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สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการพัฒนาทางวิชาการ เพ่ือให

สอดคลองกับระบบบริการสุขภาพแนวใหมตามนโยบายดานสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครและรัฐบาล มีการ
บริหารงานโดยแบงออกเปน 1 ฝาย และ 6 กลุม ไดแก ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมแผนยุทธศาสตรสาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข กลุมสถิติและสารสนเทศสาธารณสุข กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรม
สุขภาพ กลุมสงเคราะหทางสาธารณสุข และกลุมหลักประกันสุขภาพ  

ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน มีข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับ
สภาพปจจุบัน สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข จึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
สํานักอนามัยข้ึน โดยหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกขาราชการและบุคลากรของ
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมถึงประชาชนผูมารับบริการตอไป 
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สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการพัฒนาทางวิชาการ 

เพ่ือใหสอดคลองกับระบบบริการสุขภาพแนวใหมตามนโยบายดานสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 

การวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขเพ่ือกําหนดรูปแบบท่ีเหมาะสมในการใหบริการดานสุขภาพ การวางแผน

เพ่ือพัฒนางานดานการแพทยและสาธารณสุข การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานของ

สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัยตามแผนงาน ตัวชี้วัด ยุทธศาสตรและนโยบายตางๆ ของกรุงเทพมหานครและ

สํานักอนามัยเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด การพัฒนาดานระบบขอมูลสถิติทางสาธารณสุข รวมท้ังการ

พัฒนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริการและการบริหารจัดการ การสนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมใน

การดูแลสุขภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน มีหลักประกันสุขภาพท่ีไดมาตรฐานคุณภาพบริการและวิชาชีพท่ี

ครอบคลุม การเผยแพรขอมูลขาวสารดานสุขภาพ การใหคําปรึกษาแนะนําแกประชาชนดานการสาธารณสุข และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยแบงเปน 6 กลุม และฝายบริหารงานท่ัวไป ตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุม / ฝาย หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งาน
ดานเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ บัญชีและ
พัสดุ การควบคุม ดูแลอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ งานอ่ืนๆ ท่ี
ไมไดอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
- ดานการบริหารงานบุคคล  
• กระบวนการยอย 1 การพิจารณาความชอบและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
- ดานงบประมาณ การคลัง และพัสด ุ
• กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ 
• กระบวนการยอย 2 การพัสดุ 
• กระบวนการยอย 3 การเงินการคลัง 

- ดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
• กระบวนการยอย 1 การปฏิบัตงิานสารบรรณ 
• กระบวนการยอย 2 การชวยอํานวยการผูบริหาร 
• กระบวนการยอย 3 การบริการยานพาหนะ 
• กระบวนการยอย 4 การประชุม 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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กลุม / ฝาย หนาท่ีความรับผิดชอบ 

2. กลุมแผนยุทธศาสตรสาธารณสุข 
 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการรวบรวม สํารวจ ศึกษา 
วิเคราะหและวิจัย เพ่ือจัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและจัดทําแผน 
กําหนดยุทธศาสตร กลยุทธ ตัวชี้วัด เปาหมายและทบทวนกลยุทธ 
เพ่ือสนับสนุนใหยุทธศาสตรดานสุขภาพประสบความสําเร็จ 
ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบท้ังหนวยงานหลัก หนวยงานรอง 
และหนวยงานรวมเพ่ือการเปลี่ยนแปลงแผนยุทธศาสตรดาน
สขุภาพไปสูแผนปฏิบัติราชการของสํานักอนามัย และสวนราชการ
ในสังกัด ติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ ในการปฏิบัติงานตามแผน 
รวบรวมกลยุทธตางๆ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพของ
สํานักอนามัย ประสานและบูรณาการนโยบายของรัฐบาล
กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัย ใหมีเปาหมายในทิศทาง
เดียวกัน ประสานการดําเนินงานเกณฑชี้วัดมาตรฐานจัดบริการ
สาธารณะของกรุงเทพมหานคในสวนท่ีสํานักอนามัยรับผิดชอบ 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
- ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน 
• กระบวนการยอย 1 การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯและ

แผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัยฃ 
• กระบวนการยอย ๒ การติดตามและประเมินผล 

3. กลุมวิจัยและพัฒนาทาง
สาธารณสุข 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวิจัยแบบบูรณาการ เพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพในการดําเนินงานของสวนราชการในสังกัด
สํานักอนามัย การสงเสริมสนับสนุนการจัดทําวิจัยและพัฒนาทาง
วิชาการของสวนราชการตางๆ การพิจารณาใหความเห็นและ
คําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําวิจัย การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร
ท้ังในการศึกษาระยะสั้น และการศึกษาตอเนื่องหลังปริญญา การ
ประสานและจัดเก็บรวบรวมขอมูลการศึกษาตอเนื่องของวิชาชีพ
ตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 2 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจดัการดานการแพทยและสาธารณสุข 
- ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
• กระบวนการยอย 1 การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข 
• กระบวนการยอย 2 การสงเสริมวิจัยทางการแพทยและ

สาธารณสุขของสํานักอนามัย 
• กระบวนการยอย 3 การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและ

บุคลากร สํานักอนามัย 
• กระบวนการยอย 4 การพัฒนาขาราชการ ท่ีสวน ราชการของสํานักอนามัยจัด 
• กระบวนการยอย 5 การพัฒนาขาราชการท่ีหนวยงานภายนอกจัด 

กระบวนการท่ี 7 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทาง
การแพทยและสาธารณสุข 
• กระบวนการยอย 1 พัฒนาความรวมมือดานการแพทยและ

สาธารณสุขระหวางองคกร 
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กลุม / ฝาย หนาท่ีความรับผิดชอบ 

4. กลุมสถิติและสารสนเทศ
สาธารณสุข 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางรูปแบบ และพัฒนาระบบ
การเก็บขอมูล การจัดทําฐานขอมูล การรวบรวมประมวลผล และ
วิเคราะหขอมูล การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานัก 
การเผยแพรและใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพใน
สํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) รวมท้ังขอมูลสถิติและรายงาน
สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
- ดานการสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

• กระบวนการยอย 1 การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ

ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

• กระบวนการยอย 2 การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี

สารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

• กระบวนการยอย 3 การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ดานสุขภาพในสํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

• กระบวนการยอย ๔ การใหบริการขอมูลสถิติและรายงาน

สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5. กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรม
สุขภาพ 

มีหนา ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผน และกําหนด
มาตรฐานงานสุขศึกษา ประเมินสถานการณท่ี เ ก่ียวของกับ
พฤติกรรมสุขภาพ ศึกษา วิเคราะห วิจัยทางสุขศึกษา พัฒนาองค
ความรู และรูปแบบการดําเนินงานสุขศึกษา พัฒนาบุคลากรท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินงานสุขศึกษา เขียนบทความสุขศึกษา 
จัดทําคูมือการดําเนินงานสุขศึกษาแกเจาหนาท่ี ศูนยบริการ
สาธารณสุ ข  ผลิ ตสื่ อป ระกอบการสอนสุ ข ศึ กษาและสื่ อ
ประชาสัมพันธ ดําเนินการเผยแพรความรูสุขภาพ จัดประชุม 
อบรม สัมมนาบุคลากรสาธารณสุข นิเทศ และติดตามประเมินผล
งานสุขศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห 
- ดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ 
• กระบวนการยอย 1 การจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

• กระบวนการยอย 2 การสงเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม

สุขภาพใหแกประชาชน 
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กลุม / ฝาย หนาท่ีความรับผิดชอบ 
6. กลุมสงเคราะหทางสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนและกําหนดมาตรฐาน

งานดานสังคมสงเคราะห การศึกษาวิเคราะหวิจัยและพัฒนา
รูปแบบ และวิธีการใหการสังคมสงเคราะห เปนศูนยกลางการ
จัดหาทรัพยากร เพ่ือชวยเหลือประชาชนท่ีขาดแคลนและมีปญหา 
การนิเทศและพัฒนาทางวิชาการท่ีเก่ียวกับการสังคมสงเคราะหแก
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนและโครงการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 
- ดานการฟนฟูสุขภาพ 
• กระบวนการยอย 1 การวางแผนงาน 

• กระบวนการยอย 2 การกํากับ ติดตาม และประเมินผล 

- ดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 
• กระบวนการยอย 1 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน

สงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 

• กระบวนการยอย 2 การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ 

• กระบวนการยอย 3 การพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคม

สงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

กระบวนการยอย 4 การกํากับ ติดตาม และประเมินผล 

7. กลุมหลักประกันสุขภาพ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผน และ
บูรณาการงานหลักประกันสุขภาพ จัดทําแผนงาน โครงการ กําหนด
มาตรฐาน การใหบริการ สงเสริม สนับสนุนใหประชาชนมีหลักประกัน
สุขภาพถวนหนา พัฒนารูปแบบการบริหารจัดการระบบการเงิน การคลัง 
ระบบบริการสุขภาพแบบผสมผสาน สรางและพัฒนาเครือขายระบบการสง
ตอใหมีความเชื่อมโยงและตอเนื่อง จัดระบบประสานความรวมมือ พัฒนา
องคความรู ใหบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี เปนศูนยกลางขอมูล
ขาวสาร การประสานงาน และสนับสนุน การดําเนินการหลักประกัน
สุขภาพ ติดตาม ประเมินผล รวมท้ังใหคําปรึกษาและประสานการแกไข
ปญหา ขอขัดของและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 6 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ
ระบบสนับสนนุทางการแพทยและสาธารณสขุ 
• กระบวนการยอย 1 การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ

ระบบสนับสนนุทางการแพทยและสาธารณสขุ 

• กระบวนการยอย ๒ ประสานนโยบายและติดตามผลการ

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
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จากหนาท่ีความรับผิดชอบและยุทธศาสตรของสํานักอนามัย สามารถนํามาวิเคราะหเพ่ือกําหนด

กระบวนการไดในหลายลักษณะ ท้ังตามโครงสรางหนวยงาน ยุทธศาสตร ลักษณะภารกิจหรือบทบาท และอ่ืนๆ 
โดยในเบื้องตนสํานักอนามัยไดแบงกระบวนการออกเปน 7 กระบวนการ ดังนี้  

1. กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

2. กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 

3. กระบวนการบริการสุขภาพแบบองครวมระดับปฐมภูมิ 

4. กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ และการจัดการสุขาภิบาล 

5. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และดานเอดส      

วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

6. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 

7. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 
 
 

โดยสามารถแสดงความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสรางภายในสวนราชการ ดังนี้ 
 

     กระบวนการ 
 
 
 
 
กลุม/ฝาย 

1 
บริหารจัดการดาน

การแพทยและ
สาธารณสขุ 

2 
สงเสริม ปองกัน 

ฟนฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห 

6 
สงเสริมและพัฒนา
ประสิทธิภาพระบบ

สนับสนุนทาง
การแพทยและ
สาธารณสขุ 

7 
สงเสริมและพัฒนา

เครือขายทาง
การแพทยและ
สาธารณสขุ 

ฝายบรหิารฯ X    
กลุมแผนฯ X    
กลุมวิจัยฯ X   X 
กลุมสงเคราะหฯ  X   
กลุมสุขศึกษาฯ  X   
กลุมสถิติฯ X    
กลุมหลักประกันฯ   X  

 
ภายใตกระบวนการแตละกระบวนการ จะประกอบไปดวยกระบวนการยอยภายใน โดยมีรายละเอียดของ

ขอบเขต กรอบแนวคิด ขอกําหนดท่ีสําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารประกอบของแตละกระบวนการแตกตางกัน ดังแสดงตอไปในคูมือฉบับนี ้
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คํายอท่ีใชในคูมือการปฏิบัติงานนี้ สวนมากจะเปนคํายอของสวนราชการตางๆ ในสํานักอนามัย ดังนี้ 
 

ตัวยอ ความหมาย  ตัวยอ ความหมาย 
สก. สนอ. สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย  กทส. กองทันตสาธารณสุข 
สพธ. สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข  กสภ. กองสรางเสริมสุขภาพ 
สสธ. สํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข  กพส. กองการพยาบาลสาธารณสุข 
สชส. สํานักงานชันสูตรสาธารณสุข  กภก. กองเภสัชกรรม 
สยส. สํานักงานปองกันและบําบัดการติด

ยาเสพติด 
 กอพ. กองควบคุมโรคเอดส วัณโรค และ

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
สสว. สํานักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม  กคร. กองควบคุมโรคติดตอ 
กสอ. กองสุขาภิบาลอาหาร  ศบส. ศูนยบริการสาธารณสุข 
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กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพ่ือสนับสนุนการใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุข ไดแก    

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารการคลัง ดานการบริหารงานสารบรรณ และดานนิติการ 

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทํา

แผนยุทธศาสตรฯ แผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัย การแปลงแผนฯสูการปฏิบัติ  และ การติดตามและประเมินผล โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงาน
เจาภาพหลัก 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1. การจัดทําแผน
ยุทธศาสตรฯและ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปสํานักอนามัย 

- ศึกษารวบรวมและวิเคราะหขอมูลเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรชาติ ยุทธศาสตรการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และยุทธศาสตรพัฒนาระดับพ้ืนท่ี   

- วิเคราะหบรบิทขององคกร   เพ่ือกําหนดความไดเปรียบและความทาทายเชิงยุทธศาสตร 
- กําหนดยุทธศาสตร เพ่ือการบรรลุเปาหมายขององคกร 
- แตงตั้งคณะทํางานในการพัฒนายุทธศาสตรฯ  
- ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานขององคกร 
- นําเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏิบัติราชการ การนําเสนอแผนฯ  

การประกาศใชแผนปฏิบัติราชการสํานักอนามัย 
- สื่อสารและถายทอดแผนงานไปสูการปฏิบัต ิ

สพธ. 
 

 สนง. / กอง 
 ศบส. 

 

กระบวนการท่ี 

1 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

9 
 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงาน
เจาภาพหลัก 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

2. การติดตามและ
ประเมินผล 

- โครงการ/กิจกรรมภายใตยุทธศาสตรประจําปของสํานักอนามัย ท้ังในสวนของรายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรม ความกาวหนาในการดําเนินงาน ผลผลิตและผลลัพธ 

- บันทึกความกาวหนาผลการดําเนินงาน พรอมท้ังปญหา อุปสรรค  
- ติดตามผล รวมกันวิเคราะหปญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแกไข  เพ่ีอใหบรรลุตาม

เปาหมายยุทธศาสตร 
- สื่อสารแนวทางการแกไขปญหาอุปสรรคใหแกสวนราชการในสํานักอนามัย 
- ประเมินผลและสรุปผลการดําเนินงานในแตละยุทธศาสตร เพ่ือนําเสนอผูบริหาร 
- นําขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงการดําเนินงานยุทธศาสตร เพ่ือการ

จัดทํายุทธศาสตรในครั้งตอไป 

สพธ. 
 

 สนง. / กอง 
ศบส. 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการบริหารจัดการดาน

การแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

        หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. สํานักงาน / กอง ศบส. 

 

 
 
 

  

การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯ
และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปสํานักอนามัย 

   

   
 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร แผนฯท่ี
เก่ียวของ  และนโยบายผูบริหาร 

 

วิเคราะหบริบทขององคกร   กําหนดยุทธศาสตร มาตรการ เปาประสงค นิยาม ตัวชี้วัด แผนงาน/

โครงการ เพ่ือการบรรลุเปาหมายขององคกร 

แตงตั้งคณะทํางานในการพัฒนายุทธศาสตรฯ  
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การติดตามและประเมินผล 

   

   

   

   
 

   

นําเขาขอมูลโครงการ/กิจกรรมตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป  

ติดตามผลประเมินผล รวมกันวิเคราะหปญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแกไข พรอมท้ัง

สื่อสารแนวทางการแกไข  ปญหาและอุปสรรค เพ่ีอใหบรรลุตามเปาหมาย 

 

ติดตามการรายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมและ ผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัด พรอมท้ังปญหา อุปสรรค 

 

ติดตามประเมินผล 

ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ และแผนงานขององคกร 
 

นําเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏิบัติราชการ การนําเสนอแผนฯ              
การประกาศใชแผนปฏิบัติราชการสํานักอนามัย 
 

สื่อสารและถายทอดแผนงานไปสูการปฏิบัติ 
 

แตงตั้งคณะทํางานในการติดตามประเมินผลฯ  
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กระบวนการยอย 1 : การจําทําแผนยุทธศาสตรฯและแผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย มีแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีสอดคลองยุทธศาสตรชาติ และสวนราชการนําไปปฏิบัติได 
ผูบริหาร มีกรอบแนวทางการขับเคลื่อนและมีตัวชี้วัดท่ีสามารถสะทอนผลการดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพสํานักอนามัยท 

รวมท้ังสอดคลองกับนโยบาย  แผนระดับตางๆ ของรัฐบาลและกรุงเทพมหานคร   
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน - แผนงานครอบคลุมการใหบริการ ประชาชนในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ท้ัง ๔ มิติ 
หนวยงานภาครัฐ - ความรวมมือและบูรณาการรวมกันระหวางหนวยงาน 

- ไดรับทราบทิศทางการดําเนินงานท่ีชัดเจน  
- การเปดเผยและเชื่อมโยงขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพระหวางหนวยงาน 
- ขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือประกอบในการวางแผนงานรวมกัน 

ภาคีเครือขาย - มีทิศทางการดําเนินงานท่ีชัดเจนและสอดคลองกับการดําเนินงานของภาคีเครือขาย 
- การเปดเผยและเชื่อมโยงขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพระหวางหนวยงาน 
- ขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือประกอบในการวางแผนงานรวมกัน 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี 12 

(พ.ศ.2560 – 2564) 
5. พระราชบัญญัติการจัดทํายุทธศาสตร พ.ศ.๒๕๖๐ 

1. เกิดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงค 
เปาหมาย ตัวชี้วัด (KPIs) ตอบสนองกลยุทธ ประเด็น
ยุทธศาสตร ยุทธศาสตรตามแผนฯ ท่ีสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติ ยุทธศาสตรขององคกร 

2. แผนงานและยุทธศาตรตองครอบคลุมกับพันธกิจ 
3.  โครงการ/กิจกรรม เปนไปตามวัตถุประสงคและ

สามารถวัดผลลัพธได เปาหมายสอดคลองกับ
เปาหมายของยุทธศาสตร 

มีการบูรณาการการปฏิบัติราชการระหวางหนวยงาน
สามารถวัดผลผลิต ผลลัพธตามตัวชี้วัด ท่ีสอดคลองกับ
ปญหาความตองการ 
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6. รัฐธรรมนูญแหงราชณาจักรไทย พุทธศักราช 
๒๕๖๐  

7. พระราชบัญญัติกําหดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคืกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

8. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
9. แผนการปฏิรูปประเทศ - ดานสาธารณสุข 

                                   - ดานสังคม 
  10. แผนยุทธศาสตรกระทรวงมหาดไทย พ.ศ.  
        2560 -2564  
  11. เปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน SDGs 
  11. แผนพัฒนายุทธศาสตรการพัฒนา 
       สาธารณสุข เขตสุขภาพท่ี 13 กรุงเทพมหานคร 
        ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2564 2568) 
12. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป 
      (พ.ศ.2556-2575) 
13. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20  ป 
      ระยะท่ี 2 (พ.ศ.2561-2565) 
14. แผนปฏิบัติราชการประจําปกรุงเทพมหานคร 

4. ถายทอดยุทธศาสตรไดครอบคลุมในทุกสวนราชการ 
และสามารถนําไปสูการปฏิบัติได 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- สอดคลองกับนโยบาย แผนท่ีเก่ียวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน 
- มีการบูรณาการระหวางหนวยงาน/สวนราชการ 
- มีสวนรวมของประชาชนหรือผูเก่ียวของในการจัดทําแผน 

- แผนฯ ของหนวยงานท่ีมีองคประกอบครบตามขอกําหนดของคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการประจําป 

- รอยละความสําเร็จของการจัดทําแผนไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละของสวนราชการท่ีนําแผนไปสูการปฎิบัติ 

3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ หมายถึง   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556-2575) 
2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20  ป ระยะท่ี 2 (พ.ศ.2561-2565) 
3. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 
4. แผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย 
5. แผนพัฒนาสํานักอนามัย ๔ ป (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
6. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
7. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
8. แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข 

- ดานสังคม 
9. แผนยุทธศาสตรกระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2560 -2564 

      10. แผนพัฒนายุทธศาสตรการพัฒนา สาธารณสุข เขตสุขภาพท่ี 13 กรุงเทพมหานคร  ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2564 2568) 
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1. แผนผังกระบวนงาน 

สํานักงาน
พัฒนาระบบ
สาธารณสุข 
กลุมแผน

ยุทธศาสตร
สาธารณสุข 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมแผนยุทธศาสตร
สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

กันยายน 
1 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

กันยายน 
๒ วัน 

2 คน 
 

      
 

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖0 คน 
 
 

      

START 

วิเคราะห ขอมูล
เชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตร แผนฯท่ี
เกี่ยวของ  และนโยบาย

ผูบริหาร ขอกําหนด 
ปญหาอุปสรรค 

 

 - รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการประจาํป 

- รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

- รายงานกิจกรรม

สาธารณสุข 

กําหนดยุทธศาสตร 
 

กําหนดยุทธศาสตร มาตรการ 

เปาประสงค นิยาม ตัวชี้วัด 

 

A 

 - นโยบายผูวา กทม.  

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป  

- แผนพัฒนา กทม.  ๒๐ ป 

- แผนปฏิรูปประเทศ 

- แผนพัฒาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ ๑๒ 

- แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจาํป 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย พรบ.สาธารณสุข 

- แผนอื่นๆ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมแผนยุทธศาสตร

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

พฤศจิกายน 
3 วัน 

 
 
 

2 คน       

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖๐ คน       

พฤศจิกายน 
๔ วัน 

 

2 คน       

ธันวาคม 
๓ วัน 

 
 

ผอ.สพธ. 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

A 

ทบทวนยุทธศาสตร/ถามีการ
เปลี่ยนแปลง Strategymap 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

 สรุปการรับฟง 
ความคิดเห็น 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ขออนุมัติแผน  
และประกาศใช 

อนุมัติ 
ประกาศใช 

END 

สื่อสารและถายทอด
แผนงานไปสูการปฏิบัต ิ
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  กันยายน 
(1 วัน) 

ศึกษาทบทวนผลการ
ดําเนินงาน และวิเคราะห 
ขอมูลเชื่อมโยงแผน
ยุทธศาสตร แผนฯที่
เกี่ยวของ  และนโยบาย
ผูบริหาร ขอกําหนด ปญหา
อุปสรรค  ประเมิน
สภาพแวดลอมภายนอกและ
ภายใน   

- นโยบายและแผนยุทธศาตรชาติและแผน     
ยุทศาสตรท่ีเก่ียวของครบทุกมติ ิ

- ไดขอกําหนด ปญหาท่ีครบทุกมิต ิ
 

 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบฟอรมวิเคราะห
สภาพแวดลอม
ภายในและ
ภายนอก (SWOT)  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ  

- รายงาน
กิจกรรม
สาธารณสุข 

- รายงานผลการ
ใหบริการปฐม
ภูม ิ

 

2.  กันยายน 
(๒ วัน) 

- กําหนดกลยุทธหลัก
(มาตรการ)ท่ีสอดคลอง
กับ KSF และผลการ 
SWOT 

- กําหนดตัวช้ีวัดใน
ระดับผลผลติ (output 
KPIs) และคาเปาหมาย
สําหรับแตละกลยุทธ
หลัก(มาตรการ) 

-  ไดรางประเด็นยุทธศาสตรที่ครอบคลุมกับ
นโยบายแผนยุทธศาตรที่เกี่ยวของ  (ประเด็นปญหาของ
ชาติและกรุงเทพมหานครที่เรงดวน) 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
 

แบบฟอรมแสดง
ความเช่ือมโยง
ระหวางแผนฯ 

 

- นโยบาย
ผูบริหาร 

- แผนฯท่ี
เก่ียวของ 

3.   
 
 
 

ตุลาคม  
พฤศจิกายน 

(5 วัน) 

แตงตั้งคณะทํางานฯ
ทบทวนยุทธศาสตร
ประเด็นยุทธศาสตร
เปาประสงค ตัวช้ีวัด 
และคาเปาหมาย 

- ผูแทนของทุกสวนราชการที่มีเขาในในการจัดทําแผน
ยุทธศาสตร  

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
- นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
ไดรับมอบหมาย 

- - หนังสือราชการ 
- คําสั่ง 

START 

วิเคราะห ขอมูล

เชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตร แผนฯที่

เกี่ยวของ  และ

นโยบายผูบริหาร 

ขอกําหนด ปญหา

อุปสรรค 
 

กําหนด 

ยุทธศาสตร  

 

A 

แตงต้ัง

คณะทํางานฯ 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  พฤศจิกายน 
(1 วัน) 

- ประชุมทบทวน/
กําหนดแนวทางการ
ดําเนินงาน โดย
ทบทวนวิสัยทัศน 
วัตถุประสงค และ
เปาหมายในระยะสั้น 
ระยะยาว และ
พิจารณาความเปนไป
ไดในการดําเนินการ  

 
- ประชุมกําหนด

ยุทธศาสตร โดย
กําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร 
เปาประสงค ตัวช้ีวัด 
และคาเปาหมาย 

- มีการทบทวนและประเมินแนวทางใน
องคประกอบตางๆ ดังน้ี  
 ความสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 

และภารกิจ 

 ความสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 
แผนปฎิรปูประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม และแผนตางๆ ของ
กรุงเทพมหานคร  

 สภาพความเปลี่ยนแปลงท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต  
 ทักษะ/สมรรถนะหลักท่ีจําเปน  

- ทบทวน/กําหนด วัตถุประสงค เปาประสงคระยะสั้น
และระยะยาว และความเปนไปไดในการดําเนินการ  

- กําหนดตัวช้ีวัดในระดับผลลัพธ (outcome 
KPIs) และคาเปาหมายโดยพิจารณาผลการ
ดําเนินงานของหนวยงานเทียบเคยีง (ถามี)  

- กําหนดระยะเวลาในการบรรลุเปาประสงค
ดังกลาวท่ีสอดคลองกับกรอบเวลาในการ
ทบทวนผลการดําเนินงาน ลําดับความสําคญั
ของเปาประสงคตามเกณฑท่ีเหมาะสม 
 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
- นักวิชาการ
ของหนวยงาน
ในสํานักอนามัย
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- - นโยบายผูวา
กทม.  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย 
- พรบ.

สาธารณสุข 
 

5.  พฤศจิกายน 
(3 วัน) 

จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
(Strategy map) และ
สื่อสารทําความเขาใจกับ
คณะทํางาน  

- จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร ตามหลักการของ 
Balanced scorecard ตองครอบคลุมกับ
ภารกิจหลักของสํานักอนามัย 
- คณะทํางานมีความเขาใจในการเช่ือมโยง
ยุทธศาสตรสามารถนําไปดําเนินการจัดทํา
โครงการ/กิจกรรมได 

กลุมแผน
ยุทธศาสตรฯ
ติดตาสรุปผล
การประเมิน
ความเขาใจ
ยุทธศาสตร  
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
 

แบบฟอรมการ
จัดทําแผนท่ี
ยุทธศาสตร 
  

แผนท่ียุทธศาสตร 
(Strategy map) 

A 

 

กําหนด
ยุทธศาสตร 
มาตรการ 

เปาประสงค 
นิยาม ตัวช้ีวัด 

 

จัดทํา 

Strategy map 

B 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  พฤศจิกายน 
(๓ วัน) 

จัดประชุมกําหนด
แผนงาน / โครงการ 
และงบประมาณ ท่ีจะ
ดําเนินการเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมาย และ ตัวช้ีวัด 
ท่ีกําหนดไว 
- กาํหนดวธิีติดตามแผนงาน
โครงการและงบประมาณ 

- ผลผลติและผลลัพธของโครงการ/กิจกรรรม
ตองตอบสนองทําให 
กลยุทธและยุทธศาตรบรรลุเปาหมาย  

กลุมแผน
ยุทธศาสตรฯ 
สพธ. สุม
ตรวจสอบการ
วิเคราะห
โครงการ  

-นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
-นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
ไดรับมอบหมาย 

แบบฟอรมการ
วิเคราะหโครงการ  

รายงานประชุม 

7.  พฤศจิกายน 
(๔ วัน) 

รวบรวมแผนงาน / 
โครงการ และจัดทํา
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําป สํานักอนามัย  

- มีแผนจัดการความเสีย่งท่ีมีนัยสําคญั 
- แผนปฏิบัติราชการมีความครอบคลุมในภารกิจหลัก

ของสํานักอนามยั 
 

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการจัดทํา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

 

- 
 

สรุปผลการรับฟง
ความคิดเห็น 

8.  
 
 

พฤศจิกายน 
(๓ วัน) 

ขออนุมัติแผนปฎิบัติ
ราชการประจําป และ
ประกาศใช 

- มีผูรับผิดชอบวัตถประสงคและกําหนดเวลาท่ี
ชัดเจน 

- มีการรับฟงความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผอ.สนอ. 
 

ผอ.สพธ - แผนปฎิบัติ
ราชการประจําป 
ของสํานักอนามัย 
 
 

๙  
 

ธันวาคม 
(๓ วัน) 

 
 

สื่อสารใหกับสวน
ราชการ 

- สื่อสารทําความเขาใจใหผูปฏิบัติงานสามารถ
นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  

กลุมแผน
ยุทธศาสตรฯ 
สพธ. 
 
 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
 

-  

 

B 

 

กําหนด 

แผนงาน/

โครงการ 

จัดทําแผน 

ปฏิบัติราชการ

ประจําป 

ขออนุมัติแผน

และประกาศใช 

END 

สื่อสารและถาน
ทอดแผนงานไปสู

การปฏิบัติ 
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4.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน (SWOT) 
- แบบฟอรมการจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
- แบบฟอรมการวิเคราะหโครงการ 

 

• เอกสารอางอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556-2575) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20  ป ระยะท่ี 2 (พ.ศ.2561-2565) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 
- แผนปฎิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย 
- แผนพัฒนาสํานักอนามัย ๔ ป (พ.ศ.๒๕๕๘ – ๒๕๖๑) 
- ยุทธศาสตรชาติ 20ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
- แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข 

- ดานสังคม 
- กฎหมาย 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- รายงานประชุมกําหนดยุทธศาสตร  กลยุทธหลัก 
- สรุปผลการรบัฟงความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน / โครงการ และจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป สํานักอนามัย 
-  

 

http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet6/envi6/kot/kot3.htm
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กระบวนการยอย ๒ : การติดตามและประเมินผล 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย ผูรายงานไดรับทราบแนวทางในการเก็บขอมูลและรายงานผลไดถูกตอง ครบถวน ทันตามระยเวลาท่ีกําหนด 
ผูบริหาร ไดรับขอมูลสารสนเทศท่ีมีคุณภาพ เพ่ือใชประกอบการบริหารและการตัดสินใจเก่ียวกับแผนงานและโครงการฯ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ความม่ันใจในการใชทรัพยากรท่ีคุมคา ตอบสนองประเด็นปญหาดานสุขภาพ 

ไดรับการบริการท่ีมีคุณภาพตามเปาหมายยุทธศาสตรท่ีไดสื่อสารไว 
หนวยงานภาครัฐ ไดทราบผลการดําเนินงานแผนงาน/โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักอนามัย 

ไดรับขอมูลท่ีมีคุณภาพ ทันตามระยะเวลา  เพ่ือใชในการดําเนินงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
4. ยุทธศาสตรชาติ 20  
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
6. แผนการปฏิรูปประเทศ  - ดานสาธารณสุข 

                                     - ดานสังคม 
7. คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ

ประจาํป 

- โครงการ/กิจกรรม บรรลุเปาหมายท่ี
กําหนด 
- มีการติดตามและสามารถแกไขปญหาได
ทันทวงที  
 

สามารถนําขอมูลผลการดําเนิน
แผนงาน/โครงการเพ่ือประกอบการ
พิจารณาในการจัดแผน/โครงการ
ตอไป 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- สามารถรายงานผลฯ ผานระบบ Internet ในระบบ BMA Digital Plans ได 
- การรายงานสามารถใหรายละเอียดไดครบถวน ถูกตอง ชัดเจน และรวดเร็วและผูมี

สวนเก่ียวของสามารถเขาถึงขอมูลการรายงานไดสะดวก 
 

รอยละความสําเร็จของโครงการ/กิจกรรม บรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 
 

 

 
3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ หมายถึง   
9. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556-2575) 
10. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20  ป ระยะท่ี 2 (พ.ศ.2561-2565) 
11. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 
12. แผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย 
13. แผนพัฒนาสํานักอนามัย ๔ ป (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
14. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
15. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
16. แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข 

- ดานสังคม 
9. แผนยุทธศาสตรกระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2560 -2564 

      10. แผนพัฒนายุทธศาสตรการพัฒนา สาธารณสุข เขตสุขภาพท่ี 13 กรุงเทพมหานคร  ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2564 2568) 
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นําเขาขอมูล 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมแผนยุทธศาสตร

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

พฤศจิกายน 
๑ วัน 

2 คน 
 

 

 
 

 

     
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
- 

 
 
 

 
 
- 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

START 

ฐานขอมูล  

BMA Digital Plans 

ฐานขอมูล  

Warroom 

A 

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม  
และตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจําป  
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมแผนยุทธศาสตร

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

๑ วัน ๕๕ คน 

 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน/ครั้ง 
(๔ครั้ง/ป) 

๕๐ คน 
 

 

   
 
 

   
 
 

๑ วัน ๕๐ คน 
 

   
 

   

๑ วัน 2 คน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

  
 
 

 

กรอกขอมูลความกาวหนาโครงการ/กิจกรรม  

และตัวช้ีวัดในระบบ 

ฐานขอมูล BMA 

Digital Plans 

ฐานขอมูล  

Warroom 

A 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

ประชุมตดิตามผลความคืบหนาการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมและตัวช้ีวัด 

สงผลการดําเนินงาน 

END 

รวบรวมผลการดําเนินงาน/นําเสนอผูบริหาร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

๑วัน 
 
 
 

 

นําเขาขอมูล ช่ือ
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 
สํานักอนามัย 

- นําเขาขอมูลช่ือโครงการ/กิจกรรม และตัวช้ีวัดตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจําป สํานักอนามัย เขาสู
ระบบ BMA Digital Plans ครบถวน ถูกตอง 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนากลุม
แผนฯสพธ. 
ตรวจสอบใน
ระบบ BMA 
Digital Plans 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
 

-  แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําปฯ 

๒. 
 
 
 
 

 - ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม และตัวช้ีวัด 
 

-  สวนราชการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจําป 

- สวนราชการซึ่ง
รับผิดชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวช้ีวัด 

-   

๓.  1 วัน - รายงาน
รายละเอียดขอมูล 
และรายงาน
ความกาวหนาของ
โครงการ ระบบ BMA 
Digital Plans 
- ติดตาม ตรวจสอบ
ขอมูลและผลการ
รายงานทุกสวน
ราชการ 

การรายงานรายละเอียดมีขอมูลครบถวน เชน  
- ช่ือโครงการ/ผูรับผิดชอบ/ผูประสานสยป.  
- วัตถุประสงค/เปาหมาย/ยุทธศาสตร/กลยุทธ/ตัวช้ีวัด  
- แหลงงบประมาณ/ประเภทงบฯ/จํานวนงบฯ /รหัสงบ 

- รายละเอียดผลการดําเนินงาน โดยมีเน้ือหาโดย
ละเอียด/ การใชงบประมาณ 

- รายงานความกาวหนาทุกเดือน จนกวาโครงการจะแลวเสรจ็ 
- ปญหา อุปสรรค ของโครงการ/กิจกรรม 
- รายงานผลการดําเนินงานระบบ BMA Digital 

Plans โครงการภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 
การติดตามและตรวจสอบขอมูล 

- ตรวจสอบความถูกตองและทันเวลาในการรายงาน
ความกาวหนาโครงการ/กิจกรรม 

- จัดทําสรุปการผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
- จัดทําสรุปรายละเอียดการลงขอมลูฯ ท่ีไมครบถวน  

-  
 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
- คณะทํางานฯ 

 

-  รายงานจากระบบ 
BMA Digital Plans 

กรอกขอมูล 

ความกาวหนา

โครงการ/

กิจกรรมและ

ตัวชี้วัด 

ดําเนนิโครงการ/

กิจกรรม และ

ตัวชี้วัดตาม

แผนปฏิบัติ

ราชการประจําป 

A 

START 

นําเขาขอมูล 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  ๑ วัน/ครั้ง ติดตามความกาวหนา
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

- จัดประชุมคณะทํางานฯ ปละ ๔ ครั้ง 
- การประชุมตองมีการรายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม และตัวช้ีวัด 

- การประชุมตองมีการใหความรู ความเขาใจ 

- การมอบใหปรับปรุงแกไขขอมูลการรายงาน
ใหมึความถูกตอง สมบูรณ 

- การประสานกับ สยป.ในการแกไขปญหาการ
รายงานผล 

- จัดใหมีกิจกรรมอ่ืนๆ เสริมสนับสนุน เชน 

 การสอบถามทาง e-mail, โทรศัพท  
 การมาศึกษาเรียนรูท่ีกลุมแผนฯ 

-  - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
- คณะทํางานฯ 

-  - รายงานการ
ประชุม 

- รายงานผลการให
ความรูความ
เขาใจ  

๕.  
 
 
 

๑ วัน สงผลการดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

- สงผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม (รายไตรมาส) 
ครบถวน ถูกตอง และทันเวลา ตามรายละเอียด
ดังตอไปน้ี 
 รายละเอียดขอมูลโครงการ ทุกโครงการ  
 รายละเอียดขอมูลตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
 รายละเอียดโครงการ (project template) 

 สวนราชการซึ่ง
รับผิดชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวช้ีวัด 

แบบฟอรม ๓๕๓ 
 

- รายละเอียดขอมูล
โครงการ ทุกโครงการ  
- รายละเอียดขอมูล
ตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
- แบบฟอรม ๓๕๓ 
 
 
 

๖. 
 
