้ที่ปรึกษำซึ่งเป็น
ผู้เชี่ยวชำญผ่ำนกำรเรียนแพทยศำสตร
ศึกษำมำจำกต่ำงประเทศเป็นผู้
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

  อำจำรย์แพทย์   

16  
 

 

 ประชุมคณะกรรมกำรรำยวิชำเพ่ือ
พิจำรณำรับรองผลกำรศึกษำเบื้องต้น
ก่อนเสนอคณะกรรมกำรประเมินผล
กำรศึกษำรับรอง 

  ภำควิชำนักวิชำกำร
ศึกษำ 

  

17  
 
 

 ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผล
กำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำควำมถูกต้องและ
เหมำะสมหำกไม่เห็นด้วยอำจให้ภำควิชำ
มีกำรแก้ไขเกรดเพ่ือให้มีควำมถูกต้อง
และยุติธรรมกับนักศึกษำแพทย์ หำก
เห็นว่ำวิธีกำรและผลกำรตัดเกรดมีควำม
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์และมีควำมเป็น
ธรรมกับนักศึกษำ คณะกรรมกำรรังรอง
ผลกำรศึกษำ 

  นักวิชำกำรศึกษำ 
คณะกรรมกำร
ประเมินผล
กำรศึกษำ 

  

 

 

ตรวจสอบควำม 
ถูกต้องของเกรด 

จัดประชุม คกก. 
รำยวิชำ 

เพือ่รับรองเกรด
เบื้องต้น 

คกก. 
ประเมินผลฯ 
รับรองผล
กำรศึกษำ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

18  
 
 

 ภำควิชำจัดท ำรำยงำนผลกำรศึกษำ
เสนอให้ ผอ.รพ. ที่ภำควิชำเป็นเจ้ำภำพ
ลงนำมส่งเกรดมำที ่ศพค.สนพ. ซึ่ง
เอกสำรที่ต้องส่งประกอบด้วย ใบ
รำยงำนเกรด ใบเซ็นชื่อผู้เข้ำสอบ และ 
มคอ.5 ศพค.สนพ. จัดท ำหนังสือส่ง
เกรดเสนอ ผอ.สนพ. ลงนำมและจัดท ำ
ส ำเนำ จัดส่งต้นฉบับให้
สถำบันกำรศึกษำ 

  นักวิชำกำรศึกษำ   

19  
 
 

 

 สถำบันกำรศึกษำจัดประชุม
คณะกรรมกำรประเมินผลกำรศึกษำของ
สถำบันกำรศึกษำ เพ่ือรับรองผล
กำรศึกษำ และส่งเอกสำรรับรองเกรดให้ 
ศพค.สนพ. 

  สถำบันกำรศึกษำ   

20  
 

 
 

 ศพค.สนพ. ประกำศเกรด  
(อย่ำงไม่เป็นทำงกำร) ผ่ำน website 

  นักวิชำกำรศึกษำ   

 
 
 

สิ้นสุด 

จัดท ำรำยงำนผล
กำรศึกษำ 

ผู้บริหำรลงนำม 

รับรองผล
กำรศึกษำ 

ประกำศเกรด 
อย่ำงไม่เป็นทำงกำร 
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 10.3.10 กระบวนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผ่ำนระบบสำรสนเทศ 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1  - 1 สัปดำห์
ส่ง 1 ครัง้  
- 1 เดือน 
ส่ง 1 ครั้ง 

รวบรวมเอกสำรตำรำงเรียนตำรำงสอน   เจ้ำหน้ำที่ศูนย์
แพทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิก
สำขำ 
 

  

2  1 เดือน ลงข้อมูลในฐำนระบบ   นักวิชำกำร
ศึกษำ  
 

  

3  1-2 วัน หลังจำกลงข้อมูลผำ่นระบบแล้วเสร็จ จนท.ศพค.สนพ.
จะแจ้งให้ จนท.ศพค.สำขำ ตรวจสอบข้อมูลเพื่อควำม
ถูกต้องอีกครั้ง 
- กรณีมีกำรแก้ไข ให้แจ้งกลับมำยัง จนท.ศพค.สนพ. 
- กรณีไม่มีกำรแก้ไข ให้ จนท.ศพค.สำขำ ด ำเนินกำร
พิมพ์หลักฐำนกำรจำ่ยเงินคำ่ตอบแทนอำจำรย์ผู้สอน
ทันที เพื่อลงนำมเอกสำรรับรองกำรปฏิบัติงำน ดงันี ้
1. อำจำรย์ผู้สอนลงนำมปฏบิัตงิำน 
2. หัวหน้ำกลุ่มงำนลงนำมรับรองกำรปฏิบัติงำน 

  เจ้ำหน้ำที่ศูนย์
แพทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิก
สำขำ 
 

  

 

เริ่ม 

ตำรำงเรียน/ตำรำงสอน 
 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบบรหิำร ศพค. 
 

ตรวจสอบข้อมลู
ค่ำตอบแทนในระบบ 
 

สั่งพิมพ์หลักฐำนกำร
จ่ำยเงินค่ำตอบแทน
อำจำรยผ์ู้สอน      
 

ลงนำม 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

4  
 

1 วัน  รวบรวมส่งเอกสำรทั้งหมด   เจ้ำหน้ำที่ศูนย์
แพทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิก
สำขำ 

  

5  1 วัน ตรวจสอบควำมถูกต้องและรวบรวมเอกสำร 
 

  เจ้ำหน้ำที่
นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี 
 

  

6  2-3 สัปดำห ์
 

1 เดือน 

- ตรวจสอบหลักฐำนที่ทำงเจ้ำหน้ำที่นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี  
- ส่งเบิกเพ่ืออนุมัติฎีกำท่ีเจ้ำหน้ำที่กำรคลัง 

     

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 1. ตรวจสอบผ่ำนระบบ 
2. ตรวจสอบกับฎีกำ 

 
 

  เจ้ำหน้ำที่
นักวิชำกำรเงิน
และบัญชีและ
นักวิชำกำร
ศึกษำ 
 

  

ตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำน + เบิกจ่ำย 

 

อนุมัติฎีกำ/
เบิกจ่ำย(เช็ค) 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลและรำยจ่ำย

เงินในระบบ 

ใบสรุปกำรโอน 

สั่งโอน 

จัดท ำเอกสำรประกอบ
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทน 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

8  
 

1 วัน - จัดเก็บเอกสำรใบส ำคัญกำรโอนเงินจำกธนำคำร
เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนในกรณีท่ีอำจำรย์ผู้สอนมำถำม
หำหลักฐำน 
- ลงข้อมลูกำรโอน 
- ส ำเนำใบส ำคัญกำรโอนเงินจำกธนำคำรส่งให้
เจ้ำหน้ำที่ศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำ 

  เจ้ำหน้ำที่
นักวิชำกำรเงิน
และบัญชีและ
นักวิชำกำร
ศึกษำ 

  

9  2 วัน - รวบรวมเอกสำรส่งคืนกลุ่มงำนกำรคลัง 
 

  เจ้ำหน้ำที่
นักวิชำกำรเงนิ
และบัญชี 
 

  

 
 
 

แจ้งเตือนผ่ำนระบบ
อำจำรย์ (เมนู
ค่ำตอบแทน) 

 

ข้อมูล/หลักฐำนกำรโอน 
-เลขฎีกำที่อนุมัติ 
-จ ำนวนเงินที่โอน 
-วัน/เวลำโอน 

 
 

ส่งหลักฐำนใบส ำคัญ 
รับเงินและหลักฐำนกำร
จ่ำยเงินค่ำตอบแทน
เกี่ยวกบักำรเรียนกำรสอน 
 

ส่งคืน/จัดเก็บ 
 

สิ้นสุด 
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 10.3.11 กำรขอสนับสนุนครุภัณฑ์กำรเรียนกำรสอนแพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิก 

ล ำดับ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 
1  15 นำที - จัดท ำบันทึก

ข้อควำม เพื่อเวียนแจ้ง
ไปยังศูนย์แพทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิกสำขำ ให้
ด ำเนินกำรส ำรวจ
ครุภัณฑ์ทีเ่กี่ยวข้องกับ
กำรเรียนกำรสอน 

  นักจัดกำร
งำนทั่วไป 

 - บันทึกข้อควำมขอควำม
ร่วมมือในกำรส ำรวจ
ครุภัณฑ์ 

2  4 ชั่วโมง - รวบรวมรำยกำรที่
แนบมำกับบันทึก
ข้อควำมขอควำมร่วมมือ
ในกำรส ำรวจครุภัณฑ์ 
รวมถึงใบเสนอรำคำ 
และรำยละเอียดควำม
จ ำเป็น 

  นักจัดกำร
งำนทั่วไป 

 - บันทึกข้อควำมขอควำม
ร่วมมือในกำรส ำรวจ
ครุภัณฑ์ 

- ใบเสนอรำคำ 
- รายละเอียดคุณลักษณะ 

เฉพาะครุภัณฑ์ 

เริ่ม 

จัดท ำหนังสือขอ
ควำมร่วมมือส ำรวจ
ครุภัณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรจัดกำรเรียน
กำรสอน 

รวบรวมข้อมูลที่
ได้รับจำก

โรงพยำบำล น ำมำ
จัดท ำรำยกำร เพ่ือ

เสนอที่ประชุม 
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ล ำดับ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 
3  10 นำที - คณะกรรมกำรศูนย์

แพทยศำสตรศึกษำชั้น
คลินิกประชุมพิจำรณำ
คัดเลือกรำยกำรที่จ ำเป็น
และสอดคล้องกับกำร
เรียนกำรสอน 

  คณะกรรม 
กำรศูนย์
แพทยศำสตร
ศึกษำ 
ชั้นคลินิก 

 - บันทึกข้อควำมขอควำม
ร่วมมือในกำรส ำรวจครุภัณฑ์ 

- ใบเสนอรำคำ 
- รายละเอียดคุณลักษณะ 

เฉพาะครุภัณฑ์ 

4  15 นำที - จัดท ำบันทึกข้อควำม
ส่งไปยังศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำชั้น
คลินิกสำขำ เพ่ือให้ส่ง
รำยชื่อผู้ตรวจรับ
ครุภัณฑ์ จ ำนวน 1 ท่ำน 
และจัดส่งรำยชื่อผู้ตรวจ
รับครุภัณฑ์ให้กับ
สถำบันกำรศึกษำต่อไป 

  นักจัดกำร
งำนทั่วไป 

 - บันทึกข้อควำมขอให้ส่ง
รำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับ
ครุภัณฑ์ 

คณะกรรมกำรศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำ
ชั้นคลินิกประชุม
พิจำรณำคัดเลือก
รำยกำรที่จ ำเป็น
และสอดคล้องกับ
กำรเรียนกำรสอน 

จัดท ำหนังสือขอรำยชื่อ 
คณะกรรมกำรตรวจรับ
ครุภัณฑ์ จำกศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำช้ัน
คลินิกสำขำ 
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ล ำดับ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 
5  10 นำที - จัดส่งรำยชื่อ

คณะกรรมกำรตรวจรับ
ครุภัณฑ์ให้กับ
สถำบันกำรศึกษำ 
เพ่ือให้สถำบันกำรศึกษำ
ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอน
จัดซื้อจัดจ้ำงต่อไป 

  - นักจัดกำร
งำนทั่วไป 

 - หนังสือแจ้งชื่อคณะกรรมกำร
ตรวจรับครุภัณฑ์ 

6   - ตรวจรับครุภัณฑ์  
ณ ศูนยแ์พทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิกสำขำที่
ครุภัณฑ์ได้จัดส่งไปถึง 
ตรวจสอบควำมเรียบร้อย
ของครุภัณฑ์ 