 
 

 ๒ วัน จัดทํารายงานการ
ติดตามประเมินผล 

- รวบรวมผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม        
(รายไตรมาส) ครบถวน และถูกตอง 
 รายละเอียดขอมูลโครงการ ทุกโครงการ  
 รายละเอียดขอมูลตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
 รายละเอียดโครงการ (project template) 
 นําเสนอรายงานผลตอผูบริหารสํานัก 
 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม ๓๕๓ 
 

เอกสารสรุปขอมลู
การรายงานขอมลู
ในระบบ BMA 
Digital Plans 
 
 

 

รวบรวมผลการ

ดําเนินงาน/นําเสนอ

ผูบริหาร 

 

END 

ปรับปรุง 

 ประชุมติดตาม

ความกาวหนา 

 

ปรับปรุง ไมปรับปรุง 

A 

สงผลการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม 

และตัวชี้วัด 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบแสดงรายละเอียดโครงการ project template (แบบฟอรม ๓๕๓) 
 

• เอกสารอางอิง 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ  
- รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย 
- กฎหมาย 
- รายงานขอมูลในระบบ BMA Digital Plans 
- รายงานการประชุมคณะทํางานติดตามประเมินผลดวยระบบ BMA Digital Plans 
- เอกสารสรุปขอมูลการรายงานขอมูลในระบบ BMA Digital Plans 
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ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 

 การดําเนินงานดานการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการวิจัย เพ่ือกระตุนใหบุคลากรพัฒนาบริการและนวัตกรรมทางการแพทยและสาธารณสุข การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร การพัฒนาบุคลากรท่ีสวนราชการของสํานักอนามัยจัด และการพัฒนาบุคลากรท่ีหนวยงานภายนอกจัด โดยในแตละ
กระบวนการยอยขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพ
หลัก 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1. การวิจัยดานการแพทย 
และสาธารณสุข  

ครอบคลุมการเสนอโครงรางการวิจัยใหคณะกรรมการจริยธรรมการวิจยัในคน 
กรุงเทพมหานคร พิจารณา การติดตามผลและสรุปรายงาน  

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) 1.ผูวิจัย/หนวยงานใน-นอก กทม. 
2.ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 

2. การสงเสริมวิจัยทางการแพทย
และสาธารณสุขของสํานักอนามัย 

ครอบคลุมการสงเสริมการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข ของขาราชการ  
บุคลากร หรือสวนราชการ ในสังกัดสํานักอนามัย 

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) 1.ผูวิจัย/หนวยงานใน-นอก กทม. 
2.ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 

3. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการ
และบคุลากร สํานักอนามัย 

ทิศทางการจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ตั้งแตการวิเคราะหขอมูล ตามความตองการจําเปน และ
ลําดับความสําคัญหลักสูตร/โครงการท่ีสอดคลองนโยบาย/แผนบริหาร
ราชการ/ยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของและรายงานผล 

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 

 4. การพัฒนาขาราชการ ท่ีสวน 
ราชการของสํานักอนามัยจัด 

ครอบคลุมการวางแผน จัดทําหลักสูตร การขออนุมัติโครงการ เงินงวด/ยืมเงิน 
การดําเนินการ การประเมินผลและการเสนอรายงาน 

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 

5. การพัฒนาขาราชการท่ีหนวยงาน
ภายนอกจัด 

ครอบคลุมการวิเคราะหหลักสูตร การขออนุมัต ิการประเมินผล และการเสนอ
รายงาน 

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) 1. หนวยงานใน-นอก กทม. 
2. ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการวิจัยและพัฒนา และการพัฒนาขาราชการและบุคลากร ภายใต
กระบวนการบริหารจัดการ ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกันและหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรม
ตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 
 

                                       หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. ฝกจ.สก.สนอ. สวนราชการอ่ืนๆ 

1. การวิจัยและพัฒนาดานการแพทยและสาธารณสุข    
2. การสงเสริมวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขของ
สํานักอนามัย 

   

3. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร สํานัก
อนามัย 
 

   

4. การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีสวนราชการ
ของสํานักอนามัยจัด 
 
 

   

5. การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีหนวยงาน
ภายนอกจัด 
 
 

   

 

 

 

การวิจัย/นวัตกรรม/การปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

ความตองการจําเปน/หลักสูตร/โครงการ 

การพัฒนาขาราชการและบุคลากรที่สวนราชการของสํานักอนามัยจัด 

การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีหนวยงานภายนอกจัด 
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กระบวนการยอย 1 : การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข 
1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ผูวิจัยท้ังภายในและภายนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร - องคความรูใหมๆ ท่ีไดจากการวิจัยมาใชในการปฏิบัติงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ไดรับบริการตามวิธีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน การสนับสนุนดานเจาหนาท่ี สถานท่ี และสิ่งอํานวยความสะดวก ในการวิจัย ฯ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.2542 
- วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจยั กรุงเทพมหานคร  
ป 2562 
- คําสั่งสํานักอนามัยท่ี 894/2563 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางาน
จริยธรรมการวิจยัในคน สํานักอนามัย 

- ผลการวิจัยนํามาใชในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูท่ีผานการพัฒนา
สมรรถนะ 
- สงเสริมใหเกิดงานวิจัยเพ่ือยกระดับการ
ทํางาน 
 

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยังเพ่ือน
รวมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 
- เกิดการบูรณาการรวมกันเพ่ือใหเกิดความคุมคา 
 

 
2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
สงเสริมใหเกิดการวิจัย เพ่ือนําผลการวิจัยมาพัฒนาและยกระดับการทํางาน
ของสํานักอนามัย 

- สงเสริมสนับสนุนใหมีงานวิจัย 
- กําหนดมาตรฐานงานวิจัยและกํากับควบคุมงานวิจัย 
- งานวิจัยตองสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตร 

 
3.  คําจํากัดความ 
- BMA Research SOP  หมายถึง วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 2562 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 วัน  2 คน  
 
 
 
 

     

1 วัน หลัง 
หลังจากรับ

เรื่อง 

 

2 คน 
 

 
 

     

1 วัน หลัง 
หลังจากรับ

เรื่อง 

2 คน 
 

 

      

 2 คน       

 
 

start 

เสนอคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจยัฯ กทม. 

ติดตามผลฯ 

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

แจงผูวิจัย 
แจงผูวิจัย สงใบรับรองโครงการวิจัย

ที่ผานการอนุมัติ 
 

ผูวิจัยสงรายงาน 
ผูวิจัยสงรายงาน 

ตรวจราง

โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม BMA Research SOP 

 

ไมเปนไปตาม BMA Research SOP/แกไข 

 

พิจารณาอนุมัติ 

ไมผาน/แกไข 

ผาน 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี     
ผัง                        

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

3 วัน ตรวจสอบรางโครงการวิจัย 
ตามวิธีดําเนินการมาตรฐาน
งานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
(BMA Research SOP) 

 
 

- เสนอหนังสือตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- กฎ ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ  
ท่ีเก่ียวของ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - วิธีดําเนินการ
มาตรฐานงานวิจยั 
กรุงเทพมหานคร ป 
2562 
 

3.  
 

1 วัน
หลังจาก 
รับเรื่อง 

โครงการท่ีผานการ
ตรวจสอบและถูกตองตาม
วิธีดําเนินการมาตรฐาน
งานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
เสนอใหคณะ กรรมการ
จริยธรรมการวิจัยในคน 
กทม. พิจารณาและอนุมตั ิ

-กฎ ระเบียบ คาํสั่ง ฯลฯ ท่ีเก่ียวของ 
-ระเบียบวิธีวิจัย 
-เสนอหนังสือตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- -  

4.  1 วัน 
หลังจาก
รับเรื่อง 

สงใบรับรองโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติใหผูวิจัยดําเนินการ
ตามเสนอ 

- สรุปผลการวิจัยและเผยแพรฯ 
 
 

- ตามกรอบ
การดําเนินการ
ท่ีระบุใน
โครงการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

- -  

5.   ติดตามและรายงาน
ผลการวิจัยท่ีดําเนินการ
เสร็จสิ้น พรอมจัดทําสรุป
รายงานประจําเดือน/ป 

- การนําผลวิจัยไปใช /พัฒนา
นวัตกรรม 

 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 - 

 
 
 

start 

ตรวจราง

โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม 

 BMA Research SOP 

 

ไมเปนไปตาม 

 SOP/แกไข 

เสนอคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจยัฯ 

  

สงใบรับรองโครงการวิจัย
ที่ผานการอนุมัติ 

END 

ติดตามผลฯ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- AP 07.1 บันทึกขออนุมัติการทําวิจัยจากหัวหนาหนวยงาน 

- AP 01 แบบเสนอโครงรางการวิจัย 

- AP 02.1 AP 02.2 AP 02.3 เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร 

- AP 03.1 AP 03.2 หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

- AP 04 ประวัติและผลงานผูวิจัย 

- AP 05 คํารับรองจากหัวหนาโครงการวิจัย 

- AP 06.1 แบบสรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณาครั้งแรก 

- AP 08.1 หนังสือขออนุมัติเก็บขอมูลเพ่ือการวิจัยบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

 

• เอกสารอางอิง 

- วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจยั กรุงเทพมหานคร ป 2562    
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กระบวนการยอย 2 : การสงเสริมการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข ของสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด  

 

 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528   
- - วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 
2562    
 
- นโยบายและยุทธศาสตรการวิจัยของชาติ ฉบับท่ี 9 (พ.ศ. ๒๕๖๐-
๒๕๖๔) 
 

- สงเสริมใหเกิดงานวิจัยเพ่ือยกระดับการ
ทํางาน  
- งานวิจัยสอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัย
แหงชาติ และความตองการตามบริบทของ
สํานักอนามัย 
 
 
 
 
 

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยังเพ่ือน
รวมงาน/ประชาชน  
- นําผลการวิจัยมาพัฒนางานในภารกิจได 
- ประชาชนไดรับประโยชนจากงานวิจัยและสามารถ
นําไปประยุกตใชตอได 
 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการ หรือบุคลากร หรือสวนราชการสังกัดสํานักอนามัย - องคความรูใหมๆ ท่ีไดจากการวิจัยมาใชในการปฏิบัติงาน 

- การสนับสนุนดานบุคลากร สถานท่ี และสิ่งอํานวยความสะดวก ในการวิจัย ฯ 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

 
3. คําจํากัดความ  
 - BMA Research SOP หมายถึง วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 2562   

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
สํานักอนามัยมีผลงานวิจัยท่ีสามารถนํามาใชในการพัฒนาบริการ 
 

- จํานวนงานวิจัยในแตละป 
- งานวิจัยเพียงพอตอความตองการของหนวงาน 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 2 คน       

3 วัน 2 คน  
 
 
 
 

     

1 วัน 

 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 

 
 

    

1 วัน 2 คน 
 

 

  
 

    

start 

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

แจงผูวิจัย 

แจงผูวิจัย 

ตรวจราง

โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม

หลักเกณฑ 

ไมเปนไปตามหลักเกณฑ 

 /แกไข 

ประชาสัมพันการใหการ
สงเสริมวิจัย ฯ  

ไมเห็นชอบ /แกไข 

เห็นชอบ 

 

A 

อนุมัติแตตองแกไข 

 

 

  ประชุมคณะทํางาน

พิจารณาความสมเหตุสมผล

ของงบประมาณ ฯ 

 

  จัดประชุมคณะกรรมการ

สงเสริมวิจัยของสํานัก 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 ช่ัวโมง 
 
 

2 คน  
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

  

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

END 

แจงผูวิจัย 

A 

อนุมตัิ/ไมอนุมัต ิ
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 
 
 

      

2.  
 
 

3 วัน 
หลังจากรับ

เรื่อง 

ตรวจสอบรางโครงการวิจัย 
วาเปนไปตามหลักเกณฑและแนว
การสงเสริมวิจยัทางการแพทย
และสาธารณสุขของสํานักอนามัย 

- เสนอหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- กฎ ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ  
ท่ีเก่ียวของ 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - วิธีดําเนินการ
มาตรฐานจริยธรรม
การวิจัย 
กรุงเทพมหานคร ป 
2562    

3.  
 
 

1 วัน โครงการท่ีผานการตรวจสอบ
และถูกตองตามหลักเกณฑ ฯ  
เสนอใหคณะทํางานพิจารณา
ความสมเหตสุมผลของ
งบประมาณ ในการขอรับทุน
สงเสริมวิจัย ฯ พิจารณาคาใช
จายของโครงการวิจัยท่ีเสนอ 
เพ่ือเปนขอมูลแกคณะกรรมการ
สงเสริมวิจัยทางการแพทยและ
สาธารณสุขของสํานักอนามัย 

-กฎ ระเบียบ คาํสั่ง ฯลฯ ท่ี
เก่ียวของ 
-ระเบียบวิธีวิจัย 
-เสนอหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-  

4.  1 วัน โครงการท่ีไดรับการพิจารณา
ความสมเหตผุลของงบประมาณ 
เสนอใหคณะกรรมการสงเสริม
วิจัย ฯ พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 
 
 
 
 
 

- ตามกรอบการ
ดําเนินการท่ีระบุ
ในโครงการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

- -  

start 

ไมเปนตาม 

หลักเกณฑ 

/แกไข 

ประชาสัมพันการให
การสงเสริมวิจัย ฯ  

  

ตรวจราง

โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม

หลักเกณฑ 

A 

 

ประชุมคณะทํางานพิจารณา

ความสมเหตุสมผลของ

งบประมาณ 

  

   จัดประชุมคณะกรรมการ     

     สงเสริมวิจัยของสํานัก 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

38 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 

1 วัน หลังจาก
รับเรื่อง 

แจงโครงการท่ีไดรับอนุมตัิให
ผูวิจัยดําเนินการตามแผนการ
ดําเนินโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 

-      

 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- ไมมี 

 

• เอกสารอางอิง 

- วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 2562    

 

 

 

 

 

 

 

END 

   แจงผูวิจยั  

A 
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กระบวนการยอย 3 : การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร สํานักอนามัย 
1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามัย - ไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร 

- มีความรูท่ีเปนปจจุบัน ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หนวยงานภาครัฐและเอกชน รวมมือและสนับสนุนการวิจัย/พัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง สํานักอนามัย 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไป
ศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  พ.ศ.2550 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูท่ีผานการพัฒนา
สมรรถนะ 

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยังเพ่ือน
รวมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะใน
หลักสูตรท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ี และยุทธศาสตร 

รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตามแผนการพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรสายวิชาชีพ 

3. คําจํากัดความ 
 SWOT Analysis  หมายถึง  การวิเคราะหศักยภาพและสภาพแวดลอม (จุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค) ขององคกร 
 Competency based  หมายถึง  การวิเคราะหตามสมรรถนะหลัก 
 Problem based  หมายถึง  การวิเคราะหตามสภาพปญหา 
 TN (Training Need)  หมายถึง  แบบวิเคราะหความจําเปนในการพัฒนาบุคลากร 
 สพข.  หมายถึง  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 ชั่วโมง 2 คน  
 
 
 
 

     

5 วัน 2 คน  
 
 

     

5 วัน 

 
2 คน 

 
      

3 ช่ัวโมง 2 คน  
 

     

5 วัน 2 คน   
 
 
 
 

    

start 

จัดประชุมคณะกรรมการ

พัฒนาบุคลากร สนอ. คัดเลือก

หลักสตร/โครงการ             

วิเคราะหขอมูลจาก TN ฯ 

สวนราชการสง TN 

จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร             

วิเคราะหความจําเปน             
ในการพัฒนาฯ 

 

ประชุมคณะทํางาน
แผนพัฒนาขาราชการ ฯ 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 2 คน   
 
 
 

    

3 ช่ัวโมง 2 คน  
 
 
 

     

5 วัน 2 คน    
 
 
 
 

   

END 

A 

ติดตามผลการพัฒนา

             

สงแผนให สพข.             

เผยแพร             
สวนราชการดําเนินการตามแผน             

สวนราชการสงรายงานผล             
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 ช่ัวโมง ประชุมคณะทํางาน
แผนพัฒนาขาราชการ ฯ  
เพ่ือเตรียมความพรอม
และช้ีแจงแนวทาง 

-  
 
 

   -  

2.  
 

5 วัน 
 
 
 
 

วิเคราะหและจัดทํา 
Training need โดย
วิธีการท่ีเหมาะสม เชน 
การสํารวจ สังเกต 
ประเมินผล ระดมสมอง 
สัมมนา เปนตน 

- SWOT Analysis เพ่ือวิเคราะหขอมูล        
ความจําเปนท้ังท่ีชัดเจน (เชน เปลีย่น
งาน เปลี่ยนวิธีการทํางาน) และความ
จําเปนท่ีตองคนหา (เชน ผลงานตกต่ํา 
การรองเรยีน การขาดงาน ) โดย
วิเคราะหตาม 
 Competency based  
 Problem based 

- ประเภทของความจําเปน 
 ความรู (Knowledge) 
 ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
 ทักษะในการทํางาน (Skills ) 
 ทัศนคติ (Attitude) 
 ความสนใจ ( Interest ) 
 ความเขาใจ (Understanding) 

- การสงงาน           
ตามกําหนด 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบวิเคราะห
ความจําเปนฯ
(TN 1-4) 

- นโยบาย  
- เปาหมาย  
- ยุทธศาสตร 
- ผลการปฏิบัติงาน 
- ขอรองเรียน 

3.  5 วัน รวบรวมขอมูลฯ วิเคราะห
ยุทธศาสตรท่ีรองรับ แยก
ประเภท ดําเนินการเอง สงไป
อบรม ประชุมฯ นอยกวา ๙๐ 
วัน ท้ังใน/ตางประเทศศึกษา
ตอ และโครงการเสนอคณะ
กรรมการฯ พิจารณา 

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4.  
 
 
  

3 ช่ัวโมง 
 

เตรียมขอมูลท่ีไดจาก 
ขอ 2 มาจัดทําวาระการ
ประชุมและจัดประชุม
คณะกรรมการฯ 
 

 
 
 
 

 

-การสงงาน
ตามกําหนด 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

start 

วิเคราะหความจําเปน             
ในการพัฒนาฯ 

วิเคราะหขอมูลจาก 
TN ฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการ

พัฒนาบุคลากร สนอ. 

คัดเลือกหลักสตร/โครงการ             

ประชุมคณะทํางาน
แผนพัฒนาขาราชการ 

 

A 
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ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  5 วัน นํามติการประชุมมาจัดทํา
แผนพัฒนาบุคลากร 

-  - 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  1 วัน จัดสงแผนพัฒนาบุคลากร
สํานักอนามัย และขอมลูความ
จําเปนฯ ใหกับ สพข. ตาม 
แบบ TN 1 - 3 เพ่ือเสนอเปน
แผนพัฒนาบุคลากรของ กทม. 

-  - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7.  3 ช่ัวโมง เผยแพรทุกสวนราชการให
ดําเนินการตามแผน 

-  - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

8.  5 วัน ติดตามผลการพัฒนา
บุคลากร สํานักอนามัย 

- - สัปดาหสดุทาย
ของเดือน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม 
สพข. 02 

- 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- แบบฟอรม สพข. 02 
- แบบวิเคราะหความจําเปนฯ (TN 1 - 3) 

 

• เอกสารอางอิง 
- นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร 
- ผลการปฏิบัติงาน 
- ขอรองเรียน

จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร             

ติดตามผลการพัฒนา

             

END 

สงแผนให สพข.             

A 

เผยแพร             
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กระบวนการยอย 4 : การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีสวนราชการของสํานักอนามัยจัด 
1. กรอบแนวคิด  

2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

 
3. คําจํากัดความ  

- ไมมี 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามัย - ไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร 

- มีความรูท่ีเปนปจจุบัน ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หนวยงานภาครัฐและเอกชน รวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง สํานักอนามัย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  
ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- ผลการอบรมนํามาใชในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูท่ีผานการพัฒนา
สมรรถนะ 
- ผูอบรมจะตองปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน
วิชาชีพ/บริหารจัดการ  

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยัง
เพ่ือนรวมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- ขาราชการและลูกจางของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสูตร 
 ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ี และยุทธศาสตร 

- ความสามารถในการปฏิบัติงานไดตามสมรรถนะของตําแหนงงาน 

- ผูผานการพัฒนาสมรรถนะนําความรู/ทักษะ ท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงานได  
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 3 - 4 คน       

5 วัน 3 - 4 คน 
 

      

5 วัน 3 - 4 คน 
 
 

      

20 วัน 3 - 4 คน 
 
 
 

      

ตามกําหนด
ในโครงการ 

 
 

3 - 4 คน      
 
 
 

 

start 

วางแผนหลักสูตร 

ต้ังคณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตรฯ 
ไมผาน/แกไข 

เสนอขออนุมัติ  
งบ/โครงการ/คําส่ัง 

 

อนุมัติ 

งบ/โครงการ/คําส่ัง 

ยืมเงินฯ 

เสนอขอเงินงวด 
(กรณีเงินงป.กทม.) 

ผาน 

A 

จัดกิจกรรม กํากับควบคุม 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมวิจัยและพัฒนาทาง
สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

ตามกําหนด
ในโครงการ 

 

3 - 4 คน   
 
 
 

    

30 วันหลัง
สิ้นสุด

โครงการ 

3 - 4 คน   
 
 
 
 

    

A 

การประเมินผล 

END 

สรุปรายงาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

1 วัน 1.วางแผนหลักสตูร วิทยากร
เอกสาร รปูแบบการจดั
คุณสมบัตผิูเขารบัการอบรม
และงบประมาณ ท่ีสอดคลอง
กับแผนพัฒนาบุคลากรฯ แผน
บริหาร และยุทธศาสตร 

- จัดลําดับความสําคัญและจําเปนของ
รายวิชาในหลักสูตรฯ 

- กําหนดผูรับผดิชอบ รูปแบบ กิจกรรม
กลุมเปาหมาย สถานท่ี กรอบระยะเวลา
ดําเนินการ  

 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แผนการพัฒนา 
  บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัต ิ
  งบประมาณ  

2.  5 วัน 2. จัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสตูรการประชุม/
ฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
ตามแผนขอ 1  

- หัวขอ – ขอบเขต 
- วิธีการ/ประสบการณการเรียนรู 
- สื่อท่ีใช / ระยะเวลา 
- การประเมินผล (เชิงผลลัพธท่ีคาดหวัง) 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หลักสูตรเดิม/ 
 หลักสูตรท่ี 
  ใกลเคียง 

3.  
 

5 วัน 3. เสนอโครงการ /คําสั่งท่ี
เก่ียวของตามลําดับสายการ 
บังคับบัญชา (โครงการ  
กิจกรรมและงบประมาณ
ตามท่ีกําหนดในขอ1 และ 2 )   

- - กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

-  - รูปแบบ
โครงการ 
- ระเบียบงาน 
  สารบรรณ 

4.  20 วัน 4. เสนอขอเงินงวด(กรณ ีงบ
กทม.) และขอยืมเงินทดรอง 
จายตามลําดบั             
 

- 
 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

-  -ขอบัญญัติ
งบประมาณ 
 

5.  ตาม
กําหนดใน
โครงการ 

5. ดําเนินการจัดกิจกรรม
ตามท่ีระบุในโครงการ 

- แผนดําเนินการท่ีกําหนด 
- หลักฐานการดําเนินการ ประกอบการเบิกจาย 

และทํารายงานเผยแพรผานเว็บไซต 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยาก
บุคคล 
 
 

- ใบสรุปการ
เรียนรู 

-  

start 

วางแผนหลักสูตร 

ต้ังคณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตรฯ 

เสนอขออนุมัติ  
งบ/โครงการ/คําส่ัง 

 

เสนอขอเงินงวด 
(กรณีเงินงป.กทม.) 

ยืมเงินฯ 

A 

จัดกิจกรรม 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- ใบสรุปการเรียนรู 
- แบบฟอรม สพข. 02 

 

• เอกสารอางอิง 
- แผนการพัฒนาขาราชการและบุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 
- หลักสูตรการประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน หลักสูตรเดิม/ หลักสูตรท่ีใกลเคียง 
- รูปแบบโครงการ 
- ระเบียบงานสารบรรณ

ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  ตาม
กําหนดใน
โครงการ 

6. การประเมินผล -    ติดตามประเมนิผลการฝกอบรมในดานจดั 
     กิจกรรมการอบรมตามแผนท่ีกําหนด 
-    วัดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีกําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของ

หลักสูตรท่ีดําเนินการ/ท่ีพัฒนา 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7.  
 

30 วัน
หลังสิ้นสุด
โครงการ 

7.สรุปผลการพัฒนา
ขาราชการและบุคลากรตอ
ผูอนุมัติโครงการ 

 

- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนาบุคลากร
เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงาน และ
ปญหาท่ีเกิดข้ึน และเผยแพร 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- แบบฟอรม 
สพข. 02 

- 

A 

การประเมินผล 

สรุปรายงาน 

END 
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กระบวนการยอย 5 : การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีหนวยงานภายนอกจัด 
1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามัย - ไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร 

- มีความรูท่ีเปนปจจุบัน ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หนวยงานภาครัฐและเอกชน รวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง สํานักอนามัย 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  

ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจยั พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

พ.ศ.2550 และระเบยีบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- ผลการศึกษา/อบรม นํามาใชในการ
ปฏิบัติงาน 

- ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูท่ีผานการพัฒนา

สมรรถนะ 

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยัง
เพ่ือนรวมงาน/ประชาชน 

- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

 
2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
ขาราชการและลูกจางของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสูตร 
ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ี และยุทธศาสตร  

รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตามแผนการพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรสายวิชาชีพ 

ผูผานการพัฒนาสมรรถนะนําความรู/ทักษะ ท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงานได รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอพฤติกรรมบริการ โดยดูจากผลการประเมินแบบ
สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการในแตละป 

 
3. คําจํากัดความ 
       -  ไมมี 
 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

50 
 

  4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 ชม. 2 คน  
 
 
 

     

5 วัน 

 
2 คน       

5 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

     

2 วัน หลังจาก 

รับเรื่อง 
2 คน 

 
      

30 วันหลัง
สิ้นสุดการ

ประชุม/อบรม/
ศึกษา 

2 คน 
 

      

ทุกสิ้นเดือน 
 

2 คน 
 

 
 
 

     

start 

เสนออนุมัติหลักสูตรฯ/
บุคคลไปสอบฯ 

เวียนแจง 

สงรายงาน 

สพธ. เสนอขออนุมัติ
บุคคล/เวลา/งป. 

แจงผลการอนุมัติ 

ติดตามการสง
รายงานฯ 

END 

สรุปผลฯ 

สวนราชการแจงความจาํนง 

สวนราชการรับทราบ 

อนุมัต ิ

ประชุม/อบรม/ศึกษา
 

พิจารณาเสนอ 

ขออนุมัติ 
ผาน 

ไมผาน/แกไข 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

1 ชม. วิเคราะหหลักสูตร 
วัตถุประสงค  ขอบเขตเน้ือหา 
คาใชจายประเภท  คุณสมบัติ
ผูเขารับการประชุม/ อบรม/
ศึกษาตอ และงบประมาณ ท่ี
สอดคลองกับแผนพัฒนา  
บุคลากรฯ แผนบริหารฯ    
และยุทธศาสตร 
 

- แผนพัฒนาขาราชการและ
บุคลากร กทม. ประจําปฯ 

- ความนาเช่ือถือของสถาบัน 
รูปแบบ กลุมเปาหมาย สถานท่ี 
กรอบระยะเวลาและงบประมาณ  

 

- 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

- - แผนการพัฒนา
ขาราชการและ
บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัต ิ
  งบประมาณ  

2.  5 วัน เวียนหนังสือใหสวนราชการท่ี
เก่ียวของพิจารณา 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- - 

3.  5 วัน สวนราชการเสนอบุคคลท่ี 
จําเปนตองไดรับการพัฒนา 
ตอ ผอ.สนอ. / ผอ.สพธ.  
แลวแตกรณ ี
 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4.  
 

5 วัน วิเคราะหความตองการจําเปน
งบประมาณ ท่ีสอดคลอง
แผนพัฒนาขาราชการและ
บุคลากรประจําป พรอม
ตรวจสอบเอกสารประกอบ
หนังสือขออนุมัติบุคคล เวลา 
และงบประมาณ 

- เสนอหนังสือตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

- กฎ ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ ท่ี
เก่ียวของ 

- ประสานงานการลงทะเบียน และ
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 

-รายงานสรุป 
  คาใชจาย 

start 

เสนออนุมัติหลักสูตรฯ/
บุคคลไปสอบฯ 

เวียนแจง 

สพธ. เสนอขออนุมัติ
บุคคล/เวลา/งป. 

สวนราชการ ขออนุมัติ 

A 

1 
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ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  5 วัน ผอ.สนอ.อนุมตัิ กรณ ีไมใช 
งป ป กทม./ ผว.กทม. กรณี
เบิกคาใชจาย กรณเีกิน 90  
วันติดตอ สพข.ทําสัญญา        
 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบกรอก
ขอมูลเพ่ือ
จัดพิมพ
สัญญา 
- หนังสือ
ยินยอมใหทํา
นิติกรรม 

- แผนการพัฒนา
ขาราชการและ 
บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัติ
งบประมาณ 

6.  2 วัน 
หลังจาก
รับเรื่อง 

แจงผลการอนุมัติใหขาราชการ
ผูไดรับอนุมตัิประชุม/อบรม/
ศึกษา ตามเวลา สถานท่ี ท่ี
ไดรับอนุมัต ิ

- 
 

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

ใบสรุปการ
เรียนรู 

- 

7.  30 วัน
หลังสิ้นสุด
การ
ประชุม/
อบรม/
ศึกษา 

ผูไดรับอนุมตัิจัดทํารายงาน
เมื่อสิ้นสุดการประชุม/อบรม 
แกผูอนุมัติกรณีเกิน 90 วัน 
รายงานทุกภาคการศึกษา 
เสนอ ป.กทม. ผาน สพข. และ
สงวิทยานิพนธให ผอ.สนอ. 

-    ติดตามประเมนิผลดานจัดฯตาม  
    แผนท่ีกําหนดงานและการเผยแพร 
-    วัดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ี 
     กําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความ

เหมาะสมของหลักสูตรท่ี
ดําเนินการ/ท่ีพัฒนา 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

-รายงาน
การศึกษา /
ประชุม/
อบรม 

- 

8.  ทุกสิ้น
เดือน 

สรุปผลการพัฒนาขาราชการ
และบุคลากร 

 

- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนา
บุคลากรเปรียบเทียบกับผลการ
ปฏิบัติงาน และปญหาท่ีเกิดข้ึน 

 
 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 

- - 

 

แจงผลการอนุมัติ 

อนุมัต ิ

ติดตาม 
การสงรายงานฯ 

END 

สรุปผลฯ 

A 

ผาน 

ไมผาน/แกไข 

1 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบกรอกขอมูลเพ่ือจัดพิมพสัญญา 
- หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรม 
- ใบสรุปการเรียนรู 
- รายงานการศึกษา /ประชุม/อบรม 

 

• เอกสารอางอิง 

- แผนการพัฒนาขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 
- รายงานสรุปคาใชจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

54 
 

ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

ขอบเขต 

ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ประกอบดวยการพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย และการ

ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ ในสํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ซ่ึงมีขอบเขตของกระบวนการ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
1. การพัฒนาระบบและมาตรฐานการ

บริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดาน
สุขภาพของสํานักอนามัย 

การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ โดยการรวบรวมและ
ตรวจสอบขอมูลความตองการภายใตกระบวนการสงเสริมและพัฒนา
ทางเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ เพ่ือจัดทําแผน มาตรฐาน และ
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ ของสํานักอนามัย 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- สยป 

2. การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพของสํานัก
อนามัย 

การดําเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของ
สํานักอนามัย และติดตามประเมินผลการพัฒนาโดยคณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจําสํานักอนามัย และ
คณะกรรมการดิจิทัล กรุงเทพมหานคร 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- สังกัด สนอ. 

3. การใหบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ
ดานสุขภาพในสํานักอนามัย และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

การดําเนินการนําระบบและมาตรฐานการใหบริการดวย 
เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพมาติดตั้งใหสวนราชการในสํานัก
อนามัยและหนวยงานท่ีเก่ียวของใชเพ่ือในการปฏิบัติงาน นําเสนอ 
เผยแพร และใหบริการ 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
4. การใหบริการขอมูลสถิติและรายงาน

สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข 
ในสํานักอนามัย และหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การวิเคราะหขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข 
โดยพิจารณาความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ ท้ังท่ีใช
ในหนวยงานและเพ่ือการใหบริการหนวยงาน/บุคคลภายนอก 
ตลอดจนการติดตาม รวบรวม วิเคราะห นําเสนอ เผยแพร และ
ใหบริการ 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 
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 จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ภายใต

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนิน

กิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. สํานักงาน/กอง/ศบส. หนวยงานภาครัฐอ่ืน ๆ 

การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ
ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของ

สํานักอนามัย 

   
 
 
 
 
 
 

การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

 
 
 
 

  

การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดาน
สุขภาพในสํานักอนามัย  

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

  

 
 
 

รวบรวมขอมลูและวิเคราะหระบบและมาตรฐานการใหบริการ 

การพิจารณา (ราง) ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพ 

 

(ราง) ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพ 

 

สวนราชการในสังกัดนําระบบและมาตรฐานการใหบริการดวย 

เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพมาใชในการปฏิบัติงาน 
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            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. 
สํานักงาน/กอง/ศบส. 

หนวยงานอ่ืน ๆ 

การใหบริการขอมูลสถิติและรายงานสถิติ
ดานสุขภาพและสาธารณสุข 

ในสํานักอนามัย และหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม วิเคราะห ใหบริการขอมลูสถิต ิ

และรายงานสถิตดิานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย

จากระบบและมาตรฐานการใหบรกิารดวย 

เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ 

นําเสนอ เผยแพรขอมลูในรูปแบบตางๆ 
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กระบวนการยอย 1 : การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพท่ีตรงกับความตองการ ใชงานสะดวก และ

สามารถใชปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน - 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคง

ปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 

ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพ 

- การบูรณาการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศสุขภาพ ไม
ซํ้าซอน  

- ใชงานไดอยางไมติดขัด 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

การมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีตรงกับความตองการ ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ 
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามระยะเวลา การพัฒนาระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพตาม

ระยะท่ีกําหนด 

3. คําจํากัดความ 
- ไมมี 
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4.  แผนผังการบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะกรรมการ

จัดทํา TOR 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

สํานักงาน/

กอง/ศบส. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รอง ผอ.สนอ. 

30 วัน 3 คน  

   
 

 

 

 

90 วัน 3 คน  

     

15 วัน 3 คน 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํารวจ รวบรวม ความตองการระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ดานสุขภาพของผูบริหารและเจาหนาท่ี 

(ราง) ระบบและมาตรฐานการใหบริการ 
ดวยเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพเสนอคณะทํางานเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

ประจําสํานักอนามัย 

ประชุมหารือและวิเคราะหความตองการระบบและมาตรฐานการใหบริการ 
ดวยเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพของผูบริหารและเจาหนาท่ี 

start 

end 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน สํารวจ รวบรวมความ
ตองการระบบและ
มาตรฐานการ
ใหบริการดวย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ดานสุขภาพของ
ผูบริหารและผูใชงาน 
 

1. กําหนดรายการสําคญั โดยมีความ
ครอบคลมุ 
- งานเชิงยุทธศาสตร 
- งานภารกิจหลัก 
- งานบริหารการเงินและทรัพยากร 
- งานพัฒนาองคกร 
- ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การตอบสนองความตองการของ
ผูใชงาน 
2. พิจารณาขอมลูสารสนเทศท่ี
เก่ียวของกับคุณภาพมาตรฐานของการ
ใหบริการรักษาพยาบาลระดับปฐมภูมิ
ดวย 

ตรวจสอบ
ความครบถวน
และครอบคุลม
ในรายละเอียด
ท่ีกําหนด 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
- บุคลากรผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบเรื่องแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ 
 

- - นโยบาย
ผูบริหาร 
- แผน
ยุทธศาสตร 
 

2.  
 
 
 
 
 
 

 

90 วัน - ประชุมหารือและ
วิเคราะหความ
ตองการระบบและ
มาตรฐานการ
ใหบริการดวย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ดานสุขภาพ 
 

กําหนดรายละเอียดของงาน 
โดยใหเหมาะสมตามแผนยุทธศาสตร   
ตรงตามภารกิจหลักของหนวยงาน  
ตรงตามความตองการของผูใชงาน 
- จัดทํารางแบบของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- จัดทํารางแนวคิดการออกแบบของ
ระบบท้ังหมด Conceptual Design  
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ความครบถวน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ
ประชุม 

สํารวจ รวบรวม 
ความตองการ 

 

start 

ประชุมหารือและ
วิเคราะห 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

 - ศึกษาและวิเคราะห
กระบวนการทํางาน
และกฎระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
- กําหนดรายการของ
งานท่ีสําคัญเพ่ือ
สนับสนุนการ
ตัดสินใจของผูบริหาร 
-  กําหนดรายการ
ของงานท่ีจําเปนใน
การปฏิบัติงาน 
 

- จัดทํารางผังระบบงาน System 
Flowchart 
- จัดทํารางคุณสมบัติของอุปกรณท่ี
เก่ียวของ Hardware Design 
- จัดทํารางแบบฐานขอมูล Database 
Design 
- จัดทํารางแบบติดตอผูใชงาน User 
Interface 
- จัดทํารางแบบรายงานผล Report 
Design 
- จัดทํารางแบบการเช่ือมตอระบบ 
Network Design 

ตรวจสอบจาก
ความครบถวน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ
ประชุม 

3.  
 
 
 
 

15 วัน นํา (ราง) ระบบและ
มาตรฐานการให 
บริการดวยเทคโนโลย ี
สารสนเทศดาน
สุขภาพเสนอ
คณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจาํ 
สํานักอนามัย 
 

เสนอ (ราง) ระบบและมาตรฐานการ
ใหบริการดวยเทคโนโลยสีารสนเทศ
ดานสุขภาพในการประชุมคณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจํา 
สํานักอนามัยเพ่ือพิจารณาในการ
ดําเนินการ 
 

ตรวจสอบจาก
ความครบถวน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ
ประชุม 

 

 

 

 

end 

(ราง) ระบบและ
มาตรฐานการ

ใหบริการ 
 

A 
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กระบวนการยอย 2 : การบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพท่ีตรงกับความตองการ ใชงานสะดวก และ

สามารถใชปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว และมีความถูกตองแมนยํา 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 

มีระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพ 

- ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพสามารถนําไปใชปฏิบัติงานได  

- ใชงานไดอยางไมติดขัด 

 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพท่ีตรง
กับความตองการ 

ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ 

 
3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะทํางานเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง

ประจาํสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 

พิจารณา

โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 

ดิจิทัล กทม. 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 
สํานักงาน/
กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

15 วัน 3 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

10 วัน 
 

  

 

  

  

  

 

 

 

15 วัน  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

รวบรวม วิเคราะหและ
นําเสนอคณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจําสนอ.  

พิจารณา 

รางโครงการ ไมผาน 

พิจารณา

โครงการ 

ผาน 

จัดทําโครงการ
นําเสนอผอ.สนอ. 

- แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-    กําหนดหัวขอ TOR การพฒันาระบบ     

     เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของ 

     สํานักอนามัย 
-    ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

start 

ปรับปรุง 

ผาน 

โครงการ 

ไมผาน DCIO ลงนามในฐานะ
ผูบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง

ประจําสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัติ 

โครงการ 

ปรับปรุง  
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ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะทํางานเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง

ประจาํสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 

พิจารณา

โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 

ดิจิทัล กทม. 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข สํานักงาน/
กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

5 วัน 3 คน    

  

 

 

15 วัน 3 คน 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

  
 

 
   

จัดทําหนังสือเสนอ

โครงการเขา

คณะกรรมการดิจิทัล 

กทม. 

DCIO ลงนามในฐานะ
ผูบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง

ประจําสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัติ 

โครงการ 

ปรับปรุง  

หนังสือเสนอโครงการ 

นําเขาขอมูลโครงการ
ผานเว็บไซต 

บรรจุโครงการใน
แผนปฏิบัติราชการ 
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ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะทํางานเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง

ประจาํสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 

พิจารณา

โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 

ดิจิทัล กทม. 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 
สํานักงาน/
กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

30 วัน 3 คน 

 

 

  

 

 

  

30 วัน 3 คน      

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

พิจารณา

โครงการ 

พิจารณา

โครงการ 

ผาน 

ไมผาน 

สํานักงบประมาณ 

ดําเนินการในสวนของ
การวิเคราะหคําขอ
งบประมาณของ

หนวยงาน 

สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล สรุปผล

ภาพรวมการพจิารณาให
สํานักงานงบประมาณ 

end 

สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล รวบรวม 

โครงการ 

ไมผาน 
ปรับปรุง 

ผาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน รวบรวม วิเคราะหและ
นําเสนอ คณะทํางานเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงประจําสนอ. 
เพ่ือพิจารณา 

- ขอมูลและรายละเอียดโครงการ
ถูกตองและครบถวน 
- การนําเสนอคณะทํางานเทคโนโลยี
สารสนเทศมีความชัดเจน 

ผลการพิจารณา
รางโครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 

- รายงานการ
ประชุม
คณะทํางาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
ระดับสูงประจาํ
สํานักอนามัย 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน นําเสนอ ผอ.สํานักอนามัย 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัตโิครงการ 
 
 
 
 
 
 

- ขอมูลรายละเอียดครบถวนถูกตอง 
- การนําเสนอผอ.สํานัก มีความ
ชัดเจน 

การอนุมัติ
โครงการให
ดําเนินการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 

- - แผนพัฒนา
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- กําหนดหวัขอ
TOR การพัฒนา
ระบบเทคโนโลย ี
สารสนเทศดาน
สุขภาพของ
สํานักอนามยั 

- ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

DCIO ลงนามในฐานะผูบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

ประจําสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัติโครงการ 

 

พิจารณา 

โครงการ 

ผาน 

ไมผาน 

รวบรวม วิเคราะหและ
นําเสนอคณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจําสนอ.  

 

ไมผาน 

ผาน 

พิจารณาราง

โครงการ 

ปรับปรุง  

จัดทําโครงการ 

นําเสนอผอ.สนอ. 
 

ปรับปรุง  

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 

 
 
 

15 วัน นําเสนอ ผอ.สํานักอนามัย 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัตโิครงการ 
บรรจุโครงการในแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร หรือ
หนวยงาน และนําเขาขอมลู
โครงการผานเว็บไซต 
 
 

- จัดทํารายละเอียดโครงการ 
 

ผลการพิจารณา
โครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน นําเสนอคณะอนุกรรมการ 
พิจารณาโครงการดาน
โครงสรางพ้ืนฐาน 
ดิจิทัลกรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
โครงการดานการพัฒนาระบบ
สารสนเทศกรุงเทพมหานคร
เพ่ือพิจารณา 
และนําเสนอคณะกรรมการ
ดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณา 

- จัดทํารายละเอียดโครงการ 
- การนําเสนอคณะกรรมการดิจิทัล
กรุงเทพมหานครมีความชัดเจน 

ผลการพิจารณา
โครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงาน 
การประชุม
คณะกรรมการ
ดิจิทัล
กรุงเทพมหานคร 

จัดทําหนงัสือเสนอโครงการเขา

คณะกรรมการดิจทิัล กทม. 

คณะกรรมการฯ 

พิจารณาโครงการ 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

คณะอนุกรรมการฯ 

พิจารณาโครงการ 

บรรจุโครงการใน
แผนปฏิบัติราชการ 

นําเขาขอมูลโครงการ
ผานเว็บไซต 

สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล  
รวบรวมโครงการเพ่ือนําเสนอคณะกรรมการ

ดิจิทัล กทม. 

ปรับปรุง  
ไมผาน 

A 

B 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5. 
 

 
 

30 วัน การพิจารณาขออนุมัติ
งบประมาณ มี 2 กรณี คือ 
กรณีท่ี 1 เงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานครนําเสนอคํา
ของบประมาณของหนวยงาน
ใหสํานักงบประมาณ 
กรณีท่ี 2 เงินบํารุงของ
หนวยงานนําเสนอคําขอ
งบประมาณของหนวยงานให
ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

กรณีท่ี 1 เงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานครนําเสนอคําขอ
งบประมาณของหนวยงานใหสํานัก
งบประมาณ 
กรณีท่ี 2 เงินบํารุงของหนวยงาน 
นําเสนอคําของบประมาณของ
หนวยงานใหผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 
 

  - แบบคําขอ
งบประมาณของ
หนวยงาน 
 

เอกสารประกอบ 

• เอกสารอางอิง 
- รายงานการวิเคราะหความตองการ 
- แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- รายงานการประชุมคณะทํางานเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจําสํานักอนามัย 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 
- แบบคําของบประมาณของหนวยงาน 

end 

สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล 
สรุปภาพรวมการพจิารณา

โครงการใหสํานักงบประมาณ 

(กรณีที่ 1) 
สํานักงบประมาณพิจารณา 
ในสวนของการวิเคราะห 

คําของบประมาณ 

(กรณีที่ 2) 
ผอ.สนอ. พจิารณา 

ในสวนของการวิเคราะห 
คําของบประมาณ 

B 
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กระบวนการยอย 3 : การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพในสํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  - ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ ใชงานสะดวก และสามารถใช

ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง หนวยงานภาครัฐอ่ืนๆ 
ผูบริหาร - ขอมูลท่ีจําเปน พรอมใชงาน และสนับสนุนการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

- การวิเคราะหขอมูลในเชิงพ้ืนท่ี และในมุมมองตางๆ  
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว และมีความถูกตองแมนยํา 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิด 
  เก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิด 
  เก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.  2562 
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
  ไซเบอร พ.ศ. 2562 

มีระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพ ท่ีถูกตองและพรอมใชงาน  

- การปฏิบัติงานไมซํ้าซอน 
- มีขอมูลท่ีจําเปนพรอมใชงาน และสนับสนุนการ
ตัดสินใจของ  
  ผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ มีระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพระบบ 
ทํางานไดอยางเสถียร ถูกตองและรวดเร็ว 

มีขอมูลสารสนเทศสุขภาพของประชาชนกรุงเทพมหานครท่ีจําเปน เปน
ปจจุบัน พรอมใชงาน และสนับสนุนการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

- สวนราชการสามารถเขาถึงขอมูลสารสนเทศของสํานักอนามัย 
- มีขอมูลท่ีจําเปนพรอมใชงาน และสนับสนุนการตัดสินใจของ  
  ผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 

4.  แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะกรรมการ

จัดทํา TOR 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

สํานักงาน/กอง/

ศบส. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รอง ผอ.สนอ. 

15 วัน 3 คน 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

90 วัน 3 คน  

     

ตามระยะเวลา 

ของงวดงานใน

สัญญาจาง 

3 คน  

    
ดําเนิกนการตรวจรับ

ตามงวดงานในสัญญา

จาง 

  

 
 
 
 
 
 
 

    

 

การดําเนินการจัดทาํระบบและมาตรฐานการใหบริการ 
ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ  

start 

การดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ติดตั้งใหสวนราชการสํานักอนามัย  

เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 

การดําเนินงานตามสัญญาจาง 

end 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  15 วัน - จัดทําหนังสือขอเห็นชอบ 
และอนุมัตโิครงการ 
- จัดทําหนังสือขอเห็นชอบ
และอนุมัติใชเงิน 

- หนังสือขอเห็นชอบและอนุมัตฯิ ตรวจสอบจากการ
เห็นชอบและอนุมตั ิ

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 

-  
 
 
 
 
 
 

2.  90 วัน - จัดทํา TOR   
- การประกาศราคาจาง 
- สัญญาจาง 
 

- ใน TOR หัวขออยางนอยตาม
รายละเอียดในเอกสารกําหนด
หัวขอ TOR 
- ไดผูรบัจาง 
- มีการลงนามในสญัญาจาง 

 บุคลากรท่ี
เก่ียวของกับ
การจัดซื้อจดั
จาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  

 

3.  ตาม

ระยะเวลา 

ของงวดงาน
ในสัญญา

จาง 

ควบคุม ดูแล กํากับ ให
ผูรับจางดาํเนินการตาม
ข้ันตอนตามเอกสาร TOR 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับจางดาํเนินการและสงมอบงาน
ตามงวดงานในการจาง 

ตรวจสอบจาก
ขอกําหนดตาม
กฎหมายวาดวยการ
จัดทําสญัญาจาง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- ขอกําหนดตาม
กฎหมายวาดวยการ
จัดทําสญัญาจาง 

 
 
 
 

 

end 

การดําเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

 

การดําเนินการจัดทาํระบบและ
มาตรฐานการใหบริการ 

ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ดานสุขภาพ 

การดําเนินงาน 
ตามสญัญาจาง 

 

start 

ติดต้ังใหสวนราชการสํานักอนามัย  

เพื่อใชในการปฏิบัติงาน 
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6. เอกสารประกอบ 

• เอกสารอางอิง 
- ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
- TOR / สัญญาจาง 
- ขอกําหนดการพัฒนาระบบมาตรฐาน 
- ระเบียบพัสดุ 
- คูมือกระบวนการจัดจาง 
- ทะเบียนคูมือระบบงาน ICT และผังเครือขายระบบ 

- พจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) 
- คูมือการใชงานระบบสารสนเทศ 
- รายงานสรุปผลการปรับปรุงระบบสารสนเทศ 
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กระบวนการยอย 4 : การใหบริการขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สวนราชการนสังกัดสํานักอนามัย/ 
หนวยงานในกรุงเทพมหานครใ/หนวยงานเอกชน 

- ไดขอมูลสถิติ และรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข ท่ีถูกตอง ครบถวน ตรงตามวัตถุประสงคและ
ระยะเวลาท่ีกําหนด  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
 - ความรวมมืออยางตอเนื่อง จริงจัง 

- ผลงานท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน 
บุคลากร เจาหนาท่ีในองคกรดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผลลัพธท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน - การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไมปฏิบัติงานซํ้าซอน 
- มีขอตกลงฯ ระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
มีขอมูลสถิติ และรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข ท่ีถูกตอง ครบถวน 
ตรงตามวัตถุประสงคและระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ความถูกตอง ครบถวนของขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและ  
  สาธารณสุขของสํานักอนามัย 
- ความพึงพอใจของหนวยงานผูรับบริการขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพ 
  และสาธารณสุขของสํานักอนามัย 

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 

องคกรท่ีเกี่ยวของ 
กรณีท่ี 1 
= 1 วัน 

กรณีท่ี 2 
= 5 วัน 

1 – 3 คน  
 

 
 
 
 

5 – 15 วัน 1 – 3 คน  
 
 
 

กรณีท่ี 1 
= 1 วัน 

กรณีท่ี 2 
= 30 วัน 

1 – 3 คน  
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

   
   

 
 
 

วิเคราะห/กําหนดประเด็นขอมลูสถิติ
ท่ีตองการ 

Start 

หนวยงานท่ีขอขอมูลไดรับขอมูล 

 

  ประสานหนวยงานทีข่อขอมูล 

 (กรณีที่ 1 หนวยงานที่ขอขอมูลเฉพาะ) 

จัดทําหนังสือในการประสานขอขอมูลสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

 รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํานาํเสนอขอมลู 
เปนเอกสารรายงานหรือ 

ไฟลอิเล็กทรอนิกส 

 (กรณีที่ 2 ขอมูลรายงานสถิติ) 

A 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

74 
 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 

องคกรท่ีเกี่ยวของ 
60 วัน 1 – 3 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 1-3 คน  
 
 
 

 

90 วัน 1-3 คน   
 
 
 

30 วัน 1-3 คน   
 
 
 
 
 

    

เสนอตนฉบับใหคณะกรรมการ

ประชาสัมพันธกรุงเทพมหานครเพื่อ

พิจารณารปแบบ 

ผลการนําเสนอ 
ปรับปรุง 

ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือจัดหาผูรับจางในการจัดพิมพ 

จัดพิมพ 
ผาน 

ไมผาน 

เผยแพรขอมลู - หนวยงานภายในและภายนอก  
  กรุงเทพมหานคร 
- เว็บไซดของหนวยงาน 
 

การดําเนินการจัดพิมพ  - คณะกรรมการประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 
- โรงพิมพ 

end 

A 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลสถิติสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

1 - 5 วัน วิเคราะห/กําหนด
ประเด็นขอมูลสถิติท่ี
ตองการ  

พิจารณากําหนดประเด็นขอมูลสถิติท่ี
ตองการทางสุขภาพ และดาน
การแพทยและสาธารณสุข นโยบาย
ของผูบริหาร และ ยุทธศาสตรของ
หนวยงาน 
 
 

 - นักวิชาการสถิต ิ
- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นโยบายและ
ยุทธศาสตร 
- สถิติ
สถานการณและ
แนวโนมทาง
สุขภาพ 
- หนังสือจาก
หนวยงานท่ี
ตองการขอมูล 

2. 
 

5 – 15
วัน 

จัดทําหนังสือในการ
ประสานขอขอมูลสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ 

- หนวยงานใหความรวมมือในการ
จัดทําขอมูลและสงใหภายในกําหนด 

 
 
 
 
 
 

 - นักวิชาการสถิต ิ
- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- ขอมูลสถิติท่ี
ไดรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กําหนด  

ประเด็น        

ในการพัฒนา 

ประสานในการขอ

ขอมูลที่เกี่ยวของ 

start 

A 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 

1 วัน ประสานหนวยงานท่ี
ขอขอมูลใหมารับ
ขอมูลสถิติ มี 2 กรณี 
ไดแก 
กรณีท่ี ๑ หนวยงานท่ี
ขอขอมูลเปน
หนวยงานเอกชน  
- ประสานหนวยงานท่ี
ขอขอมูลใหมารับ
ขอมูล 
ในรูปแบบของเอกสาร 
กรณีท่ี 2 หนวยงาน 
ท่ีขอขอมูลเปน
หนวยงานภาครัฐ 
- รวบรวม นําเสนอ
ขอมูลเปนอกสาร
รายงานหรือไฟล
อิเล็กทรอนิกส 

หนวยงานท่ีขอขอมูลไดรับขอมูลสถิติท่ี
ถูกตองและครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลสถิติและ
รายงานสถิติ
ดานสุขภาพ
และสาธารณสุข
ของ 
สํานักอนามัย 
ท่ีถูกตอง และ
ครบถวน 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- ขอมูลสถิติและ
รายงานสถิตดิาน
สุขภาพและ
สาธารณสุขของ 
สํานักอนามัย 
 
 
 
 
 
 

๔.  
 
 
 
 

30 วัน รวบรวม ตรวจสอบ 
จัดทํานําเสนอขอมูล 
เปนเอกสารรายงาน
หรือ 
ไฟลอิเล็กทรอนิกส 

 

-รวบรวม ตรวจสอบ จัดทําขอมลูเปน
เอกสารรายงานหรือไฟลอิเล็กทรอนิกส

เสนอผูบริหารเพ่ือเห็นชอบตนฉบับใน

การดําเนินการเสนอคณะกรรมการ

ประชาสมัพันธ กทม. 
 

 
 

ตนฉบับขอมูล
สถิติและ
รายงานสถิติ
ดานสุขภาพและ
สาธารณสขุของ 
สํานักอนามัย 
ท่ีถูกตอง และ
ครบถวน 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- หนังสือเห็นชอบ
ตนฉบับ 

ประสาน

หนวยงานที่ขอ

ขอมูล 

รวบรวม ตรวจสอบ 
จัดทํานําเสนอ

ขอมูลเปนเอกสาร 
รายงานหรือ 

ไฟลอิเล็กทรอนิกส 

 

A 

B 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 
 

60 วัน สงตนฉบับเพ่ือให

คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ กทม.
พิจารณารูปแบบ
รายงานสถิต ิ

ตรวจสอบ ติดตามการประชุมพิจารณา
รูปแบบของคณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ กทม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปปแบบตามท่ี
กําหนด 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ 
กทม. 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน จัดทํา TOR และ

ดําเนินการจัดจางตาม

กระบวนการจดัซื้อ  

จัดจาง 

- กําหนดรูปแบบในการจัดพิมพ 
- จัดทําสัญญาจัดซื้อจัดจาง 

- ตรวจสอบจาก
กระบวนการ
จัดซื้อจัดจาง 
- มีผูรับจาง 

-นักวิชาการสถิต ิ

-เจาพนักงานสถิต ิ
-บุคลลากรท่ี
เก่ียวของกับการ
จัดซื้อจัดจาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ดําเนินการ
ตามระเบียบ
กระทรวงการ
คลังวาดวย

การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 เพ่ือ

จัดหาผูรับจาง
ในการจัดพิมพ 

นําเสนอ
คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ 

กทม. 

B 

C 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

78 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7. 
 
 
 
 
 

 
 
 

90 วัน -สงตนฉบับเพ่ือ

พิจารณารูปแบบ 

-สงตนฉบับใหผูรบัจาง 

-รับมอบเอกสาร 

- ตรวจสอบเอกสารรายงานใหเปนไปตาม
รูปแบบท่ีกําหนด โดยผานกลุมพัฒนาสุข
ศึกษารวมตรวจสอบกอนนําเสนอ
คณะกรรมการประชาสัมพันธ กทม. 
- ประสานกลุมพัฒนาสุขศึกษาฯ สพธ.เพ่ือ
ติดตอหนวยงานภายนอกในการจัดพิมพ 
- ตรวจสอบเอกสารรายงานใหเปนไป

ตามตนฉบับกอนนํามาเผยแพร 

 

- ตรวจสอบ
รูปแบบตาม 
ท่ีกําหนด 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับฯ 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- - เกณฑรูปแบบ
การนําเสนอท่ี
กําหนดโดยกอง
ประชาสมัพันธ 
กทม. 

8.  
 
 

30 วัน เผยแพรขอมลู 

 

 

ขอความรวมมือจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือจัดสงเอกสารและเผยแพรในรูปแบบ
ตางๆ  ไดแก เอกสารรายงาน หรือทาง

เว็บไซตของหนวยงาน หรือ 

ไฟลดิจิทัล 

- หนังสือในการ
จัดสงรายงาน
เพ่ือเผยแพร 
-เว็บไซตของ

หนวยงาน 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
- - 

 

6. เอกสารประกอบ 

• เอกสารอางอิง 
- นโยบายและยทุธศาสตร 
- สถิติสถานการณและแนวโนมทางสุขภาพ 
- หนังสือจากหนวยงานท่ีตองการขอมูล 
- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- ขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย 
- รายงานประจําป สํานักอนามัย 
- หนังสือถึงหนวยงานเพ่ือจัดสงเอกสาร 

ดําเนินการจัดพิมพ 

end 

เผยแพร 

C 
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ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ไดแก การพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เปนการพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับ  การเลื่อน
เงินเดือน/เลื่อนข้ันคาจาง ปละ 2 ครั้ง  

กลุม/ฝาย ในสังกัด สพธ. 
 

ฝายการเจาหนาท่ี 
สก.สนอ. 

 
 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธของ

หนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินการได ดังนี้ 

 

 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

กลุม/ฝาย ในสังกัด 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ฝายการเจาหนาท่ี  
สํานักงานเลขานุการ 

การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

การพิจารณาความชอบและ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

นําเสนอ ผอ.สพธ. 

 

นําสงฝายการเจาหนาท่ี  

สก.สนอ. เพ่ือดําเนินการตอไป 
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กระบวนการยอย 2 : การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและลูกจางประจํา ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและลูกจางประจํา ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. 
วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 หนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ท่ี นร.0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 ส.ค. 2544 
ท่ี นร 0708.1/ว 16 ลงวันท่ี 7 ส.ค. 2540 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 ระเบยีบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ. 2544 หนังสือกระทรวง 
การคลัง ท่ี กค 0428/ว 90 ลงวันท่ี 24 ส.ค. 2553 
ท่ี กค 0428/ว 22 ลงวันท่ี 25 มี.ค. 2554 
และ กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ มติ และ
คําสั่งท่ีเก่ียวของ  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองคกรใหความรวมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ  
- ผลการประเมินตองสอดคลองกับการปฏิบัติหนาท่ี 

ขาราชการและลูกจางมีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
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2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ โดยมี
ความถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบได และเปนธรรม  

รอยละของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ
และขอบังคับท่ีเก่ียวของใหมีความถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบได และ 
เปนธรรม 

 
3.  คําจํากัดความ  

       -   ไมมี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. 

 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 1     

7 วัน 1 - 2    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

รับเร่ือง 

Start 

สงขอมูล / ส่ือสาร 
 - บันทึกจาก กกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณาเล่ือน

เงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏบิัติราชการ 
   (คร้ังที่ 1 ระหวาง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (คร้ังที่ 2 ระหวาง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

A 

 - บันทึกจาก ฝกจ.สนอ.แจงหนังสือจาก 
   กกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณา

เล่ือนเงินเดือนและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

   (คร้ังที่ 1 ระหวาง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (คร้ังที่ 2 ระหวาง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. 

 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 - 5 วัน 1     

1 - 3 วัน 7     

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
คร้ังที่ 1 จํานวนผูที่ไดเล่ือน 1 ขั้น 
คร้ังที่ 1 ไมเกินโควตาที่กําหนด 
คร้ังที่ 2 เล่ือนเงินเดือนใหขาราชการ
ไดคร้ังที่ 1 ไมเกินวงเงินที่กําหนด 
 

การพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือสํานกังาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลว. 
2 ส.ค. 2544 
- มติอนุกรรมการสํานักอนามัย คร้ังที่ 1/2553 
ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเล่ือนขั้น
คาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 
2544 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 
ลว. 24 ส.ค. 2553 

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ลูกจาง พ.ศ. 
2535 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 และ (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2540 

- มติ ก.ก. คร้ังที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 
7/2558, 4/2560 และ 5/2560 
 

ติดตามและ 
ตรวจสอบขอมูล 

 

- ขอมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
  ป ื่ ิ ื  

B 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. 

 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 - 2 วัน 1 - 2     

3 วัน 1     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

End 

- รายงานการประชุมฯ 
เล่ือนเงินเดือน 

จัดทํารายงานการประชุม
เล่ือนเงินเดือน 

B 

ทําหนังสือสงให ฝกจ.สก.สนอ. 
สรุปผลการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน 
คร้ังที่ 1 จํานวนผูที่ไดเล่ือน 1 
ขั้นไมเกินโควตาที่กําหนด 
คร้ังที่ 2 เล่ือนเงินเดือนให
ขาราชการไดไมเกินวงเงินที่
กําหนด 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.   
1 - 2 วัน 

 
 
 
 
 

หนวยงานรับเรื่องจากฝายการ
เจาหนาท่ี สํานักงาน
เลขานุการ สํานักอนามัย   
เพ่ือดําเนินการพิจารณา   
เลื่อนเงินเดือน/เลื่อนข้ันคาจาง  
 
ครั้งท่ี 1  
1 ต.ค. - 31 มี.ค. 
 
ครั้งท่ี 2 
1 เม.ย. - 30 ก.ย.  

จัดทําขอมูลบุคลากร โดยรวบรวมขอมูลท่ี
จําเปนสําหรับการพิจารณาความชอบ ดังน้ี  
• ระยะเวลาการบรรจุเขารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลาปวย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ  

ตั้งกรรมการสอบ พักราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อ่ืนๆ ตามท่ีระบุในหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผล  

- -เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนข้ัน
คาจาง 

• พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.   
และบุคลากร กทม.
พ.ศ. 2554 

• กฎ ก.พ. วาดวยการ
เลื่อนเงินเดือน    
พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

• หนังสือสํานักงาน ก.พ.
ท่ี นร.0708.1/ว 5 
ลว. 2 ส.ค. 2544 

• มตอินุกรรมการสํานัก-
อนามัย ครั้งท่ี 1/2553   
ลว. 25 ม.ค. 2553 

• ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
เลื่อนข้ันคาจางลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
พ.ศ. 2544 

• มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
6/2554, 3/2555, 
4/2557, 7/2558, 
4/2560 และ 
5/2560 

2.  3 วัน จัดสงขอมูลใหกลุมตางๆ 
พรอมสื่อสารหลักเกณฑและ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดสงขอมูลพรอมสื่อสารหลักเกณฑในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานแกกลุมตางๆ
ประเมินผล การปฏิบัติงานตามกําหนด
ระยะเวลาการประเมินและสงเอกสารคืน 

- -เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนข้ัน
คาจาง 

 

รับเรื่อง 

Start 

A 

สงขอมลู/
สื่อสาร 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  20 วัน 
หลังการประชุม 

จัดทํารายงานผลการพิจารณา
สงใหฝายการเจาหนาท่ี 
สํานักงานเลขานุการสาํนัก
อนามัย 

• จัดทํารายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ท่ีกําหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ขอมูลกอน

จัดสง 

-หน.ฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
ขาราชการระดับ
ชํานาญการพิเศษ 
เช่ียวชาญ 
อํานวยการตน/สูง 
บริหารตน/สูง 

หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผล  

4    •      

 

 

 

 

 

 

 

A 

 

จัดทํา 
รายงานและ

คําสั่ง 

End 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนข้ันคาจาง 

 

• เอกสารอางอิง 

• พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  

• กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

• หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร.0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 ส.ค. 2544 ท่ี นร 0708.1/ว 16 ลงวันท่ี 7 ส.ค. 2540 

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

• มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558 และ 2/2564 
(ใหยกเลิกมติ ก.ก. ครั้งท่ี 4/2560 และ 5/2560 เฉพาะแนวทางปฏิบัติ สวนตารางการเลื่อนเงินเดือนใหยังคงบังคับใชตอไป) 

• หนังสือ กกจ. ดวนมาก ท่ี กท 0404/3664 ลงวันท่ี 4 เม.ย. 2557 

• มติคณะอนุกรรมการสํานักอนามัย ครั้งท่ี 1/2553 ลงวันท่ี 25 ม.ค. 2553 

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจาง ประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 

• หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 90 ลงวันท่ี 24 ส.ค. 2553 ท่ี กค 0428/ว 22 ลงวันท่ี 25 มี.ค. 2554 

• ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 

• ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดอัตราคาจางข้ันต่ําสุดและสูงสุดของลูกจาง พ.ศ. 2558 

• ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจําของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจางสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง        
ในแตละระดับ พ.ศ. 2560 

• คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 957/2550 ลงวันท่ี 19 มี.ค. 2550 

• คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 2233/2554 ลงวันท่ี 23 มิ.ย. 2554 
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กระบวนการยอย 4 : การดําเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการ/ลูกจาง ประกันความเปนธรรม ถูกตอง เหมาะสมตามเหตุผลท่ีควรจะเปนภายในกรอบท่ีกฎหมายกําหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของขาราชการ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ขาราชการ/ลูกจาง รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกตองตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อม่ันของ
ประชาชนตอทางราชการ 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติขาราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มต ิครม. มติ ก.พ. มติ ก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-    กฎ ก.พ.วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอยางถูกตองเปนธรรม  
ท้ังทางนิตินัยและพฤตินัย  

หนวยงานไดขาราชการท่ีซ่ือสัตยสุจริตปฏิบัติงาน 
อยางมีประสิทธิภาพ 

 
2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- แสวงหาความจริงเพ่ือใหการพิจารณาความผิดและการกําหนดโทษเปนไป

อยางยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
รอยละของขอเท็จจริงท่ีนํามาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษเปนไปอยาง
ยุติธรรม 

 
3.  คําจํากัดความ 
 -  การดําเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการท้ังหลายท่ีกระทําเปนพิธีการทางกฎหมาย เม่ือขาราชการมีกรณีถูกกลาวหา วากระทําผิดวินัย ไดแก การตั้งเรื่องกลาวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการตาง ๆ  ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด เชน การพัก
ราชการหรือใหออกไวกอน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. ผอ.สพธ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

3 วัน 1 - 2     

7 วัน 1     

5 วัน 3 - 4     
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

แตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/
รายงาน 

- เอกสาร/

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุติเร่ือง 

ไมมีมูล 

พิจารณา 
ยุติเร่ือง 

กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจงขอกลาวหา 

ยอมลงลายมือช่ือรับทราบ 

A 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ 

ไมยอมลงลายมือช่ือรับทราบ 

สงคําส่ังฯ ทางไปรษณยีไปใหผูถูกกลาวหา 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือช่ือ 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. ผอ.สพธ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

75 วัน 3   
 
 
 
 

  

30 วัน 

3     

3 - 4     

3 – 4   
 

 
 
 

 
 
 
 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติ
และจัดทํา
รายงาน 

 
- พรบ.ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติ ครม.มติ ก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินยั พ.ศ.2556 

ไมผิด ผิดรายแรง ผิดไมรายแรง 

ยุติเร่ือง 

 

บันทึกเสนอ  
ผอ.สพธ. 

คณะกรรมการพิจารณาเสนอ
ระดับโทษ 

 

เสนอผูมีอํานาจ 
ส่ังบรรจุพิจารณา 

ส่ังลงโทษ 
 

เสนอ ก.ก. 
พิจารณาความเหมาสม 

ของระดับโทษ 
 

End 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องรองเรียน
กลาวหาและ
ตรวจสอบขอมูล
เบ้ืองตน 

• ตรวจสอบขอมลูเรื่องรองเรียนกลาวหา หรือ
คําสั่งตรวจสอบในประเด็น ดังน้ี 
o การกระทําเปนความผิดวินัยหรือไม 
o ผูถูกกลาวหา กระทําผดิหรือไม 

• หากพิจารณาแลวสรุปไดวาไมมีมลู ใหจัดทําบันทึก
เสนอยุตเิรื่อง สงใหผูสั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพิจารณาแลวสรุปวามีมลู ใหพิจารณาระดับ
ความผดิวาผดิรายแรงหรอืไมรายแรง 

- - หน.ฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- • เรื่องรองเรยีน/คําสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ขาราชการ    
พลเรือน พ.ศ. 2551 

• พ.ร.บ. ขาราชการ กทม.
และบุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554  

• มติ ครม. มติ ก.พ.     
กฎ ก.พ. กฎ ก.ก. 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ 

2.  7 วัน แตงตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผูมีอํานาจสั่งบรรจ ุแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดวย ขาราชการ  

อยางนอย 3 คน ประธานกรรมการตองดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาผูถูกกลาวหากรรมการอยางนอย 
2 คน กรรมการคนหน่ึงเปนเลขานุการ 

• คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตองระบุ     
ช่ือ ตําแหนงของผูถูกกลาวหา เรื่องท่ีกลาวหา     
ช่ือของคณะกรรมการสอบสวน 

• หนาท่ีในการพิจารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผดิรายแรง เปนของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผดิไมรายแรง คณะกรรมการ

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได และไดรับ
ความเห็นชอบจากผูมีอํานาจสั่งบรรจ ุ

- - หน.ฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
- คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

- แบบ ดว.1 • กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556  

 
 
 
 

Start 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเร่ือง 

A 

มี
 

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไมมีมูล 

มีมูล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจงขอกลาวหา   
ใหผูถูกกลาวหา 
และคณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ใหผูถูกกลาวหา ลงลายมือช่ือและวันท่ีไวเปน
หลักฐาน และมอบสําเนาคําสั่งใหผูถูกกลาวหา  
หน่ึงฉบับ 

• กรณีผูถูกกลาวหาไมยอมลงช่ือรับทราบ ใหสงคําสั่ง 
ทางไปรษณียลงทะเบียนไปยังท่ีอยูของผูถูกกลาวหา 

• สงสําเนาคําสั่งแตงตั้ง และหลักฐานการรับทราบ
จากผูถูกกลาวหา ใหคณะกรรมการสอบสวน โดยให
ประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันท่ีรับทราบ
เปนหลักฐาน  
 

- - คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแตละ
ข้ันตอน  

 

ดําเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

• ประชุมกําหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
• แจงอธิบายแกผูถูกกลาวหา ภายใน 15 วัน นับแต

ไดรับทราบคําสั่งแตงตั้ง คกก. 
• กรณีท่ีไมสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาท่ี

กําหนด ใหขอขยายเวลาไดครั้งละไมเกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ตองบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากคํา ตองดําเนินการเปนลายลักษณ

อักษร โดยใหผูใหปากคําลงลายมอืช่ือ พรอม        
ผูบันทึกปากคํา ตามบันทึก ดว.3, ดว.4 
 
 

กฎ ก.พ.  
วาดวยการ
ดําเนินการ
ทางวินัย 
พ.ศ. 2556 

- คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

 
 
 
 

แจงขอ
กลาวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไมรายแรง ไมผิด 

ผิดรายแรง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา 

ลงมติ และจัดทํา

รายงานการ

สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ตองประกอบไปดวยสาระสําคญั 

ดังน้ี สรุปขอเท็จจริงและพยานหลกัฐาน วินิจฉัย

เปรยีบเทียบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ

วาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยหรอืไม อยางไร ผิดตาม

มาตราใด ควรไดรับโทษสถานใด 

 

- - คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ. 2556 

6.   พิจารณา

ความผิดและ

ระดับโทษ 

 

 

 

 

 

• กรณีมมีติวาไมมีการกระทําความผิด ใหยุตเิรื่อง 

• กรณีมมีติวามีการกระทําความผิด 

 

- - ผอ.สพธ. 
- คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

 

- • พรบ. ขาราชการ     

พลเรือน พ.ศ. 2551 

• พรบ. ขาราชการ กทม.

และบุคลากร กทม. 

พ.ศ. 2554 

• มติ ครม. มติ ก.พ.     

กฎ ระเบียบ 

• กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ. 2556 

 
 
 
 
 
 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ผอ.สพธ. 

ยุต ิ
เรื่อง 

END 

เสนอผูมี
อํานาจ 
ส่ังบรรจุ
พิจารณา 
่  



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

94 
 

6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบ ดว.1   
- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 
- แบบ ดว.6 

• เอกสารอางอิง 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติคณะรัฐมนตรี มตสิํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 
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ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดาน

การงบประมาณ การเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางดานงบประมาณ ท้ังการจัดทํางบประมาณ

รายจายประจําป การบรหิารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใชจายงบประมาณ  
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

กลุมสังกัด สพธ. 
ฝายการคลัง สก.สนอ. 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จาย รับ-นําสง และเก็บรักษาเงิน  
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
 

กลุมสังกัด สพธ. 
ฝายการคลัง สก.สนอ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

96 
 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใตกระบวนการบริหาร

จัดการดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได 

ดังนี้ 

   หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

ทุกสวนราชการในสังกัด สนอ. ฝายการคลัง / ศบส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําของบประมาณ 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ

ใชจายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร

ทางการเงิน 

เบิก-จายเงิน/ 

การรับเงิน/การนําสงเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

ตรวจสอบความถูกตองของ

การเบิกจาย 
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กระบวนการยอย 1: ดานการงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
- ขาราชการและลูกจาง  
- กลุมสังกัด สพธ. 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 
 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอกับความตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
- ขาราชการและลูกจาง  
- กลุมสังกัด สพธ. 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

- การใชจายงบประมาณเกิดประโยชนสูงสุด และเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบท่ี  
  เก่ียวของ และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
- ขาราชการและลูกจาง สังกัด สพธ. และประชาชน ไดรับงบประมาณตามความจําเปนและ 
  ตามความตองการ 
- การจัดทํางบประมาณถูกตองตามหลักเกณฑและรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  
  วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการ 
  ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ตามเอกสารอางอิง 
 

- การจัดทํางบประมาณเปนไปตามความจําเปนและแลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณท่ีกําหนด 
- งบประมาณท่ีไดรับเปนประโยชนแกประชาชนทุกภาคสวน และกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

98 
 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

- การจัดทําคําของบประมาณ รายจายประจําปมีเหตุผลและความ 
จําเปนชัดเจนตามลําดับความตองการ มีเอกสารครบถวนเปนไป 
ตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

- การบริหารงบประมาณเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบยีบ และ 
ดําเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ีไดรับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจายประจําปเปนไปตาม  
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําของบประมาณเปนไปตามความจําเปนและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในปฏทิินงบประมาณรายจายประจําป  

- ระดบัความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท่ี
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 -     รอยละ 100 ของการใชจายงบประมาณ เปนไปตามวัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- รอยละ 100 ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแลวเสร็จตามกําหนด 

 

3. คําจํากัดความ 

- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดําเนินงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน ท่ีแสดงออกมาในรูปของคาใชจายในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

- งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติ 

             งบประมาณรายจาย 

- เงินประจํางวด  หมายถึง สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรรใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหนึ่ง. 

- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (Management Information Systems- MIS)  เปนระบบสารสนเทศสําหรับผูปฏิบัติงาน   

   ใชในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงขอมูลท่ีมีอยูในระบบประมวลผลรายการเขาดวยกัน         

             เพ่ือประมวลและสรางสารสนเทศท่ีเหมาะสมและจําเปนตอการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ระบบ MIS 

20 วันหรือ

ตามท่ี

กําหนดใน

ปฏิทิน

งบประมาณ

รายจาย

ประจําป 

1 - 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

   

1 - 2 คน 

 

 

 

 

 

   

1 - 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ทบทวน/ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด 

 

START 

 
 - ฝายการคลัง สก.สนอ. 

  แจงปฏิทินการจัดทํางบประมาณ 

  รายจายประจาํป 

- หลักเกณฑคําของบประมาณฯ 

 

จัดทําคําของบประมาณประจําป 

 

รวบรวมรางคําขอ

งบประมาณรายจาย

ประจําป สพธ. 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ระบบ MIS 

2 วัน ตามจํานวน
กรรมการท่ี
ไดรับการ
แตงตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 7 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามท่ีกําหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

 
 
 
 
 
 

1 - 2 คน   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

 
 
 

แกไขปรับปรุง 

 

สงคําของบประมาณ 

และบันทึกคําขอ

งบประมาณในระบบ 

mis 

 

คําของบประมาณ

ประจําป 

A 

B 

พิจารณา 

แกไขปรับปรุง 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

แกไขปรับปรุง 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

รับคําขอต้ังงบประมาณ 
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ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ระบบ MIS 

ตามท่ีกําหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

B 

C 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

วิเคราะห 

คําของบประมาณ 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
จัดทําคําของบประมาณ 

ของสํานักอนามยั 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
จัดสงคําของบประมาณ 

ใหสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

เสนอ ผว.กทม ลง

นามขอบัญญัติฯ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ระบบ MIS 

ตามท่ีกําหนด
ในปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

ทุกวันท่ี 10 
และ 25 
ของเดือน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

      

 

 

C 

END 

ไดรับจัดสรรงบประมาณ

ตามขอบัญญัติ 

 

 

ใชจายงบประมาณ 

ติดตาม /รายงาน

ผลการใชจาย

งบประมาณ 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
สงบันทึกแจงการไดรับจัดสรร

งบประมาณตามขอบัญญัติ ใหกลุมทราบ 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
สงบันทึกแจงการไดรับจัดสรร

งบประมาณตามขอบัญญัติ 

 

 

- การจัดซ้ือ/จัดจาง 

- เบิกจาย 

 

ผลการใชจาย

งบประมาณ 

สงรายงานผลการใชจาย

งบประมาณให ฝายการคลัง 

สก.สนอ. 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1-3 วัน แจงแนวทางการปฏิบัติ
เก่ียวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจายใหกลุม
สังกัด สพธ.ทราบและถือ
ปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจงขอมูลดังกลาว 
ใหกลุมสังกัด สพธ. 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ขอบัญญัต ิ
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

- แนวทางการปฏิบัติ   
เก่ียวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติในทะเบียนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกขอมูลงบประมาณครบถวน ถูกตอง - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ เจา
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ท่ีกทม. กําหนด 

3  7-15 วัน จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
และใชจายเงินประจําป และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจาํ
งวด 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและใชจายเงิน
ประจําป  
 หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

(พัสดุ) 
 หมวดรายจายอ่ืน 

- จัดทําแผนการขออนุมัติเงินประจาํงวด 
 หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสด ุ
 หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 หมวดรายจายอ่ืน 

- กําหนดระยะเวลางวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปถัดไป 
 งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ – พฤษภาคม 

 งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจําป  
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
วาดวยการกําหนด
ประเภทรายรับ-
รายจาย และการ
ปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

รับขอบัญญัติ

งบประมาณ

รายจายประจาํป 

START 

จัดทําทะเบียน

คุมงบประมาณ 

ทําแผนการ

ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   

ใชจายเงิน 

A 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 วัน 1. จัดทําและรวบรวม 
   เอกสารตามท่ีสํานัก 
   งบประมาณกําหนด   
   พรอมบันทึกขอมูล 
    ในระบบ MIS  
2. จัดทําหนังสือขออนุมตั ิ
   เงินประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   พรอมแนบเอกสารท่ี  
   เก่ียวของ 
 
 

- เสนอฝายการคลัง สก.สนอ. เพ่ือพิจารณาเสนอ
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

  กอนวันเริ่มตนงวดไมนอยกวา 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจํางวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถวนตามท่ี 
  กําหนด 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

การขออนุมัติ
เงินประจํางวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใชจาย 
   เงินหมวดคา  
   ตอบแทนฯ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 
หมวดรายจายอื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การเปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

- แบบ ง.304ข 
 
 

 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจําป  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจํางวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

5  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับแจงการอนุมัติเงิน 
   ประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จากฝายการคลัง สก.สนอ.  
2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจงกลุมสังกัด สพธ. 
    ที่เกี่ยวของทราบ 
 
 
 
 
 

1. เงินประจํางวดท่ีไดรับอนุมัตเิปนไปตาม
แผนการใชจายเงินและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจง 
  กลุมสังกัด สพธ. 
  ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติ

เงินประจํางวด/ 

โอน/

เปล่ียนแปลง

งบประมาณ 

A 

รับแจงการอนุมัติ

เงินประจํางวด/ 

โอน/

เปล่ียนแปลง

งบประมาณ 

B 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช
จายเงิน 

ใชจายงบประมาณ - เบิกจายไดไมเกินวงเงินท่ีไดรับอนุมัติเงินประจํา
งวด หรือตามท่ีมีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสดุ 
/เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - ขอบัญญัต ิ
งบประมาณรายจาย 

  ประจําป 
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช 
จายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับแจงกําหนดการกันเงิน  
   ไวเบิกเหลื่อมจาก 
   ฝายการคลัง สก.สนอ. 
2. แจงกลุมสังกัด สพธ.สนอ. 
   ตรวจสอบงบประมาณ 
   รายการท่ีไมสามารถ 
   เบิกจายไดทัน 
   ภายในปงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พรอม 
   จัดทําใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ MIS 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานท่ีเกี่ยวของของ 
   สวนราชการพรอมจัดทํา 
   หนังสือขอกันเงินสง 
   ฝายการคลัง สก.สนอ. 

 
 

 - การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเปนไปตามระเบียบ 
   และแนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงจากกอง 
การเงิน สํานักการ 
คลัง 

- หนังสือแจงจาก 
  ฝายการคลัง สก.สนอ. 

 

ใชจาย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไวเบิก

เหล่ือมป 

c 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจงกลุมสังกัด
สพธ.ทราบ 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงไดรับ 
อนุมัติใหกันเงินไว 
เบิกเหลื่อมป 

- หนังสือแจง 
  กลุมสังกัด สพธ. 
- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจาย  

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจงกําหนดวางฎีกา 
   เบิกจายเงินกันไวเบิก 
   เหล่ือมปและการขยาย 
   เวลากันเงินเหล่ือมปจาก 
   ฝายการคลัง สก.สนอ. 

2. แจงกลุมสังกัด สพธ. 
   วางฎีกาเบิกจายเงินกัน 
   เหล่ือมปตามท่ีกําหนด 
   และตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการท่ีขอกัน 
   เงินเหล่ือมปกรณีรายการท่ี 
   ไมสามารถเบิกจายไดทัน 
   ตามท่ีกําหนดใหดําเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจายเงินกัน 
เหล่ือมป โดยจัดทําใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค  
ในระบบ MIS 
 

 
 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือแจง 
  กลุมสังกัด สพธ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสงขอขยาย 

รับแจงการอนุมัติ

เงินไวเบิก 

เหล่ือมป 

c 

การขยายเวลา

กันเงินเหล่ือมป 

D 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 วัน 3. รวบรวมรายการงบ  
   ประมาณกันเหล่ือมปตามใบ 
   ขอขยายกันเงิน พรอมท้ัง 
   จัดทําหนังสือเสนอ 
   ฝายการคลัง สก.สนอ.    

  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

10 

 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4.เมื่อไดรับอนุมัติใหขยาย 
   เวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก 
   เหลื่อมป ใหบันทึกใน 
   ทะเบียนคุมและแจงให 
   กลุมสังกัด สพธ. 
   ท่ีเก่ียวของทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจงการ 
อนุมัติใหขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจง 
กลุมสังกัด สพธ. 
ท่ีเก่ียวของ 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 

11  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจาย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เมื่อมีการจดัทําใบขอเบิก 
   ตามระบบ MIS ระบบจะ 
   ควบคุมงบประมาณโดย 
   อัตโนมัติ มีการหัก 
   งบประมาณเมื่อมีการเบิก 
   จายเงินและมีการสงคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
   จากระบบ MIS ใหเปน  
   ปจจุบันเพ่ือใหทราบ 
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
   ของฎีกาท่ีเบิกจาย 
 
 
 
 

- การใขจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายท่ี 
  กรุงเทพมหานครกําหนด 
- การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจายเงินงบ  
  ประมาณครบถวนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม
ประเมินผล
ขอมูลการ
เบิกจายใน
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

รับแจงการอนุมัติ

ใหขยายเวลากัน

เงินไวเบิก 

เหล่ือมป 

END 

ติดตาม /ควบคุม

รายงานผลการ

ใชจาย 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทุกเดือน 
(ตาม

กําหนด 
การ

ประชุม
ผูบริหาร
สํานัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 

 
 

3.ควบคุมการใชจาย 
   งบประมาณใหเปนไปตาม 
   ขอบัญญัติงบประมาณ  
   ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง  
   และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
   และใหเปนไปตาม 
   เปาหมายท่ี 
   กรุงเทพมหานครกําหนด 
4.จัดทํารายงานการใชจาย 
   งบประมาณของทุกสวน 
   ราชการในสังกัดโดย 
   ตรวจสอบในระบบ MIS  
   และจัดทํารายงานเรียน 
   ผูอํานวยการสํานักเพ่ือ 
   นําเขาท่ีประชุมผูบริหาร 
   สํานักอนามัย เพ่ือเรงรดั 
   การใชจายงบประมาณให 
   เปนไปตามเปาหมายท่ี 
   กรุงเทพมหานครกําหนด 
5.รายงานผลการปฏิบัติ 
   ราชการประจําป 
   งบประมาณ 

 

-  มีการติดตามผลการกอหน้ีผูกพันและผลการ
เบิกจายงบประมาณอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 

 
-  มีการรายงานความกาวหนาโครงการในระบบ

ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวช้ีวัด ทุก
วันท่ี 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

 
 
 
 
 
 
-  มีการจดัทําผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด  
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ MIS 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 
 
 
 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/ 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

- รายงานการกอหน้ี 
ผูกพันและการเบิก  
จายงบประมาณ 

- รายงานความ  
กาวหนาผลการกอ 
หน้ีผูกพันและผล 
การเบิกจาย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
กาวหนาโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดําเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวัด 
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.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบ ง.101 – ง.113 

 

• เอกสารอางอิง 

- ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป 
- หลักเกณฑท่ัวไป แนวทางการปฏิบัติ เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจําป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการงบประมาณฯ ป 2563 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด 

การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวดของแตละงาน หรือโครงการท่ีระบุไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป หรือเอกสารงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม ใหแสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 

(1) หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนท่ีตองใชจาย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหแนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานท่ี และ

จํานวนเงินประกอบ 

(2) หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

- คาครุภัณฑ         

ก.  ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑแตละรายการ จํานวนราคาตอหนวย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑนั้นๆ สําหรับครุภัณฑท่ีไมมีราคามาตรฐานของ  

ทางราชการกําหนดไว ใหแสดงคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) พรอมท้ังแนบใบเสนอราคา จํานวน 3 ราย ของครุภัณฑนั้นๆ 

ข.  ใหจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายเงินแตละรายการ (แบบ ง. 202) 

- คาท่ีดินและสิ่งกอสราง ตองแสดงรายละเอียดแตละรายการใหตรงกับเอกสารงบประมาณรายจายประจําป 

ก.  กรณีท่ีขอเงินประจํางวดสําหรับรายการคาจัดซ้ือท่ีดิน ใหสงแผนผังบริเวณของท่ีดินแตละรายการ รวมท้ังชี้แจงเหตุผลความจําเปนและความเหมาะสมท่ี

เลือกซ้ือท่ีดินแปลงนั้นๆจํานวนเนื้อท่ีท่ีจะซ้ือ พรอมท้ังขอมูลดังตอไปนี้ 

- พิจารณาขนาดท่ีดินวาตรงกับท่ีระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม โดยตรวจสอบแผนผังท่ีดินท่ีจะซ้ือประกอบ 

- ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน รายละเอียดใหเปนไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาท่ีดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.) และกรรมการพัสดุท่ีเก่ียวของ 

ข.  กรณีของเงินประจํางวดสําหรับรายการกอสราง ใหแนบรูปแบบรายการกอสราง ขอกําหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใชจายเงิน และ 

    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมท้ังแสดงเหตุผลความจําเปนท่ีตองใชจาย 

(4) หมวดรายจายอ่ืน  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมท้ังระบุเหตุผลความจําเปนท่ีตองใชจายสําหรับรายการในหมวดรายจายอ่ืน ซ่ึงเปนรายการท่ีรวม

คาใชจายประเภทตางๆ ไว ใหแสดงคาใชจายแตละประเภทท่ีจะใชจายจากรายการนั้นๆ จําแนกตามหมวดรายจาย ถามีการใชจายในลักษณะหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดิน

และสิ่งกอสราง ใหนําความในขอ 2) มาใชโดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทําบันทึกขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 

การจัดทําบันทึก  เพ่ือดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป หรือตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน ตองระบุเหตุผล

ความจําเปนหรือปญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายใหชัดเจนทุกรายการ และตองระบุดวยวาจะโอนเพ่ิมหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด 

หรือแผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการท่ีเปลี่ยนแปลงใหมดวย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจายหมวดเงินเดือนและคาจางประจําใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนท่ีขอโอน และใหแสดงวาเงินเดือนและคาจางประจําอัตราใดมีเหลือจายเทาใด และ

ใหผูขอโอนรับรองวาเม่ือโอนไปแลวจะมีเงินเหลือพอจายตลอดป 

(2) รายจายหมวดอ่ืน ๆ  ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนท่ีขอโอน และใหแจงวาหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเทาใด และจะโอนไปจายในหมวดใดหรือรายการ

ใดเทาใด 

(3) มีคํารับรองวาการโอนรายจายนั้น ไมกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ท่ีกําหนดไว รวมท้ังจะไมทําใหเกิดหนี้สินคางชําระ 

(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจายท่ีกําหนดไวในแตละรายการ งานหรือโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายเพ่ิมเติม ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ 

     สําหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจําเปนตองใชงบประมาณ แตไมตั้งงบประมาณไวตองจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พรอมท้ังชี้แจงเหตุผลความ

จําเปนและรายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจัดสรร 
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กระบวนการยอย 2 : ดานการเงินการคลัง 

1.  กรอบแนวคิด 
ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

- ขาราชการและลูกจาง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท หางรานตาง ๆ 
- เจาหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จายเงินไดถูกตอง ครบถวน ตรงตามกําหนด 
- ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จายเงิน 
- ไดรับเอกสารหลักฐานถูกตอง 
- ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินถูกตอง รวดเร็ว และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน  
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สํานักการคลัง 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

- การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

- ไดรับรายงานทางการเงินท่ีถูกตองเชื่อถือได อางอิงได และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดือนและประจําปทันภายในกําหนด 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  วาดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และแกไขทุกฉบับ 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ตามเอกสารอางอิง 

- สามารถใชจายงบประมาณใหเกิดประโยชนสูงสุด 
- รวดเร็ว แลวเสร็จภายในกําหนดเวลาและถูกตองตามระเบียบ 
- จัดทํารายงานทางการเงินไดถูกตองและเชื่อถือได 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- การรับเงินถูกตองตามยอดเงินท่ีกรุงเทพมหานครตองไดรับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจายเงนิ ถูกตองตามเอกสารประกอบการเบิกจายเงนิทุกประเภท 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ 

ทุกประเภทเงินถูกตอง ทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตามระเบียบ  
คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

- รอยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกตองของยอดเงิน 
- รอยละ 100 ของการเบิกจายเงินโดยไมมีขอรองเรียนและทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- รอยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินไดรับการตรวจสอบถูกตอง  
  ไดทันภายในกําหนดเวลา 
- รอยละ 100 ของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท่ี 

กรุงเทพมหานครกําหนด 
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3. คําจํากัดความ 

- หนวยการคลัง  หมายถึง หนวยงานซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การถอนเงิน การนําสงเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 

- หลักฐานการจาย  หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

- ใบสําคัญคูจาย  หมายถึง หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐาน

    การนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร ท้ังนี้ รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ขาราชการท่ีรับการแตงตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหนวยงาน  

-  เจาของงบประมาณ หมายถึง หนวยงานท่ีไดรับงบประมาณรายจายไมวาจะเปนงบประมาณรายจายท่ีตั้งไวสําหรับหนวยงานนั้นๆ หรือเปนงบประมาณรายจาย 

    ท่ีตั้งไวในงบกลาง และใหหมายความรวมถึงหนวยงานท่ีทําการเบิกและจายเงินแทนเจาของงบประมาณดวย 

-  เงินยืม   หมายถึง เงินท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติ 

    ราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงปฏิบัติผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง หรือ 

    ผานชองทางอ่ืนท่ีปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด กอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

-  ป   หมายถึง ปงบประมาณ 

- งบเงินรายรับรายจาย หมายถึง งบรายรับรายจายท่ีเกิดข้ึนในรอบปงบประมาณ โดยแสดงรายรับจรงิและรายจายจริง 

- ขอมูลหลักเจาหนี้  หมายถึง ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงินเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผูเสียภาษี 

    ชื่อและเลขท่ีบัญชีธนาคาร เลขท่ีสัญญา เง่ือนไขการชําระเงิน หรือขอมูลอ่ืนใดท่ีจําเปน แลวแตกรณี เพ่ือใชสําหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 

    หนวยการคลัง 
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก - จายเงิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 
ผอ.สพธ. 

(ผูมีอํานาจอนุมัติ) 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ผูคาหรือผูมีสิทธิรับเงิน ระบบ MIS 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

  

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

   

1 วัน   
 
 
 

  
 
 

   

1 วัน 
 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ใบแจงหนี้ / 

รวบรวม

หลักฐานเบิก

เงิน 

START 

รับเร่ือง 

 

ใบแจงหนี้ / 

รวบรวม

หลักฐานเบิก

เงิน 

 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสารใบสําคัญ 

 

 

ขอมูลเขอเบิก 
บันทึกคําขอเบิกในระบบ 

MIS /พิมพใบขอเบิก 

 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

เอกสารใบขอเบิก

ระบุเลขที่ 

ลงนาม 

 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 
ผอ.สพธ. 

(ผูมีอํานาจอนุมัติ) 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ผูคาหรือผูมีสิทธิรับเงิน ระบบ MIS 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 
                          

 
 

   

8 วัน 
 

 

 

 

 

       

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 

    

 
1-2 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

       

 

A 

สงใบขอเบิก  

ใหฝายการ สก.สนอ. 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

ตรวจสอบ/อนุมัติใบขอ

เบิกในระบบ MIS / 

พิมพฎีกา 

 

ขอมูลขอเบิก/ฎีกา 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

จายเช็คในนามเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิ์ /ออก

ใบรับรองการหักภาษีฯ 

 

ปลดฎีกา/รับเช็ค/ 

รับใบรับรองการ 

หักภาษีฯฯ 

 

ปลดฎีกา/รับเช็ค/ 

นําเงินจายผูเกี่ยวของ/

ผูทดรองจาย 

 

ผูเกี่ยวของ/ 

ผูทดรองจาย ไดรับเงิน 

 

ทําบันทึกแจงการโอน

เงินใหผูเกี่ยวของทราบ 

 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การเบิก-จายเงิน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  30 นาที รับใบแจงหน้ี/ใบสําคัญจาย
ของผูมีสิทธิ/กลุมสังกัด สพธ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ความถูกตองของเอกสาร   
โดยแยกใบสําคัญออกเปน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

คาจางประจํา หมวดคาจางช่ัวคราว   
- ใบสําคัญขอเบิกหมวดคาตอบแทน ใชสอย

และวัสด ุ(คาตอบแทน)  
- ใบสําคัญขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินคาครุภณัฑ ท่ีดินและ 

สิ่งกอสราง 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินรายจายอ่ืน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ

การศึกษาของบุตร และคารักษาพยาบาล 
 -    ใบสําคัญท่ีผานการจดัซื้อจัดจาง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 
 

รับใบแจงหนี้/

ใบสําคัญจาย 

START 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  1-2วัน ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ดําเนินการตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและเสนอผู
มีอํานาจอนุมัต ิ

 

- ความถูกตองของเอกสาร   
- เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือ 
  คําสั่งของผูมีอํานาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกตองของเอกสาร ดังน้ี 
(1) หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา ใหเบิก 

จายตามรายการในบัญชีถือจายเงินเดือน
หรือบัญชีถือจายคาจางประจําท่ีไดรับ
อนุมัติครั้งสดุทาย สําหรับเงินเดือนและ
คาจางประจําอัตราใหมใหเบิกจายตาม
คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

(2) หมวดคาจางช่ัวคราว ใหเบิกจายตามท่ีไดรับอนุมัติจาง 
(3) หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุโดย

เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน) ใหมี
หลักฐานแสดงวาจํานวนท่ีขอเบิกถูกตอง
ตามวัตถุประสงคและเปนไปตามกฎหมาย 
ขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคับ หรอืคําสั่ง
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดคาสาธารณูปโภค ใหระบุลักษณะการ
ใชจายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจายตามใบแจงหน้ี 

(5) หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ให
เบิกจายตามรายการใหตรงกับขอบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ใหเบิกจายตามรายการ
และจํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติเงินประจํางวด 

(7) หมวดรายจายอ่ืน ใหเบิกจายตามโครงการ 
ท่ีไดรับอนุมตัิงบประมาณ 

(8) การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวัสดิการอ่ืนใดใน

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

B 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ลักษณะเดียวกันใหเบิกจายโดยถือวาเปน
รายจายซึ่งเกิดข้ึนเมื่อไดรับแจงใหชําระหน้ี 

(9) การจัดซื้อจดัจาง ถือปฏิบัตติามขอบัญญัต ิ
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคาํสั่งของผูมีอํานาจ 

(10) เงินยืมประเภทตาง ๆ 
      ก. เงินยืมใชในราชการ เพ่ือทดรองจายใน 
         การเดินทางหรือเพ่ือปฏิบัติราชการ  
         ใหยืมเฉพาะรายการท่ีไดรบัยกเวนไมตอง 
         ดําเนินการตามข้ันตอนพัสดุ 
      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเรงดวน โดย 
         เหตุจําเปนเรงดวนน้ันตองอยูในอํานาจ 
         หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร และใหยมื 
         รวมกันทุกครั้งแลวตองไมเกิน 50%  
         ของเงินสะสมยกมาตนป และตอง 
         นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 
         ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรอง 
         ราชการ เพ่ือทดรองจายในการสัมมนา 
         ตามโครงการหรือกิจกรรมท่ีไดรับเงิน 
         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากสวนราชการอ่ืน   
         โดยใหยมืเฉพาะรายการท่ีไดรับยกเวนไม 
         ตองดําเนินการตามข้ันตอนพัสด ุและ  
         ตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 
         ขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
หากตรวจสอบแลวพบวาไมเปนไปตามสิทธิ
หรือไมถูกตอง สงคืนใบสําคัญใหผูขอเบิก
ดําเนินการใหถูกตอง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงินเสนอผูมี
อํานาจอนุมัต ิ
- บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูมีอํานาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- สงใบขอเบิกตอฝายการคลัง  
  สก.สนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

1. ผูมีอํานาจอนุมัตติามระเบียบกระทรวง- 
    การคลัง วาดวยการจดัซื้ดจดัจางและการ 
    บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเปนคาพัสดุหรือจางทํา
ของตองเบิกเงินอยางชา ไมเกิน 7 วันทําการนับ
จากวันท่ีไดรับแจงใหชําระหน้ี 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 
 
 
 

ขอเบิกเงิน 

B 

C 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  8 วันทํา
การนับแต
วันถัดจาก
วันรับฎีกา

(กรณี
จัดซื้อจัด

จาง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบ โดยฝายการคลัง 
สก.สนอ. 

ตรวจสอบความถูกตองดานเอกสารประกอบการ
เบิกจาย และเปนไปตามสิทธิ ในสาระสําคัญดังน้ี 
(1) มีลายมือช่ือพรอมวงเล็บช่ือของผูเบิกเงิน

ครบถวนถูกตอง 
(2) มีเงินประจาํงวดเพียงพอและมีรายการถูกตอง

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหน้ีสินผูกพันหรือมีหลักฐานแหงหน้ีอ่ืนใดหรือ

มีความจําเปนท่ีจะตองจายและถึงกําหนดหรือ
ใกลถึงกําหนดท่ีจะตองจายเงิน  

(4) มีคํารับรองของผูเบิกเงิน วาการกอหน้ีเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมีผูอนุมัติ
ถูกตอง 

(5) ตองมีหลักฐานคําสั่งการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจาง 
และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับ
งานจางแลวแตกรณ ี
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
 ขอ 82 

5  1-2 วัน ฝายการคลัง สก.สนอ. 
ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินตอผูมี
อํานาจ และบันทึกขอมูลลงใน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการขออนุมตัิฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ MIS 
- เสนอผูมีอํานาจตามลําดับช้ันเพ่ืออนุมัติฎีกา 
- บันทึกขอมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ mis 
- สงหนาฎีกาท่ีไดรับอนุมตัิ ไปกองการเงิน 

สนค.เพ่ือรอการโอนเงิน 

ระบบ MIS นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี /  
ผูมีอํานาจ
อนุมัติฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ขอ 81 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบสิทธิ

และเอกสาร 

C 

D 

 

ขออนุมัติฎกีา

เบิกเงิน 

E 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน จายเงิน ดําเนินการจายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของและ 
  บุคคลผูมารับเงินหรือเช็ค ดังน้ี 
(1) กรณีคูสัญญามารับเงินหรือเช็คดวยตนเอง  

    ใหตรวจสอบลายมือช่ือของคูสัญญาใหตรง 
    กับท่ีลงไวในสัญญาและหรือเอกสารท่ี 
    เก่ียวของ และหลักฐานบัตรประจําตัวของ 
    ผูมารับเงินหรือเช็คตองตรงกับหลักฐานท่ี 
    ใหไวขณะทําสัญญา 

(2) กรณีคูสัญญาเปนนิติบุคคล  
       - กรรมการผูจัดการหรือผูมอํีานาจกระทํา 
         การแทนบุคคลน้ันมารับเงินดวยตนเอง  
         ใหตรวจสอบลายมือช่ือและหลักฐานบัตร 
         ประจําตัวประชาชนและหลักฐานอ่ืนให 
         ตรงกับท่ีใหไวขณะทําสญัญา  
       - ผูมารับเงินเปนผูท่ีเจาหนาท่ีจายเงินหรือ 
         เช็คไมรูจัก หรือมีเหตุควรสงสัย นอกจาก 
         การตรวจสอบหลักฐานแลว ใหโทรศัพท 
         สอบถามนิติบุคคลน้ันกอนทุกครั้ง 
(3) กรณีคูสัญญามอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนมา 
     รับแทน ใหตรวจสอบลายมือช่ือและ 
     เอกสารท่ีเก่ียวของของผูมอบอํานาจและ 
     ผูรับมอบอํานาจใหตรงกับเอกสารท่ีมีอยู 
     ในเรื่อง และหากมเีหตุอันควรสงสัยหรือ 
     วงเงินสูงใหโทรศัพทสอบถามไปยังตัว 
     คูสัญญาหรือท่ีทําการของคูสญัญาน้ัน 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี /เจา
พนักงาน
ธุรการ/เจา
พนักงานพัสุด/
หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 

-  

ปลดฎีกา/รับเช็ค/ 

นําเงินจาย

ผูเกี่ยวของ/ 

ผูทดรองจาย 

 

F 

E 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- หากตรวจพบวาผูใดมาแอบอางมารับเงินหรือ
ใชเอกสารปลอมมารับเงิน ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบ และแจงเจาหนาท่ีตํารวจ 

- ตรวจสอบและดําเนินการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
เพ่ือนําสง ตามกฎหมาย (ถามี) 

- ประทับตราจายเงินแลว โดยลงช่ือรับรองการ
จาย ลงวัน เดือน ปท่ีจาย พรอมท้ังมีช่ือผู
จายเงินดวยตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการ
จายทุกฉบับ 

- สงหลักฐานทุกประเภทใหกับเจาหนาท่ีบัญชี 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ฝายบรหิารงานท่ัวไป  
จัดทําบันทึกแจงการโอนเงิน
ใหผูเก่ียวของทราบ 

- ดําเนินการโดยจัดทําบันทึกแจงการโอนเงิน
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการโอนเงินเขาบัญชี
และสงบันทึกใหผูเก่ียวของ ตามสวนราชการท่ี
สังกัดทราบ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี /เจา
พนักงาน
ธุรการ 

- - บันทึกแจงการโอนเงิน 
- เอกสารการโอนเงิน 

 

 

 

  

 

 

ทําบันทึกแจงการ

โอนเงินให

ผูเกี่ยวของทราบ 

รองจาย 

 

END 

F 
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5.2 การรับ-สง และเก็บรักษาเงิน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ทุกวัน ฝายบรหิารงานท่ัวไป นําเงินสงใหฝายการคลัง 
สก.สนอ. 

- นําเงินรับท้ังสิ้นสงฝายการ
คลัง สก.สนอ.ทุกวันพรอม
ดวยใบนําสงท่ีลงช่ือ
หัวหนาหนวยงานเปนผูสง 
หัวหนาหนวยการคลัง
หรือหัวหนาหนวยงาน
ผูรับเงินและเจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมายในหนวย
การคลังเปนผูลงช่ือรับไว
เปนหลักฐาน ถาสงไมทัน
ใหนําสงในวันรุงข้ึนหรือ
วันเปดสํานักงาน  

ระบบ MIS นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

-ใบนําสงเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ขอ 64, 73 
- ใบนําสงเงิน 
 
 
 
 
 

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูนําเงิน
มาชําระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดําเนินการ 
- ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู 
  นําเงินมาชําระ โดยหัวหนา 
  ฝายบริหารงานท่ัวไป สพธ. 
  สนอ.เปนผูลงช่ือรับเงินไว 
  เปนหลักฐาน 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 

รวบรวมเงินรับ

และนําสง 

START 

รับเงินและ

ตรวจสอบ 

A 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

125 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1 ช่ัวโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินท่ีจะเก็บรักษาตอ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 
 
 

- - เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอรม 

ตามภาคผนวกเอกสารประกอบ 
     -  แบบ 7131 
 -  แบบ 7223 
 -  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 -  แบบการเบิกจายเงินคาจางประจํา 
 -  แบบการเบิกจายเงินเดือนขาราชการ 
 -  แบบแจงการตกเบิกเงินเดือนขาราชการท่ีเบิกยอนหลัง 
 -  บัญชีจายเงินคาตอบแทน 
 -  บัญชีจายเงินคาจางรายวัน 
 -  แบบใบสําคัญจายเงินสมทบเงินประกันสังคม สวนของลูกจาง 
 -  ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 -  แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
  -  ใบรับรองการจายเงิน 
 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  บันทึกการสงและรับมอบเงิน 
 -  สัญญาการยืมเงิน  
 

มอบให 

คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน 

A 

END 
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• เอกสารอางอิง 

-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดย 
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2536 
-  พระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 -  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 
-  คูมือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข  
   ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพ่ิมเติม 
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
-  พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
-  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกไขทุกฉบับ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2561 และแกไขทุกฉบับ 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินยืมสะสม พ.ศ. 2562 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 
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กระบวนการยอย 3: การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

 

ผูรับบริการ 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ขาราชการและลูกจาง 
 

 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรท่ีใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได คุมคา ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ขาราชการ 
 
 

 

การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร 

 

ผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุมคา 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน กระบวนการจัดหา
พัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ 
ตอบสนองความตองการของประชาชนตาม
นโยบายของ ผูบริหารภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 

 สามารถใชจายงบประมาณใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
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2.ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ผูรับบริการ 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ขาราชการและลูกจาง 
 

 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรท่ีใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได คุมคา ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ขาราชการ 
 
 

 

การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร 

 

ผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุมคา 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน 
 
 

 สามารถใชจายงบประมาณใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
 

3. คําจํากัดความ 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง 
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4.แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย                                                          

  ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผอ.สพธ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
หมายเหต ุ

๕ วัน ๑ คน 
 
 

    

๑๕ วัน 

 

๓ คน 
 

 

    

๒ วัน 

 

๑ คน 

 
    

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 

 

    

๗  วัน ๑ คน 
     

๗ – ๑๕ วัน ๒ คน 
    

 

 

จัดทํารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

จัดทําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 
ดําเนินการแกไข รายงานขอจัดซ้ือ 

จัดจาง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดาํเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงินที่กําหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

จัดทําสัญญา 

อนุมตั ิ
ไมอนุมัต ิ

ดําเนินการแกไข 

 
รายงานผลการพจิารณา

จัดซ้ือจัดจาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัด
จาง 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

A



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

130 
 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย                                                          

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สพธ. ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

 

๑  วัน 

 

๑ คน 

 

 

 
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน 
 

 
 

 
 

   

   

 

    

 
 
 
 
 
 

END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสดุ 

สงพัสดุครบถวน 
สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

การเบิกจายเงิน 

A 
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- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ใหเจาหนาที ่
  พัสดุดําเนินการ 
 (เหมือนวธิีตกลงราคาเดิม) 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  ข้ันตอนปฏิบัติงาน  มาตรฐาน        

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจาง 

การเชิญ
ชวน/ 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทาํหนังสือเชิญชวนสง 
ไปยังผประกอบการที่มีคณสมบัติตามที่กําหนด (ขอ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพจิารณาขอเสนอ/ 
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรัฐ 

(อนโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาที ่
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพรับจางนั้น 

โดยตรง (ขอ 79)  

หัวหนาเจาหนาที่ ซ้ือหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

ยกเวน กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตอง 
จัดทําแผน (พรบ. มาตรา 11) 

ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิี

เฉพาะเจาะจง 
(ขอ 81) 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจําเปนตอง
รอใหพนระยะเวลาอุทธรณ 

(มาตรา 66) ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
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   5.1 การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 
ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจาง 
 
  

 
ดําเนินการแลว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจาง ประจําป เสนอหัวหนาหนวยงาน 
   ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
   ของ กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือ 
   จัดจางภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลาง  กําหนด 
 
 

  
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 

 
- พรบ.มาตรา 11 
- ระเบียบฯ ขอ 11 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ขอบญัญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป 
 

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 A 

จัดทําแผนจัดซ้ือ 
จัดจาง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่
กําหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุที่
จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย
เสนอ 
  ผานหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัด

จางภาครัฐ (e – GP) ตามวธิีการที่
กรมบัญชีกลางกาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือจอจาง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซ้ือขอจาง 

B 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทําการ 

 
 
- หัวหนาเจาหนาที่ซ้ือหรือจางไดภายใน 
  วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐ  
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
  อนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือ 
  จัดจาง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 
 

  
 

 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พรอมจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัด 
  จ า ง ภ า ค รั ฐ  ( e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

C 

อนุมัติ 
ซ้ือ/จาง 

 

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
ทําการ 

- จัดทําสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบาย  
  กําหนด หรือ ขอตกลง 

 
 
 
 
 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตามกําหนด 
ในสัญญา 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 

  ผูขาย/ผูรับจาง  สัญญา/ขอตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
1 วัน 
ทําการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถูกตอง 
  ครบถวนตามสัญญา/ขอตกลง 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัด 
 จางภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจายเงิน 

 

END 
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- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 

หัวหนาเจาหนาที่ทํารายงาน 

- หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทาํการ 
- กาํหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวนัสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูม ี
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหนาเจาหนาที่ทาํรายงานพรอม 
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ + นํารางประกาศอีกคร้ัง (ขอ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวธิ ีe – bidding (ขอ 43) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง 

นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
ลงเว็บไซต เพื่อรับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) 

 

ไมนํารางประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาที ่เผยแพรประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจดัเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 51) 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ (ขอ 52) 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว (ขอ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล (ขอ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ 
พิจารณาพรอมความเห็นตอหวัหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามขอ 55 (4) 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ 

(ขอ 52) 

นํารางประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟงความคิดเห็น 

(ขอ 45+ ขอ 46) 

มีผูเสนอ 
ความคิดเห็น 

ไมมีผูเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา (ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการ
พิจารณา (มาตรา 66)  
และระเบียบฯ ขอ 161 

วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท 
อยูในดุลพินิจของหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ 
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  5.2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
      - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจาํงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว    
- เสร็จภายในระยะ 
เวลาที่กําหนดและ
ถูกตองตามระเบียบ 
และแผนการปฏิบัติ 
งานประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการ จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

A 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซ้ือจัดจาง 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7 - 15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที ่
  กําหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุที่จะซ้ือ 
หรือจางมีมาตรฐาน 
และเปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐานสําหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหนา  
   หนวยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซ้ือหรือจาง 
 

กําหนดราคากลาง 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง 
ดวยวธิ ีe-bidding 

B 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ทําการ 

 

 
 
2) กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ 
     - วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

5.  
 