  - คณะกรรม 
กำรตรวจรับ
ครุภัณฑ์ 

 - ใบตรวจรับครุภัณฑ์ 

7   - ลงเลขทะเบียนคุม
ทรัพย์สินประจ ำครุภัณฑ์
แต่ละชิ้น 

  - ศูนย์
แพทยศำสตร
ศึกษำชั้น
คลินิกสำขำที่
ครุภัณฑ์จัดส่ง
ไปให้ 

  

จัดส่งรำยชื่อ
คณะกรรมกำร

ตรวจรับ 

ตรวจรับครุภัณฑ์ 

สิ้นสุด 

ลงเลขคุมทะเบียน
ทรัพย์สิน 
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10.3.12 กระบวนกำรจัดโครงกำรเพื่อพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนแพทยศำสตรศึกษำ 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน เขียนโครงกำรและก ำหนดกำรที่
วำงแผนจะด ำเนินกำร 

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

2  
 
 
 

3 - 5 วัน ส่งหนังสือเพ่ือขอรำยชื่อผู้เข้ำร่วม
โครงกำรฯ ไปยังศูนย์
แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกสำขำ 
เมื่อได้รำยชื่อแล้วน ำมำจัดท ำ
ค ำสั่งผู้เข้ำร่วมโครงกำร และ
จัดท ำค ำสัง่กรรมกำรฯ ต่อไป 

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

3  1 – 2 วัน ท ำหนังสือเรียนหัวหน้ำกลุ่มงำน
กำรคลัง เพ่ือให้ตรวจสอบ
ค่ำใช้จ่ำยและขอกันเงินไว้ส ำหรับ
ด ำเนินกำรโครงกำร 
 
 

  กลุ่มงำนกำรคลัง 
 
 

 

  

 

 

 

เริ่ม 

จัดท ำโครงกำร  
ก ำหนดกำร 

จัดท ำค ำสั่งผู้เข้ำร่วม
โครงกำรฯ  

ค ำสั่งกรรมกำรฯ 

เสนอโครงกำร ให้กลุ่ม
งำนกำรคลัง 

เพื่อตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย
และขอกันเงิน 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

4  1 – 2 วัน เมื่อตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยเรียบร้อย
แล้ว ท ำหนังสือเสนอ ผอ.สนพ. 
เพ่ือขออนุมัติโครงกำร และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือขอ
อนุมัติค ำสั่งผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

5  45 นำที 
 

ท ำหนังสือเวียนแจ้งค ำสั่งผู้เข้ำร่วม
โครงกำรไปยังศูนย์แพทยศำสตร
ศึกษำชั้นคลินิกสำขำ เพ่ือให้ส่ง
บุคลำกรเข้ำร่วมโครงกำรตำม
ก ำหนด 

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

6  1 วัน จัดท ำค ำกล่ำวรำยงำน ค ำกล่ำว
เปิด หนังสือเชิญประธำน ผู้กล่ำว
รำยงำน และผู้เข้ำร่วมเป็นเกียรติ
ในพิธีเปิดฯ 
 

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

7  2-5 วัน จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรจัด
โครงกำร อุปกรณ์ และจัดสถำนที่ 
 
 
 
 

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 

เสนอขออนุมัติโครงกำรจำก 
ผอ.สนพ.  

และเสนอหนังสือเสนอ 
ป.กทม. เพื่อขออนุมัติค ำสั่งฯ 

เวียนแจ้งค ำสั่งฯ ไปยัง 
ศูนย์แพทยศำสตร

ศึกษำช้ันคลินิกสำขำ 

จัดท ำค ำกล่ำวรำยงำน ค ำกล่ำว
เปิด หนังสือเชิญประธำนเปิด
โครงกำร ผู้กล่ำวรำยงำน และ
ผู้เข้ำร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปดิฯ 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
จัดโครงกำรฯเตรียม

อุปกรณ์ และจัดสถำนท่ี 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

8  1 ชั่วโมง 
 

ประชุมมอบหมำยผู้รับผิดชอบใน
แต่ละส่วน 

  ผู้รับผิดชอบตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

  

9   เจ้ำหน้ำที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องร่วมกัน
จัดเตรียมสถำนที่ 

  ผู้รับผิดชอบตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

  

10   ด ำเนินกำรตำมก ำหนดกำร 
 

  ผู้รับผิดชอบตำมที่
ไดร้ับมอบหมำย 

  

11  1-5 วัน เมื่อด ำเนินกำรจัดโครงกำรแล้ว
เสร็จ ประมวลผลกำรด ำเนินกำร  

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

12  4 ชั่วโมง 
 

สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร เพ่ือ
น ำมำปรับปรุงและพัฒนำกำรจัด
โครงกำรในครั้งถัดไป 

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

13  
 
 
 

 จัดส่งรำยงำนผลกำรด ำเนิน
โครงกำรให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรแพทย์ และ สพข. ทรำบ  

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

14  
 
 
 
 
 

30 นำที 
 

จัดเก็บไว้เป็นข้อมูลในกำร
ด ำเนินกำรโครงกำรต่อไป 

  นักวิชำกำรศึกษำ/
นักวิชำกำร
สำธำรณสุข 

  

 

ประชุมมอบหมำยงำน 

จัดเตรียมสถำนท่ี 

ประเมินผลโครงกำร 

จัดท ำรำยงำนกำรจัดโครงกำรฯ 

เสนอรำยงำนกำรจัดโครงกำร 
ให้ ผอ.สนพ. รับทรำบ 

สิ้นสุด 

เก็บรวบรวมรำยละเอยีดของ
โครงกำรและจดัเก็บเป็นสถิต ิ

จัดโครงกำรตำมก ำหนดกำร 



-273- 
 

10.4 กระบวนงำนสนับสนุน 
 10.4.1 ด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป  
    (1) งำนสำรบรรณ : กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคณุภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 – 2 วัน - รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียน
ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

ลงทะเบียนรบัเรื่องใน
ระบบงำนสำรบรรณ
กรุงเทพมหำนคร 

บุคคลและเอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ระบบงำนสำร
บรรณ
กรุงเทพมหำนคร 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
วิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ พ.ศ.
2526 

2   - ตรวจสอบเอกสำร จดัล ำดับ
ควำมส ำคญั/เร่งด่วน 
- ส่งหนังสือให้ส่วนต่ำงๆ ใน สพบ.
ด ำเนินกำร 

- บุคคลและเอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

- - 

3   - ผู้บังคับบัญชำทรำบ/สั่งกำร/     
ลงนำมหนังสือ 

- บุคคลและเอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

- - 

4  1 – 2 วัน - ผู้บังคับบัญชำลงนำมหนังสือถึง
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

- บุคคลและเอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

- - 

 

รับและ
ลงทะเบียน 

คัดแยก/ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 

เสนอผู้บังคับบญัชำ
ลงนำม 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

5 

   
 
 
- ลงทะเบียนส่งหนังสือให้หน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง 
- ส่งหนังสือให้เจ้ำหน้ำท่ีที่รับผิดชอบ 

 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือส่งใน
ระบบงำนสำรบรรณ
กรุงเทพมหำนครทุกเรื่อง
และส่ง 

 
 
 
บุคคลและเอกสำร 

 
 
 
เจ้ำพนักงำนธรุกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 
 
 
ระบบงำนสำรบรรณ
กรุงเทพมหำนคร 

 
 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
วิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบยีบส ำนกั
นำยกรัฐมนตรีว่ำดว้ยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือ 

ต่อ 

สิ้นสดุ 
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(2) งำนสำรบรรณ : กระบวนกำรย่อยกำรจัดเก็บและกำรท ำลำยเอกสำร 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคณุภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1   - ส ำรวจเอกสำร/หนังสือที่ครบอำยุ
กำรเก็บรักษำ 
- แยกประเภทเอกสำรที่อยู่ระหว่ำง
ด ำเนินกำร 

ถูกต้องตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ระบบงำนสำร
บรรณ
กรุงเทพมหำนคร 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
วิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526 

2   - แยกประเภทเอกสำรทีด่ ำเนินกำร
แล้วเสร็จเก็บเข้ำแฟ้มให้เป็น
หมวดหมูต่ำมระบบกำรจัดเกบ็ 

ถูกต้องตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธรุกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ระบบงำนสำรบรรณ
กรุงเทพมหำนคร 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
วิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรฐัมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526 

3   - ตรวจคดัแยกประเภทเอกสำรที่ครบ
อำยุเก็บรักษำหรือเอกสำรทีเ่ก็บไวไ้ม่
เกิดประโยชน์ ดจูำกบญัชีคุมแฟม้
เอกสำร และดูอำยุกำรเก็บรักษำ 
- จัดท ำบันทึกขอท ำลำย 
- จัดท ำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอ
ท ำลำยพร้อมแนบร่ำงค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำท ำลำยเอกสำรเสนอผู้
มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมค ำสั่ง
แต่งตั้ง 
- พิจำรณำหนังสือท่ีขอท ำลำย 

ถูกต้องตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ 

เอกสำร เจ้ำพนกังำนธุรกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำน ห รื อ
ช ำนำญงำน 

ระบบงำนสำรบรรณ
กรุงเทพมหำนคร 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
วิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรฐัมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526 

ส ำรวจ 

ท ำลำยเอกสำร 

จัดเก็บเอกสำร 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

   - กรณีมีควำมเห็นว่ำไม่ควรท ำลำย
ให้ลงควำมเห็นว่ำจะขยำยเวลำไวถ้ึง
เมื่อใด 
- กรณีมีควำมเห็นว่ำควรท ำลำยให้
กรอกเครื่องหมำยกำกบำทไว้ในช่อง
พิจำรณำ 
- เสนอผลกำรพิจำรณำขออนุมตัิตอ่
ผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง 
- ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนกั
หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรม
ศิลปำกรพิจำรณำยกเว้นหนังสือท่ีได้
ท ำควำมตกลงกับกรมศลิปำกรแลว้ 
- ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ
พิจำรณำให้ท ำลำยได้แล้วให้
ด ำเนินกำรท ำลำยไดต้ำมระเบียบ 
- ควบคุมกำรท ำลำยโดยวิธีเผำหรอื
วิธีอื่นใดท่ีไม่ให้หนังสืออ่ำนเป็นเรือ่ง
ได ้
- เมื่อท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำ
บันทึกเสนอผู้อนุมตัิทรำบ 
- จัดเก็บเอกสำรทั้งหมดไว้เป็น
หลักฐำน 

ถูกต้องตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ระบบงำนสำรบรรณ
กรุงเทพมหำนคร 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
วิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบส ำนกั
นำยกรฐัมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526 

 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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(3) งำนสำรบรรณ : กำรจัดประชุม 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1  วัน - ตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องหรือปัญหำ
จำกกำรประชุมครั้งก่อน เรื่องสั่งกำร
และนโยบำยใหม่ๆ  จัดท ำหัวข้อวำระ
กำรประชุมน ำเรียน ผอ.สพบ.
พิจำรณำสั่งกำร 
- ก ำหนดวัน เวลำประชุม แจ้ง
ผู้เข้ำร่วมประชุมและเตรยีมเอกสำร
ประกอบ 

- หัวข้อวำระกำรประชุม
ครอบคลมุประเด็นกำร
ประชุมครบถ้วน 
- จัดสถำนท่ีประชุม
เรียบร้อย 
- มีหนังสือเชิญประชุม
ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสำร - นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร  
- เจ้ำพนกังำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

หนังสือวำระกำร
ประชุม 

- ระเบียบวำระกำรประชุม 
- ระเบยีบ
กรุงเทพมหำนครว่ำด้วย
วิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2529 
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรฐัมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526 

2  1  วัน - จดบันทึกกำรประชุม สรุปมติที่
ประชุมน ำเรียน ผอ.สพบ.พิจำรณำ 

- บันทึกรำยละเอยีดกำร
ประชุมถูกต้อง ครบถ้วน 
- มติที่ประชุมถูกต้องและ
ชัดเจน 

เอกสำร - นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร  
- เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

หนังสือรำยงำน
กำรประชุม 

- 

3  1  วัน - แจง้มติที่ประชุมตำมที่ ผอ.สพบ.
สั่งกำรให้กลุม่งำนท่ีเกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำร 

- เอกสำร - นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร  
- เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

- - 

เตรียมวำระ
กำรประชุม

และจัดประชุม 

จดบันทึกกำร
ประชุม 

แจ้งมติประชุม 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 

2 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
- ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร รำยงำน
ต่อ ผอ.สพบ.เพื่อทรำบและพิจำรณำ
สั่งกำร 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสำร 

 
 
 
 
- นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร  
- เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตำมผล 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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(4) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรพ้นทดลองรำชกำร 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  2  วัน - กจ.สนพ.ส่งตัวผู้ทีส่อบได้และมำ
ทดลองปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำรเดินทำง
มำที่ สพบ. 
- เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรควำม
ถูกต้อง เช่น ช่ือ สกุล ต ำแหน่ง 
- แจ้งให้ผู้รำยงำนตัวทรำบว่ำต้อง
ทดลองปฏิบัติงำนเป็นระยะเวลำ 6 
เดือน 

ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

เอกสำร เจ้ำพนกังำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

- พ.ร.บ.ระเบยีบ
ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.
2554 
- กฎ ก.พ. 