 
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทําการ 

 
-  จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหนา  
   หนวยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 

B 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง 
ดวยวธิี e-bidding 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

C 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมนอย
กวา 3วัน
ทําการ 

 
 
- นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต 
  เพื่อรับฟงความคิดเห็น  
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กําหนด 
- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ 
  ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทํารายงานพรอมความเห็นรวมทั้งราง 
  เอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐ + นํารางประกาศอีกคร้ัง  
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
- แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบ 
  เปนหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ใหนําประกาศเผยแพร 
 
 

   
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนํารางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคิดเห็น  
 

นํารางประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทําการ 

10 วันทํา
การ 

12 วันทํา
การ 

20 วัน 
ทําการ 

 
 

ไมนอย
กวา 3 วนั 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกนิ 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
- กําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการ
ทราบรายละเอยีดเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 
 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
ใหนําประกาศเผยแพร 

 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถามี) 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

   
ผูประกอบการ 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทําการ 

 
- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดําเนินการพิจารณาผล  
- จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอม  
  ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

F 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ
  ซื้อหรือจาง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขาย   
  สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผาน 
  ทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบระทรวงการ
คลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ  
  e-GP  
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง  
  e-mail และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคา 
  ทุกรายทราบ 
 
 
 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบระทรวงการ
คลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 
 
 
 
 

F 

อนุมัติซ้ือหรือ
จาง 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

12
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสญัญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี  
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภาย 
  หลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 
  ประกวดราคา 
- สงสาํเนาสญัญา ตั้งแต 1 ลานบาทข้ึนไป 
  ให สตง.  และกรมสรรพากร ภายใน 30  
  วัน นับแตวันทําสญัญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจดัซื้อ 
  จัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

13
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดตุามกําหนด 
  ในสญัญา/ขอตกลง 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจดัซื้อ 
  จัดจางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

สงมอบพัสดุ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

14
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมตัิเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯ 

H 

เบิกจายเงิน 

END 
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- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทาํการ 
- กาํหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวนัสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

Workflow e - Market  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง 
ดวยวธิี e – market (ขอ 34) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจาง 

จัดทําประกาศเผยแพร 
ในระบบ e-GP /เว็บไซตของหนวยงาน 
และปดประกาศที่หนวยงาน (ขอ 35) 

การเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 
แสนบาท 

แตไมเกิน 5 ลานบาท 

e – market แบบใบเสนอราคา ขอ 30 (1) e – market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส ขอ 30 (2) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กําหนดโดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว ขอ 37 (1) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่กําหนดโดย
เสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายในเวลา 30 นาท ีขอ 37 (2) 

ส้ินสุดการเสนอราคาใหเจาหนาทีพ่ิจารณาผูชนะ 
การเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาตํ่าสุด (ขอ 38) 

เจาหนาที่รายงานผลการพจิารณาพรอมความเห็น 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหวัหนาเจาหนาที ่(ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหนาเจาหนาที่แจงผลการพจิารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผูชนะ (ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรือขอตกลง ภายหลัง 
จากพนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
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  5..2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจาง 

 
ดําเนินการแลว   
เสร็จภายในระยะ 
เวลาที่กําหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และแผน 
การปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

2.  

จัดทําแผนจัดซ้ือ 
จัดจาง 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
  ประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  

(e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจาํป 
 
 A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง 

                    
 
 

กําหนดราคากลาง 

 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่กําหนด 
  ราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบราคาที่
ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 

จัดทําเอกสาร 
ซ้ือหรือจาง 

 
1-3 
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง และประกาศเผยแพร 
- กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือ
จาง ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลา
การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางโดย
กําหนดเปนวัน เวลา ทําการเทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

A 

A 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

149 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5. 
 
 
 

จัดทํารายงาน 

ขอซ้ือขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1-3 
วัน 

ทําการ 

  
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง รางประกาศและราง
เอกสาร เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
(e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

(MIS 2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

A 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

 

 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซ้ือหรือจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

3 วันทํา
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทําประกาศเผยแพรในระบบ e-GP/เว็บไซต
ของหนวยงาน และปดประกาศที่หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

A 

B 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

151 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียง คร้ังเดียว 

 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายใน
เวลา 30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
ผูประกอบการ 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

B 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียง คร้ังเดียว 

 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายใน
เวลา 30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
ผูประกอบการ 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

B 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทําการ 

 
 
- เจาหนาที่จัดพิมพใบใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ
ราคาของผูชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่เสนอราคา
ตํ่าสุด 
- เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหน า
เจาหนาที่  

   
- หวัหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
- หวัหนาเจาหนาที ่ 
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 

B 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรือจาง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- พรบ. การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 C 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรือจาง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
 
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

D 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 

 
 
 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

D 

D 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก 
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึน้ไปให สตง. 
  และกรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นบัแตวัน        
  ทาํสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

D 

D 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก 
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึน้ไปให สตง. 
  และกรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นบัแตวัน        
  ทาํสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

D 

D 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกาํหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบระทรวงการ
คลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯ 

D 
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- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสดุ 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิีคัดเลือกจัดทําหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) 

ผูประกอบการที่ไดรับหนังสือเชิญชวนยืน่ขอเสนอตาม 
วัน เวลา ที่กาํหนด (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดําเนินการ 
พิจารณาผล (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความคิดเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจาง 
เห็นผลการพิจารณา ขอ 77 (อนุโลม ขอ 42) 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
ขอ 77 (อนุโลม ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกาํหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ขอ 161 
ยกเวน กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ (ม. 66 วรรคสอง) 

 
 

เชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 

กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไมตองจัดทํา
แผน (พรบ. มาตรา 11) 
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5.2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
       - วิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจาํงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   - 
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ําหนด 
และถูกตอง ตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ขอบญัญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซ้ือจัดจาง 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาทีก่ําหนดราคา
กลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบ 
เทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอ
ไว 
 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาทีก่ําหนดราคา
กลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบ 
เทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอ
ไว 
 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
- จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
   ไมนอยกวา 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจาง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทําการ 

 
- เปดซองขอเสนอและดําเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจาง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทําการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ตอหวัหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ ขอ 76 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

8. 
 

 
1-3 วัน 
ทําการ 

 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ  
  อนุมัติซ้ือหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 
ระเบียบฯ ขอ 9 

B 

เชิญชวน 
ผูประกอบการ 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทาํหนังสือแจงผลการพจิารณาทาง e-mail  
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทกุรายทราบ 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

 
1 วัน  
ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก     
  พนระยะเวลาอุทธรณ 
- สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป 
  ให สตง.และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน  
  นับแตวันทําสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกาํหนดใน 
  สัญญา/ขอตกลง 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงินฯ 

 

 

 

 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
- ลงบัญชีหรือทะเบยีนเพื่อควบคุมพัสดุ 
- เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย  
  ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบยีน 
 
- การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน 
  ของรัฐ ใหหวัหนางานที่ตองใชพัสดุนั้น 
  เปนผูเบิก 
 
 
- การจายพัสดุ ใหหวัหนาหนวยพัสดุที่ม ี 
  หนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับ 
  มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน 
  หวัหนาหนวยพัสดุ เปนผูส่ังจาย 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
ระเบียบฯ 
ขอ 203 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 204 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 205 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
2. 

 
 

  
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ 
ขอ 207,208, 
209,210,211 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 

 

START 

การเบิกจาย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง 
  ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา 
- จัดทําแผนการซอมบาํรุงที่เหมาะสมกบั   
  ระยะเวลาในการซอมบํารุง 
- ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชํารุด 
 
 
- ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป   
  ที่ผานมา ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินป 
  งบประมาณของทกุป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
ระเบียบขอ 212 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 123 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

การบํารุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจําป 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจําเปนหรือ 
  หากใชตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก  
- เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
  เพื่อพจิารณาส่ังการ 

 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  
 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  
 
 
 
 
- ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบญัชีหรือ 
  ทะเบยีนทันท ีเมือ่ไดดําเนนิการจําหนายแลว 
- แจงสํานกังานตรวจเงินแผนดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 215 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 215,216 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 217 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 218 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 

 

B 

การจําหนายพัสดุ 

ขาย 

การจําหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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1. การเบิกพัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม/ฝาย 
และสถิติการใชงาน 

 
 

 
การเก็บรักษาพัสดุ 

 
 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทําใบจายในระบบ MIS 
และทําการจายพัสดุ 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีควบคุมในระบบ MIS2 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 
 

แตละฝายจัดทาํใบเบิกจากระบบ MIS2  จากระบบ
คลังพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป เพื่อ
ขอเบิก 
 

1. ฝายบริหารงานทั่วไปทําใบจายจากระบบ MIS2    
โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุเสนอหัวหนา ฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อขออนุมัติจาย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจายพัสดุ 
และทําการจายใหถูกตองครบถวน 
3. นําสําเนาใบเบิกพัสดุคืนกลุม/ฝายผูขอเบิก 
เก็บไวเปนหลักฐาน นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม
พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
 
 
 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถ    
คนหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 

 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 

ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 

 
ใบจายพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
ระบบ MIS 

 

  

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 

ระบบ MIS 

END 

A 
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- กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม/ฝาย 

 
 
 
 

ทําใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุม/ฝาย 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 

 
 
 
 
 
จัดทําใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลัง 
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายส่ิงของจากพสัดุกลาง 
เสนอหัวหนากลุมงานการคลังและผูอนมุัติ 
 

 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพสัดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 
3. นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ถูกตองตาม 
หลักเกณฑ                  
ที่กําหนด 

 
 
 
 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กาํหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กาํหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัติ,คําส่ังที่ 
เกี่ยวของและแนว 
ทางการเบิกพัสดุ 
จากคลังพัสดุกลาง 

 
 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

- ใบจายพัสดุ 

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชือ่ผูเบิก ผูรับ ผูจาย ผูส่ังจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 

 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบญัชีคุม 
    พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายที่ขอเบิก 
    เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถ 
คนหาไดสะดวก 
และรวดเร็ว 

 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามเวลา 
ที่กําหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 

 

 

END 

A 
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2. การควบคุมทรัพยสิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพยสิน 
 

การจัดทํา 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจําป 

 
 
 
 
 

 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 
 

30 วัน 
ทําการ 

 

 
 
1. รับจากการจัดซ้ือ/จัดจาง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
2. แยกประเภททรัพยสิน 
3. นําขอ มูลลงรับในทะเบียนคุม  (แผนการด )                        

และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินปงบประมาณของป ให
หัวหนางานของรัฐหรือหัวหนาพัสดุตามขอ 205 
แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจาํเปน เพื่อตรวจสอบการรับจาย
พัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยูเพียงวันส้ินงวดนั้น 
2. รายละเอยีดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดวย 
   2.1 มีการรับจายพัสดุ ถูกตองหรือไม 
   2.2 พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบญัชหีรือไม 
   2.3 มีพัสดุใดชํารุด เส่ือมสภาพหรือสูญไป เพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป
แลว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ตอผู
แตงต้ัง 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ และ
สามารถคนหาสะดวก
และรวดเร็ว 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

 

A 

START 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทําบัญชีสรุปยอด                 
มูลคาทรัพยสิน 

 
 
 
 

จัดสงรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
1. เจาหนาทีพ่ัสดุรวบรวมรายงานของสวนราชการใน
สังกัด และจัดทําบญัชีสรุปยอดมูลคาทรัพยสินโดย
แยกเปนทรัพยสินที่เขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและ
ไมเขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ฝายการคลัง 
3. จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 2 ชุด นําเรียน
หัวหนาหนวยงานลงนาม 

 

จัดสงรายงานใหกับสํานักการคลังและสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏวา
มีพัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
จําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  เวนแตกรณี
ที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเส่ือมสภาพ
เนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหวัหนาหนวยงานของรัฐพจิารณาส่ังการ
ใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
 
 
 
 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 

 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

 

A 

B 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

176 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพยสินของหนวยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ใหหัวหนาหนวยงานแตงต้ังคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมีหนาที่ควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานใหอยูในสภาพ
สมบูรณปกติพรอมใชงาน 
3. จัดทํารายงานการควบคุมดูแลทรัพยสินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
รายงานใหปลัดกรุงเทพมหานครทราบอยางนอยปละ 
1 คร้ัง 
 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 

 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การทรัพยสิน พ.ศ. 
2538 

 
 

 

 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

         - ไมมี 

• เอกสารอางอิง 

  - คําสั่ง กทม. ท่ี 2718/2560 
  - คําสั่ง กทม. ท่ี 2719/2560 
 
 

 

END 

B 
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ดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 

 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงาน/กลุม 
ท่ีเกี่ยวของ 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต การจัดทํา สง เก็บ รักษา 
ยืม และทําลาย 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป - กลุมสังกัด สพธ. 
- สํานักงาน/กอง 
- ศูนยบริการ

สาธารณสุข 
- หนวยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทําประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใชยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกขอมูลการใชยานพาหนะ น้ํามันเชื้อเพลิง และการ
บํารุงรักษา 
 

3. การประชุม ครอบคลุมการดําเนินงานดานการประชุม ตั้งแตการกําหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานท่ี ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทํา
รายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทย

และสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการยอยท่ีมี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ./สํานักงาน / กอง/ศบส. หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 (การสงหนังสือ) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

จัดสง 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

รับ จัดลาํดับความสําคญั ความเรงดวน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการสงหนังสือ 
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            หนวยงาน 
กระบวนการยอย ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

(การเก็บเอกสาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหวางปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือตรวจสอบ 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

(การทําลายเอกสาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาหนังสีอท่ีขอทําลาย 

แตงตั้งกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจดัทําบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

สงบัญชีขอทําลายหนังสือให สจช 

ทําลายหนังสือและรายงานผล 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

2 การบริการยานพาหนะ 

 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใชยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

182 
 

 
            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

3   การประชุม 

 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดระเบียบวาระกาประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทํารายงานการประชุม 

 

จัดเตรียมหองและอุปกรณการประชุม 

 

แจงเวียนรายงานการประชุม 
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กระบวนการยอย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร และเจาหนาท่ีหนวยงาน บุคคล รับ-สงหนังสือไดถูกตอง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารไดครบ คนหาไดสะดวก 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความถูกตอง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใชทรัพยากร 

 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รวดเร็ว 

- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรณถูกตองตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรรณรวดเร็วถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด 
- ความพึงพอใจของผูรับบริการ  

 

3. คําจํากัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความวางานเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

-  หนังสือ หมายความวาหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. /สํานักงาน / กอง/

ศบส. 
หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน/

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 

ลงทะเบียนรบั 

 

หนังสือ 
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4.2 การสงหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. /สํานักงาน / กอง/

ศบส. 
หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1- 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

END 

START 

รบและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

จัดสงหนังสือ 
หนังสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการสงหนังสอื 
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4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหวางปฏิบัต ิ

เอกสาร 

 
เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ 

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ 

สงหนังสือเก็บ 
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4.4 การทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ  

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. 

ภายใน 

60 วัน 
หลังสิ้นป 
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุทําลาย 

ขออนุมัติทําลาย/แตงตั้งคณะกรรมการ

ทําลายเอกสาร 
 พิจารณา ตามข้ันตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีขอ

ทําลายตามบัญชี/เสนอสํานัก 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ฐานขอมูล 

รายงานผล 

 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ/แกไข 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

     5.1 การรับหนังสือ 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหนวยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตองของหนวยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหนาท่ี                              

- กรณไีมถูกตอง ใหจัดสงใหฝายท่ีเก่ียวของ 
หรือสงคืน 

- กรณีถูกตอง ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงานธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

-พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

-ระเบียบวาดวย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ                  

พ.ศ.2544 
 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมูหนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว  
- พิจารณาช้ันความลับ  
- ประทับตรายาง 
-   ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน   
หนังสือรับ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงานธุรการ 
 

- 

3  เสนอ ผอ.สพธ.พิจารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                          

 - - - 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอส่ังการ 

ตรวจสอบ

ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 
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5.2 การสงหนังสือ 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 

 

รับหนังสือสงออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ความเรียบรอย 
ของหนังสือและสิ่งท่ีสงไปดวย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดสงหนังสือ 

 
 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน            
สารบรรณ  
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัสง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือสง 

- เตรียมจัดสงหนังสือและจาหนาซอง 
(แลวแตกรณี) 

 
 

- แบบทะเบียน
หนังสือสง 

- สมุดสง
หนังสือ 

3  จัดสงหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดสงหนังสือตามวิธีการท่ีเหมาะสม 
(แลวแตกรณี) 

- รวบรวมสําเนาหนังสือคืนเจาของเรื่อง 

 

 

 

 

 

รับและ

ตรวจสอบ

หนังสือ 

START 

ออกเลขและ

เตรียมจัดสง 

 

จัดสง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหวางปฏิบัติงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแลว  
- สําหรับใชตรวจสอบ และรอทําลาย  

 
 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงาน            
สารบรรณ             
พ.ศ.2526          
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  

- ระเบียบ กทม.  
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546           
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู 

- เปนไปตามระเบียบท่ีกรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและคัดแยก

หนังสือราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การทําลายเอกสาร 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังวันสิ้นป
ปฏิทิน 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพ่ือเสนอขอ
ทําลาย 
 
 

- อายุการเก็บหนังสือ เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรฐั มนตร ี
วาดวยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  

- ระเบียบ 
กทม. วาดวย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 
 

2 
 
 

 เสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ 

- แตงตั้งคณะกรรมการ 3 คน ตั้งแต
ระดับชํานาญงาน/ปฏิบัติการข้ึนไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 
ท่ีขอทําลาย 

 
 
 
 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทําลาย 
วาสมควรทําลาย หรือสมควรเก็บ 

- กําหนดวิธีการทําลาย 

- เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัตริายการ
หนังสือท่ีขอทําลาย และวิธีการทําลาย 

- คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทําลาย  
(แบบท่ี 27) 

4 
 
 

 จัดทําและสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายให สจช                
กรมศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแหงชาติ ขอสงวน 
ใหจัดสงหนังสือใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

5  ทําลายเอกสาร และ
รายงานผลการทําลาย
เอกสาร 
 
 
 
 
 

- ทําลายเอกสารตามวิธีการท่ีกําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสอื

เสนอผูอนุมตัิรับทราบ 

- คณะ
กรรมการฯ 

- 

END 

สํารวจหนังสือ

ครบอาย ุ

START 

 

ทําลายและ

รายงานผล 

สงบัญชีให หจช. 

 

พิจารณาหนังสือ

ที่ขอทําลาย 

แตงต้ังกรรมการ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือสง 
- สมุดสงหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย (แบบท่ี 27) 

 

• เอกสารอางอิง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
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กระบวนการยอย 3: การบริการยานพาหนะ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการผูขอใชยานพาหนะ ทันกําหนดเวลา มีทิศทางท่ีชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคลองกับสถานการณ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการผูขอใชยานพาหนะ ทันกําหนดเวลา เพียงพอตอความตองการ 
ผูควบคุมยานพาหนะ 
ผูอนุมัติการใชยานพาหนะ 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบการใชรถราชการ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ           
พ.ศ.2529 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

- ถูกตองตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ 
ลดการใชทรัพยากร 

 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกตองตามระเบียบราชการ 
- ทันกําหนดเวลา และสอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

- รอยละของการใชยานพาหนะในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบราชการ 
- รอยละในการปฏิบัติงานไดสอดคลองกับแผนการใชและทันกําหนดเวลา 

วัตถุประสงคของผูใชยานพาหนะ 
- รอยละของคาใชจายท่ีลดลงจากการใชทรัพยากรรวมกัน 

 

3. คําจํากัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการท่ีใชในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ  

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สพธ. 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
                                 
 
 
 
 
  

ภายใน 

1 วัน 
 
 

1  คน 

 
 

   
 
                           

ภายใน      
1 วัน 

 
 

   1- 2 คน 
 

 
 

 
 
 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

  

 

 

END 

START 

จัดทําทะเบียนและประวัตยิานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใชรถจดัเตรียม

ยานพาหนะ 

จัดทํารายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ

บํารุงรักษา 

ประวัติ

ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

  ไมผาน/แกไข 

ผาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทํา/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ
 
 
 

- จัดทํา/ทบทวนทะเบียนและประวัติ
ยานพาหนะตามระเบียบพัสด ุ

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- เจาพนักงาน
พัสด ุ
 

 
 

 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช
ยานพาหนะ 
 
 

- ตรวจสอบการใชรถเปนไปตาม
หลักเกณฑการใชรถราชการ 

- นําเสนอผูมีอํานาจอนุมตั ิ

แบบใชรถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจําวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอมใช
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายนํ้ามันเช้ือเพลิง
และหลอลื่น  

-  หัวหนาฝาย/หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ 
- เจาพนักงานพัสด ุ

4   รับรายงานการใช
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จายนํ้ามันเช้ือเพลิง
และหลอลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายนํ้ามันเช้ือเพลิง
และหลอลื่น  

 

START 

จัดทําทะเบียน

และประวัติ 

 

รับเร่ืองขอใช 

จัดยานพาหนะ 

 

ติดตามการ

ปฏิบัติงาน 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บํารุงรักษาและ
ซอมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ดานการดูแลรักษาความสะอาด  
ดานการบํารุงรักษาตามกําหนด  
ดานการสงซอมเมื่อเกิดการชํารุด 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- เจาพนักงาน
พัสด ุ
 
 
 

 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

6  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดทํารายงานสถิติการ
ใชนํ้ามันเช้ือเพลิงและ
รายงานการใช
ยานพาหนะ 
 

- รวบรวมใบเบิก-จายนํ้ามันเช้ือเพลงิและ  
หลอลื่น และจัดทํารายงานสถิติการใช
นํ้ามันเช้ือเพลิงและรายงานการใช
ยานพาหนะ 

- 
 

 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอรม 

- แบบใชรถราชการแบบ 3 แบบ 4 
 

• เอกสารอางอิง 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภารครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 

END 

จัดทํารายงาน 

ตรวจสอบการ

บํารุงรักษา 

B 
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กระบวนการยอย 3: การประชุม 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและลูกจาง - บันทึกการประชุมท่ีขอมูลถูกตอง สมบูรณ 

- สถานท่ี และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

จัดทําเอกสารสอดคลองตาม 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจในดาน 
- เอกสาร 
- สถานท่ี และอุปกรณ 

ลดการใชทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมท่ีขอมูลถูกตอง สมบูรณ 
- สถานท่ี และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน 

- รอยละในการบันทึกการประชุมท่ีขอมูลถูกตองสมบูรณ 
- รอยละของความสําเร็จลุลวงในการเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณท่ีมี

ความพรอมในการใชงาน 
- ไมมีการรองเรียนในการดําเนินการจัดประชุม 
 

 
3. คําจํากัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารท่ีทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

 
ภายใน 

3-5 วัน 

 
 

1-2 คน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

  

 
 

1-2 คน 
 

 
 

   
 
 
 

 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

START 

กําหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม

หองประชุม อุปกรณ 

จดรายงานการประชุม 

ทํารายงานการประชุม 

แจงเวียนรายงานการประชุม 

รวมประชุม 

END 

เอกสาร 

 

รายงาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กําหนดและเตรียมการ
ประชุม 
 
 
 

- เตรียมจองหองประชุมโสตทัศนูปกรณ 
- นัดหมาย จดัทําวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- ผูชวย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

 

2  ดําเนินการประชุม 
และจัดทํารายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทํารายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติท่ีประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3 
 
 
 
 

 แจงเวียนรายงาน - จัดทําหนังสือเวียนแจงทุกสวนราชการ
ทราบ 

-  

 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอรม 

- ไมมี 
 

• เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

START 

END 

แจงเวียนรายงาน 

ประชุมและทํา

รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสขุภาพ และสังคมสงเคราะห 

กระบวนการที่ 2 
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กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 
 

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพ่ือสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห     

ท้ังในศูนยบริการสาธารณสุข และในชุมชน ไดแก ดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย ดานการฟนฟูสุขภาพ และดานการสงเคราะหทางการแพทยและ

สาธารณสุข 

ดานสุขศึกษาและพฤตกิรรมสุขภาพ 
ขอบเขต 

การดําเนินงานดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ โดยมีขอบเขตและหนวยงาน       

ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
1. การจัดทําสื่อสุขศึกษาและ

ประชาสัมพันธ 
เริ่มจากวิเคราะหขอมูลการจัดทําสื่อของปท่ีผานมา รวบรวมรายละเอียด กําหนด
กลุมเปาหมายและวัตถุประสงคในการจัดทําสื่อสุขศึกษา สื่อประชาสัมพันธ การ
จัดทําแผน/โครงการการผลิตและเผยแพรสื่อฯ ปฏิบัติตามหลักเกณฑการจัดทํา
สื่อประชาสัมพันธท่ีกําหนดไว ออกแบบและจัดทําตนแบบสื่อนําเขาพิจารณาขอ
ความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข/คณะทํางาน
สุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย/คณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ
กรุงเทพมหานคร (ตามหลักเกณฑการจัดสื่อประชาสัมพันธ ท่ีกําหนดไว ) 
ดําเนินการผลิต และเผยแพรสื่อฯ เพ่ือใหความรู ขอมูล ขาวสารในการดูแล
สุขภาพแกประชาชนกลุมเปาหมาย ติดตาม ประเมินผล สรปุผลและรายงาน 
 

สพธ. สํานักงาน/กอง/ศบส. 

กระบวนการท่ี 

2 
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การดําเนินงานดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ ประกอบดวยกระบวนการยอยในการจัดทํามาตราฐานงานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ   

โดยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

2. การสงเสริมการปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมสุขภาพใหแก

ประชาชน 

 

เริ่มจากศึกษาขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานดานสงเสริมการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสุขภาพ เพ่ือนํามาจัดทํามาตรฐานการดําเนินงานดานสุขศึกษาและ
การจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ โดยไดจัดประชุม
ชี้แจง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและการจัดทําโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข ท้ังนี้สํานักงานพัฒนา
ระบบสาธารณสุขไดจัดตั้งทีมนิเทศและรวมประชุมเพ่ือจัดทํารูปแบบรายงานการ
นิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ 
ตลอดจนการประสานเยี่ยม ติดตาม ประเมินผล และจัดทําสรุปรายงานผลการ
นิเทศติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุขนําเสนอผูบริหาร 
 

สพธ. ศูนยบริการสาธารณสุข 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

สํานักงาน/กอง/ศบส. สพธ. 
คณะทํางานสุขศึกษาและ

ประชาสัมพันธ สํานักอนามัย 
สํานักงานประชาสัมพันธ 

คณะอนุกรรมการประชาสมัพันธ
กรุงเทพมหานคร 

การจัดทํา 

ส่ือสุขศึกษา 

และประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

     
 

     

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

    

     

 

 

 

วิเคราะหขอมูล รวบรวม กําหนด

กลุมเปาหมายและวัตถุประสงค

ในการจดัทําสื่อสุขศึกษา 

สื่อประชาสัมพันธ จัดทําแผน/

โครงการการผลิตและเผยแพรสื่อฯ 

- กรณีงบประมาณไมเกิน  

  100,000 บาท  

ครั้งท่ี 1  

(พิจารณาในหลักการ) 

(สื่อตามหลักเกณฑ) 

- ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

- ออกแบบ จัดทํา ปรับปรุง

แกไขตนแบบสื่อฯ 

ผอ.สพธ.  

พิจารณารูปแบบ 

- สื่อท่ีไมมีลักษณะการประชา- 

  สัมพันธ เปนของท่ีระลึก  

- การประชาสมัพันธ

โครงการ/กิจกรรมเรงดวน 

คณะทํางานสุขศึกษาฯ 

พิจารณารูปแบบ 

- สื่อประชาสัมพันธท่ีมี

งบประมาณมากกวา 100,000 

แตไมเกิน 500,000 บาท 

- สื่อประชาสมัพันธท่ีมี

งบประมาณมากกวา 

500,000 บาท 

สํานักงานประชาสัมพันธ 

พิจารณารูปแบบ 

คณะอนุกรรมการฯ 

พิจารณารูปแบบ 

ผลิตสื่อสุขศึกษา 

และประชาสัมพันธ 

เผยแพรไปยังกลุมเปาหมาย 

- สรุปผล 

- รวบรวมละจัดเก็บสื่อฯในธนาคารสื่อ

สํานักอนามัย (Media Bank) 

- เผยแพรใน website สํานักอนามัย 

ประเมินผล 

ผาน 

ไมผาน 
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กระบวนการยอย 1: การจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

1. กรอบแนวคิด 
ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชนโดยตรง และผานหนวยงานภาครัฐและ

เอกชน 

 

 

- องคความรู ขอมูล ขาวสารสุขภาพท่ีถูกตอง ทันสมัยเปนปจจุบันเหมะสมกับกลุมเปาหมาย 

- ชองทางการเขาถึงสื่อท่ีสะดวก กวางขวางและหลากหลาย 

- ประชาชนสามารถนําความรู ขอมูล ขาวสาร ไปใชประโยชนได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน บุคลากรของสํานักอนามัยและ 

ภาคีเครือขาย 

ความรูขอมูลขาวสารท่ีถูกตองเปนปจจุบนั และประชาชนสามารถนําไปใชประโยชนในการดแูลสุขภาพได 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ไมขัดกับ พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ 

- มีข้ันตอนท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑและแนว

ทางการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

ของสํานักอนามัย และหลักเกณฑและแนว

ทางการพิจารณาการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ

ของกรุงเทพมหานคร 

- สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของ

กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัยและแผน

ยุทธศาสตรการประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 

- ผูรับสารจากสื่อฯมีความรูความเขาใจสิ่งท่ีสื่อ

อยางถูกตองและนําไปปฏิบัติจนเกิดประโยชน 

- ครอบคลุมกลุมเปาหมาย (การทําสื่อ และ             

การประชาสัมพันธ) 

 

- สื่อสารไดตรงกลุมเปาหมาย 

- เกิดผลตามวัตถุประสงคของการผลิตและเผยแพร 

- มีรูปแบบเหมาะสมเปนเอกลักษณของกรุงเทพมหานคร 

- สอดคลองกับนโยบายและแผนฯของกรุงเทพมหานคร 

- เผยแพรไดกวางไกลสูประชาชนทุกกลุมเปาหมาย เชน 

Website / facebook 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

ความรูขอมูลขาวสารของสื่อฯมีความถูกตอง เปนปจจุบนั เหมาะสมกับ

กลุมเปาหมาย 

- รอยละของสื่อฯท่ีผลิตและเผยแพรมีเนื้อหาท่ีถูกตอง เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 

- จํานวนของกลุมเปาหมายไดรับสื่อครบทุกชองทาง  

มีความสะดวกในการเขาถึงความรู ขอมูล ขาวสาร รอยละของชองทางสื่อท่ีประชาชนกลุมเปาหมายเขาถึง 

ประชาชนมีการนําความรูขอมูลขาวสารไปใชประโยชน ในการดูแลสุขภาพ และ

มีความพึงพอใจ  

รอยละของประชาชนกลุมเปาหมายมีความพึงพอใจสื่อฯ 

 
3. คําจํากัดความ 

• สื่อสุขศึกษา  หมายถึง  สื่อท่ีมีเนื้อหาในการใหความรูการดูแลสุขภาพท่ีถูกตองแกประชาชน เพ่ือใหประชาชนนําไปปฏิบัติและมีพฤติกรรมท่ีถูกตองเหมาะสม 
• สื่อประชาสัมพันธ  หมายถึง  สื่อเพ่ือการใหขอมูลขาวสารสุขภาพแกประชาชน เพ่ือกระตุน สรางกระแส ใหประชาชนตื่นตัวในการดูแลสุขภาพ และสรางภาพลักษณ

ท่ีดีของสํานักอนามัย 
• สพธ.  หมายถึง  สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

กลุมพัฒนาสขุศึกษาและพฤติกรรมสขุภาพ 
สํานักงาน/กอง/ศบส. 

ผูอํานวยการสํานักงาน 
พัฒนาระบบสาธารณสขุ 

ผอ.สนอ. /  รผอ.สนอ.           
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

       

10 วัน 
 
 
 

2 คน      

 
10 วัน 

 

 
2 คน 

     
 
 

15 – 30 
วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตสื่อฯ 

  
 
 
 

ไมผาน 
 

ไมผาน/แกไข 

   

 
 
 
 

30 – 45 
วัน 

 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตสื่อฯ 

                          ผาน    

30 วัน เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตสื่อฯ 

 
 
 
 

  
 
 
 

  

Start 

กําหนดกลุมเปาหมาย และ

วัตถุประสงคการจัดทําสื่อ 

ผลิต เผยแพร  

ประเมินผล 

- จัดเก็บสื่อใน media bank 

-  เผยแพรใน website สนอ  

รวบรวม จัดทําแผนการ

ผลิต และเผยแพรสื่อฯ 

END 

- สรุปผลการผลิตและเผยแพรส่ือฯของปที่ผานมา 

-  สรุปผลการประเมินความพึงพอใจส่ือฯ              

(บางส่ือ)ของปที่ผานมา 

 

ออกแบบและจัดทําสื่อฯนําเขาพิจารณาใน 

แผนการผลิตและเผยแพรส่ือฯ 

ผาน 

สํานักงานประชาสัมพันธ/

คณะอนกุรรมการ 

ประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 

 

ไมผาน 

- หลักเกณฑและแนวทางการจัดทํา
ส่ือฯของสํานกัอนามัย 

- หลักเกณฑและแนวทางการพิจารณา
ส่ือประชาสัมพันธของ กทม. 

ผูอํานวยการสํานกังาน 
พัฒนาระบบสาธารณสุข 

คร้ังที่ 1 
 

ผอ.สพธ./คณะทํางาน 

สุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

สนอ. 

 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ  
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  10 วัน 
 

วิเคราะหขอมูล รวบรวม
รายละเอียด กําหนด
กลุมเปาหมาย และ 
วัตถุประสงค ในการจัดทําสื่อ
สุขศึกษาและสื่อ
ประชาสมัพันธ ไดแก ให
ความรูเพ่ือปรบัเปลีย่น
พฤติกรรมสุขภาพ สราง
กระแสความตื่นตัวในการดูแล
สุขภาพ สรางภาพลักษณท่ีดี 
เปนตน 

- มีความครอบคลุมประชาชน
กลุมเปาหมายและผูมีสวนไดสวน
เสียตามภารกิจของสํานักอนามัย 

- การกําหนดประเภทของสื่อฯ
และชองทางการเผยแพรท่ี
เหมาะสมกับวัตถุประสงค 
กลุมเปาหมายและประเภทของ
สื่อฯโดยนําผลการประเมินการ
ผลิตและเผยแพรสื่อและการ
ประเมินความพึงพอใจสื่อฯ
(เฉพาะบางสื่อฯ) มา
ประกอบการดําเนินงาน 

 

ติดตามความ
สอดคลองของ
วัตถุประสงค 
กลุมเปาหมาย 
รูปแบบ ชอง
ทางการเผยแพร
ไปยัง
กลุมเปาหมาย 

นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
ไดรับมอบหมาย 

- - สรุปผลการ
ผลิตและ
เผยแพรสื่อฯ
ของปท่ีผาน
มา 

-  สรุปผลการ
ประเมินความ
พึงพอใจสื่อฯ              
(บางสื่อ)ของป
ท่ีผานมา 

 
 

2.  10 วัน 
 

จัดทําแผนการผลิตสื่อและ
เผยแพรสื่อฯตามกรอบ
แนวทางท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 

 

- ประเภทสื่อ ชองทางการเผยแพร 
เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย
เปนไปตามกรอบท่ีกําหนด 
ในขอ1 

- สอดคลองกับแผนการดําเนินงาน
ของแตละหนวยงาน 

- รายละเอียดของ
แผนครบถวนทุก
หนวยงานใน
สํานักอนามัย 

นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

- แบบฟอรม 
1.แผนการผลติสื่อสุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธ 
2. แผนการจัดกิจกรรม(Event) 
การรณรงค 
3.รายละเอียดการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรมดานการ
ประชาสัมพันธ(นําเขาพิจารณาใน
คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 
4. รายละเอียดการดําเนินโครงการ/
กิจกรรมดานสือ่สุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธ(นําเขาพิจารณาใน
คณะทํางานสุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธของสํานักอนามัย) 

- แผนการผลิต
และเผยแพรสื่อฯ 

START 

จัดทําแผนการ

ผลิตและเผยแพร

ส่ือฯ 

กําหนด

กลุมเปาหมาย

และ 

วัตถุประสงค 

A 

คณะกรรมการบริหารการ 
ประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 
คร้ังที่ 1 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  15 – 30 
วัน 

- จัดซื้อจดัจางตามระเบียบพัสด ุ
- ดําเนินการออกแบบและ
จัดทําตนแบบสื่อฯและนําเขา
พิจารณาขอความเห็นชอบ 

- ขออนุมัติจัดทําสื่อ 
- จัดทําและออกแบบตนแบบสื่อฯ 

ตามหลักเกณฑฯ  
- นําเขาพิจารณาขอความ

เห็นชอบจากผูอํานวยการ
สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข/คณะทํางานสุข
ศึกษาและประชาสมัพันธของ
สํานักอนามัย/คณะกรรมการ
บริหารการประชาสัมพันธของ
กทม.(เฉพาะสื่อตามหลักเกณฑ
ท่ีกําหนด) 

 
 

- ดําเนินการ
จัดทําสื่อฯตาม
หลักเกณฑฯ 
- นําเขาพิจารณา
ขอความเห็นชอบ
ตามหลักเกณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย 
 

- - หลักเกณฑและ
แนวทางการ
จัดทําสื่อฯของ
สํานักอนามัย 

-  หลักเกณฑและ 
  แนว ทางการ 
  พิจารณาการ 
 จัดทําสื่อ 
 ประชาสัมพันธของ  
กรุงเทพมหานคร 

4.  30 – 45 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผลิตสื่อท่ีผานความ
เห็นชอบเรียบรอยแลว 

-    เผยแพรแกประชาชน
กลุมเปาหมาย 

-    จัดเก็บเปนธนาคารสื่อ
สํานักอนามัย (Media 
Bank) 

-    เผยแพรWebsite สํานัก
อนามัย/YouTube 

- ดําเนินการผลติสื่อตามรปูแบบ 
เน้ือหาท่ีไดรับความเห็นชอบ
และเปนไปตามหลักเกณฑฯ 

- จัดสงสื่อท่ีผลติเรียบรอยแลวให
สพธ.เพ่ือเก็บเปนธนาคารสื่อ
สํานักอนามัย(Media Bank) 
และใหกองประชาสัมพันธตาม
หลักเกณฑการเสนอเรื่องเขา
พิจารณาในคณะกรรมการบรหิาร
การประชาสมัพันธกรุงเทพมหานคร 

- ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 
- สงสื่อและFile 
และสรุปผลให
สพธ.ครบถวน 

- นักวิชาการ
สาธารณสขุ 
- นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย 
- นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา สพธ. 
 