2  7  วัน - เมื่อครบระยะเวลำที่ทดลอง 6 
เดือน ให้ส่วน/ฝ่ำยทีผู่้ท ำกำรทดลอง
ปฏิบัติรำชกำรให้ท ำกำรประเมิน
ตำมแบบฟอร์มและส่งผลกำร
ประเมินมำให้ฝำ่ยบริหำรงำนท่ัวไป 
- หัวหน้ำฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไปเสนอ 
ผอ.สพบ.ทรำบและสั่งกำรให้ท ำ
หนังสือแจ้ง กจ.สนพ. 

ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

- พ.ร.บ.ระเบยีบ
ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.
2554 
- กฎ ก.พ. 

3  5  วัน - กจ.สนพ.ส่งค ำสั่งพ้นทดลองและให้
ปฏิบัติรำชกำรต่อไปมำยัง สพบ. 
- แจ้งให้ผู้ได้รับรำชกำรต่อไป
รับทรำบค ำสั่ง 
- บันทึกไว้เป็นหลักฐำนใน ก.ก.1 
พร้อมเก็บส ำเนำค ำสั่ง 

ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

- พ.ร.บ.ระเบยีบ
ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.
2554 
- กฎ ก.พ. 

รับหนังสือจำก 
กจ.สนพ. 

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 

สิ้นสุด 
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(5) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรควบคุมวันลำ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  2  วัน - รับเอกสำรกำรลำป่วย ลำพักผ่อน 
ลำกจิ 
- ตรวจสอบใบลำและรับรองวันลำ 

ด ำเนินกำรตำมระเบยีบว่ำ
ด้วยกำรลำฯ 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

แบบใบลำ - ระเบียบว่ำด้วยกำรลำ 

2  1  วัน - เสนอหนังสือตำมล ำดบัช้ัน 
- เมื่ออนุมัติแล้วแยกเรื่องส่งคืน
หน่วยงำนเดิมตำมส่วนต่ำงๆ เพื่อ
รับทรำบถึงกำรลำ 

ด ำเนินกำรตำมระเบยีบว่ำ
ด้วยกำรลำฯ 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

แบบใบลำ - ระเบียบว่ำด้วยกำรลำ 

3  1  วัน - ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไปลงในสมุดคมุ
วันลำแยกตำมประเภทตำ่งๆ เพื่อ
เก็บไว้รำยงำนวันลำประจ ำเดือน
และรำยงำนประจ ำป ี
- เก็บไว้เป็นหลักฐำน 

จัดเก็บให้สะดวกในกำร
ตรวจสอบ 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

แบบใบลำ - ระเบียบว่ำด้วยกำรลำ 

 
 
 
 
 
 

รับเอกสำร 

เสนอหนังสือ 

บันทึกข้อมูล
เก็บเอกสำร 

สิ้นสุด 
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(6) งำนสำรบรรณ : กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  3 วัน - ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้ที่มีผลงำน
สมควรจะได้รับกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนและค่ำจ้ำง 
- จัดท ำข้อมูลใช้ในกำรประชุม เช่น 
อัตรำเงินเดือน วันลำทุกประเภท 

- แบบวันลำ 
- จ ำนวนโควต้ำแยกส่วน
และฝำ่ย 
- ประวัติกำรเลื่อนขั้น
ย้อนหลัง 5 ปี 
- อัตรำเงินเดือนและกำร
เลื่อนขั้น 

เอกสำร - นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร 
- เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี คกก.
พิจำรณำกำรเลื่อน
ขั้นเงินเดือนและ
ค่ำจ้ำงของ สพบ. 

- หนังสือพิจำรณำเกณฑ์
และวิธีกำรพิจำรณำเลื่อน
ขั้น (กกจ.) 
- ตำรำงกำรเลื่อนเงินเดือน
ช่ัวครำว 
- กฎ ก.พ.วำ่ด้วยกำรเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ.2552 

2  1 วัน - จัดประชุมพิจำรณำฯ 
- จัดท ำบันทึกลับส่งผลกำรพิจำรณำ
เลื่อนขั้น เสนอ ผอ.สพบ.ลงนำมถงึ 
ล.สนพ. (รำยงำนกำรประชุม) 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวำระกำรประชุม 
- เอกสำรประกอบกำร
ประชุม 
- รำยงำนกำรประชุม 

เอกสำร - นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร 
- เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที2่) 
พ.ศ.2548 
- มติ ก.ก.ครั้งที6่/2554
เมื่อวันที่ 18 ส.ค.2554 
- มติ ก.ก.ครั้งที3่/2555
เมื่อวันที่ 18 ส.ค.2555 
- กฎ ก.พ.ว่ำด้วยกำรเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ.2552 
- หนังสือ กกจ.ด่วนที่สุด ที่ 
กท 0404/2025 ลว.27 ก.พ.
2555 เรื่องกำรก ำหนดกำรลำ
หรือกำรมำท ำงำนตำม กฎ ก.พ.
ว่ำด้วยกำรเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.
2552 

รับหนังสือจำก กจ.
สนพ.ตรวจสอบ
คุณสมบัตแิละ

จัดเตรียมเอกสำร
ประชุม 

ประชุมคณะกรรมกำร
พิจำรณำ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

3 

  
 
 

4 วัน 

 
 
 
- จัดท ำบัญชีตำมแบบ 1 กท แบบ 
2 กท และตำมแบบ 3 กท รำยชื่อผู้
ครองต ำแหน่ง บัญชีค ำนวณโควตำ้
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน และรำยชื่อผู้
มีผลกำรประเมินฯ อยู่ระดับดเีด่น
ตำมผลกำรประชุมของ
คณะกรรมกำรมีหัวหนำ้ฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรส่วน 
และ ผอ.สพบ.เป็นประธำน 

 
 
 
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

 
 
 
เอกสำร 

 
 
 
- นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร 
- เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

 
 
 
ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

 
 
 
- เอกสำรอำ้งองิข้อ 2 

4  5 วัน - กจ.สนพ.ส่งค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืน
และค่ำจำ้งกลับมำให้ทรำบแล้วแจง้
ใหท้รำบทัว่กัน 
- ลงรำยกำรใน ก.พ.7 ไว้เป็น
หลักฐำน 
 

ถูกต้องตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ 

เอกสำรและใบส่ง
หนังสือ 

- นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร 
- เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

- เอกสำรอ้ำงอิงข้อ 2 
- ค ำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

5         

 
 

จัดส่งเอกสำรกำร
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

ด ำเนนิกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนและจัดเก็บ

เอกสำร 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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(7) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรเสนอขอเครื่องรำชย์อิสริยำภรณ์ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  7  วัน - ตรวจสอบคณุสมบัติหลักเกณฑ์ 
อำยุรำชกำร 
- จัดพิมพ์รำยช่ือและรำยละเอยีด
ตำมแบบฟอร์มโดยแยกบัญชี
ตำมล ำดับชั้นของ
เครื่องรำชอิสรยิำภรณ ์

ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชย์
อิสริยำภรณ ์

2  2 วัน - จัดท ำบนัทึกพร้อมเอกสำรแนบ
เพื่อแจง้หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 
- เสนอ ผอ.สพบ.ลงนำมในหนังสือ
ส่งรำยละเอียดค ำขอพระรำชทำนฯ 
ให้ ล.สนพ. 
- กจ.สนพ.ส่งรำยละเอียดค ำขอ
ภำพรวมของส ำนักไปยัง กกจ. 

ครบถ้วน ถกูต้อง เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

- - ระเบียบว่ำด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชย์
อิสริยำภรณ ์

3  3  วัน - กกจ.แจ้งผลกลับมำยัง สนพ. 
- กจ.สนพ.แจ้งผลมำยัง สพบ. 
- ด ำเนินกำรแจ้งผูเ้สนอขอ
พระรำชทำนฯ ทรำบ 
- ลงบนัทึกไว้เป็นหลักฐำน 

ครบถ้วน ถูกต้อง เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

- 
 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชย์
อิสริยำภรณ ์

 

รับเรื่องจำก กจ.
สนพ.ตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 

สิ้นสุด 
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(8) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : กำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  2  วัน - รับหนังสือแจ้งประกำศรำยชื่อผู้
เกษียณอำยุประจ ำปีจำก กจ.สนพ. 
- ตรวจสอบข้อมลูควำมถูกต้อง เช่น 
ช่ือ นำมสกุล ต ำแหน่ง วันเดือนปทีี่
เกษียณอำย ุ
- หัวหน้ำฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไปเวียน
แจ้งให้ผู้เกษียณอำยุทรำบและจดัท ำ
ค ำขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 

ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

- พ.ร.บ.บ ำเหนจ็บ ำนำญ 

2  1 – 2 
สัปดำห ์

- เจ้ำหน้ำท่ีรวบรวมเอกสำรที่
เกี่ยวข้องพร้อมแบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จบ ำนำญ และตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 
- ท ำเรื่องเสนอหัวหน้ำฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป เสนอ ผอ.สพบ.ลง
นำมส่งให้ กจ.สนพ. เพื่อส่งให้กอง
บ ำเหน็จบ ำนำญ สนค. จ ำนวน 3 
ชุด เพื่อด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
จ่ำยเงินให้ผู้เกษียณอำย ุ

     

3  1 – 2 
สัปดำห ์

- กองบ ำเหน็จบ ำนำญส่งส ำเนำเรื่องผู้
เกษียณอำยุซึ่งได้จ่ำยเงินบ ำนำญให้ผู้
เกษียณอำยุแล้ว ส่งมำ สนพ. และ สก.
สนพ.ส่งมำ สพบ. จัดเก็บ 1 ชุด 
- จัดเกบ็เอกสำรเข้ำแฟ้มเก็บไว้เปน็
หลักฐำน 

     

รับเรื่องจำก กจ.
สนพ. 

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 

สิ้นสุด 
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(9) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรจัดท ำงบประมำณ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  3 วัน 
หลังจำก

ครบก ำหนด 

- รับแจ้งปฏิทินงบประมำณจำก
ส ำนกังบประมำณ ผ่ำน สก.สนพ. 
- หัวหน้ำฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป
พิจำรณำเสนอขอควำมเห็นชอบให้
แจ้งก ำหนดปฏิทินงบประมำณให้
ฝ่ำยต่ำงๆ ส่งค ำของบประมำณ
ประจ ำปภีำยในก ำหนด 
- แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดท ำให้
ทุกส่วน/ฝ่ำยทรำบ 

สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำม
อ ำนำจหน้ำที่ภำยใต้กรอบ
กฎหมำยที่เกีย่วข้องทัน
ตำมก ำหนดเวลำตำมปฎิ
ทินงบประมำณ 

เอกสำรแบบพิมพ์จำก
ระบบ MIS 

เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบค ำขอตั้ง
งบประมำณ  
(ง.101 – ง.113) 

- คู่มือปฏิบตัิรำชกำร
เกี่ยวกับงบประมำณ 
- ปฏิทินงบประมำณ 
- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
กำรจัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำย 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

2  20 วัน - จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีของ สพบ. 
- รวบรวมค ำของบประมำณ
ประจ ำปีของทุกฝ่ำย/สว่น 
- ตรวจสอบค ำของบประมำณ
ประจ ำปตีำมหลักเกณฑ์ที่ สงม.
ก ำหนด 

- ควำมครบถ้วน ถูกต้อง
และครอบคลุมภำรกจิของ
ค ำขอตั้งงบประมำณ 
- ทุกส่วน/ฝ่ำยส่งค ำขอตั้ง
งบประมำณถึงฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไปตำม
ก ำหนด 

เอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบค ำขอตั้ง
งบประมำณ  
(ง.101 – ง.113) 

- คู่มือปฏิบตัิรำชกำร
เกี่ยวกับงบประมำณ 
- ปฏิทินงบประมำณ 
- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
กำรจัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำย 

3  2 วัน - ประชุมคณะกรรมกำรของ สพบ. 
- เสนอค ำขอตั้งงบประมำณให้
คณะกรรมกำรของ สพบ.พิจำรณำ 

- มีบันทึกกำรประชมุเป็น
หลักฐำน 

เอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบค ำขอตั้ง
งบประมำณ  
(ง.101 – ง.113) 

- เอกสำรค ำขอตั้ง
งบประมำณ 
- รำยงำนกำรประชุม 

แจ้งปฎิทิน
งบประมำณ

และหลักเกณฑ์
กำรจัดท ำ

งบประมำณ 

จัดท ำค ำขอตั้ง
งบประมำณ 

ประชุมพิจำรณำ
ค ำของบประมำณ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

4 

  
 
 

2 วัน 

 
 
 
- บันทึกค ำขอตั้งงบประมำณเข้ำ
ระบบ MIS 

 
 
 
- ค ำขอตั้งงบประมำณ
บันทึกในระบบ MIS 
ครบถ้วน 

 
 
 
เอกสำร 

 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
แบบค ำขอตั้ง
งบประมำณ  
(ง.101 – ง.113) 
 

 
 
 
- เอกสำรค ำขอตั้ง
งบประมำณ 
 

5  2 วัน - จัดพิมพค์ ำขอตั้งงบประมำณจำก
ระบบ MIS  
- น ำเสนอ ผอ.สพบ.ลงนำม รวบรวม
ส่ง สก.สนพ. เพื่อรวบรวมส่ง สงม.
เพื่อด ำเนินกำรพิจำรณำ/เสนอขอ
อนุมัติงบประมำณประจ ำป ี

- ควำมครบถว้น ถูกต้อง
ของค ำขอตั้งงบประมำณ 
- รำยจ่ำยทันตำมก ำหนด
ในปฏิทินงบประมำณ 
 

เอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบค ำขอตั้ง
งบประมำณ  
(ง.101 – ง.113) 

- เอกสำรค ำขอตั้ง
งบประมำณ 
 

6  ตำมที่
ก ำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมำณ 

- จัดเตรยีมข้อมูลรำยละเอียดต่ำงๆ 
และสถติิรำยจ่ำยของปีท่ีผ่ำนมำ เพื่อ
ประชุมชี้แจง สงม. คกก.พิจำรณำ
งบประมำณสภำ กทม. และ
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
งบประมำณ โดยเตรียมข้อมลูต่ำงๆ 
เช่น สถิติกำรเบกิจ่ำยงบประมำณ 
และเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอตั้ง
งบประมำณในหมวดต่ำงๆ 

- มีกำรเตรียมข้อมลู สถิติ
ต่ำงๆ ครอบคลุมภำรกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมช้ีแจง 

เอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบค ำขอตั้ง
งบประมำณ  
(ง.101 – ง.113) 

- เอกสำรร่ำงข้อบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ี
- เอกสำร ข้อมูล สถิติ
ต่ำงๆ  
 

 
 
 

จัดพิมพ์และ
รวบรวมค ำขอ
งบประมำณ 

เตรียมข้อมูล
เพื่อน ำเข้ำ
ประชุม 

ประชุมพิจำรณำ
ค ำของบประมำณ 

ต่อ 

สิน้สดุ 
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(10) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรบริหำรงบประมำณ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  2  วัน 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 

- รับข้อบญัญัติงบประมำณรำยจ่ำย
จำก สงม. (ผ่ำน สก.สนพ.) 
- บันทึกวงเงินงบประมำณที่ได้รับ
อนุมัติในทะเบียนคมุงบประมำณ
รำยจ่ำยแยกตำมแผนงำน งำน
โครงกำรและหมวดรำยจ่ำยเมื่อสภำ 
กทม.พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและ
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็น
ข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยแลว้ 
- แจ้งแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรบริหำรงบประมำณรำยจำ่ยให้
ทุกส่วน/ฝ่ำยทรำบ 

- มีกำรบันทึกงบประมำณ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
- ทุกส่วน/ฝ่ำยถือปฏบิัติ
ตำมแนวทำง 

- ทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำย 
 
 
 
 
 
- เอกสำร 

เจ้ำหน้ำทีใ่นฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบค ำขอตั้ง
งบประมำณ  
(ง.101-ง.113) 

- เอกสำรข้อบญัญตัิ
งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี 

2  1 – 2 วัน - รวบรวมเอกสำรตำมที่ สงม.
ก ำหนด พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS (แบบง.301 ข และ 302 ข 
ส ำหรับหมวดค่ำครุภณัฑ์ทีด่ินและ
สิ่งก่อสร้ำง แบบ ง.202 ส ำหรับ
รำยกำรคำ่ที่ดินฯ)  
- จัดท ำหนังสือขออนุมัติเงินประจ ำ
งวดพร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ 
สงม. 
- เมื่อได้รบัอนุมัติเงินประจ ำงวด 
บันทึกรำยกำรอนุมตัิในทะเบียนคมุ
งบประมำณและแจ้งทุกส่วน/ฝ่ำยที่
เกี่ยวข้อง 

- เงินประจ ำงวดที่ได้รับ
อนุมัติเป็นไปตำมแผนกำร
ใช้จ่ำยเงินงบประมำณและ
แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรบริหำรงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีตำมที่ 
กทม.ก ำหนด 

เอกสำร  แบบฟอร์ม  
ง.301ข  
ง.302 ข  
ง.202 

- เอกสำรข้อบญัญตัิ
งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ี
- เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ 
- หนังสือส่งขออนุมัติ 
- ทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำย 
- หนังสือแจ้งอนุมัติเงิน
ประจ ำงวด 

รับข้อบัญญัติ
งบประมำณ

รำยจ่ำย
ประจ ำป ี

ขออนุมัติเงิน
ประจ ำงวด 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

3 

  
 
 
 

1-2  วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
- กรณี สงม.แจ้งกำรโอนอัตโนมัติให้
บันทึกในทะเบียนคุมงบประมำณ
รำยจ่ำยและแจ้งทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำหนังสือขอโอนงบประมำณ
รำยจ่ำยตำมควำมต้องกำรของแตล่ะ
ฝ่ำยเสนอและรวบรวมเอกสำรที่ สง
ม.ก ำหนดพร้อมบันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS พิมพ์แบบ ง.303ข และ
แบบ ง.202 (กรณรีำยกำรค่ำ
ครุภณัฑ์ที่ดินน ำเสนอ ผอ.สพบ.ลง
นำมส่ง สก.สนพ.เพื่อส่ง สงม.ต่อไป 
- เมื่อได้รบัอนุมัติโอนงบประมำณ
แล้วให้บันทึกรำยกำรโอนเงินใน
ทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำยและ
ทะเบียนรำยจ่ำยตำมงบประมำณ
และแจ้งทุกฝ่ำยทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 
 
- กำรโอนงบประมำณ
เป็นไปตำมแนวทำงปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรบรหิำร
งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ี
 

 
 
 
 
 เอกสำร 

 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
แบบฟอร์ม  
ง.303ข  
ง.202 

 
 
 
 
- หนังสือแจ้งกำรโอน
อัตโนมตั ิ
- หนังสือแจ้งทุกฝ่ำย 
- หนังสือส่งขออนุมัติโน 
- เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ  
 
 
 
 
 
 
- หนังสือได้รับอนุมตัิ
โอน 
- ทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำย 
- หนังสือแจ้งทุกฝ่ำย 

 
 

โอนงบประมำณ
รำยจ่ำย 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

4 

  
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
- จัดท ำหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รำยละเอียดรำยกำรในงบประมำณ
รำยจ่ำยตำมควำมต้องกำรของแตล่ะ
ฝ่ำย และรวบรวมเอกสำรตำมที่ สง
ม.ก ำหนด พร้อมบันทึกข้อมลูใน
ระบบ MIS แบบ ง.304ข น ำเสนอ 
ผอ.สพบ.ลงนำมถึง ล.สนพ.เสนอ 
ผอ.สนพ.ลงนำมส่ง  สงม. 

 
 
 
- กำรขอเปลี่ยนแปลง
งบประมำณเป็นไปตำม
แนวทำงปฏิบัติเกีย่วกับ
กำรบริหำรงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำป ี

 
 
 
เอกสำร 

 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
แบบ ง.304ข 

 
 
 
- หนังสือส่งขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงเอกสำร 
- เอกสำรหลักฐำน 

  1 วัน - เมื่อได้รบัอนุมัติให้เปลี่ยนแปลง
งบประมำณแล้วให้บันทึกรำยกำร
เปลี่ยนแปลงในทะเบียนคมุ
งบประมำณและทะเบียนรำยจำ่ย
ตำมงบฯ และแจ้งทุกฝ่ำยที่เกีย่วข้อง 

    - หนังสือขอรับอนมุัติให้
เปลีย่นแปลง 
- ทะเบียนคุมงบประมำณ
รำยจำ่ย 
- หนังสือแจ้งทุกฝำ่ย 

 
 
 
 

เปลี่ยนแปลง
งบประมำณ 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

5 

  
 
 
 

1-3  วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
- กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติจดัสรร
งบประมำณตำมควำมต้องกำรของ
แต่ละฝ่ำย พร้อมแนบเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง น ำเสนอ ผอ.สพบ.ลงนำม
ส่ง ล.สนพ.เสนอ ผอ.สนพ.ลงนำมส่ง 
สงม. 
- เมื่อได้รบัอนุมัติจดัสรรเงินแล้วให้
บันทึกรำยกำรทีไ่ด้รับจัดสรรใน
ทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำย 
และทะเบยีนรำยจ่ำยและแจ้งทุก
ฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
- 

     

 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดสรร
เงนิ 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

6 

  
 
 
 

1 วัน 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
- รับแจ้งก ำหนดกำรกันเงินไว้เหลื่อม
ปีจำกกลุ่มงำนกำรคลัง สก.สนพ. 
- แจ้งทุกฝ่ำยตรวจสอบงบประมำณ
รำยกำรที่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทัน
ภำยในปีงบประมำณ (ตำมระเบียบ) 
พร้อมจัดท ำใบขอกันเงินตำมแบบ 5
ก และรำยละเอียดกำรขอกันเงิน
ตำมแบบ 5ข ด้วยระบบ MIS 
- รวบรวมใบขอกัน เงิน เอกสำร
หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง จัดท ำหนังสือ
เสนอ ผอ.สพบ.ลงนำมถึง ล.สนพ.
เพื่อเสนอ ผอ.สนพ.ลงนำมส่ง สนค. 
- เมื่อได้รับอนุมัติให้กันเงินเหลื่อม
ปีงบประมำณ ให้บันทึกรำยกำรกัน
เงิน ในทะเบี ยนคุ ม งบประมำณ
รำยจ่ำย และแจ้งฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
- กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีเป็นไปตำมระเบียบและ
แนวทำงที่ก ำหนด 