 

- - 

A 

ออกแบบและ

จัดทําตนแบบส่ือ 

ดําเนินการผลิต 

เผยแพร  

B 

B 

คณะกรรมการ 
บริหารการประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 
ครั้งที่ 2 

ไมผาน 

ผอ.สพธ./คณะทํางาน 
สุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

สนอ. 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 

- สงFile สื่อท่ีผลิตเรียบรอยแลว
ใหสพธ.เพ่ือเผยแพรในWebsite 
สํานักอนามัย  

- สงสรุปผลการผลิตและเผยแพรสื่อฯ 

 
 

5.  30 วัน - ประเมินผลการผลติและ
เผยแพรสื่อฯ 

- ประเมินผลความพึง
พอใจสื่อ(บางสื่อ) 
 

- ดําเนินการประเมินผลตาม
ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด สรุปและ
รายงานผลการประเมิน 

มีการประเมินผล
ตามท่ีกําหนด 

นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย 
 

- รายงานการ
ประเมินผล 

 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แผนการผลิตสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

- แผนการจัดกิจกรรม(Event) การรณรงค 

-  รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานการประชาสัมพันธ (นําเขาพิจารณาในคณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร) 

- รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ (นําเขาพิจารณาในคณะทํางานสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย) 

• เอกสารอางอิง 
- สรุปผลการผลิตและเผยแพรสื่อฯของปท่ีผานมา 
- สรุปผลการประเมินความพึงพอใจสื่อฯ (บางสื่อ)ของปท่ีผานมา 
- แผนการผลิตและเผยแพรสื่อฯ 
- หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย 
- หลักเกณฑและแนวทางการพิจารณาการจัดทําสื่อประชาสัมพันธของกรุงเทพมหานคร                                                                                               

ประเมินผล 

END 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

                       หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

(กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรมสขุภาพ) 

 
ศูนยบริการสาธารณสขุ 

 
ผูอํานวยการ 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

 
ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

การดําเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กจิกรรมปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสขุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํามาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาและการจดัทํา

โครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศนยบริการสาธารณสข  

จัดต้ังทีมนิเทศและรวมประชุม เพือ่จัดทาํรูปแบบ
รายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพประสานเยี่ยม 
ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

 

START 

จัดประชุมชีแ้จง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การจัดทาํโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม
สุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข  
 

ทีมนิเทศแตละทีมเยี่ยม ติดตาม การดําเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศูนยบริการสาธารณสุข  
 

ศู น ย บ ริ ก า ร ส า ธ า ร ณ สุ ข
ดํ า เ นิ น ง า น สุ ข ศึ ก ษ า แ ล ะ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียน
พฤติกรรมสุขภาพตามมาตรฐาน 
และสรุปรายงานผลการดําเนินงาน  
 

ประเมินผล                                                   
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุขจัดทาํสรุปรายงานผลการนิเทศ
ติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียน
พฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข นําเสนอผูบริหาร 

  มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษา สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
        - ตัวอยาง แผนและบนัทึกกจิกรรมการใหสุขศึกษาใน ศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และ โรงเรียน 
        - ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนิเทศ ศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และ โรงเรียน 
        - ตัวอยาง แผนและบนัทกึกจิกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนทีใ่นชุมชน 
 แนวทางการจดัทําโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 
         - แบบการเขียนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุข และ ชมุชน 
         -  ตัวอยางโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 
         -  ตัวอยางแบบประเมนิความพึงพอใจ 
         -   ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 
        
 

รูปแบบรายงานการนิเทศงานดาน
สุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมสขภาพ 

จัดสงสรุปแบบรายงานการ
ดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม
สุขภาพใหสํานักงานพัฒนาระบบ

 

ผอ.สพธ. 

ผอ.สนอ 

พิจารณา 

พิจารณา 

END 
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กระบวนการยอย ๒ : การสงเสรมิการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพสําหรับประชาชน 

๑. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
เจาหนาท่ีของศูนยบริการสาธารณสุข - ศูนยบริการสาธารณสุขดําเนินกิจกรรมสุขศึกษาตามมาตรฐานงานดานสุขศึกษาบรรลุตามวัตถุประสงค 

- รอยละ 80 ของศูนยบรกิารสาธารณสขุ ดําเนินโครงการ/กิจกรรมปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพบรรลุตาม
วัตถุประสงคของศูนยท่ีกําหนด 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน  มีพฤติกรรมสุขภาพท่ีพึงประสงค 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- - - 

 

 
2.ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
มาตรฐานงานสุขศึกษา - รอยละ 100 ของศูนยบริการสาธารณสุขดําเนินงานตามมาตรฐานงานสุขศึกษา

บรรลุตามวัตถุประสงค 
 

การดําเนินโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ - รอยละ 80 ของศูนยบริการสาธารณสุขดําเนินโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมสุขภาพบรรลุตามวัตถุประสงคของโครงการ 
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3. คําจํากัดความ 

 มาตรฐานงานสุขศึกษา หมายถึง คูมือท่ีใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานดานสุขศึกษาใชเปนแนวทางในการปฎิบัติการดําเนินงานดานสุขศึกษาเพ่ือสงเสริมใหประชาชนมี

พฤติกรรมสุขภาพท่ีพึงประสงค  

• แนวทางการดําเนินโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ หมายถึง คูมือสําหรับการจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ ประกอบดวย  
- รูปแบบการเขียนโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ  
- ตัวอยางโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ 
- ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจ 
- ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ  

• สนอ. หมายถึง  สํานักอนามัย 

• สพธ.  หมายถึง  สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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4.แผนผังการดําเนินงาน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
(กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรมสขุภาพ) 

ศูนยบริการสาธารณสขุ 
ผูอํานวยการ 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

60 วัน 10 คน  
 

 

  
 

 

30 วัน 10 คน  
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

120 วัน 10 คน  
 
 

 

 
 
  

  

30 วัน 1 คน     

 

Start 

  มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษา สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
        - ตัวอยาง แผนและบนัทึกกจิกรรมการใหสุขศึกษาในโรงเรียน ศูนยบริการสาธารณสุข และ ชุมชน 
        - ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนิเทศโรงเรียน ศูนยบริการสาธารณสุข และ ชุมชน 
        - ตัวอยาง แผนและบนัทกึกจิกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนทีใ่นชุมชน 
 แนวทางการจดัทําโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 
         - แบบการเขียนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุข และ ชมุชน 
         -  ตัวอยางโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 
         -  ตัวอยางแบบประเมนิความพึงพอใจ 
         -   ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 
        
 

จัดทํามาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาและการจดัทํา

โครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศนยบริการสาธารณสข  

จัดประชุมชีแ้จง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การจัดทาํโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม
สุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข  
 
จัดต้ังทีมนิเทศและรวมประชุม เพือ่จัดทาํรูปแบบ
รายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพประสานเยี่ยม 
ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

 
รูปแบบรายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 

ทีมนิเทศแตละทีมเยี่ยม ติดตาม การดําเนินงานสุขศึกษา
และโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศูนยบริการสาธารณสุข  
 

ประเมินผล                                                   
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุขจัดทาํสรุปรายงาน

ผลการนิเทศติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ

ศูนยบริการสาธารณสุข นําเสนอผูบริหาร 

 

ศู น ย บ ริ ก า ร ส า ธ า ร ณ สุ ข
ดํ า เ นิ น ง า น สุ ข ศึ ก ษ า แ ล ะ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียน
พฤติกรรมสุขภาพตามมาตรฐาน 
และสรุปรายงานผลการดําเนินงาน  
 
จัดสงสรุปแบบรายงานการ
ดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม
สุขภาพใหสํานักงานพัฒนาระบบ

 

ผอ.สพธ. 

ผอ.สนอ 

พิจารณา 

พิจารณา 
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เอกสารแบบฟอรม 

• มาตรฐานการดําเนนิงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
- มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข ป................ 
- ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และในโรงเรียน 
- ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนทิรรศการ/ปายนิเทศศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และโรงเรียน 
- ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคลื่อนท่ีในชุมชน 

• แนวทางการจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 
                    - รูปแบบการเขียนโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน  
                    - แบบสรุปรายงานโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในศูนยบริการสาธารณสุข  
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มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข ประจําปงบประมาณ.......................... 

การดําเนินงานสุขศึกษา คุณภาพงาน รายละเอียดในการดําเนินงาน 

๑. ในศูนยบริการสาธารณสุข 
๑.๑ การใหสุขศึกษาในคลินิก
ตางๆ 
เปาหมาย ๔๒๐ครั้ง/ป 
 (๓๕ ครั้ง/เดือน) 

 
 
๑. มีการวางแผนและบันทึก
กิจกรรมการใหสุขศึกษา 
๒.มีการใหสุขศึกษาในคลินิก
ตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑. จัดทําแผนการใหสุขศึกษาไวเปนประจําทุกเดือน 
๒. กําหนดและมอบหมายผูรับผิดชอบการใหสุขศึกษาในแตละครั้ง 
๓. ใหสุขศึกษาในเรื่องท่ีสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขในพ้ืนท่ี
และ/หรือการรณรงค นโยบายของผูบรหิาร 
๔. มีการบันทึกผลภายหลังการใหสุขศึกษาตามแบบท่ีกําหนด 

หมวดเรื่องและจํานวนครั้งของการใหสุขศึกษาในคลินิก 
  ๑. สุขภาพจิต 
  ๒. ทันตกรรม 
  ๓. เภสัชกรรม 
  ๔. สุขภาพครอบครัว 
  ๕. โภชนาการ 
  ๖. โรคติดตอ 
  ๗. โรคไมติดตอ 
  ๘. สังคมสงเคราะห 
  ๙. การสุขาภิบาลอาหาร 
๑๐. การสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม 
๑๑. ยาเสพติด 
๑๒. เอดสและวัณโรค 
๑๓. การคุมครองผูบริโภค 
14.อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
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การดําเนินงานสุขศึกษา คุณภาพงาน รายละเอียดในการดําเนินงาน 
๑.๒ จัดนิทรรศการ และ/หรือ
ปายนิเทศ 
เปาหมาย ๑๒ ครั้ง/ป 

๑. มีการจัดนิทรรศการ และ/
หรือปายนิเทศอยางนอย  
เดือนละ ๑ ครั้ง 
๒. เรื่องท่ีจัดสอดคลองกับปญหา
สาธารณสุข และการรณรงคใน
โอกาสตางๆ 
๓. มีการลงบันทึกกิจกรรม 

๑. การจัดแสดงแตละเรื่องควรสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขใน
พ้ืนท่ีและปฏิทินการรณรงคของสํานักอนามัย 
๒. เนื้อเรื่องถูกตองตามวิชาการ มีความตอเนื่อง เขาใจงาย ไมสับสน 
ใชภาษาเหมาะสม 
๓. ควรมีภาพประกอบ ตกแตงสวยงาม 
๔. มีการบันทึกกิจกรรมตามแบบท่ีกําหนด 

๑.๓ การจัดทําโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพใน
คลินิก 
เปาหมาย ๑ เรื่อง/ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๔ การดูแลสื่อและโสตทัศนูปกรณ 

๑. มีการดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ
ใหแกประชาชนผูรับบริการใน 
คลินิกโรคเบาหวานและ/หรือ
คลินิกโรคความดันโลหิตสูงอยาง
นอย  
๑. โครงการ/กิจกรรมตอป 
๒. มีการประเมินภาวะสุขภาพกอน-
หลังของผูเขารวมโครงการ 
 
 
 
 
มีการจัดเก็บและดูแลรักษา
โสตทัศนูปกรณและมีทะเบียน
ควบคุม 

๑. จัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพตาม 
    รายละเอียดท่ีกําหนด 
๒. จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมโดยใชกระบวนการ               

การมีสวนรวมของประชาชน และสามารถใชเทคนิคกลวิธีใน    
ตางๆ ท่ีเหมาะสม เชน Empowerment เปนตน ได 

๓. โครงการ/กิจกรรมควรดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 
    เวลาท่ีกําหนด 
๔.  การประเมินผลโครงการ ควรมีการประเมินภาวะสุขภาพของ

กลุมเปาหมายกอน-หลัง เขารวมโครงการ และตามวัตถุประสงคของ
โครงการ 

๕. ภายหลังการดําเนินการใหสงสําเนาสรุปผลงานถึง ผอ.สพธ. เพ่ือ  
รวบรวม วิเคราะห ประเมินผลในภาพรวม 

    สํานักอนามัย 
๑. จัดทําทะเบียนสื่อและโสตทัศนูปกรณของศูนยบริการสาธารณสุข 
๒. จัดเก็บและดูแลสื่อ/โสตทัศนูปกรณใหมีสภาพใชการไดดี 
๓. มีการเผยแพรสื่อสุขศึกษา สื่อประชาสัมพันธตามกําหนด 
    ไมมีสื่อตกคาง 
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การดําเนินงานสุขศึกษา คุณภาพงาน รายละเอียดในการดําเนินงาน 
๒. ในชุมชน 
(ชุมชน สถานประกอบการ) 

๒.๑ การใหสุขศึกษารายกลุม 
เปาหมาย 
 - ตามจํานวนชุมชนท่ีรับผิดชอบ  
อยางนอย ๑ ครั้ง/ชุมชน/ป 

 
 

๑.  มีการวางแผนและบันทึก   
     กิจกรรมการใหสุขศึกษาในชุมชน 
๒. มีการใหสุขศึกษาในชุมชน  
    ครอบคลุมกลุมเปาหมาย 

 
 

๑. จัดทําแผนการใหสุขศึกษารายเดือนไวทุกชมชุน 
๒. กําหนดและมอบหมายผูรับผิดชอบการใหสุขศึกษาในแตละครั้ง 
๓. ใหสุขศึกษาครอบคลุมชุมชนท่ีรับผิดชอบ ในเรื่องท่ีสอดคลอง  
    กับปญหาสาธารณสุขในพ้ืนท่ี และ/หรือการรณรงค นโยบาย  
    ของผูบริหาร 
๔. มีการบันทึกผลภายหลังการใหสุขศึกษาตามแบบท่ีกําหนด 
 

๒.๒ สุขศึกษาและประชาสัมพันธ
เคลื่อนท่ี 
เปาหมาย ตามจํานวนเรื่องในการ
รณรงคหรือปญหาสาธารณสุขใน
พ้ืนท่ีอยางนอย ๑๒ เรื่อง/ป 

๑. เรื่องท่ีใหสุขศึกษาและ    
    ประชาสัมพันธเคลื่อนท่ี    
    ตรงกับปญหาสาธารณสุข  
    ในพ้ืนท่ี 
๒. มีการบันทึกกิจกรรม 

๑. ใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคลื่อนท่ีแกประชาชนตาม  
    สภาพปญหาสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 
๒. ใชอุปกรณสื่อสารท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
๓. มีเทคนิคการพูดโนมนาว และชักจูงผูฟง เสียงดังชัดเจน 
    ใชภาษาเขาใจงายไมวกวน 
๔. มีการบันทึกกิจกรรมท่ีดําเนินการตามแบบท่ีกําหนด 
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ดานการฟนฟสูุขภาพ 

ขอบเขต 

 การบริหารจัดการงานดานการฟนฟูสุขภาพภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอย ในดานการ 

วางแผนงาน และดานการกํากับ ติดตาม และประเมินผล มีกระบวนการยอยและขอบเขตหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1. การวางแผนงาน เริ่มจากการรวบรวมและวิเคราะหขอมูล นําเสนอขอมูลในการ        

จัดทําแผน จนนําไปสูการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป  

สพธ. - 

2. การกํากับ ติดตาม และ

ประเมินผล 

เริ่มจากการแตงตั้งคณะทํางานกําหนดแนวทางการกํากับติดตาม       

การพิจารณากําหนดแผนการติดตามประเมินผล สื่อสารเปาหมายและ

แผนการติดตามใหผูรับผิดชอบแตละวิชาชีพรับทราบและดําเนินการ 

ติดตามและประเมินผลผูปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบดวย แพทยเวชศาสตร

ฟนฟู นักสังคมสงเคราะห พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา และนัก

กายภาพบําบัด ตามแผนงาน โดยครอบคลุมกิจกรรม เชน การ

คัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปนคณะทํางาน กําหนดเปาหมาย วิเคราะห

ความเสี่ยง ระบุ พ้ืนท่ีเปาหมายและประเภทกิจกรรม จัดเตรียม

เครื่องมือและเอกสารท่ีจําเปน จัดทํารายงานการติดตาม เปนตน 

ตลอดจนการติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงาน

ดานการฟนฟูสุขภาพ 

สพธ. ศบส. 

กพส. 

กสภ. 

กอพ. 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

219 
 

 
จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการงานดานการฟนฟูสุขภาพ  ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคม

สงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

 

 

                 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สพธ. กพส. กสภ. กอพ. ศบส. 

การวางแผนงาน 

 

 

    

 

 

การกํากับ ติดตาม และประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม และประเมินผล 

การวางแผนงาน 
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กระบวนการยอย 1: การวางแผนงาน 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงาน ไดแก  
แพทยเวชศาสตรฟนฟู นักสังคมสงเคราะห 
พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา นักกายภาพบําบัด 

- มีแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีชัดเจน  สามารถเขาใจ และนําไปปฏิบัติได 
- ผูบริหารใหความสนใจและมีนโยบายท่ีชัดเจน  
- ไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน  
- แนวทาง/ข้ันตอน/กระบวนการในการดําเนินงานท่ีชัดเจน 
- มาตรฐานงานดานการฟนฟูสุขภาพ 
- คําแนะนํา 
- การประสานงานท่ีรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุข มีภาพลักษณงานดานการฟนฟูสุขภาพท่ีดี 
ประชาชน ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน สะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย 
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภาครัฐและเอกชน ทราบถึงบริการ สามารถประสานและสงตอไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546   

- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 

- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  

- หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 

- พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดสวสัดิการและการสงเคราะห พ.ศ. 2557 

- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธีพิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26 
พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด พ.ศ.2545 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 

- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

- พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ  

- สอดคลองกับยุทธศาสตรและ
พันธกิจของหนวยงาน 

- โครงการเปนไปตาม
วัตถุประสงค และสามารถวัด
ผลลัพธได 

- เปาหมายโครงการ 
สอดคลองกับเปาหมาย
ยุทธศาสตร 

- มีแนวทางท่ีชัดเจนในการ
บรรลุเปาหมายตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด  

- สามารถนําแผนไปปฏิบัติ   
ไดจริง 

- มีผูรับผิดชอบงานชัดเจน   
งายตอการติดตอ
ประสานงาน การบูรณาการ 
และการติดตามผล 

 
 

- ใชทรัพยากรไดอยางเหมาะสม 
ท้ังบุคลากร งบประมาณ และ
ระยะเวลา  

- มีทิศทางในการพัฒนางานใน
อนาคต 

- ประชาชนพอใจท่ีไดรับบริการท่ีมี
มาตรฐาน ซ่ึงจะนําไปสู
ภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- สอดคลองกับนโยบาย แผนท่ีเก่ียวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและ

ภายใน 
- มีการบูรณาการระหวางหนวยงาน/สวนราชการ 
- มีสวนรวมของประชาชนหรือผูเก่ียวของในการจัดทําแผน 

- รอยละโครงการ/กิจกรรมของแผนงานท่ีบรรลตุามเปาหมายและ/หรือนโยบาย  

 

3. คําจํากัดความ 

แผนงาน หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจําปในการดําเนินงานดานการฟนฟูสุขภาพ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมสงเคราะหฯ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
ผอ.สํานักงาน  

พัฒนาระบบสาธารณสุข 
ผอ.สนอ./รผอ.สนอ. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

กรกฎาคม 
1 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     

สิงหาคม 
3 วัน 

55 คน 
 
 
 

      

สิงหาคม 
1 วัน 

55 คน 
 
 
 
 

 
 

     

สิงหาคม 
3 วัน 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

    

START 

วิเคราะหปญหา 

กําหนดกลยุทธ 

A 

 - นโยบายผูวา กทม.  

- แผนฯ บริหารราชการ กทม.  

- แผนฯเศรษฐกิจพอเพียง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย พรบ.ที่เกี่ยวของกับงานสาธารณสุข 

- กฎหมาย พรบ.ที่เกี่ยวของกับการจัดสวสัดิการและการ
สังคมสงเคราะห 

-  กฎ ระเบียบ ขอบังคับของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวของ 

 - รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจาํป 
- รายงานผลการ
ใหบริการปฐมภูม ิ
- งานวจิัย 

รายงานกิจกรรม
สาธารณสุข 

กําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร 

 

กําหนดกลยุทธ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมสงเคราะหฯ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
ผอ.สํานักงาน  

พัฒนาระบบสาธารณสุข 
ผอ.สนอ./รผอ.สนอ. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

สิงหาคม 
3 วัน 

 
 
 

2 คน       

กันยายน 
3 วัน 

 
 
 

55 คน       

กันยายน 
1 วัน 

 
 
 

2 คน       

กันยายน 
7 วัน 

 
 

ผอ.สพธ.       
 
 
 
 
 END 

A 

จัดทํา Strategymap 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

ขออนุมัติแผน  
และประกาศใช 

 สรุปการรับฟง 
ความคิดเห็น 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

อนุมัต ิ
ประกาศใช 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

225 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  กรกฎาคม 
(1 วัน) 

ประชุมทบทวนผลการ
ดําเนินงาน และ
วิเคราะหประเมิน
สภาพแวดลอมภายนอก
และภายใน  

- การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก
และภายใน จากเอกสารขอมูลตางๆ 
ท้ังดานผลการปฏิบัติราชการ ขอมลู
ดานสุขภาพ และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

- จัดลําดับความสําคัญของปญหาและ
ความตองการของผูเก่ียวของ  การ 
SWOT และการทําแผนท่ียทุธศาสตร  

- นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

แบบฟอรมวิเคราะห
สภาพแวดลอม
ภายนอกและภายใน 
(SWOT)  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ  

- รายงานกิจกรรม
สาธารณสุข 

- รายงานผลการ
ใหบริการปฐมภูม ิ

- งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

2.  สิงหาคม 
(3 วัน) 

ทบทวน/กําหนด
แนวทางการดําเนินงาน 
โดยทบทวนวิสัยทัศน 
วัตถุประสงค และ
เปาหมายในระยะสั้น 
ระยะยาว และพิจารณา
ความเปนไปไดในการ
ดําเนินการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการทบทวนและประเมินแนวทางใน
องคประกอบตางๆ ดังน้ี  
 ความสอดคลองกับนโยบายของ

ผูบริหาร และภารกิจ 
 ความสอดคลองกับแผนของ

หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  เชน 
แผนแมบทเศรษฐกิจพอเพียง
ของกรุงเทพมหานคร และแผน
ตางๆของกรุงเทพมหานคร  

 สภาพความเปลีย่นแปลงท่ีจะ
เกิดข้ึนในอนาคต  

 ทักษะ/สมรรถนะหลักท่ีจําเปน  
- ทบทวน/กําหนด วัตถุประสงค 

เปาประสงคระยะสั้นและระยะยาว 
และความเปนไปไดในการดําเนินการ  
 
 

- นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- - นโยบายผูวากทม.  
- แผนฯ บริหาร

ราชการกทม.  
- แผนฯเศรษฐกิจ

พอเพียง 
- รายงานผลการ

ปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย 
- พรบ.สาธารณสุข 
- กฎหมายและ

พรบ.ท่ีเก่ียวของ
กับการจัด
สวัสดิการและการ
สังคมสงเคราะห 

- กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับของ
กรุงเทพมหานคร
ท่ีเก่ียวของ 
 

START 

วิเคราะหปญหา 

 
กําหนดกลยุทธ 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  สิงหาคม 
(1 วัน) 

ประชุมกําหนด
ยุทธศาสตร โดยกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร 
เปาประสงค ตัวช้ีวัด 
และคาเปาหมาย  

- กําหนดตัวช้ีวัดในระดับผลลัพธ 
(outcome KPIs) และคาเปาหมาย
โดยพิจารณาผลการดําเนินงานของ
หนวยงานเทียบเคียง (ถามี)  

- กําหนดระยะเวลาในการบรรลุ
เปาประสงคดังกลาวท่ีสอดคลองกับ
กรอบเวลาในการทบทวนผลการ
ดําเนินงาน  

- ลําดับความสําคญัของเปาประสงค
ตามเกณฑท่ีเหมาะสม  

-  นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมาย และ
เจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 

- รายงานประชุม 

4.  สิงหาคม 
(1 วัน) 

ประชุมกําหนดกลยุทธ
หลักในแตละประเด็น
ยุทธศาสตร  

- กําหนดกลยุทธหลัก โดย 
 วิเคราะหปจจัยสูความสําเร็จ 

(KSF-Key Success Factor)  
 พิจารณาจุดออน จุดแข็ง โอกาส 

และอุปสรรค (SWOT)  
 กําหนดกลยุทธหลักท่ีสอดคลอง

กับ KSF และผลการ SWOT 
- กําหนดตัวช้ีวัดในระดับผลผลิต 

(output KPIs) และคาเปาหมาย
สําหรับแตละกลยุทธหลัก  

-  นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมายและ
เจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 

แบบฟอรมวิเคราะห
สภาพ แวดลอม
ภายนอกและภายใน 
(SWOT) 

รายงานประชุม  

5.  สิงหาคม 
(3 วัน) 

จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
(Strategy map) และ
สื่อสารทําความเขาใจ  
 
 
 
 

- จัดทําแผนทียุ่ทธศาสตร ตามหลักการของ Balanced 
scorecard โดยประยุกตเขากับกรอบการประเมนิผล
ตามคํารับรองการปฏบิัติราชการของสํานัก 

- ส่ือสารทําความเขาใจในผลที่คาดหวัง และยุทธศาสตร
กับเจาหนาที่ที่เกีย่วของ โดยจัดชองทางการส่ือสาร
สองทาง และมกีารสํารวจประเมนิความเขาใจ  

กลุม
สงเคราะหฯ
ติดตามสรุปผล
การประเมิน
ความเขาใจ
ยุทธศาสตร  

นักสังคมสงเคราะห
ของกลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุขที่
ไดรับมอบหมาย
และเจาหนาที่ที่
เกี่ยวของ 

แบบฟอรมการ
จัดทําแผนท่ี
ยุทธศาสตร 
  
 
 
 

- 

A 

กําหนด
ประเด็น

ยุทธศาสตร 
 

กําหนด 
กลยุทธ 

 

จัดทํา 
Strategy map 

B 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  กันยายน 
(1วัน) 

กําหนดแผนงาน / 
โครงการ และ
งบประมาณ ท่ีจะ
ดําเนินการเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมาย และ ตัวช้ีวัด 
ท่ีกําหนดไว 

- วิเคราะหกําหนดแผนงาน / โครงการ โดย 
 พิจารณา วัตถุประสงค 

เปาหมาย ตัวช้ีวัดของโครงการ 
งบประมาณ เปรยีบเทียบกับ
ผลผลติ ผลลัพธ และความ
เปนไปไดของโครงการ  

 กําหนดผูรับผดิชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการใหชัดเจน 

 วิเคราะหความเสี่ยงของ
แผนงาน/โครงการ 

 จัดลําดับความสําคัญของ
แผนงาน/โครงการ 

- ประชุมรวมกับคณะทํางานท่ีเก่ียวของ
และภาคีเครือขาย  

กลุม
สงเคราะหฯ
ตรวจสอบการ
วิเคราะห
โครงการ  

นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมายและ
เจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 

แบบฟอรมการ
วิเคราะหโครงการ  

- 

7.  กันยายน 
(1วัน) 

รวบรวมแผนงาน / 
โครงการ และจัดทํา
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําป สํานักอนามัย  

- จัดทํารางแผนปฏิบัตริาชการประจําป
สํานักอนามัย  

- มีการรับฟงความคิดเห็นจากภาคี
เครือขาย และปรับแผนปฏิบัติ
ราชการฯ ใหสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมภายนอก ภายใน ท่ี
เปลี่ยนไป  

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการจัดทํา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ 

นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- 
 

สรุปผลการรับฟง
ความคิดเห็น 

8.  
 
 
 

กันยายน 
(1วัน) 

 
 

ขออนุมัติแผนปฎิบัติ
ราชการประจําป และ
ประกาศใช 

- ขออนุมัติแผนปฎิบัติราชการประจาํป 
- ประกาศใชแผนปฎิบัติราชการ

ประจําป 

ผอ.สนอ. 
 

ผอ.สพธ - แผนปฎิบัตริาชการ
ประจําป ของสํานัก
อนามัย 
 
 
 

จัดทําแผน 
ปฏิบัติราชการ

ประจําป 

END 

ขออนุมัติแผน
และประกาศใช 

B 

กําหนด 
แผนงาน/
โครงการ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน (SWOT) 
- แบบฟอรมการจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
- แบบฟอรมการวิเคราะหโครงการ 

 
• เอกสารอางอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 
- รายงานผลการใหบริการปฐมภมิู 
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร  
- แผนฯ บริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนฯเศรษฐกิจพอเพียง 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย พรบ.ท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข สวัสดิการสังคมและการสงเคราะห 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- รายงานประชุมกําหนดยุทธศาสตร  
- รายงานประชุมกําหนดกลยุทธหลัก 
- สรุปผลการรบัฟงความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน / โครงการ และจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป สํานักอนามัย 
- แผนปฎิบัติราชการประจําป 
- งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
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กระบวนการยอย 2: การกํากับ ติดตาม ประเมินผล 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ผูปฏิบัติงานดานการฟนฟูสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุข 
ประกอบดวย แพทยเวชศาสตรฟนฟู นักสังคมสงเคราะห 
พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา และนักกายภาพบําบัด   

- มีกรอบและทิศทางในการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
- ผูบริหารใหความสนใจและมีนโยบายท่ีชัดเจน  
- ไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน  
- มีมาตรฐานงานดานการฟนฟูสุขภาพ 
- คําแนะนํา 
- การประสานงานท่ีรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข - มีขอมูลการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะหศูนยบริการสาธารณสุข 

- มีแผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผูบริหาร - มีขอมูลการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือการกําหนดนโยบาย 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ - มีคูมือการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- มีผลการประเมินการปฏิบัติงานในสังกัดเพ่ือการพัฒนา 
- ทราบถึงบริการ สามารถประสานและสงตอไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ศูนยบริการสาธารณสุข - มีภาพลักษณงานดานการฟนฟูสุขภาพท่ีดี 
ประชาชน - ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน สะดวก ปลอดภัย 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
- พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ

สงเคราะห พ.ศ. 2557 
- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธีพิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26 

พ.ศ. 2542 
- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด พ.ศ.2545 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2551 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- ผูปฏิบัติงานมีการปฏิบัติงานตามกรอบ
งานและทิศทางท่ีถูกตอง 

- สามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

- ปองกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
- หากพบความผิดพลาด หรือการ

ปฏิบัติงานท่ีไมเปนไปตามกระบวนการ 
แนวทาง หรือวิธีการ สามารถแกไขได
ทันเวลา 

- รายงานผลความกาวหนาของโครงการ
โดยชัดเจน 

- ทราบปญหาอุปสรรคจากการดําเนิน
โครงการ 

 

- ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
- มาตรฐานในการปฏิบัติงานสูงข้ึน 
- ผลการปฏิบัติงานท่ีผานการกํากับ 

ติดตาม ประเมินผล มีความ
นาเชื่อถือและสามารถนําไปตอยอด
ในการพัฒนางานใหดียิ่งข้ึน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
แผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับ
นโยบายผูบริหาร และมาตรฐานการใหบริการท่ีกําหนดข้ึน และมีความชัดเจน 

รอยละของผูปฏิบัติงานไดรับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กําหนดเปาหมายเพ่ือการควบคุมกํากับ ติดตามและประเมินผล รอยละของผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 รอยละความสําเร็จของโครงการ/กิจกรรมท่ีสําเร็จ ตามท่ีกําหนด 

 

 

3. คําจํากัดความ 

 -   ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สพธ. กพส. กสภ. กอพ. ศบส. 

       

5 วัน 1 คน      

3 วัน 13 คน      

1 วัน 1 คน   

 

 

   

15 วัน 5 คน      

5 วัน 1 คน 

 

 

 

     

 

- บันทึกการติดตาม

การปฏิบัติงาน 

- รายงานการ

ปฏิบัติงาน 

รายงานการติดตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับดแูล 

การปฏิบัติงานดานการฟนฟูสุขภาพของ ศบส. 

- ระเบียบ/กฎเกณฑ 

- พ.ร.บ. 

START 

แตงตั้งคณะทาํงาน 

กําหนดแผนการติดตามและประเมินผล 

สื่อสารเปาหมายและ

แผนการติดตาม 

ติดตามและประเมินผล 

สรุปการติดตามและ

ประเมินผล 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 วัน ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะทํางานกําหนด
แนวทางการกํากับ
ติดตาม 

คัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปน
คณะทํางาน โดยตองประกอบดวย 
แพทย พยาบาล นักสังคมสงเคราะห 
นักกายภาพบําบัด นักจติวิทยา 
นักวิชาการสาธารณสุข 

- ผอ.สพธ. - - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

2  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิจารณากําหนด
แผนการตดิตาม
ประเมินผล พรอมท้ัง
เปาหมายและวิธีการ
โดยใชขอมูลการ
ปฏิบัติงานท่ีผานมา
และการคาดการณใน
อนาคตรวมถึง
สถานการณท่ี
เปลี่ยนแปลง 

- กําหนดเปาหมายเชิงผลลัพธและ
ผลผลติของการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน
และสอดคลองกับนโยบาย/แผนงาน
ของสํานักอนามัย 

- แผนการกํากับดูแลมคีวามครอบคลุม
ทางกิจกรรมดาน 
 การตรวจติดตามการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐาน 
 การนิเทศงาน 
 การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน 

- วิเคราะหความเสี่ยงโดยพิจารณา
สภาพปญหา ประเภทและจํานวน
กลุมเปาหมายของแตละพ้ืนท่ี  

- จัดทําแผนโดยระบุพ้ืนท่ีเปาหมาย ประเภท
กิจกรรมและจํานวนครั้งการกํากับท่ี
เหมาะสมกับความเสี่ยงท่ีวิเคราะห 
กลุมเปาหมาย ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา
ดําเนินการ 

 

แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

- แพทยเวชศาสตรฟนฟู 

- นักสังคมสงเคราะห 

- พยาบาลวิชาชีพ 

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด 

- - นโยบายและ
แผนปฏิบัติ
ราชการ สํานัก
อนามัย 

- ขอมูลสภาพ
ปญหา จํานวน
กลุมเปาหมาย
ตามประเภท 
รายพ้ืนท่ี 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

START 

พิจารณากาํหนด

แผนการติดตาม

ประเมินผล  

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1 วัน สื่อสารเปาหมายและ
แผนการตดิตามใหนัก
สังคมสงเคราะห และ 
ศบส. 