 
 
 
 
เอกสำร 

 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
แบบ 5 ก 
แบบ 5 ข 

 
 
 
 
- หนังสือแจ้ง 
 
- หนังสือแจ้ง 
 
 
 
 
 
- เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ 
- หนงัสือส่งขอกันเงินฯ 
 
 
- หนังสือแจ้งได้รับ
อนุมัติให้กันเงินฯ 
- ทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำย 
- หนังสือแจ้งทุกฝ่ำย 

 
 

กำรกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมป ี

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

7 

  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
- รับแจ้งก ำหนดกำรวำงฎีกำเบิกจำ่ย
กันเงินเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำ
กันเงินเหลื่อมปีจำกกองกำรเงิน 
สนค. 
- แจ้งทุกฝ่ำยวำงฎีกำเบิกจ่ำยเงินกัน
เหลื่อมปตีำมก ำหนดและตรวจสอบ
รำยละเอียดรำยกำรที่ขอกันเงิน
เหลื่อมปี กรณไีมส่ำมำรถเบิกจ่ำยให้
ทันตำมก ำหนดเพื่อด ำเนินกำรขอ
ขยำยเวลำเบิกจ่ำยกันเหลื่อมปี โดย
จัดท ำใบขอขยำยตำมแบบ 5ค ด้วย
ระบบ MIS 
- รวบรวมรำยงำนกำรงบประมำณ
กันเงินเหลื่อมปตีำมใบขอขำย จัดท ำ
บันทึกเสนอ ผอ.สพบ.ลงนำมถึง สก.
สนพ.เสนอ ผอ.สนพ.ลงนำมส่ง 
สนค. 
- เมื่อได้รบัอนุมัติให้ขยำยเวลำเบิก
จ่ำยเงินกันเหลื่อมปีให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมและแจ้งฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
- กำรขอขยำยเวลำกันเงิน
เหลื่อมปเีป็นไปตำม
ระเบียบและแนวทำงที่
ก ำหนด 

  
 
 
 
เอกสำร 

 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ 5ค 

 
 
 
 
- หนังสือแจ้ง 
 
 
 
- หนังสือแจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ 
- หนังสือส่งขอขยำย
เวลำ 
- หนังสือรับอนุมัติให้
ขยำยเวลำ 
- ทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำย 
- หนังสือแจ้งทุกฝ่ำย 

กำรขยำยเวลำกนั
เงินเหลื่อมป ี

ต่อ 

สิ้นสุด 



-293- 
 

(11) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำย 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  ทุกวันท่ีมี
ฎีกำเบิกจ่ำย 

- จัดท ำใบขอเบิกตำมระบบ MIS ซึ่ง
ระบบจะควบคุมงบประมำณโดย
อัตโนมัติ โดยมีกำรหักงบประมำณ
เมื่อมีกำรเบิกจ่ำยและมีกำรส่งคืน 

กำรลงทะเบยีนควบคุม
ฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณครบทุกฎีกำ 

ระบบ MIS 
เอกสำร 

เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบค ำขอตั้ง
งบประมำณ (ง.
101 – ง.113) 

- ทะเบียนคุมงบประมำณ
รำยจำ่ย 
- ระบบ MIS 

2   - ตรวจสอบงบประมำณจำกระบบ 
MIS ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อให้ทรำบ
ยอดเงินคงเหลือ สถำนะของฎีกำที่
เบิกจ่ำยว่ำได้เบิกและจ่ำยเมื่อใด เงิน
งบประมำณคงเหลือ ณ ปัจจุบันเป็น
อย่ำงไร 

     

3   - ควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้
เป็นไปตำมข้อบัญญัติงบประมำณ 
ระเบียบ กฎหมำย ค ำสั่งและวิธี
ปฏิบัติที่เกีย่วข้องและให้เป็นไปตำม
ตัวช้ีวัดที่ก ำหนด 

     

 
 
 

เบิกจ่ำย
งบประมำณ 

ตรวจสอบ
งบประมำณ 

ควบคุมกำรใช้
จ่ำย

งบประมำณ 

สิ้นสุด 
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(12) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรติดตำมและประเมินผล 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  ทุกวันท่ี 5 
ของเดือน 

- จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินตำม
ระบบ MIS เพื่อให้หัวหนำ้หน่วยงำน
ทรำบและพิจำรณำ 

- กำรติดตำมผลกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณอย่ำง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
- ตดิตำมผลกำรก่อหนี้
ผูกพันอย่ำงน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง 

เอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบ ง.401 
แบบ ง.402 
แบบ ง.403 
 

- รำยกำรงำนใช้จ่ำย
งบประมำณ 
- หนังสือเสนอรำยงำน 

2   - จัดท ำบันทึกแจ้งรำยงำนกำรใช้
จ่ำยเงินประจ ำเดือนเพื่อให้ทุกส่วน
วำงแผนกำรด ำเนินงำนให้เป็นไป
ตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

     

3   - เร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้
เป็นไปตำมตัวช้ีวัดที่ กทม.ก ำหนด 
โดยกำรประชุมผู้บรหิำร สพบ. หรอื
กำรใช้หนังสือติดตำม 

     

 
 
 
 

จัดท ำรำยงำน
ประจ ำเดือน 

เวียนแจ้งทกุส่วน
ใน สพบ. 

เร่งรัดกำรใช้
จ่ำย

งบประมำณ 

สิ้นสุด 
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(13) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรยืมเงิน 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 – 2 วัน - ตรวจสอบงบประมำณและเงิน
ประจ ำงวด 
- ตรวจสอบโครงกำรที่ได้รับอนมุัต ิ
และรำยละเอียดรำยกำรที่จะยมืเงิน 
- บันทึกกำรยืมเงินในระบบ MIS 
- ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม วงเงินที่
จะยืม 

มีเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรพิจำรณำ
ครบถ้วน 

เอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีในฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

แบบใบยืม - แนวทำงหลกัเกณฑ์
ขั้นตอนกำรขอยมืเงิน 

2  1 วัน - กรณียืมเงินทดรองจ่ำยเงินนอก
งบประมำณ ประเภทเงินบ ำรุง รพ. สนพ.
ให้ด ำเนินกำรดังนี ้
   1. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้เงินบ ำรุง 
รพ.สนพ. 
   2. จัดท ำหนังสือขอยืมเงิน พร้อม
แนบใบยืมเสนอ ผอ.สนพ. อนมุัต ิ
   3. รอรับกำรแจ้งกำรได้รับอนุมตัิ
ให้ยืมเงินจำกกลุม่งำนกำรคลัง สก.สนพ. 
   4. แจ้งกำรไดร้ับอนุมัติใหผู้้ยืมทรำบ 

- ส่วนรำชกำรผูย้ืมได้รับ
อนุมัติให้ยืมเงินก่อนเริ่ม
ด ำเนินกำรโครงกำ 

เอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 
สพบ. และ
เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่งำน
กำรคลัง สก.สนพ. 

แบบใบยืม - ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
กำรรับเงิน กำรเบิก
จ่ำยเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 

 
 

รับเอกสำร
กำรขอยืมเงิน 

ขออนุมัติเงินยืม 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

3 

  
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
- ออกหน้ำฎีกำ โดยกำรบันทึกข้อมลูใน
ระบบ MIS 
- เสนออนุมัติหน้ำฎีกำต่อผูม้ีอ ำนำจใน
กำรอนุมัติ (ผอ.สพบ.) 
- จัดท ำใบขอเบิกโดยส่วนรำชกำรผู้ยมื
จัดท ำใบขอเบิกโดยส่วนรำชกำรผู้ยมื
จัดท ำใบขอเบิกในระบบ MIS เพื่อเบิก
เงินยืมตำมทีไ่ดร้ับอนุมัต ิ
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปจดัท ำทะเบยีน
เงินยืมเพื่อใช้ในกำรติดตำมเงินยมื 

 
 
 
 
เอกสำรครบถ้วน 

 
 
 
 
เอกสำร 

 
 
 
 
ส่วนรำชกำรผู้ยืม 

 
 
 
 
ใบขอเบิก 

 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
4 

  
2 วัน 

 
- แจ้งให้เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำร
ต่ำงๆใน สพบ. ผู้ที่รับผิดชอบในกำร
ยืมเงินไปติดต่อรับเช็คที่กลุ่มงำนกำร
คลัง สก.สนพ. 

     

 
 

รับเงิน 

เบิกเงินยืมบันทึก
ในระบบ MIS 

ต่อ 

สิน้สุด 
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(14) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรเบิกเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน - รวบรวมและตรวจสอบค ำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งหรือเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้ำรำชกำรและลูกจำ้ง หำกไม่
ถูกต้องให้รีบด ำเนินกำรแจ้งหรือ
ประสำนกับ กจ.สนพ.โดยเร็ว 

ครบถ้วนถูกต้อง เอกสำร เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมที่ กทม.
ก ำหนด 

- ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
กำรรบัเงิน กำรเบิก
จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
กำรน ำส่งเงินและกำร
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

2   1. ด ำเนินกำรจัดพมิพ์เอกสำรใบส ำคญั
ต่ำงๆ  เพื่อประกอบฎีกำ คือ แบบแสดง
รำยกำรภำษีเงินได้ (ภ.ง.ด.1) แบบแสดง
รำยกำรเงินเดือนและค่ำจ้ำง ใบผลัดสง่ 
งบรำยละเอียดใบส ำคัญประกอบฎีกำ 
และหน้ำใบขอเบิก 
2. รวบรวมเอกสำรดังกลำ่วเสนอผู้มี
อ ำนำจในกำรเงินลงนำมในเอกสำร
ใบส ำคัญตำ่งๆ  

ครบถ้วนถูกต้อง เอกสำร เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมที่ กทม.
ก ำหนด 

- ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
กำรรบัเงิน กำรเบิก
จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
กำรน ำส่งเงินและกำร
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

 
 
 

รวบรวม
หลักฐำนกำรเบกิ

จ่ำยเงิน 

จัดท ำเอกสำรและ
เบิกจ่ำยเงิน 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

3 

  
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
1. ส่งใบขอเบิกที่ผู้มีอ ำนำจเบิกเงินลง
นำมอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้กลุ่มงำนกำร
คลังเพื่ออนุมัติหน้ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
2. จัดเก็บส ำเนำ 

 
 
 
 
ครบถ้วนถูกต้อง 

  
 
 
 
เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  
 
 
 
- ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
กำรรบัเงิน กำรเบิก
จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
กำรน ำส่งเงินและกำร
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

4  1 วัน 1. บันทึกข้อมูลเงินเดือนของบุคลำกร
แต่ละรำย 
2. ส่งข้อมูลใหธ้นำคำรโดยผ่ำนโปรแกรม
เงินเดือนของธนำคำร 
3. จัดท ำสลิปเงินเดือน 

 เอกสำร  ตำมที่ กทม.
ก ำหนด 

 

 
 
 
 

ส่งใบขอเบิก
จ่ำยเงิน 

จ่ำยเงิน 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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(15) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรเบิกสำธำรณูปโภค 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน 1. รับใบแจ้งหนีค้่ำใช้บริกำร
สำธำรณูปโภค 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

- ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
กำรรบัเงิน กำรเบิก
จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
กำรน ำส่งเงินและกำร
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

2  1 วัน 1. จัดท ำแบบเบิกจ่ำยเงินค่ำ
สำธำรณูปโภค 
2. จดัท ำงบรำยละเอียดเอกสำร
ประกอบกำรเบิก (แบบ6) 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

 

3  1 วัน - บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 
 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

 

4  2 วัน - ขออนุมัติต่อผู้มีอ ำนำจอนุมตัิของ
หน่วยงำน 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

 

 
 

รวบรวม
หลักฐำนกำรเบกิ

จ่ำยเงิน 

จัดท ำเอกสำร 

ท ำใบขอเบิก MIS 

เสนออนุมัติใบขอ
เบิกเงิน 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

5 

  
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
1. ส่งใบขอเบิกที่ผู้มีอ ำนำจอนุมัตลิง
นำมแล้วส่งไปท่ีกลุ่มงำนกำรคลัง 
สก.สนพ.เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
และอนุมัตฎิีกำ 
2. จัดเก็บส ำเนำใบเบิก 

 
 
 
 
ถูกต้องตำมระเบียบ 

 
 
 
 
เอกสำร 

 
 
 
 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 
 
 
 
ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

 

 
6 

  
1 วัน 

 
- รับเงินค่ำสำธำรณูปโภคทีไ่ด้รับ
อนุมัติจ่ำยจำกกลุ่มงำนกำรคลัง สก.
สนพ.และน ำเงินจ่ำยค่ำ
สำธำรณูปโภคที่ค้ำงช ำระ 

 
ถูกต้องตำมระเบียบ 

 
เอกสำร 

 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 
ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

 

 
 
 
 

ส่งใบขอเบิกและ
เก็บส ำเนำ 

รับเงินและ
น ำจ่ำย 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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(16) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม สัมมนำ และดูงำน 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน - รับและตรวจสอบควำมถูกต้ อง
ครบถ้วนของหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ฯลฯ 

ครบถ้วน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

- ระเบียบ กทม.ว่ำดว้ยกำรรับ
เงิน กำรเบกิจำ่ยเงิน กำรเก็บ
รักษำเงิน กำรน ำสง่เงินและ
กำรตรวจเงิน พ.ศ. 2555 ซ่ึง
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ.2548 และ(ฉบบัที่ 4) 
พ.ศ.2553  
- ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝกึอบรม 
พ.ศ. 2541  
- ระเบียบ กค.พ.ศ.2549 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) 
พ.ศ.2552 และ(ฉบบัที่ 3) 
พ.ศ.2555 
- หลักเกณฑ์กำรจัด
โครงกำรฝึกอบรมฯ ตำม
ค ำสั่ง กทม.ที่ 1802/52 
ลว.28 เม.ย.52 
- พ.ร.บ.กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงฯ 
พ.ศ.2560 และระเบียบ 
กค.ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ฯ พ.ศ.2560 

2  2 วัน 1. ตรวจสอบกำรอนุมัติเงินประจ ำงวด
ก่อนด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของจ ำนวน
เงินท่ีขออนุมัติ และลงนำมขออนุมัติ
ตรวจสอบเอกสำรประกอบที่ขอเบกิ 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

แบบเบิกเงิน 

3  1-2 วัน 1. จัดท ำใบขอเบิกเพื่อเบิกเงินตำมที่
ได้รับอนมุัติในระบบ MIS 
2. เสนอผู้มีอ ำนำจในกำรลงนำม(ผอ.
สพบ.) 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบขอเบิก 

4  1 วัน - ส่งใบขอเบิกพร้อมหลักฐำนกำรเบิกเงิน
ให้ กลุ่ มงำนกำรคลั ง สก.สนพ.ได้
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

5   - รับส ำเนำฎีกำคืนจำกกลุ่มงำนกำรคลัง 
สก.สนพ. และจัดเก็บส ำเนำ 

    

รับเอกสำร 

ตรวจสอบงบประมำณ
และเงินงวด 

จัดท ำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS 

ส่งใบขอเบิกเงิน
และเก็บส ำเนำ 

รับส ำเนำฎีกำคืน
และจัดเก็บ 

สิ้นสุด 
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(17) งำนกำรเงินและงบประมำณ : กำรเงิน – กำรเบิกเงินสวัสดิกำร 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน - รับ ใบขอเบิ ก เงินสวั สดิ กำและ
ใบเสร็จรับเงิน 
- ตรวจสอบสิทธ ิ
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและควำม
ถูกต้องของจ ำนวนเงินที่ขอเบิกและ
ควำมครบถ้วนของเอกสำรที่แนบ 
- ลงนำมรับรองเอกสำรประกอบกำร
เบิก 
- ลงทะเบียนคุมกำรเบิก 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

- ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
กำรรบัเงิน กำรเบิก
จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
กำรน ำส่งเงินและกำร
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555  
 

2  3 วัน - รวบรวมใบขอเบิกเสนอผู้มีอ ำนำจลง
นำมรับรองและอนุมัติ 
- จัดท ำแบบเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร 
- จัดท ำงบรำยละเอียดเอกสำร (แบบ6) 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

3  1 วัน - ส่งใบขอเบิกเงินท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำม
เรียบร้อยแล้วไปยังกลุ่มงำนกำรคลัง สก.
สนพ. เพื่อท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
และอนุมัติเงิน 
- จัดเก็บส ำเนำใบขอเบิกเงิน 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

4  1 – 4 วัน - รับเงินจำกกลุ่มงำนกำรคลัง สก.สนพ.
และแจ้งให้ผู้ขอเบิกแต่ละรำยทรำบ 
- จ่ำยเงินและตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำรกำรรับเงิน และ
ส่งคืนกลุ่มงำนกำรคลัง สก.สนพ. 

ถูกต้องตำมระเบียบ เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

รวบรวม
หลักฐำนกำรเบกิ

เงิน 

จัดท ำเอกสำร 

ส่งใบขอเบิกเงินและ
เก็บส ำเนำ 

รับเงิน จ่ำยเงิน
และส่งเอกสำรคืน 

สิ้นสุด 
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(18) งำนพัสดุ : กำรเบิกพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบตดิตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน ตรวจสอบรำยกำรพัสดุที่ขอเบิกของ
ทุกส่วน/ฝ่ำย เพื่อแยกเบิกตำม
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบเบิกพัสด ุ ข้อบัญญัติ ค ำสั่งที่
เกี่ยวข้องและแนว
ทำงกำรเบิกพัสดุจำก
คลัง 

2  1 วัน จัดท ำใบเบิกจำกระบบ MIS โดยเข้ำ
ระบบคลังพัสดุกลำง พร้อมใบ
เบิกจ่ำยสิ่งของจำกพัสดุกลำงเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลังและผู้อนุมัต ิ

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบเบิกพัสดุระบบ 
MIS 

พัสดุกลำง 

3  1 วัน 1. น ำใบเบิกท่ีได้รับอนุมตัิแล้วไป
เบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้
ตรงกัน 
3. น ำใบจ่ำยพัสดุกลับหน่วยงำน 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบจ่ำยพัสด ุ  

 
 

รับเรื่องรำยกำร
เบิกพัสดุของทุก

ส่วน/ฝ่ำย 

ท ำใบเบิกใน
ระบบ MIS 

เบิกพัสดุหน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้ง 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
1. น ำพัสดมุำเก็บรักษำไว้แยกเป็น
ประเภท 
2. จัดท ำบญัชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดท ำสมุดคมุตำมแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพสัด ุ

  
 
 
 
ทะเบียนคุมพสัด ุ

 
 
 
 
เจ้ำพนกังำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  
 
 
 
ระบบ MIS 

5  1 ช่ัวโมง 1. ตรวจสอบลำยมือช่ือผู้เบิก ผู้รบั 
ผู้จ่ำย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่ำย 
3. จ่ำยพัสดุตำมใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบเบิกพัสด ุ ระบบ MIS 

6  1 วัน 1. น ำใบเบิกที่จ่ำยพัสดุแล้วมำตัด
ยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือให้ เป็น
ปัจจุบนั 
2. ส่งส ำเนำใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละ
ส่วน/ฝ่ำยที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐำน 

 ทะเบียนคุมพัสดุ เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนกังำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบเบิกพัสดุ ระบบ MIS 

 
 

กำรเก็บรักษำ
พัสด ุ

เตรียมกำรจำ่ย
และจ่ำย 

ตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุ 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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(19) งำนพัสดุ : ทรัพย์สิน 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  30 นำที 1. ตรวจสอบวิธีกำรได้มำของ
ทรัพย์สิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 

เอกสำรรับทรัพยส์ิน  เจ้ำพนกังำนพัสดุ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
กำรพัสดุ พ.ศ. 2538 

2  1 วัน น ำเอกสำรกำรได้มำพร้อมเอกสำร
กำรรับทรัพยส์ินในระบบ MIS มำใส่
ข้อมูลทรัพยส์ินลงในแผ่นกำร์ดแยก
เป็นปีท่ีรับ, รำยกำร,ประเภท 

  เจ้ำพนักงำนพัสดุ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 แผ่นกำร์ด 

3  10 วัน ก่อนสิ้นเดือนกันยำยนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ ำปี เพื่อเสนอต่อผู้มีอ ำนำจ
แต่งตั้ง 

  เจ้ำพนักงำนพัสดุ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบจ่ำยพัสด ุ ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ ำป ี

4  20 วัน 1. น ำรำยงำนท่ีคณะกรรมกำรที่
ได้รับแต่งตั้งมำตรวจสอบควำม
ถูกต้องของกำรได้มำ และค่ำเสื่อม
รำคำ ณ วันท่ี 30 กันยำยน 
2. ยืนยันร่วมกับเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีและ
รำยงำนผลต่อผู้แต่งตั้ง 

  เจ้ำพนักงำนพัสดุ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

5  2 วัน จัดท ำเอกสำรแยกเป็น 2 ชุดส่งกอง
ทะเบียนทรัพยส์ิน ตั้งแตไ่ด้มำจนถึง
ปัจจุบัน 1 ชุด ส่ง สตง.เฉพำะ
ทรัพย์สินทีไ่ด้มำในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
 

  เจ้ำพนักงำนพัสดุ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

กำรรับ
ทรัพย์สิน 

กำรจัดท ำทะเบยีน
คุมทรัพย์สิน 

กำรตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจ ำป ี

กำรจัดท ำรำยงำน
ทรัพย์สินประจ ำป ี

กำรจัดส่งรำยงำน
ทรัพย์สินประจ ำป ี

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

6 

  
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
1. รำยงำนทรัพย์สินต่อปลัด
กรุงเทพมหำนคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
และตรีำคำขั้นต่ ำทรัพย์สินช ำรุด 

 
 
 
 
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

 
 
 
 
เอกสำร 

 
 
 
 
เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

 
 
 
 
ใบจ่ำยพัสด ุ

 
 
 
 
ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ ำป ี

7  3 วัน 1. เมื่อคณะกรรมกำรได้ตรวจสอบ
และตรีำคำแล้วให้ด ำเนินกำรขอ
อนุมัติจ ำหน่ำยพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรขำยทอดตลำด 
2. ประกำศขำยทอดตลำด 

  เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

 ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรขำย
ทอดตลำด 

8  20 วัน ส่งประกำศและเผยแพร่ไปยังผู้ขำย
โดยตรงหรือใหม้ำกทีสุ่ด 
 

  เจ้ำพนกังำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

  

 
 
 

ทรัพย์สินที่
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำย 

ขออนุมัติจ ำหน่ำย
ทรัพย์สิน 

ประกำศขำย
ทอดตลำด 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

9 

  
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
เมื่อไดต้ัวผู้ชนะกำรประมลูแล้วส่งให้
มอบทรัพย์สินหรือขนย้ำยไม่เกิน 5 
วัน หำกเกินต้องท ำสัญญำ 

   
 
 
 
เจ้ำพนกังำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

  

10  3 วัน ตัดจ ำหน่ำยออกจำกบัญชีคุมทั้งใน
ระบบ MIS และแผ่นกำรด์ 
 

  เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

  