- แผนท่ีจัดสงมีการระบุกิจกรรม 
ระยะเวลา และกลุมเปาหมายท่ี
ชัดเจน 

- แจงให ศบส. ทราบถึงรายงานท่ีตอง
จัดทําและสงรายงานใหสพธ. ในแตละ
ชวงเวลา 

- - แพทยเวชศาสตร
ฟนฟู 

- นักสังคมสงเคราะห 

- พยาบาลวิชาชีพ 

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด 

- - แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

4  15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตามและ
ประเมินผล       
ผูปฏิบัติงานตาม
แผนงาน 

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ และ
เอกสารท่ีจําเปนในการดาํเนิน
กิจกรรม เชน 
 กรณีการตรวจติดตามการ

ปฏิบัติงาน 
o Checklist การตรวจ ตาม

กลุมเปาหมายและอาการ 
o มาตรฐานท่ีเก่ียวของ 
o เอกสาร/สื่อประชาสมัพันธ 

 กรณีการนิเทศงาน 
o มาตรฐาน/คูมือการปฏิบัติงาน  
o แบบประเมิน 

- บันทึกขอคิดเห็นและขอเสนอแนะท้ัง
จากนักสังคมสงเคราะหและ
ผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

- รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

- แพทยเวชศาสตร
ฟนฟู 

- นักสังคมสงเคราะห 

- พยาบาลวิชาชีพ 

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด 

-  แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

ส่ือสาร 

เปาหมายและ

แผนการติดตาม 

ติดตามและ

ประเมินผล        

B 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  5 วัน สรุปการติดตาม
ประเมินผลและ
รายงานผูบริหาร 

ติดตามประเมินผลและสรุปผลการ
กํากับดูแลและตดิตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดานการฟนฟูสุขภาพของ 
ศบส. ในประเด็นตางๆ  
- การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 
- ผลการปฏิบัติงานตามเปาหมายใน

ภาพรวม และราย ศบส. โดยแยก
ตามกลุมเปาหมายและประเภท
ปญหา 

- ประเมินประสิทธิภาพและความ
เหมาะสมของการกํากับ และ
ประสิทธิผลของการกํากับ โดย
เปรียบเทียบกับสถิติ และปญหาท่ี
เกิดข้ึน 
 

รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลและ
สรุปผลการ
กํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานดาน
การฟนฟูสุขภาพ
ของ ศบส. 

- แพทยเวชศาสตร
ฟนฟู 

- นักสังคมสงเคราะห 

- พยาบาลวิชาชีพ 

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด 

- - แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

- ขอมูลสถิติ
ประกอบ 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- ไมมี 

- เอกสารอางอิง 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานกําหนดแนวทางการกํากับติดตาม 
- นโยบายและแผนปฏิบัติราชการ สํานักอนามัย 
- ขอมูลสภาพปญหา จํานวนกลุมเปาหมายตามประเภท รายพ้ืนท่ี 
- แผนการติดตามประเมินผล 
- ขอมูลสถิติประกอบ 

 

END 

สรุปการติดตาม

ประเมินผล 

B 
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ดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 
  

ขอบเขต 

 การสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอยในการพัฒนา

มาตรฐานงาน  การพัฒนาบุคลากรสายงานสังคมสงเคราะห การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ และการกํากับ ติดตาม และประเมินผล โดยในแตละกระบวนการยอยมี

ขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน

เจาภาพหลัก 

หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

1. การพัฒนามาตรฐาน

การปฏิบัติงาน

สงเคราะหทาง

การแพทยและ

สาธารณสุข 

 การจัดทํา ทบทวน และ/หรือพัฒนามาตรฐานและคูมือการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ตามมาตรฐาน

วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 รวมถึง พ.ร.บ.และกฏหมายท่ีกําหนด

บทบาทนักสังคมสงเคราะหใหตองปฏิบัติและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหนักสังคมสงเคราะห 

ศูนยบริการสาธารณสุข และบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห นําไปใชในการปฏิบัติงาน เริ่มตน

ตั้งแตการรวบรวมขอมูลเพ่ือวิเคราะหสถานการณ คัดเลือกประเด็นท่ีจะนํามาวิจัยและพัฒนารูปแบบ

วิธีการใหสังคมสงเคราะห  จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนางาน ตลอดจนการสื่อสารเพ่ือใหเกิดการ

นําไปใช และติดตามประเมินผล 

  

สพธ.  

 

กพส.   

กสภ.  

กอพ. 

2. การจัดหาทรัพยากร

เพ่ือการใหบริการ 

เปนการสนับสนุนทรัพยากรท่ีจําเปนกับศูนยบริการสาธารณสุขในการใหการสงเคราะห ซ่ึงครอบคลุม

บริการตาม พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการฯ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ โดยการสํารวจความ

ตองการวิเคราะหความจําเปน จัดสรร และติดตามประเมินผล 

 

สพธ. กสภ.  

กอพ.  

สก. สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก 
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กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน

เจาภาพหลัก 

หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

3. การพัฒนาบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานดานสังคม

สงเคราะหทางการแพทย

และสาธารณสุข และ

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

เปนการพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบตัิงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ี

เก่ียวของของศูนยบริการสาธารณสุข โดยเริ่มตนตั้งแตการสอบถามและวิเคราะหหาความจําเปนในการพัฒนา 

การจัดลําดับความสําคัญ และจดัทําหลักสูตร การวางแผนและดําเนินการฝกอบรม ตลอดจนการติดตาม

ประเมินผล 

สพธ.  

 

ศบส. 

 

4. การกํากับ ติดตาม 

และประเมินผล 

เปนการกํากับดูแลและติดตามการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะห โดยครอบคลุมกิจกรรมการตรวจ

ติดตามการปฏิบัติงาน การนิเทศงาน การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงเริ่มตนตั้งแตการวิเคราะห จัดทํา และสื่อสารแผนงานการกํากับดูแล การจัดเตรียมอุปกรณท่ีจําเปนและ

ดําเนินกิจกรรมตามแผน ตลอดจนการติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการกํากับดูแล 

 

สพธ. ศบส. 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน 

ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

                       หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. กพส. กสภ. กอพ. สก.สนอ. หนวยงาน

ภายนอก 

ศบส. 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

   

 

    

 

 

 

 

   

 

     

   

 

    

 

 

        

ใหบริการ 

จัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ  
 

การพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทาง
การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

START 

การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข 

                  

กํากับ 

ติดตาม และ

 

END 
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กระบวนการยอย 1 : การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห และ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดแก นักสังคมสงเคราะห 
แพทย ทันตแพทย พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา 
ฯลฯ  
 

- มีมาตรฐานบริการและแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน เปนปจจุบัน และเหมาะสมกับบริบท 
- Service Package ของกลุมเปาหมายตางๆ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน - บริการตรงตามปญหา 

- บริการตามสิทธิท่ีรัฐจัดใหและการพิทักษสิทธิ 
- ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

 
ผูบริหาร - ประชาชนไดรับบริการตามมาตรฐานบริการ 

- ขอมูลการบริการกลุมเปาหมายเพ่ือสนับสนุนนโยบาย 
- ไมขัดกับนโยบายหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- ความครอบคลุมพ้ืนท่ี 

 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ - แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 

- ความสอดคลองการจัดบริการ 
- ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการจัดบริการ 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ครอบคลุมบริการตาม  

- มาตรฐานวิชาชีพสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธี

พิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26 พ.ศ. 
2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด 
พ.ศ.2545 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 

2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความ
รุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคา
มนุษย พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

- พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 
2556 

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการ
ตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- มีแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจนและมีมาตรฐาน
การใหบริการ 

- มีการจัดบริการท่ีเหมาะสมกับปญหาและสถานการณ 
- มีเครือขายในการจัดบริการ 
- มีหลักเกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- ผูใชบริการไดรับความชวยเหลือตรงตามปญหาและได
มาตรฐานเทาเทียมกัน 

- ผูปฏิบัติงานยอมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ มากกวาการประเมินดวยความรูสึก 

- ทราบแนวทางในการปรบัปรุงงานและพัฒนา
ความสามารถของผูปฏิบัติงาน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน/แนวทางการปฏิบัติงาน 
- มีการสํารวจปญหาและความตองการของนักสังคมสงเคราะห ศูนยบริการ

สาธารณสุข  
- มีขอมูลประชาชนผูรับบริการเชิงพ้ืนท่ีโดยแยกตามประเภทปญหา 
- รูขอบเขตการใหบริการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1. รอยละของงานท่ีมีคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนปจจุบัน 
2. รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหและบุคลากรท่ีเก่ียวของ   
มีความพึงพอใจตอมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สก.สนอ. สพธ. กพส. กสภ. กอพ. ศบส. 

   

 

     

5 วัน 
4 คน  

 
 

     

2 วัน 
1 คน  

 
 

     

3 วัน 
10 คน  

 
 

     

3 วัน 
10 คน  

 
 

     

3 วัน 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 
 

     

รวบรวมขอมูล 

START 

- พ.ร.บ.วชิาชีพ/บรกิารที่ตองให 

-มาตรฐานกําหนดตําแหนงหนาที่

ความรับผิดชอบ 

แตงตั้งคณะทํางานการจัดทํารางขอกําหนด/หลักเกณฑ 

ทบทวนหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

แบบสํารวจปญหาและความ

ตองการในการปฏบิัติงาน 

วิเคราะหความจําเปนในการจัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํารวจปญหาในการปฏิบัติงาน 

รายงานการวิเคราะหสถานการณและ

ความสําคัญของการจัดทําหรือ

ทบทวนมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

A 

- ผลการดําเนินงานที่ผานมา 

- สถิติตางๆ 

- ผลงานวิจยั 
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ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สก.สนอ. สพธ. กพส. กสภ. กอพ. ศบส. 

7 วัน 
10 คน  

 
 
 
 

     

1 วัน 10 คน 
 
 

     

3 วัน 

4 คน       

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

END 

จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนามาตรฐาน/คูมือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 

สื่อสารทําความเขาใจ 

และนําไปปฏิบัต ิ

A 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 วัน รวบรวมขอมลูเพ่ือ
วิเคราะหปญหาและ
คาดการณแนวโนมของ
ปญหา 

รวบรวมขอมลูเพ่ือวิเคราะหสถานการณ ดังน้ี 
- สภาพการเปลีย่นแปลงทางดาน

เศรษฐกิจและสังคม  
- สถานการณการเกิดปญหาทางสังคม 
- กฎหมายท่ีมีการเปลี่ยนแปลง   
- ปญหาในการปฏิบัติงาน 
- นโยบายผูบริหาร กทม. 

 

- นักสังคมสงเคราะห - - ผลการ
ดําเนินงานท่ี
ผานมา 

- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 

2  2 วัน จัดทําคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร แตงตั้ง
คณะทํางานการจัดทํา
รางขอกําหนด/
หลักเกณฑ 

องคประกอบของคณะทํางานในการจัดทํา
รางขอกําหนดลักเกณฑ อยางนอยตอง
ประกอบดวย  
- นักสงคมสงเคราะห ศูนยบริการ

สาธารณสุข 
- นักกฎหมาย 
- เจาหนาท่ีหนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ 

เชน กระทรวงพัฒนาสังคมฯ 
- นักวิชาการดานสังคมสงเคราะห สพธ.  

 
 
 

หัวหนางาน
ตรวจสอบ
ความครบถวน
ของคําสั่งของ
คณะทํางานฯ 
 
 

นักสังคมสงเคราะห - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

START 

รวบรวม 

ขอมูล 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

ทบทวนแนวทางการ
ปฏิบัต ิ/ หลักเกณฑ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ  /
ผลการใหบริการ / 
ปญหาในการปฏิบัติงาน 

- วิเคราะหขอมูลสถานการณดานสังคม
สงเคราะห โดยจําแนกสถานการณ 
 ตามพ้ืนท่ี 
 ตามกลุมเปาหมาย 
 ตามประเภทปญหา 

- อางอิงเหตุผลทางกฎหมายมาตรฐานทาง
วิชาการ และ มาตรฐานสากล 

- จัดลําดับความสําคัญของปญหาโดย
พิจารณาปญหาท่ีมคีวามเสี่ยงสูง จาก 
 ความรุนแรงของปญหา 
 ปญหาท่ีพบบอย 

- นักสังคมสงเคราะห 
 
 
 
 

 

- - ผลสํารวจ
ปญหาและ
ความตองการ
ในการรับ
บริการ 

- ผลการ
ดําเนินงานท่ี
ผานมา 

- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 
 

4  3 วัน 
 

สํารวจปญหาและความ
ตองการในการรับบริการ
ของกลุมเปาหมายและ
เครือขายในการ
ใหบริการ 

- นักสังคมสงเคราะห 
 

- 

5  3 วัน วิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการ
จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนา
บริการ และสรุปปญหา
เชิงพ้ืนท่ี /ประเภท

ปญหา/เปรียบเทียบกับ 
(Best Practice) 
 
 
 
 
 
 
 

- นักสังคมสงเคราะห - - รายงานการ
วิเคราะห
สถานการณ
และ
ความสําคญั
ของการ
จัดทํา/ทบทวน
มาตรฐานการ
ใหบริการ 

วิเคราะหความ
จําเปนในการ

จัดทํา/
ปรับปรุง/
พัฒนา

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

 

ทบทวน

หลักเกณฑที่

เกี่ยวของ 

สํารวจปญหา

ในการ

ใหบริการ 

A 

B 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  7 วัน จัดทําแนวทางในการ
จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

- กําหนดหัวขอท่ีจําเปน โดยอยางนอย
จะตองประกอบดวย 
 หลักการและเหตผุลท่ีระบุความ

จําเปนในการจดัทํา/ปรบัปรุง
มาตรฐาน 

 นิยามศัพท 
 กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 มาตรฐาน/แหลงอางอิงขอมูล 
 กระบวนการนําไปใช 
 กระบวนการติดตามรายงานผลการ

บังคับใช 
- จัดทําแผนการดําเนินการ โดยระบุ

ผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอนระยะเวลา
แลวเสร็จ และการติดตามการ
ดําเนินการใหชัดเจน  

- หลังจากรางมาตรฐานแลว ตองมีการ
ทวนสอบ โดยพิจารณา 
 ความครบถวนตามกรอบหัวขอท่ี

กําหนด 
 ความสามารถในการตอบสนองตอ

ปญหาท่ีมี/สถานการณในปจจุบัน
และอนาคต 

 ความสอดคลองกับกฎหมาย/
มาตรฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 ความสามารถในการนําไปใช  
 
 

- ราง
มาตรฐาน 

- ผลการ
ทวนสอบ
ความ
สมบูรณ
และ
เหมาะสม
ของราง 
มาตรฐาน 

- บันทึกการ
ปรับปรุง 

นักสังคมสงเคราะห - รายงานการ
วิเคราะห
สถานการณและ
ลําดับ
ความสําคญัของ
การจัดทํา/
ทบทวน
มาตรฐานการ
ใหบริการ 

จัดทํา/
ปรับปรุง/
พัฒนา 

มาตรฐาน/
คูมือ/แนว
ทางการ

ปฏิบัติงาน 
 

 

C 

B 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  1 วัน ประชุมช้ีแจงนําไปปฏิบัต ิ - เสนอพิจารณาอนุมตัิตามลําดับ และ
อํานาจในการดําเนินการประชุม จะตอง 

- จัดใหมีชวงเวลาในการซักถาม  
- มาตรฐานแจกจายใหผูปฏิบัติงานและ

ผูเก่ียวของใช เพ่ือประกอบการ
ดําเนินการ 

- อธิบายถึงผลลัพธท่ีคาดหวังจากการนํา
มาตรฐานไปใช และกระบวนการในการ
ติดตามประเมินผล 
 

- นักสังคมสงเคราะห - - มาตรฐานฯ 
- เอกสาร

ประกอบ การ
ประชุม 

8  3 วัน เปรียบเทียบมาตรฐาน
เดิมกับมาตรฐานใหม
หรือผลลัพธของการ
ใหบริการ 

วิเคราะหเปรยีบเทียบกับ 
- รายงานจากการปฏิบัติงานท่ีกําหนดให 

ศบส. ตองรายงานเปนระยะ 
- สถิติผลการดําเนินการ กอนและหลังนํา

มาตรฐานไปใช โดยแยกตามพ้ืนท่ี ประเด็น
ปญหาท่ีพบ กลุมเปาหมาย เปนตน 

- การใชมาตรฐานท่ีไมถูกตอง แยกตาม
มุมมองตางๆ เชน พ้ืนท่ี ปญหาท่ีพบ ฯลฯ 
 

นําเสนอ
รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลตอ 
ผอ. สพธ. ทุก
ไตรมาส 

นักสังคมสงเคราะห - - มาตรฐานฯ 
- รายงานการ

ติดตาม
ประเมินผล
การใช
มาตรฐาน 

 
 
 
 
 
 
 

ส่ือสารทํา

ความเขาใจ

และนําไป

ปฏิบัติ 

ประเมินผล

มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 

END 

C 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- ไมมี 
 

• เอกสารอางอิง 
- ผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการจัดทํารางขอกําหนด/หลักเกณฑ 
- ผลสํารวจปญหาและความตองการในการรับบริการ 
- รายงานการวิเคราะหสถานการณและความสําคัญของการจัดทํา/ทบทวนมาตรฐานการใหบริการ 
- รายงานการติดตามประเมินผลการใชมาตรฐาน 
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กระบวนการยอย 2: การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
นักสังคมสงเคราะหศูนยบริการสาธารณสุข - มีทรัพยากรในการใหบริการแกกลุมเปาหมาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข - มีขอมูลของผูรับบริการท่ีตองการความชวยเหลือเพ่ือจัดหาทรัพยากรลวงหนา 1 ปงบประมาณ 

- มีขอมูลหนวยงานท่ีใหบริการดานทรัพยากร 
ผูบริหาร - ประชาชนไดรับบริการตามมาตรฐาน 

- มีขอมูลทันสถานการณท่ีสนับสนุนนโยบาย 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ   - มีขอมูล หลักเกณฑและขอกําหนดในการจัดสรรทรัพยากรของหนวยงานใหบริการ 
หนวยงานภายนอก เชน มูลนิธ ิ - ใหความชวยเหลือประชาชน/กลุมเปาหมายใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
ประชาชน - ไดรับการชวยเหลือทรัพยากรท่ีตองการหรือจําเปน อยางรวดเร็ว 

- ความชวยเหลือจากภาครัฐ/เอกชน ท่ีจะทําใหคุณภาพชีวิตดีข้ึน 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ครอบคลุมบริการตาม  
- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต

คนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ. 2557 

- นักสังคมสงเคราะหมีทรัพยากรในการใหความ
ชวยเหลือผูใชบริการ 

- มีแหลงทรัพยากรในการสงตอผูใชบริการไปขอ
ความชวยเหลือ 

- มีเครือขายในการทํางาน 

ผูใชบริการไดรับความชวยเหลือตามความจําเปนและ    
ทันสถานการณ 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีขอมูลความตองการและความจําเปนของผูรับบริการท่ีตองการความ

ชวยเหลือ แยกตามกลุมเปาหมาย 
- มีการติดตามและประเมินผลการชวยเหลือ 

1. มีฐานขอมูลความตองการและความจําเปนของผูใชบริการท่ีตองการความ
ชวยเหลือ 
2. รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการท่ีไดรับความชวยเหลือ 
 

 
3. คําจํากัดความ 

 - ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ศบส. สพธ. กสภ. กอพ. หนวยงานภายนอก กพส. สก.สนอ. 

         

3 วัน 2 คน 
 

 

    

 

  

2 วัน 1 คน 

     

 

 

 

 

 

2 วัน 3 คน 
 

 

      

30 วัน 
1 คน 

 

     

 

 

  

2 วัน 1 คน 
 

 

      

3 วัน 1 คน 

 

 

      

- Checklist สํารวจความ
ตองการ 
- สถิติการเบิก-จาย 
 ิ ิ ใ   

ผลการวิเคราะหวัสดุ อุปกรณและ
ทรัพยากร (สพธ.และคณะทํางาน) 

รายงาน
สรุปผล
การ
จัดสรร
วัสดุ 
อุปกรณ
และ
ทรัพยากร 

- ทะเบียนการแจกจาย 
- เอกสารความรูและแนะนํา
วิธีการใชงาน 

START 

END 

สํารวจความตองการของผูรับบริการ 

วิเคราะหแยกประเภท
ตามกลุมเปาหมาย 

วางแผนจัดสรรทรัพยากร 

ขออนุมัติ
งบประมาณ 

ดําเนินการจัดซ้ือ 

จัดสรรให ศบส. 

ประเมินผลและสรุปผล 

ขอ
อนุเคราะห
ทรัพยากร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  3 วัน สํารวจความตองการและ
ความจําเปนของ
ผูรับบริการท่ีตองการ
ความชวยเหลือ จาก
ศูนยบริการสาธารณสุข 
โดยแยกตาม
กลุมเปาหมาย 

จัดสงและรวบรวมขอมูลจาก ศบส. 
ดังน้ี 
- Checklist รายการวัสดุอุปกรณ

และทรัพยากรท่ี สพธ. มีใหบริการ  
- ความตองการวัสดุอุปกรณและ

ทรัพยากรเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ตามความ
จําเปนในการใชงานของ ศบส. 

- รายการและจาํนวนวัสดุท่ีแตละ 
ศบส. ใชไปในปงบประมาณท่ีผาน
มา และ 3 ปยอนหลัง 

- จํานวนวัสดุอุปกรณและทรัพยากร
ท่ีเหลือในแตละ ศบส. (ถามี) 

- นักสังคม
สงเคราะห 

  

2.  2 วัน รวบรวมและวิเคราะห
แยกประเภทตาม
กลุมเปาหมาย 
 

จัดลําดับความสําคัญโดยวิเคราะห 
- ความจําเปนตามขอกฎหมาย หรือ

ตามมาตรฐานทางวิชาการ 
     สภาพปญหาของแตละพ้ืนที 

- นักสังคม
สงเคราะห 

 - รายการวัสดุ
อุปกรณและ
ทรัพยากรท่ี สพธ. 
มีใหบริการ  

- Checklist สํารวจ
ความตองการ 

- สถิติการเบิก-จาย 
สถิติการใชงาน 

- จํานวน
กลุมเปาหมาย 

- ปริมาณปญหาเชิง
พ้ืนท่ี 

 
 

วิเคราะหแยก

ประเภท 

START 

สํารวจความ

ตองการ 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  2 วัน วางแผนโดยจดัลาํดับ
ความสําคญัของ
ทรัพยากรท่ีตองจัดหา 
 

- จํานวนกลุมเปาหมายของแตละ
พ้ืนท่ี 

- จํานวน ปริมาณท่ีจําเปนตองใช 
- สถิติการใชงานวัสดุอุปกรณ และ

ทรัพยากรท่ีผานมา 
 

 นักสังคม
สงเคราะห 

 - Checklist สํารวจ
ความตองการ 

- สถิติการเบิก-จาย 
- สถิติการใชงาน 
- ผลการวิเคราะห

ความตองการวัสดุ
อุปกรณและ
ทรัพยากร 

4  30 วัน - ดําเนินการขออนุมตัิ
งบประมาณและ
จัดซื้อเมื่อไดรบั
งบประมาณ 

- ดําเนินการขอ
อนุเคราะหทรัพยากร
จากหนวยงาน
ภายนอก 

 

- ดําเนินการตามกระบวนการจดัทํา
แผนปฏิบัตริาชการ การเบิก-จาย
งบประมาณ และระเบียบปฏิบัติงาน
ดานพัสด ุ

- แผนการ
ปฏิบัติราชการ 
- เอกสารดาน
งบประมาณ 
- เอกสารดาน
การพัสด ุ
 

นักสังคม
สงเคราะห 

- ผลการวิเคราะหความ
ตองการวัสดฯุ 

5  2 วัน จัดสรรวัสดุอุปกรณ และ
เครื่องมือในการ
ปฏิบัติงานตางๆ ใหแก
ศูนยบริการสาธารณสุข 

จัดทําทะเบียนการแจกจายวัสดุ
อุปกรณ และทรัพยากรตางๆ ให ศบส. 
ตามผลการพิจารณาในขอ 2 และ 3  
 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- - ผลการวิเคราะหความ
ตองการวัสดุอุปกรณ 
- ทะเบียนการแจกจาย 
- เอกสารความรู/
แนะนําวิธีใชงาน 

6  3 วัน ประเมินผลและสรปุ
รายงาน 
 
 
 

ติดตามการประสิทธิภาพการใชงาน
วัสดุอุปกรณ  
วิเคราะหขอมูลการใชงาน เพ่ือสอบ
ทานประสิทธิภาพ 

- นักสังคม
สงเคราะห. 

- รายงานสรุปผลการ
จัดสรรวัสดุ อุปกรณ
และทรัพยากร 

จัดสรรให  
ศูนยบริการ
สาธารณสุข 

ประเมินและ

สรุปผล 

END 

ขออนุมัติ  
และจัดซ้ือ 

 
ขออนุเคราะห 

A 

วางแผน

จัดสรร 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- ไมมี 
 

• เอกสารอางอิง 
- รายการวัสดุอุปกรณและทรัพยากรท่ีสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุขมีใหบริการ  
- Checklist สํารวจความตองการ 
- สถิติการเบิก-จาย 
- สถิติการใชงาน 
- ปริมาณปญหาเชิงพ้ืนท่ี 
- ผลการวิเคราะหความตองการวัสดุอุปกรณและทรัพยากร 
- ทะเบียนการแจกจาย 
- เอกสารความรู/แนะนําวิธีใชงาน 
- รายงานสรุปผลการจัดสรรวัสดุ อุปกรณและทรัพยากร 
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กระบวนการยอย 3: การพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดแก นักสังคม
สงเคราะห แพทย   ทันตแพทย พยาบาลวิชาชีพ 
นักจิตวิทยา ฯลฯ 

- มีองคความรูและทักษะในการใหบริการ 
- ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข - จัดทําหลักสูตรไดสอดคลองกับความตองการของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทาง

การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ผูบริหาร - บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ี

เก่ียวของมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 
- ไมขัดกับนโยบายหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- ความครอบคลุมพ้ืนท่ี 

 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ - บุคลากรไดรับการพัฒนาองคความรูและทักษะตรงตามความตองการ 

 
ประชาชน - ไดรับบริการจากบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ  

 
ศูนยบริการสาธารณสุข - บุคลากรท่ีมีคุณภาพ 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ครอบคลุมบริการตาม  

- แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ. 2541 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
- มาตรฐานวิชาชีพสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2556 

- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงใน
ครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนษุย พ.ศ. 
2551 

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภใน
วัยรุน พ.ศ. 2559 

- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธีพิจารณา
ความอาญา ฉบับท่ี 26 พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด พ.ศ.2545 
- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

- มีการใชองคความรูและทักษะในการ
จัดบริการท่ีเหมาะสมกับปญหาและ
สถานการณ 

- บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห
ทางการแพทยและสาธารณสุข และ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ สามารถพัฒนาไดตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 
 

บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทาง
การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ี
เก่ียวของมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
มีการพัฒนาองคความรูและทักษะในการใหบริการท่ีเหมาะสมและจําเปนตาม
สถานการณอยางตอเนื่อง 

1. รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีผานการพัฒนา มีความรูความเขาใจและ
ทักษะตามมาตรฐาน/วัตถุประสงคท่ีกําหนด 

2. รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีผานการพัฒนา ไดนําความรูไปใชในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สพธ. ศบส. กสภ. กอพ. กพส. สก.สนอ. 

  

 

      

3 วัน 2 คน 
 

 

     

5 วัน 1 คน 
 

 

     

1 วัน 13 คน  

 

     

2 วัน 13 คน  

 

     

ตาม

แผนการ

พัฒนา 

1 คน       

หลังจากเขา

รับการพัฒนา 
1 คน       

- แบบสํารวจความตองการการฝกอบรม 

- ผลการวิเคราะหความจาํเปนในการฝกอบรม 

เอกสารประกอบการอบรม/พัฒนา 

รายงานการติดตามประเมินผล

การพัฒนาบุคลากร 

- หนาท่ีความรับผดิชอบ 

- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

START 

วิเคราะหความจําเปน 

แตงตั้งคณะทาํงาน 

ดําเนินการพฒันา 

ประเมินและสรุปผล 

END 

ผลการจัดลําดับความสาํคัญ

ในการพัฒนาบุคลากร 

- หลักสูตรการพัฒนาบุคลากร 

- แผนการพัฒนาบุคลากร 

จัดลําดบัความสําคัญในการพัฒนา 

กําหนดหลักสูตร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  3 วัน สํารวจและวิเคราะห
ความตองการและ
ความจําเปนในการ
พัฒนาองคความรู
และทักษะการ
ใหบริการ 

รวบรวมขอมลูท่ีจําเปนเพ่ือวิเคราะหขอมูล
ความจําเปนท้ังท่ีชัดเจน และความจําเปนท่ี
ตองคนหา (เชน เปลี่ยนงาน เปลี่ยนวิธีการ
ทํางาน ผลงานตกต่ํา การรองเรยีน) ใน
ปจจุบันและอนาคต โดยวิเคราะหตาม 
 Competency based  
 Problem based 

- ประเภทของความจําเปน 
 ความรู: Knowledge 
 ความสามารถในการปฏิบัติงาน: 

Practice 
 ทักษะในการทํางาน: Skills 
 ทัศนคต:ิ Attitude 
 ความสนใจ: Interest 
 ความเขาใจ: Understanding 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นโยบาย  
- เปาหมาย  
- ยุทธศาสตร 
- ผลการปฏิบัติงาน 
- ขอรองเรียน 
- แบบสํารวจความ

ตองการการ
ฝกอบรม 

- ผลการวิเคราะห
ความจําเปนใน
การฝกอบรม 
 

 

2  5 วัน 
 

ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะทํางาน 
 

คัดเลือกบุคคลท่ีมีความเช่ียวชาญ เพ่ือแตงตั้ง
เปนคณะทํางาน จํานวน 10 คน 
 

- 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

3  1 วัน จัดลําดับ
ความสําคญัในการ
พัฒนา 
 

จัดลําดับความสําคัญและจําเปนของหัวขอ
การอบรม/พัฒนา ท่ีสอดคลองกับผลการ
วิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
 
 
 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- - ผลการวิเคราะหความ
จําเปนในการฝกอบรม 
- ผลการจดัลําดับ
ความสําคญัในการ
พัฒนาบุคลากร 

START 

วิเคราะห 

ความจําเปน 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

จัดลําดับ

ความสําคัญ 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 วัน พิจารณากําหนด
หลักสตูรและ
กําหนดตัวบุคคลท่ี
จะตองพัฒนา 

- พัฒนาหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรแตละ
เรื่อง โดยกําหนด 
 วัตถุประสงคของการอบรม 
 หัวขอ – เน้ือหา  
 วิธีการ/ประสบการณการเรียนรู 
 สื่อท่ีใช 
 คุณสมบัตผิูเขารับการอบรม 
 การประเมินผล – เชิงผลลัพธท่ี

คาดหวัง 
- กําหนดแผนการฝกอบรมกลุมเปาหมายท่ีจะ

รับการอบรม ผูรับผิดชอบ กรอบระยะเวลา
แตละหัวขอตามหลักสูตรท่ีกําหนด 

- นักสังคม
สงเคราะห 

-  - ผลการจดัลําดับ
ความสําคญัในการ
พัฒนาบุคลากร 
- หลักสูตรการพัฒนา
บุคลากร 
- แผนการพัฒนา
บุคลากร 

5  ตาม
แผนพัฒนา
ท่ีกําหนด 

ดําเนินการจัด
ฝกอบรม /สมัมนา/

ศึกษา/ดูงาน หรือ
สง Training 

ประสานงาน และจดัเตรียมการฝกอบรม 
ท้ังในดานวิทยากร สถานท่ี อุปกรณ และ
เอกสารประกอบการอบรมตางๆ ตามแผน 

- 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - หลักสูตรและแผนการ
พัฒนาบุคลากร 
- เอกสารประกอบการ
อบรม/พัฒนา 

6  หลังจากเขา
รับการ
พัฒนา 

ประเมินผลและสรปุ
รายงาน 
 
 
 

ติดตามประเมินผลการฝกอบรมในดาน 
- ติดตามการจัดกิจกรรมการอบรมตามแผนท่ี

กําหนด 
- ประสิทธิผลของการฝกอบรมตามเปาหมายท่ี

กําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของ

หลักสูตรท่ีพัฒนาข้ึน 
- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนาบุคลากร

เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงาน และ
ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลการ
พัฒนาบุคลากร 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - หลักสูตรการพัฒนา
บุคลากร 
- แผนการพัฒนา
บุคลากร 

 

 

กําหนด

หลักสูตร 

A 

END 

ประเมินและ

สรุปผล 

 

ดําเนินการ

พัฒนา 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- ไมมี 

• เอกสารอางอิง 

- ขอรองเรียน 
- แบบสํารวจความตองการการฝกอบรม 
- ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
- ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
- ผลการจัดลําดับความสําคัญในการพัฒนาบุคลากร 
- หลักสูตรการพัฒนาบุคลากร 
- แผนการพัฒนาบุคลากร 
- เอกสารประกอบการอบรม/พัฒนา 
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กระบวนการยอย 4: การกํากับ ติดตาม ประเมินผล 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห  - มีกรอบและทิศทางในการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข - มีขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 

- มีแผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผูบริหาร - มีขอมูลการ การกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาชีพสังคมสงเคราะหเพ่ือการ

กําหนดนโยบาย 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ - มีคูมือการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 

- มีผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ในสังกัดเพ่ือการพัฒนา 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ครอบคลุมบริการตาม  

- พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
พ.ศ.2545 

- กฎ ระเบียบ ขอบังคับ แผนปฏิบัติ
ราชการของกรุงเทพมหานคร 

- มาตรฐานวิชาชีพสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.วชิาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต

คนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

- บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห มีการ
ปฏิบัติงานตามกรอบงานและทิศทางท่ีถูกตอง 
- บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 
สามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 

การปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกันและไดตาม
มาตรฐานบริการ 
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- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ.
2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความ
รุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย 
พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหา   
การตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมาย
วิธีพิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26  
พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด 
พ.ศ. 2545 

 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
แผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ี
สอดคลองกับนโยบายผูบริหาร และมาตรฐานการใหบริการท่ีกําหนดข้ึน 
และมีความชัดเจน 

รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหไดรับการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

กําหนดเปาหมายเพ่ือการควบคุมกํากับ ติดตามและประเมินผล รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สพธ. ศบส. กสภ. กอพ. กพส. สก.สนอ. 

 
  

 

     

5 วัน 1 คน      

 

 

3 วัน 13 คน      

 

 

1 วัน 

 

1 คน 

 

 

      

15 วัน 5 คน  

 

     

5 วัน 1 คน 

 

 

      

 

 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนงอํานาจหนาที ่

แผนการติดตามประเมินผล 
แผนการติดตามประเมินผล 

- บันทึกการติดตามการปฏิบัติงาน 

- รายงานการปฏิบัติงาน 

รายงานการติดตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับ

ดูแลการปฏิบัตงิานดานสังคมสงเคราะห ศบส. 

START 

แตงตั้งคณะทาํงาน 

กําหนดแผนการติดตามประเมินผล 

สื่อสารเปาหมายและ

แผนการติดตาม 

ติดตามและประเมินผล 

สรุปการติดตาม

ประเมินผล 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 วัน ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะทํางานกําหนดแนว
ทางการกํากับติดตาม 

คัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปนคณะทํางาน โดย
คัดเลือกจากผูแทนสังคมสงเคราะหอาวุโส
ประจําศูนยประสานงาน 
 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

2  3 วัน พิจารณากําหนด
แผนการตดิตาม
ประเมินผล พรอมท้ัง
เปาหมายและวิธีการโดย
ใชขอมูลการปฏิบัติงานท่ี
ผานมาและการ
คาดการณในอนาคต
รวมถึงสถานการณท่ี
เปลี่ยนแปลง 

- กําหนดเปาหมายเชิงผลลัพธและผลผลิตของ
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและสอดคลองกับ
นโยบาย/แผนงานของสํานักอนามัย 

- แผนการกํากับดูแลมีความครอบคลุมทาง
กิจกรรมดาน 

- การตรวจติดตามการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
- การนิเทศงาน 
- การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน 
- วิเคราะหความเสี่ยงโดยพิจารณาสภาพปญหา 

ประเภทและจํานวนกลุมเปาหมายของแตละ
พ้ืนท่ี  

- จัดทําแผนโดยระบุพ้ืนท่ีเปาหมาย ประเภท
กิจกรรมและจํานวนครั้งการกํากับท่ีเหมาะสม
กับความเสี่ยงท่ีวิเคราะห กลุมเปาหมาย 
ผูรับผิดชอบ ชวงเวลาดําเนินการ 

แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - นโยบายและ
แผนปฏิบัติ
ราชการ สํานัก
อนามัย 
- ขอมูลสภาพ
ปญหา  
- จํานวน
กลุมเปาหมายตาม
ประเภทรายพ้ืนท่ี 

3  1 วัน สื่อสารเปาหมายและ
แผนการตดิตามใหนัก
สังคมสงเคราะห และ 
ศบส. 
 

 

- แผนท่ีจัดสงมีการระบุกิจกรรม ระยะเวลา และ
กลุมเปาหมายท่ีชัดเจน 

- แจงให ศบส. ทราบถึงรายงานท่ีตองจัดทําและสง
รายงานใหสพธ. ในแตละชวงเวลา 

แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

START 

พิจารณากาํหนด

แผนการติดตาม

ประเมินผล  

ส่ือสาร 

เปาหมายและ

แผนการติดตาม 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน ติดตามและประเมินผล  
นักสังคมสงเคราะหตาม
แผนงาน 

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ และเอกสารท่ีจําเปน
ในการดําเนินกิจกรรม เชน 
 กรณีการตรวจติดตามการปฏิบัติงาน 

o Checklist การตรวจ ตาม
กลุมเปาหมายและอาการ 

o มาตรฐานท่ีเก่ียวของ 
o เอกสาร/สื่อประชาสัมพันธ 

 กรณีการนิเทศงาน 
o มาตรฐาน/คูมือการปฏิบัติงาน  
o แบบประเมิน 

- บันทึกขอคิดเห็นและขอเสนอแนะทั้งจากนักสังคม
สงเคราะหและผูรับบริการ 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- - แผนการติดตาม
ประเมินผล 
- บันทึกการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
- รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

5  5 วัน สรุปการติดตามประเมินผล
และรายงานผูบริหาร 

ติดตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับดูแลและติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหของ ศบส. ใน
ประเด็นตางๆ   

- การดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

- ผลการปฏิบัติงานตามเปาหมายในภาพรวม และราย ศบส. โดย
แยกตามกลุมเปาหมายและประเภทปญหา 

- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของการกํากับ และ
ประสิทธิผลของการกํากับ โดยเปรียบเทียบกับสถิติ และ
ปญหาที่เกิดขึ้น 
 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- - แผนการติดตาม
ประเมนิผล 
- ขอมลูสถิติประกอบ 
- รายงานการติดตาม
ประเมนิผลและสรุปผลการ
กํากับดูแลการปฏบิัติงาน
ดานสังคมสงเคราะหของ 
ศบส. 