11  3 วัน เมื่อจ ำหน่ำยทรัพย์สินเรียบร้อยแลว้ 
ให้ท ำรำยงำนผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทรำบ 
2. รำยงำนกองทะเบียนทรัพย์สิน 
3. รำยงำนส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน 

  เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ
เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

 รำยงำนผลกำรจ ำหน่ำย 

 
 

วันขำยทอดตลำด 

ลงจ่ำยทรัพย์สิน 

รำยงำนกำร
จ ำหน่ำยทรัพย์สิน 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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(20) งำนพัสดุ : กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท)  
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1   เป็นกำรด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง/จัดหำ
วัสด-ุครุภัณฑ์จำกเงินงบประมำณทุก
ประเภทและจำกเงินนอกงบประมำณทุก
ประเภทเพื่อให้ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์
ครบถ้วนถูกต้องตำมวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงำน 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

2  5 วัน ก ำหนดรำยละเอียดวัสดุครุภัณฑ์นั้นมี
หรือไม่มีรำคำมำตรฐำน และไม่มี
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะใหอ้นุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนด
รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะส ำหรับ
ครภุัณฑ์ 

- สืบรำคำครุภัณฑ์อย่ำงน้อย 3 
ร้ำน 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 - พ.ร.บ.กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและ
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 

3  2 วัน -  ตรวจสอบรำคำตำมท้องตลำด วัสดุ
ครุภัณฑ์ด ำเนินกำร 
- รำคำมำตรฐำนของส ำนักงบประมำณ 
- รำคำมำตรฐำนของครุภัณฑ์ส ำนักงำน
ของกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
- รำคำที่จัดซ้ือครั้งก่อน 

รำคำมำตรฐำนของครุภัณฑ์
ส ำนักงำนของกองทะเบยีน
ทรัพย์สินและพัสด ุ

เอกสำร เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 ค ำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 เร่ืองมอบ
อ ำนำจเกีย่วกับกำรก ำหนด
รำคำกลำง ลงวันที่ 7 ธ.ค.
2560 ข้อ 2 

 

กระบวนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

ก ำหนดรำยละเอียด
วัสดุ-ครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบรำคำ
ท้องตลำด 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

4 

  
 

1 วัน 

 
 
- ตรวจสอบกำรอนมุัติเงินประจ ำ
งวดก่อนกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจำ้ง
ท ำพัสด ุ
 

  
 
เอกสำร 

 
 
เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  
 
บันทึกอนุมัติหรือจัดสรร
งบประมำณ 

5  2 วัน ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจำ้งตำมวิธี
เฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 
บำท ตำมมำตรำ 56(2)(ข) แห่ง พ.ร.บ.
กำรจัดซ้ือจัดจำ้งและกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  และขอ้ 79 วรรค
หนึ่งแห่งระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำดว้ย
กำรจัดซ้ือฯ พ.ศ.2560 
 

  เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 - พ.ร.บ.กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและ
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 
- กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินฯ 

6  2 วัน 1. เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุจัดท ำรำยงำนขอควำม
เห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้ำงผ่ำนหัวหนำ้
เจ้ำหน้ำที่ เพือ่เสนอต่อผู้มีอ ำนำจสั่งซ้ือสั่ง
จ้ำง (ผอ.สพบ. 

 หัวหน้ำฝำ่ยบรหิำรงำนทั่วไป
ติดตำมและตรวจสอบ 

เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 ค ำสัง่ กทม.ที่ 
2718/2560 ลว.1 ก.ย.
2560 เร่ืองมอบอ ำนำจ
เกี่ยวกบักำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครฐั 

7  5 วัน 1. ติดต่อบริษัทฯ ห้ำง รำ้นที่มีจ ำหน่ำย
หรือผลิตโดยตรงได้เสนอรำคำและต่อรอง
รำคำ 
2. แจ้งขอกันเงินงบประมำณ 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

 

ตรวจสอบ
งบประมำณ 

ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

ต่อ 

ขอควำมเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้ำง 

ติดต่อบริษัท/ห้ำง/
ร้ำนให้เสนอรำคำและ

เจรจำต่อรองรำคำ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบตดิตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 
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1 วัน 

 
 
 
 
1. ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้ำง 
2. ออกใบสั่งซ้ือ-สั่งจ้ำง ก ำหนดวันส่งมอบ
พัสดุ และค่ำปรับ 
 

  
 
 
 
หัวหน้ำฝำ่ยบรหิำรงำนทั่วไป
ติดตำมและตรวจสอบ 

 
 
 
 
เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 
 
 
 
- ตำมแบบใบสั่งซ้ือสั่ง
จ้ำงที่ก ำหนด 

 

9  5 วัน หัวหน้ำเจำ้หนำ้ที่ประกำศผู้ชนะหรือได้รับ
กำรคัดเลือกผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ ได้แก ่
- เว็บไซต์ระบบ e-GP 
- เว็บไซต์ของหน่วยงำน 
- ปิดประกำศ ณ ที่ท ำกำร 
- แจ้งผลผ่ำนทำง e-mailตำมแบบให้ทกุ
รำยทรำบ  

  เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

10  5 วัน - ท ำสัญญำโดยออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำงท ำของ
แล้วแต่กรณี 
- กรณีสญัญำที่ท ำขึ้นอำจท ำให้รำชกำร
เสียเปรยีบให้ส่งกลุ่มงำนนิติกำรตรวจรำ่ง
สัญญำและเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมสัญญำ 

  เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

แบบสัญญำทกี ำหนด ประกำศ
คณะกรรมกำรนโยบำยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงฯ เรื่องแบบ
สัญญำฯ พ.ศ.2560  

 
 

ขออนุมัตจิัดซ้ือจดัจ้ำง
พรอ้มเสนอแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ

ประกำศผู้ชนะหรือ
ได้รับกำรคัดเลือก 

 

ท ำสัญญำ/ข้อตกลง
เป็นหนังสือ 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคณุภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

11 

  
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
- คู่สัญญำส่งมอบพัสดุตำมสัญญำ 
- แจ้งกรรมกำรตรวจรับพัสดุลงในใบ
ตรวจสอบรับพัสด ุ
- คณะกรรมกำรตรวจรับ เมื่อตรวจรับ
พัสดุแล้วท ำหนังสือรำยงำนกำรตรวจรับ
พัสดุเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
- รับใบแจ้งหนี้ลงรับไว้เป็นหลักฐำน 

 
 
 
 
- รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ
ภำยใน 3 วันนับแต่วันท ำกำร
ตรวจรับ 

 
 
 
 
หัวหน้ำฝำ่ยบรหิำรงำนทั่วไป
ติดตำมและตรวจสอบ 

 
 
 
 
เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

12  1 วัน - บันทึกกำรขอเบกิเงิน พิมพ์แบบใบขอ
เบิกเงินเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมภำยใน 7 
วันท ำกำร นับแตว่ันรับแจ้งหนี้ 
- รวบรวมหลักฐำนประกอบฎีกำจ่ำยเงิน 
วำงฎีกำเบิกจำ่ยเงินอยำ่งช้ำไม่เกิน 7 วนั
ท ำกำร นบัแต่วันได้รับแจ้งหนี้ช ำระหนี้ 

- วำงฎีกำเบิกเงินอย่ำงช้ำไม่
เกิน 7 วันท ำกำรนับแต่วัน
ได้รับแจ้งหนี้ 

หัวหน้ำฝำ่ยบรหิำรงำนทั่วไป
ติดตำมและตรวจสอบ 

เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 ระเบียบ กทม.ว่ำดว้ยกำร
รับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และแก้ไขข้อ 
33 วรรคสอง 

13  2 วัน - รวบรวมเอกสำรที่เกีย่วขอ้ง 
- บันทึกทกุขั้นตอนตั้งแต่ขอควำมเห็นชอบ
ถึงท ำใบเบิกฎีกำ 

 หัวหน้ำฝำ่ยบรหิำรงำนทั่วไป
ติดตำมและตรวจสอบ 

เจ้ำพนักงำนพัสดุ/ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

14  20 นำที ตรวจสอบเอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
พร้อมใบเบิกฎกีำต่อกลุ่มงำนกำรคลัง 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนกักำรแพทย ์
 

 หัวหน้ำฝำ่ยบรหิำรงำนทั่วไป
ติดตำมและตรวจสอบ 

เจ้ำพนักงำนพัสด/ุ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

 

ส่งกลุ่มงำนกำร
คลัง  

ส่งมอบพัสดุ ตรวจ
รับพัสดุ รำยงำนผล
กำรตรวจรับพัสด ุ

 

ตรวจสอบเอกสำร
พร้อมตั้งฎีกำ

เบิกจ่ำย 
 

รวบรวมเอกสำร
หลักฐำน บันทกึใน
ระบบ MIS2/e-GP 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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(21) งำนยำนพำหนะ : กำรควบคุมกำรใช้รถรำชกำร 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน 1. รับใบขออนุญำตใช้รถ 
2. ตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอใช้
รถ 

 เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนกังำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
รถรำชกำร พ.ศ.2529 
– ค ำสั่ง กทม.ท่ี 
765/2553 เรื่องมอบ
อ ำนำจให้ข้ำรำชกำร
ปฏิบัติรำชกำรแทนปลดั
กรุงเทพมหำนคร 

2  1 วัน 1. ตรวจสอบข้อมูลกำรใช้รถและ
พนักงำนขับรถยนต ์
2. ลงข้อมูลในทะเบียนคุมกำรใช้รถ
ส่วนกลำง 
3. น ำเสนอหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป และ ผอ.สพบ.พิจำรณำลง
นำมอนุญำต 

 เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

3  1 วัน 1. แจ้งพนักงำนขับรถยนต ์
2. แจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลำง 

 เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน และ
พนักงำนขับ
รถยนต ์

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

4  1 วัน 1. จัดท ำรำยงำนกำรใช้รถส่วนกลำง
ส่งผู้ควบคุมรถ 
2. จัดท ำสถิติกำรใช้รถ 
 

 เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน และ
พนักงำนขับ
รถยนต ์

 

รับใบขอ
อนุญำตใช้รถ 

ตรวจสอบข้อมูลกำร
ใช้รถและพนักงำน

ขับรถยนต ์

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดท ำรำยงำนกำร
ใช้รถ และสถิติกำร

ใช้รถ 

สิ้นสุด 
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(22) งำนยำนพำหนะ : กำรบ ำรุงรักษำและดูแลยำนพำหนะ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 นำที 1. รับใบแจ้งซ่อมจำกพนักงำนขบัรถยนต์ 
2. ตรวจสอบควำมเสียหำย 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

 

2  2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมำณจำกระบบ MIS 
2. ท ำกำรประมำณรำคำและขอควำมเห็นชอบ 
3. ติดต่อช่ำงซ่อมให้ท ำกำรเสนอรำคำค่ำซ่อม
ตำมรำยกำรที่ช ำรุด 
4. ขออนุมัติท ำกำรซ่อมตำมรำคำที่เสนอโดยได้
ต่อรองรำคำเป็นที่เรียบร้อยแลว้และแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรที่จะเป็นผู้ตรวจรับโดยท ำใน
ระบบ MIS 
5. ออกใบสั่งจ้ำงใหก้ับทำงช่ำงโดยให้ ผอ.สพบ.
ลงนำมผู้สั่งจ้ำงและช่ำงลงนำมผู้รับจ้ำง 

ด ำเนินกำรได้ตำมระยะเวลำ เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

บันทึกขอควำม
เห็นชอบอนุมัติใบสั่ง
จ้ำง 

- พ.ร.บ.กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
และบริหำรพัสดภุำครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและ
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 

3  7 วัน น ำยำนพำหนะเข้ำท ำกำรซ่อม ซ่อมเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบสั่งจ้ำง 

4  3 วัน 1. แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับท ำกำรตรวจรบั
ยำนพำนะที่ด ำเนินกำรซ่อมตำมรำยกำรที่ขอ
อนุมัต ิ
2. คณะกรรมกำรท ำกำรตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
ให้ลงรำยละเอียดในระบบ MIS และให้กรรมกำร
ลงลำยมือชือ่ในใบตรวจรับที่ออกโดยระบบ MIS 

ยำนพำหนะอยู่ในสภำพพร้อม
ใช้งำน 

เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบที่ กทม.
ก ำหนด 

5  2 วัน 1. รวบรวมเอกสำร เช่น เอกสำรกำรจดทะเบยีน
ของทำงร้ำนฯ ใบเสนอรำคำ ใบสั่งจ้ำง ใบตรวจ
รับ ใบแจ้งหนี้ ฯลฯ 
2. ท ำใบเบิกจำ่ยจำกระบบ MIS 
3. ท ำใบเบิกจำ่ยจำกระบบ e-GP (วงเงินเกิน 
5,000 บำท) 

ร้ำนสำมำรถรับเงินค่ำซ่อมได้ เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 

รับใบแจ้งซ่อม 

ขอควำมเห็นชอบ 

ติดต่อช่ำงและส่งซ่อม 

แจ้งคณะกรรมกำร
ตรวจรับ 

ตั้งฎีกำเบิกจำ่ย 

สิ้นสุด 
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(23) งำนยำนพำหนะ : กำรควบคุมและรำยงำนกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงและน้ ำมันหล่อลื่น 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน ตรวจสอบทะเบียนรถ ประเภท
น้ ำมันและโควต้ำน้ ำมัน 
 

ครบถ้วนถูกต้อง เอกสำร นักจัดกำรงำน
ทั่วไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

จ ำนวนโควต้ำน้ ำมันที่
ได้รับ 

2  1 วัน 1. ลงข้อมูลขอเบิกน้ ำมันในระบบ MIS 
2. น ำเสนอหัวหนำ้ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป และ ผอ.สพบ.พจิำรณำลงนำม 
3. น ำบลิที่อนุมตัิแล้วให้ พขร.ไปเตมิ
น้ ำมันที่สถำนีน้ ำมันของส ำนักกำรคลัง 

ครบถ้วนถูกต้อง เอกสำร นักจัดกำรงำน
ทัว่ไปปฏิบัติกำร
หรือช ำนำญกำร 
เจ้ำพนกังำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี กทม.
ก ำหนด 

 
 

3  1 วัน 1. พขร.น ำบลิน้ ำมันที่ได้รับอนมุัตไิป
เบิกน้ ำมันที่ป้ัมน้ ำมันของส ำนักกำรคลัง 
2. พขร.น ำส ำเนำบลิน้ ำมนัที่เตมิแล้ว
มำส่งคนืเจ้ำพนกังำนธุรกำร 

ครบถ้วนถูกต้อง โควตำน้ ำมัน เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

 ส ำเนำบลิน้ ำมัน 

4  3 วัน 1. รวบรวมส ำเนำบลิน้ ำมันของรถแต่
ละคนั 
2. ท ำกำรรวบรวมยอดกำรเบิกน้ ำมัน
ของรถแตล่ะคันโดยแยกประเภทน้ ำมนั
และค ำนวณออกมำเปน็จ ำนวนเงิน 
3. น ำเสนอหัวหนำ้ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป ผอ.สพบ. เพื่อลงนำมเรียน ล.
สนพ.ส่งรำยงำนสรปุยอดน้ ำมันเพือ่
รวบรวมส่งไปที่ สยป.และ กองกลำง 

ครบถ้วนถูกต้อง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

รับใบขอเบิก
น้ ำมัน 

จัดท ำใบเบิกในระบบ 
MIS 

พขร.น ำบิลไปเบิก
น้ ำมัน 

ท ำรำยงำนสรุปยอด
น้ ำมันที่ท ำ 

สิ้นสุด 
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10.4.2 ด้ำนกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  3 วัน 1. มีรำยละเอียดข้อมลูในกำรขอใช้
วัสดุ อุปกรณ์และสิ่งอ ำนวยควำม
สะดวกต่ำงๆ รวมถึงสื่อ งำนศลิปท์ี่
จะใช้ในโครงกำรฝึกอบรม/ประชุม/
สัมมนำ/กิจกรรม 
2. วำงแผนด ำเนินงำนในกำร
ให้บริกำร 

  เจ้ำพนักงำนโสต
ทัศนศึกษำ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

แบบฟอร์มค ำขอ
ต่ำงๆ 

 

2  ก่อนเริ่ม
โครงกำร/
ประชุม/
สัมมนำ/
กิจกรรม 

ประสำนงำนขอข้อมูลรำยละเอียดให้
ครบถ้วน 
 

  เจ้ำพนักงำนโสต
ทัศนศึกษำ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ข้อมูลกำรใช้
บริกำรของ
โครงกำร/กิจกรรม
ที่ขอรับบริกำร 

 
 

3  ตลอด
ระยะเวลำ
จัดกิจกรรม 

.ให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ/์ผลติสื่อ/
งำนศิลป์ต่ำงๆ ตรงตำมควำม
ตอ้งกำรของผู้ใช้ 
 

  เจ้ำพนักงำนโสต
ทัศนศึกษำ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

  

4  หลังจำกกำร
เข้ำใช้
บริกำร 

ตดิตำมประเมินผลกำรใช้บริกำรทัง้
เชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ 

  เจ้ำพนักงำนโสต
ทัศนศึกษำ
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

แบบประเมินผล
ควำมพีงพอใจ 

รำยงำนผลกำรประเมิน 

 
 

รับเอกสำร 

ประสำนงำน 

ด ำเนินกำร 

ประเมิน 

สิ้นสุด 
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10.4.3 ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน 1. มีรำยละเอียดข้อมลูช่ือกิจกรรม 
วัน เวลำ สถำนท่ีจัดงำน 
2. วำงแผนด ำเนินงำนในกำร
ให้บริกำร 
 

  นักประชำสัมพันธ์ แบบฟอร์มค ำขอ
ต่ำงๆ 

 

2  ก่อนเริ่มงำน ประสำนงำนขอข้อมูลรำยละเอียดให้
ครบถ้วน 
 

  นักประชำสัมพันธ์   
 

3  ตำม
ระยะเวลำ
ของงำน 

1. ให้บริกำรถำ่ยภำพน่ิง 
ภำพเคลื่อนไหว 
2. จัดท ำภำพสื่อและเนื้อข่ำว
ประชำสมัพันธ์ 
3. เผยแพร่ภำพและข่ำว
ประชำสมัพันธ์ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 
 

  นักประชำสัมพันธ์   

4  ทุกวันท่ี 5 
ของเดือน 

1. จัดท ำรำยงำนสรุปกำรให้บริกำร
ประจ ำเดือน 
2. จัดท ำสถิติขำ่วประชำสัมพันธ์
ของหน่วยงำนประจ ำเดือน 

  นักประชำสัมพันธ์  รำยงำนประจ ำเดือน 

 

รับแจ้ง 

ประสำนงำน 

ด ำเนินกำร 

รำยงำนสรุป 

สิ้นสุด 
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11. เอกสำรอ้ำงอิง 
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เอกสำรอ้ำงอิง 

1. พระรำชกฤษฎีกำ 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรที่ดี พ.ศ. 2546 
- พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
- พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

2. พระรำชบัญญัติ 
- พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2528 
- พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 
- พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- พระรำชบัญญัติกำรพัฒนำดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
- พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 มำตรฐำน

กำรศึกษำของชำติและมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ  
- พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. 2541  
- พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  

3. ระเบียบ 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยเงินบ ำรุงโรงพยำบำล พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545  
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยเงินบ ำรุงโรงพยำบำล พ.ศ. 2555  
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 
- ระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนหรือกิจกรรมของหน่วยงำนใน

สังกัดกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2554  
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยอัตรำคำ่ตอบแทนค่ำรำงวัล ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำรับรอง ค่ำเลี้ยง

รับรอง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำของรำงวัล ของขวัญและของที่ระลึก พ.ศ.2539 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และอัตรำกำรจ่ำยค่ำตอบแทน 

แก่บุคลำกรด้ำนกำรแพทย์และสำธำรณสุขในสังกัดกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2550 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และอัตรำกำรจ่ำยค่ำตอบแทน 

แก่บุคลำกรด้ำนกำรแพทย์และสำธำรณสุขในสังกัดกรุงเทพมหำนคร (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และอัตรำกำรจ่ำยค่ำตอบแทนแก่

บุคคลภำยนอกท่ีช่วยปฏิบัติรำชกำรในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรแพทย์และส ำนักอนำมัย 
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2552 

- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงำนสำรบรรณกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2546 
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- ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรน ำส่งเงินและ
กำรตรวจเงิน พ.ศ. 2555  

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรขออนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและจัดกำรประชุมของทำง
รำชกำร พ.ศ. 2524 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบส ำนักกำรแพทย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทำงกำรให้ทุนส่งเสริมกำรวิจัย ส ำหรับ

บุคลำกรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ พ.ศ. 2552 
- ระเบียบเงินกองทุนศูนย์แพทยศำสตรศึกษำชั้นคลินิกส ำนักกำรแพทย์ 

4. ข้อบัญญัติ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง ลูกจ้ำง พ.ศ. 2535 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง วิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2536  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครเรื่องกำรจ่ำยค่ำตอบแทนแก่บุคลำกรทำงด้ำนกำรแพทย์และ

สำธำรณสุขในสังกัดกรุงเทพมหำนคร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
5. ค ำสั่ง 

- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 2705/2542 ลงวันที่ 11 สิงหำคม 2542 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 2158/2549 ลงวันที่ 28 มิถุนำยน 2549 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษำยน 2552 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที ่2718/2560 ลงวันที่ 1 กันยำยน 2560 เรื่องมอบอ ำนำจเกี่ยวกับ

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
6. หนังสือ 

- หนังสือที่ กท 0401/1111 ลงวันที ่30 พฤษภำคม 2550 เรื่องระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม พ.ศ. 2541 กรณีแนวทำงเบิกค่ำสมนำคุณวิทยำกรให้แก่บุคลำกร
ในสังกัด หน่วยงำนผู้จัดกำรฝึกอบรมฯ 

- หนังสือที่ กท 7000/21 ลงวันที่ 6 มกรำคม 2540 เรื่องค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนต่ำง ๆ 
7. คู่มือ 

- แนวทำงจริยธรรมกำรท ำวิจัยในคนในประเทศไทย พ.ศ. 2550  
- วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนงำนวิจัยกรุงเทพมหำนคร (BMA Research Standard Operating 

Procedures) 
- คู่มือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 

พ.ศ.2564 หน่วยงำนสังกัดกรุงเทพมหำนคร 
8. แบบฟอร์ม 

- รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร 
- รำยงำนกำรศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม ดูงำน สัมมนำ ปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศและต่ำงประเทศ 
- แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมกำรฝึกอบรมและพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร

และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร (แบบ สพข.2/59)  
- แบบกำรเขียนโครงกำร 
- แบบฟอร์มกำรจัดท ำร่ำงยุทธศำสตร์ของส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
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9. อ่ืน ๆ  
- ยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580) 
- แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 12 พ.ศ.2560 – 2564 
- แผนกำรปฏิรูปประเทศด้ำนสำธำรณสุข 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 2575)  
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) 
- แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำสุขภำพคนเมืองกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2553 – 2556 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรกรุงเทพมหำนคร ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561-

2565) 
- ICH Good Clinical Practice Guideline 2543 
- ข้อบังคับมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ว่ำด้วย กำรศึกษำเพ่ือปริญญำตรี พ.ศ. 2542 
- ข้อบังคับมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ว่ำด้วย กำรศึกษำเพ่ือปริญญำแพทยศำสตรบัณฑิต  

พ.ศ. 2555 
 
 
 
 

 
 
 