 

 

 

 

 

ติดตามและ

ประเมินผล        

END 

สรุปการติดตาม

ประเมินผล 

A 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- ไมมี 

 
• เอกสารอางอิง 

- บันทึกการติดตามการปฏิบัติงาน 
- รายงานการติดตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหของศูนยบริการสาธารณสุข 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
- นโยบายและแผนปฏิบัติราชการ สํานักอนามัย 
- ขอมูลสภาพปญหา จํานวนกลุมเปาหมายตามประเภท รายพ้ืนท่ี 
- แผนการติดตามประเมินผล 
- ขอมูลสถิติประกอบ 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสทิธิภาพระบบสนับสนุน 

ทางการแพทยและสาธารณสขุ 

กระบวนการที่ 6 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุน 

ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ขอบเขต 

สนับสนุนใหสํานักงาน กอง และศูนยบริการสาธารณสุข มีงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ดําเนินโครงการสรางเสริมสุขภาพ ปองกัน

ควบคุมโรค และฟนฟูสุขภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสนับสนุนการใหบริการดานรักษาพยาบาลปฐมภูมิของศูนยบริการสาธารณสุขท่ีไดมาตรฐานและมีคุณภาพ     

โดยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพ

หลัก 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

๑. การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ
ระบบสนับสนนุทางการแพทยและ
สาธารณสุข 

- วิเคราะหขอมูลปญหา ความตองการของสํานักงาน กอง และ
ศูนยบริการสาธารณสุข ในการใชงบประมาณเพ่ือจัดบริการ
รักษาพยาบาลปฐมภูมิ สรางเสริมสุขภาพ ปองกันโรค และฟนฟูสุขภาพ 

-  บริการขอมูลวิชาการ แนวทาง การดําเนินงานดานหลักประกันสุขภาพ
และการดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิ ใหกับสํานักงาน กอง และ
ศูนยบริการสาธารณสุข 

-  ประสานงานกับสปสช. เขต 13 กทม.  

สพธ. 
(กลุมหลักประกัน

สุขภาพ) 

สํานักงาน/กอง/ศบส. 

2.ประสานนโยบายและติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

- ดําเนินการตาม 
   - พรบ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 
   - พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. 2562 

- ประสานงานกับศูนยบริการสาธารณสุข 
- ดําเนินคลินิกหมอครอบครัวตามตัวชี้วัดท่ีกําหนด 
- ประสาน แกไขขอขัดของการดําเนินงาน 
- ติดตามและประเมินผล 
- สรุปผลการดําเนินงาน นําเสนอผูบริหาร 

 สปสช./                 
กระทรวงสาธารณสุข/
โรงพยาบาล/คลินิก 

กระบวนการท่ี 

6 
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 จากขอบเขตของกระบวนการดานบนสามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนการแพทยและ

สาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆท่ีมีความสัมพันธกัน  และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดังนี้ 

 

             หนวยงาน 

 กระบวนการยอย 
สพธ. 

สํานักงาน/กอง  

ท่ีเกี่ยวของ 
ศบส. 

กระบวนการยอย 1  
การสงเสริมและพัฒนา

ประสิทธิภาพระบบสนับสนนุ

ทางการแพทยและสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 การจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ/โครงการ ท่ีขอใชเงินนอกงบประมาณ   

(บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนา ของสํานักอนามัย 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอขออนุมัติ (สก. สนอ.) 

ดําเนินการจัดจาง/ดําเนินโครงการฯ 

สรุปผลการใชเงินเพ่ือ

ดําเนินการจัดจาง ฯ/ 

โครงการ งบประมาณ 
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             หนวยงาน 
 กระบวนการยอย 

สพธ. 
 

ศบส. 
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ  

(คลินิกชุมชนอบอุน/หนวยรวมใหบริการ) 

กระบวนการยอย ๒ • ประสาน
นโยบายและติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

 

                 
             การดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ
                ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 
 
                            
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
           

 

 
 
 
 
 
 

                    
 
 
 
 
 
 

  
  

 

 
 

 
  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        
             

  
               
 

 

เปนหนวยรับคําขอขึ้นทะเบยีนเปนหนวยบริการ

ปฐมภม ิรวบรวมและจัดสงคําขอฯ ใหกับ สสป.สธ. 

รวมเปนคณะทํางานตรวจประเมินการขึน้
ทะเบียนหนวยบริการปฐมภูม ิ

ติดตามและประเมินผล 

                       

END 

เตรียมความพรอมดานบุคลากร/
สถานที่/ระบบ 

ขึ้นทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูม ิ

เปน Area manager มีบทบาทหนาที ่           
- จัดสรรพื้นที่และประชากรใหกับ
หนวยบริการปฐมภูมิในพื้นที่ความ
รับผิดชอบ – นิเทศ กํากับติดตามและ
พัฒนาคุณภาพบริการ OP ระดับปฐม
ภูมิ และบริการ P&P                                       
- ประชุมเครือขายหนวยบริการประจาํ/
ปฐมภูมิ/หนวยรวมใหบริการในพื้นที่ที่
ดําเนินงาน 
 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

ขึ้นทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูม ิ
/หนวยรวมใหบริการ 

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 

 

 

ดําเนินงานตาม                           
พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูม ิพ.ศ.2562 

รวมกับ สสป.สธ.และ                  
สปสช.เขต 13 กทม. 

END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

                       
END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

                       

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิ
ใหบริการตามบทบาท หนาที่ 

ที่สปสช เขต 13 กทม กาํหนด 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

วางแผนการดําเนินงาน 
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กระบวนการยอย 1: การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

เจาหนาท่ีสํานักงาน/กอง/ศูนยฯ  - ไดรับบริการท่ีรวดเร็ว และไดรับการอนุมัติจาก ผอ.สนอ. ในการจัดจางบุคคลภายนอก 

- ดําเนินโครงการตามกําหนดการท่ีวางแผนการดําเนินงานไว 

- มีคูมือแนวทางการดําเนินงานในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

- มีแบบฟอรมการเสนอโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพ 

ถวนหนาของสํานักอนามัย 

 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2555 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวย
ปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักการแพทยและสํานัก
อนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 ขอ 33 วรรคสาม (3) 
 

- มีความรวดเร็ว 
- มีความถูกตอง 

- สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ มีงบประมาณในการจัดจาง
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

- สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ มีงบประมาณในการดําเนิน
โครงการ 

- ประชาชนไดรับบริการดานการรักษาพยาบาลปฐมภูมิ 
สรางเสริมสุขภาพ ควบคุมปองกันโรคและฟนฟูสุขภาพ 
อยางมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

- การใชงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ
และการดําเนินโครงการ เปนไปถูกตองตามระเบียบราชการท่ีกําหนดไว 

 

- รายงานผลการใชงบประมาณเพ่ือจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการของ
สํานักงาน กอง และศูนยฯ ทุก 4 เดือน  

- รายงานผลการใชงบประมาณเพ่ือดําเนินโครงการ เม่ือเสร็จสิ้นหรือทุกสิ้น
ปงบประมาณ 

 
 
3. คําจํากัดความ 

• ระเบียบราชการ  หมายถึง  แบบแผนท่ีราชการวางไวเปนแนวปฏิบัติ 

• บุคคลภายนอก  หมายถึง  บุคคลท่ีไมไดเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

• ปงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึง วันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป โดยใหป พ.ศ. ท่ีถัดไปเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 
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4. แผนผังการดําเนินงาน 

 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเลขานุการ  

สํานักอนามัย 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
กลุมหลักประกันสขุภาพ                             

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
สํานักงาน/กอง/                      

ศูนยบริการสาธารณสขุ 
10 นาที 1 คน  

 
 

   
 

10 นาที 1  คน 
 
 
 

 
 
 

   
 
 

5 นาที 1 คน    
 
 
 
 

 
 
 
 

30-60 
นาที 

1  คน 
 
 

 
 
 

 

   
 
 
 
  

 

 

Start 

แยกตามหอง (เสนอ) 
หนาหองสํานักอนามัย 

หนาหองรองสํานักอนามัย (3 ทาน) 
 

รับหนังสือขออนุมัติหลักการ/ใชเงิน 
/การจดัจางบุคคลภายนอกฯ/โครงการ 

รับหนังสือฯ (เสนอ) 
     ผูอํานวยการ 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

รับหนังสือเสนอ 

หัวหนากลุมหลักประกันสุขภาพ 

ผาน ไมผาน 

ประสานแกไข 

และนํากลับมา
ตรวจใหมอีกครั้ง 

หนาหองสํานักอนามัย 

หนาหองรองสํานักอนามัย (3 ทาน)     
รับหนังสือคืน 

เสนอผอ.สพธ 

สงคืน ผอ.สนอ/รอง.สนอ (3 ทาน) 

ผอ.สนอ  
ลงนามอนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

5 นาที รับหนังสือและ 
โครงการท่ีขออนุมัติใช
เงิน หลักประกัน
สุขภาพ 

ลงทะเบียนคมุเรื่อง
ท่ีไดรับมอบหมาย 

ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจนเปน
ระเบียบงายตอการ
คนหาและติดตามเรื่อง 

นักจัดการงานท่ัวไป - - ทะเบียนรับ
หนังสือ 
 
 

2.  20 นาที 
 
 

แยกหนังสือและสง
ตามหองผอ.สนอ. 
และรผอ.สนอ. 

ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

ทะเบียนรับ - สงหนังสือ นักจัดการงาน
ท่ัวไป/บุคลากร 

- - ทะเบียนสง
หนังสือ 
 

3.  
 

5 นาที ลงทะเบียนรบั
หนังสือ/โครงการ 

มีประทับตราผาน
ธุรการ สก.สนอ. และ
หนาหองผูบริหาร 

ทะเบียนรับหนังสือ 
สมุดรับโครงการ 

พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

- ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

4.  5 นาที ลงทะเบียนรบั
หนังสือ/โครงการ 

มีประทับตราผาน
ธุรการ  
ผอ.สพธ.  

ทะเบียนรับหนังสือ 
สมุดรับโครงการ 

พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

-  

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5–20 
นาที 

 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบความถูกตอง 
ของการขออนุมติ
หลักการในการจัดจาง
บุคคลภายนอกฯดังน้ี 
- จํานวน 
- ตําแหนง 
-วุฒิการศึกษา              
-คาตอบแทน 
-วัน เวลา และสถานท่ี
ปฏิบัติงาน 
- ระเบียบการขออนุมัติ
หลักการ/จัดจาง 

แผนการจดัจาง
บุคคลภายนอกท่ี
ชวยปฏิบัติราชการ 
สํานักอนามัย ท่ีผาน
การอนุมัติจากผอ.
สนอ.  

- เอกสารการจดัจาง
บุคคลภายนอกฯ  
 

หัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ 

- แบบฟอรม

การขออนุมัติ

หลักการ อนุมัติ

ใชเงิน ในการ

จัดจาง

บุคคลภายนอกท่ี

ชวยปฏิบัติ

ราชการ 

- ทะเบียนสรุปการ
รับและตรวจสอบ
การจัดจางฯ 
 

START 

รับเร่ือง/โครงการฯจากสวนราชการ 

สงหนังสือแยกตามหอง ผอ.สนอ.และรองผอ.สนอ. 

รับเร่ือง/โครงการฯจากหอง ผอ.สนอ.และรองผอ.สนอ. 

ไมผาน 

สงหนังสือการจัดจางฯ/โครงการ เสนอ ผอ.สพธ. 
เพื่อสงใหกลุมหลักประกันสุขภาพดําเนนิการ 

 

ตรวจสอบ 

การขออนุมัติ

หลักการจัดจางฯ/ 

โครงการ 

 

A 

ผาน 

D 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  30 – 60 
นาที 

2. ตรวจสอบความถูก 
ตองของโครงการในการ 
ใชเงินเพ่ือดําเนิน
โครงการดังน้ี 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค 
- เปาหมาย 
- ตัวช้ีวัด 
- ลักษณะโครงการ 
- ระยะเวลาในการ

ดาํเนินงาน 
- กิจกรรม 
- งบประมาณ 
- ปญหาและอุปสรรค 
- ประโยชนท่ีคาดวาจะ 
ไดรับ 
- การประเมินผล 

มีหนังสือเห็นชอบให
ใชเงิน  ในการ
ดําเนินโครงการท่ี
ผานการเห็นชอบ
จาก ผอ.สนอ. 

- เอกสารรายงานผลการ
ดําเนินโครงการของ
สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ 

หัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ 

- แบบฟอรม
การจัดจาง
บุคคลภายนอ
กท่ีชวยปฏิบัติ
ราชการ 
- แนวทางการ
ขอใชเงินเพ่ือ
ดําเนิน
โครงการ 

- สมุดทะเบียน
ตรวจสอบโครงการ 

   3. ผลการตรวจสอบความ 
ถูกตองของการขออนุมต ิ
หลักการในการจัดจาง/ 
โครงการ กรณีไมถูกตอง 
- ประสานสง สนง./กอง/ 
ศบส.ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ 
แกไขใหถูกตอง 
- รับคืนหนังสือท่ีแกไข  
มาตรวจสอบ 

ผลการตรวจสอบ
จากหัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ 

ทะเบียนรับหนังสือสมดุ
รับโครงการ 

พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

  

ไมผาน 
ตรวจสอบ 

การขออนุมัติ

หลักการจัดจางฯ/ 

โครงการ 

 

A 

ผาน 

D 

แกไข 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  20 นาที เสนอ ผอ. สพธ.เพ่ือ
ลงนาม 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

ทะเบียนรับ - สงหนังสือ พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

- - ทะเบียนสง
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

  20 นาที สงคืนหนังสือการจดั
จางฯ/โครงการท่ีผาน
การตรวจสอบแยก
ตามหองผอ.สนอ.
และรผอ.สนอ. 
( 3 ทาน)  
 
 
 
 

ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

ทะเบียนรับ - สงหนังสือ พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

- - ทะเบียนสง
หนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

สงคืนหนาหอง ผูอํานวยการ

สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุขเพื่อลงนาม 

A 

B 

สงคืนหนาหอง
ผอ.สนอ.และ
รองผอ.สนอ. 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน  (จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  7.  
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือท่ีตรวจสอบ
แลวถูกตอง เสนอผอ.
สนอ. ลงนาม 
- หนังสือท่ีตองแกไข 
สงคืน สํานักงาน/กอง/
ศูนยฯ 

- ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 
 

- ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

 

นักจัดการงานท่ัวไป - - ทะเบียนรับ – 
สงหนังสือ 
 

8.  1 – 2 วัน 
 
 
 
 

หนาหองผอ.สนอ. และ
รองผอ.สนอ. สงคืน
หนังสือตามสายงาน 

- ทะเบียนสงหนังสือ 
 

- ทะเบียนสงหนังสือ 
 

นักจัดการงานท่ัวไป - - ทะเบียนสง
หนังสือ 
 

8. 
 

ตามท่ี
กําหนดใน
หนังสือขอ
อนุมัติจัด

จาง/หนังสือ
ขออนุมัติ
โครงการ 

 
 
 

ดําเนินการจัดจาง/
โครงการฯ โดย
สํานักงาน/กอง/ศบส.  
ท่ีขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนรับ – สง
หนังสือ 
- สมุดทะเบียน
ตรวจสอบโครงการ 

-รายงานผลการใชเงิน
เพ่ือจัดจาง
บุคคลภายนอกฯทุก   
4 เดือน 

- รายงานผลเมื่อเสร็จ
สิ้นการดาํเนิน
โครงการฯ หรือหาก
ยังไมเสร็จสิ้นให
รายงานทุกสิ้น
ปงบประมาณ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - ทะเบียนรับ – 
สงหนังสือ 
- สมุดทะเบียน
ตรวจสอบ
โครงการ 

 

ดําเนินการจัด

จางฯ/

โครงการ 

สงคืนหนังสือให

สํานักงาน/กอง/

ศูนยฯ 

C 

เสนอ ผอ.สนอ.  
ลงนามอนุมัติ 

B 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน  (จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

15 วัน 
 
 

- สรุปผลการใชเงินเพ่ือ
จัดจางบุคคลภายนอกฯ
ของสํานักงาน/กอง/
ศูนย ทุก 4 เดือน/ทุก
ปงบประมาณ 
- สรุปผลการใชเงินเพ่ือ
ดําเนินโครงการฯ ทุก
ปงบประมาณ 
 
 
 

- รายงานผลการใช
เงิน เมื่อสิ้นสุดการ
จัดจางฯ ทุก 4 เดือน 
ภายใน 15 วัน 
- สรุปรายงานผล
การใชเงินการ
ดําเนินโครงการ เมื่อ
ดําเนินการเสร็จสิ้น 
/ วันสิ้น
ปงบประมาณ (30 
กันยายน) 
 

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- พนักงาน
ชวยงานดาน
สาธารณสุข 

- - สรุปผลการ
ดําเนิน
โครงการฯและ
การใช
งบประมาณ 
- หนังสือสรุปผล
การใช
งบประมาณใน
การดําเนิน
โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

END 

สรุปผลการใชงบ

ประมารณเพ่ือ

จัดจางฯ/

โครงการ 
 

C 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบฟอรมการขออนุมัติหลักการ อนุมัติใชเงิน อนุมัติถอนเงิน ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

- แบบฟอรมการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

- แนวทางการขอใชเงินเพ่ือดําเนินโครงการ 

 

• เอกสารอางอิง 

- ทะเบียนรับ -  สงหนังสือ 
- ทะเบียนสรุปการรับและตรวจสอบโครงการฯ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัด

สํานักการแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยระเบียบเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพพ.ศ.2555 ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน

การเก็บรักษาเงินการนําสงเงินและการตรวจเงินพ.ศ.2555 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 ขอ 33 วรรคสาม (3) 
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กระบวนการยอย ๒ : ประสานนโยบายและติดตามผลการดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

๑. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ผูรับบริการ : ประชาชนในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร - ไดรับบริการสุขภาพปฐมภูมิ โดยแพทยเวชศาสตรครอบครัวและคณะผูใหบริการ 

- ลดระยะเวลาการรอคอย 

- ลดคาใชจายในการเดินทาง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : หนวยบรกิารประจํา หนวย

บริการปฐมภูมิ หนวยรวมใหบริการ หนวยบริการ

รับสงตอ 

 

- แนวทางการดําเนินงานท่ีชัดเจน  

- การสนับสนุนทางดานงบประมาณ จากภาครัฐ 

- งบประมาณท่ีจะไดรับเม่ือข้ึนทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูมิ ตามพรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๖               
   การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8  
- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ขอบังคับคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ วาดวย   
  หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข การข้ึนทะเบียนเปนหนวย   
  บริการและเครือขายหนวยบริการ พ.ศ. 2558 

 

- ระบบติดตามการดําเนินงาน
บริการสุขภาพปฐมภูมิในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

- การดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิ เปนการจัดบรกิาร
ระดับปฐมภูมิ ใหการดูแลประชาชน โดยมีการแบงเขต
พ้ืนท่ีและประชาชนในการดูแลท่ีชัดเจน ดูแลสุขภาพ
ประชาชนโดยใชแนวคิดเวชศาสตรครอบครัว (Family 
medicine) ทําการจัดบริการแบบ สรางนาํซอม ท่ี
ผสมผสานท้ัง 5 มิติสุขภาพ ไดแก การรักษา       
การสงเสริมสุขภาพ การปองกันโรค การฟนฟูสภาพ และ
การคุมครองผูบริโภค ซ่ึงตองจัดการดูแลใหเกิดความ
ตอเนื่องตั้งแตระดับปฐมภูมิ จนถึงระดับตติยภูมิใหเปน
บริการท่ีไรรอยตอ (Seamless Health Service) 
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2.ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

-สอดคลองกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๖             
การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8 ช.ดานอ่ืน (5) ใหมีระบบการแพทยปฐมภูมิท่ีมี
แพทยเวชศาสตรครอบครัวดูแลประชาชนในสัดสวนท่ีเหมาะสมรวมท้ังปรับ
ระบบหลักประกันสุขภาพใหประชาชนไดรับสิทธิและประโยชนจากการ
บริหารจัดการและการเขาถึงบริการท่ีมีคุณภาพ และสะดวกทัดเทียมกัน 

 

- รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
ครอบคลุม 50 เขต 

 
3. คําจํากัดความ 

- หนวยบริการประจํา : ศูนยบริการสาธารณสุข  

- หนวยบริการปฐมภูมิ : คลินกิชุมชนอบอุน 

- หนวยบริการรับสงตอ : โรงพยาบาล  

- หนวยรวมใหบริการ : คลินิกเวชกรรม คลินิกทันตกรรม รานยาชุมชนอบอุน คลินิกกายภาพบําบัด หนวยรวมบริการแพทยแผนไทย เทคนิคการแพทย  

คลินิกพยาบาลชุมชนอบอุน 
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4.แผนผังการดําเนินงาน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สพธ. 
 

ศบส. 
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  

(คลินิกชุมชนอบอุน/หนวยรวมใหบริการ) 

                  
Start 

 
 
 
                            
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
           
 

 
 
 
 
 
 

                    
 
 
 
 
 
 

  
  

 

 
 

 
  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        
             

  
               
 
 

เปนหนวยรับคําขอขึ้นทะเบยีนเปนหนวยบริการ

ปฐมภม ิรวบรวมและจัดสงคําขอฯ ใหกับ สสป.สธ. 

รวมเปนคณะทํางานตรวจประเมินการขึน้
ทะเบียนหนวยบริการปฐมภูม ิ

ติดตามและประเมินผล 

                       

END 

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 

 

 

ดําเนินงานตาม                           
พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูม ิพ.ศ.2562 

รวมกับ สสป.สธ.และ                  
สปสช.เขต 13 กทม. 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

วางแผนการดําเนินงาน 

เตรียมความพรอมดานบุคลากร/
สถานที่/ระบบ 

ขึ้นทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูม ิ

เปน Area manager มีบทบาทหนาที ่           
- จัดสรรพื้นที่และประชากรใหกับ
หนวยบริการปฐมภูมิในพื้นที่ความ
รับผิดชอบ – นิเทศ กํากับติดตามและ
พัฒนาคุณภาพบริการ OP ระดับปฐม
ภูมิ และบริการ P&P                                       
- ประชุมเครือขายหนวยบริการประจาํ/
ปฐมภูมิ/หนวยรวมใหบริการในพื้นที่ที่
ดําเนินงาน 
 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

                       

ขึ้นทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูม ิ
/หนวยรวมใหบริการ 

END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

                       

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิ
ใหบริการตามบทบาท หนาที่ 

ที่สปสช เขต 13 กทม กาํหนด 
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5 . ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม(  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
Start 

 
 
 
                            
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
           
 

 
 

 
 
 

3 เดือน 

 
 

 
3 เดือน 

 
3 เดือน 

 
1 เดือน 

 
 

1 เดือน 

 
 

12 เดือน 
 
 

6 เดือน/
คร้ัง 

 
 
 
 
 
- รวมวางแผนการดําเนินงานตามพ.ร.บ.
ระบบสุขภาพปฐมภูม ิ    พ.ศ. 2562 
รวมกับ สสป.สธ.และสปสช.เขต 13 
กทม 
- รวบรวมวิเคราะหขอมูลและประชุม
ชี้แจงภายในสํานักอนามัย 
- ประชุมชี้แจงแนวทางการขึ้นทะเบยีน
และดําเนินงาน 
- รับคําขอขึ้นทะเบียน รวบรวมและ

จัดสงให สสป.สธ. 
 
-รวมเปนคณะทํางานลงพื้นที่ตรวจ
ประเมินการขึ้นทะเบียนหนวยบริการ
ปฐมภูมิ 
- ดําเนินงานตามตัวชีว้ัดที่ สปสช.เขต 

13 กทม. กําหนด 
 
- ติดตามประเมินผลโดย สพธ.

และสปสช.เขต 13 กทม. 

-รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินงานระบบสุขภาพปฐม

ภูมิ 
 
 
แผนงานที่ดําเนินการกับ
กระทรวงสาธารณสุข 

และสปสช.เขต 13 กทม. 
 
 
 
ศูนยบริการสาธารณสุขไดรับ
การขึ้นทะเบียนเปนหนวย
บริการปฐมภูม ิ
 
 
 
 
 
มีการดําเนินงานตรงตาม
มาตรฐานและตัวชีว้ัดที่กําหนด 

-PCC 
Monitor 

-นักวิชาการ 
สาธารณสุข 

-แบบคําขอขึ้น
ทะเบียนหนวย
บริการปฐมภูมิและ
เครือขายหนวย
บริการปฐมภูมิ 

ตามพ.ร.บ.ระบบ
สุขภาพปฐมภูมิ 

พ.ศ.2562 
(สสป.กทม.01) -
แบบตรวจประเมิน
การขึ้นทะเบียน
หนวยบริการปฐม
ภูมิและเครือขาย
หนวยบริการปฐม
ภูมิ (สสป.กทม.

02) 

-รัฐธรรมนูญฯ
พ.ศ.2560 
- พ.ร.บ.
หลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ 
พ.ศ.2545 
- พ.ร.บ. ระบบ
สุขภาพปฐมภูมิ 
พ.ศ. 2562 
 

เปนหนวยรับคําขอขึ้นทะเบยีนเปนหนวยบริการ

ปฐมภมิ รวบรวมและจัดสงคําขอฯ ใหกับ สสป.สธ. 

รวมเปนคณะทํางานตรวจประเมินการขึน้
ทะเบียนหนวยบริการปฐมภูม ิ

ติดตามและประเมินผล 

                       

END 

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 

 

 

ดําเนินงานตาม                           
พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูม ิพ.ศ.2562 

รวมกับ สสป.สธ.และ                  
สปสช.เขต 13 กทม. 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

วางแผนการดําเนินงาน 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม - 
• เอกสารอางอิง 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๖  การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8 ช.ดานอ่ืน (5) 

- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 

- พระราชบัญญัติระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- ขอบังคับคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ วาดวย หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข การข้ึนทะเบียนเปนหนวยบริการ 

  และเครือขายหนวยบริการ พ.ศ. 2558 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 7 
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 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 
 

ขอบเขต 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย

และสาธารณสุข ซ่ึงมีขอบเขตของกระบวนการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
พัฒนาความรวมมือดานการแพทยและ
สาธารณสุขระหวางองคกร 

ครอบคลุมกิจกรรมการวิเคราะหกําหนดประเด็นคุณคาและ/หรือ
ปญหาดานสุขภาพและดานการแพทยและสาธารณสุขท่ีตองการ
ดําเนินการ โดยอาศัยความรวมมือระหวางหนวยงาน การวิเคราะห
กําหนดองคกรท่ีเก่ียวของและรูปแบบความสัมพันธ การจัดทํา
ขอตกลงรวมระหวางหนวยงาน การดําเนินงาน และการติดตาม
ประเมินผล ท้ังในดานความกาวหนาในการดําเนินกิจกรรม รูปแบบ
ความรวมมือ และประสิทธิผลตามเปาหมาย 
 
 

สพธ. - สํานักงานและกองของ 
สนอ. 

- ศบส. 

 

กระบวนการท่ี 

7 
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 จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบนสามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานกระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 

โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน  และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดังนี้ 

 

            หนวยงาน 

 กระบวนการยอย 
สพธ. คณะทํางานฯ/สํานักงาน/กอง/ศบส. 

พัฒนาความรวมมือดาน

การแพทยและสาธารณสุข

ระหวางองคกร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมขอมูลและวิเคราะหประเมินผลการใหบริการดําเนินการและกํากับติดตามการดําเนินงานเปนระยะ 

วิเคราะห/กําหนดประเด็นคุณคาทางสังคมท่ี 

ตองการสราง และหรือปญหาทางสังคมท่ีตองการแกไข 

ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

เสนอแตงตั้งคณะทํางานพัฒนาความรวมมือ 

ดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

ศึกษาวิเคราะหผลลัพธท่ีคาดหวัง เพ่ือกําหนดองคกร

เปาหมาย และรูปแบบความสัมพันธ 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพ่ือพัฒนาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ 

ทบทวนผลการดําเนินงาน และแผน/ทิศทางความรวมมือ 
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กระบวนการยอย 1 : การพัฒนาความรวมมือดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
องคกรดานการแพทยและสาธารณสุข - มีวัตถุประสงคและแนวทางท่ีชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ 

- ความรวมมือท่ีสอดคลองกับภารกิจ 
- มีการสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
กลุมเปาหมาย / ประชาชน / ชุมชน - ความรวมมืออยางตอเนื่อง จริงจัง 

- ผลงานท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน บุคลากร เจาหนาท่ีในองคกรดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- อํานาจหนาท่ีตามภารกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 
- พ.ร.บ.ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542  
- พ.ร.บ.สุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550  
- พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545  
- พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ.2522 และฉบับท่ี2  
(พ.ศ.2541) 
- คําประกาศสิทธิผูปวย  
 

ผลลัพธท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน - การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไมปฏิบัติงานซํ้าซอน 
- มีขอตกลงฯ ระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

- มีวัตถุประสงคและแนวทางท่ีชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ   

- ผลงานเชิงผลลัพธท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน 

 

- รอยละความสําเร็จของเปาหมายความรวมมือ 

- รอยละความสําเร็จของการจัดทําขอตกลงฯ 

- รอยละความสําเร็จของผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงหรือความรวมมือ 

 

3. คําจํากัดความ 

- เปาหมาย  หมายถึง  การดําเนินงานตามวัตถุประสงคของขอตกลงฯ นั้นๆ 

- ขอตกลงฯ  หมายถึง  ขอกําหนดความรวมมือระหวางหนวยงานหรือองคกรดานการแพทยและสาธารณสุข เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคการดําเนินงานนั้นๆ 
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4. แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรท่ีเกี่ยวของ 

5 – 15 วัน 1 – 3 คน  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 – 10 วัน   
 
 
 
 
 
 

 

ประเด็น /คณุคาทางสังคม/ปญหาทาง

สังคมท่ีตองการแกไข 

Start 

วิเคราะห/กําหนดประเด็น  คณุคา

ทางสังคมท่ีตองการสราง และหรอื

ปญหาทางสังคมท่ีตองการแกไข  

ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

เสนอแตงตั้งคณะทํางานพัฒนาความรวมมือ 

ดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรท่ีเกี่ยวของ 

    
 

15 - 20วัน คณะทํางาน 
10 – 30 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

15 - 20วัน 
 
 
 
 

ภายใน 7 วัน 
 
 

คณะทํางาน 
1 – 3 คน 

 
 
 

คณะทํางาน 
1 – 3 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
สวนรวมของเครือขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพ่ือพัฒนาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ 

 

ตรวจสอบขอตกลงบันทึกความเขาใจ (MOU) 

เพ่ือเสนอลงนาม 

รางขอตกลงบันทึกความเขาใจ 

(MOU) 

ผลการศึกษาและ

กําหนดกรอบความ

รวมมือเบื้องตน 

  ศึกษาวิเคราะหผลลัพธท่ีคาดหวัง เพ่ือกําหนดองคกรเปาหมาย และรูปแบบความสัมพันธ 

A 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรท่ีเกี่ยวของ 

ทุก 30-90 
วัน (ภายหลัง
การดําเนิน
โครงการ) 

 

1 – 2 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10-20 วัน 1 – 2 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการและกํากับติดตามการดําเนินงานเปนระยะ 

รายงานการติดตามประเมินผล 

 

ทบทวนผลการดําเนินงาน 

และแผน/ทิศทางความรวมมือ รายงานผูบริหารเพ่ือทราบ 

 

A 

กําหนด/ทบทวนทิศทาง 

การพัฒนาความรวมมือ 

ตอไปในอนาคต 
 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  5 – 15
วัน 

วิเคราะห/กําหนด
ประเด็นคุณคาทาง
สังคมท่ีตองการสราง 
และหรือปญหาทาง
สังคมท่ีตองการแกไข 
ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

พิจารณากําหนดประเด็นคุณคาหรอืปญหา 
จากสถานการณหรือแนวโนมทางสุขภาพ 
และดานการแพทย 
และสาธารณสุข นโยบายของผูบรหิาร และ 
ยุทธศาสตรของหนวยงาน 
 
 

แบบวิเคราะห 
กําหนดประเด็น 
คุณคา หรือปญหา 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - นโยบายและ
ยุทธศาสตร 
- สถิติสถานการณ
และแนวโนมทาง
สุขภาพ 
- แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 

2.  5 – 10
วัน 

เสนอแตงตั้ง
คณะทํางานพัฒนา
ความรวมมือดาน
การแพทยและ
สาธารณสุขระหวาง
องคกร 

คณะทํางานพัฒนาความรวมมือดาน
การแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 
ในแตละดาน ตองมีองคประกอบอยางนอย 
ดังตอไปน้ี (ตัวอยาง) 
- ผูอํานวยการหรือรอง 
ผูอํานวยการ สํานักอนามัย 
- ผูอํานวยการสํานักงาน กอง  
หรือศูนยฯ ท่ีไดรับมอบหมาย 
- นักวิชาการ.ของกลุมงาน/ 
กลุมท่ีเก่ียวของ  เชน นักวิชาการ
สาธารณสุข ฯลฯ 
- นักกฎหมาย  

 
 
 

 

แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางานฯ 
- อํานาจหนาท่ีตาม
ภารกิจ และ
ยุทธศาสตรของ
หนวยงาน 
- หนังสือจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางานฯ 

START 

กําหนด  

ประเด็น        

ในการพัฒนา 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  15 – 20
วัน 

ศึกษาวิเคราะหผลลัพธ 
ท่ีคาดหวัง เพ่ือกําหนด
องคกรเปาหมาย และ
รูปแบบความสัมพันธ 

กําหนดผลลัพธท่ีคาดหวังจาก 
ประเด็นคุณคาหรือปญหา ดานตางๆ เชน 
ดานการพัฒนาวิชาการและองคความรูดาน
การใหบริการ การเช่ือมโยงขอมูลและ
สารสนเทศ การแกปญหาเชิงพ้ืนท่ี หรือเชิง
กลุมเปาหมาย เปนตน เพ่ือพิจารณา 
- หนวยงาน/องคกร/ 
เครือขายความรวมมือท่ีเก่ียวของวามี
หนวยงาน/เครือขายใดบาง  
- แตละหนวยงานมีภารกิจ 
หนาท่ี พันธกิจ ยุทธศาสตร และผลการ
ดําเนินงานเปนอยางไร เพ่ือสรุปจดุเดนและ
จุดดอยของแตละหนวยงาน 
- วิเคราะหความเสี่ยงในการ 
บรรลเุปาหมาย 
- กําหนดรูปแบบ 
ความสัมพันธระหวางหนวยงาน เพ่ือการ
บรรลผุลลัพธท่ีคาดหวัง เชน Area-based, 
Agenda-based, Cluster เปนตน  
- กําหนดกรอบการทํางานและความ

รับผิดชอบของแตละหนวยงานเบ้ืองตน 

ผลการศึกษาและ
กําหนดกรอบ
ความรวมมือ
เบ้ืองตน 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - อํานาจหนาท่ีตาม
ภารกิจและ
ยุทธศาสตรของ
หนวยงาน,พ.ร.บ.
ควบคุมการประกอบ
โรคศลิปะ พ.ศ.
2542,พ.ร.บ.
สุขภาพแหงชาติ 
พ.ศ. 2550 ,พ.ร.บ.
หลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ พ.ศ. 
2545 ,พ.ร.บ.
คุมครองผูบริโภค 
พ.ศ.2522และฉบับ
ท่ี2 (พ.ศ.2541) ,
คําประกาศสิทธิ
ผูปวย  
- แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 
 

กําหนดองคกร

ความรวมมือ

และรูปแบบ

ความสัมพันธ 

A 

B 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  ภายใน 
30วัน 

 ติดตอประสานความ
รวมมือกับหนวยงาน
เปาหมาย เพ่ือพัฒนา
ขอตกลงรวม และจัดทํา
แผนการดาํเนินการ 

- จัดการประชุมรวมระหวางหนวยงานเพ่ือ
สื่อสารทําความเขาใจและกําหนด
รายละเอียดความรวมมือ  
 วัตถุประสงคและขอบเขตความ

รวมมือ 
 ผลลัพธและคาเปาหมายท่ีชัดเจน 
 คําจํากัดความ 
 บทบาทของแตละหนวยงาน 
 กิจกรรมหลักในการดําเนินความ

รวมมือ 
 การจัดสรรทรัพยากร / งบประมาณ 
 การสื่อสารแลกเปลีย่นขอมูล 
 การทบทวนประเมินผล 
 โครงสรางการบรหิารจดัการ และผู

ประสานงานภายใตกรอบความ
รวมมือ 

- รางขอตกลงบันทึกความเขาใจ (MOU) 
ตรวจสอบ และรวมลงนาม 

- จัดทําแผนการดําเนินกิจกรรม โดย
กําหนดผูรับผดิชอบ ระยะเวลา วิธีการ
ดําเนินงานในแตละกิจกรรม รวมท้ัง
กระบวนการในการติดตามประเมนิผลให
ชัดเจน 

ผลการศึกษาและ
กําหนดกรอบ
ความรวมมือ
เบ้ืองตน 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - (ราง)กรอบ 
ความรวมมือ
เบ้ืองตน 
- บันทึกการประชุม 
- เอกสาร 
ประกอบ  
การประชุม 

 - (ราง) ขอตกลง 
- บันทึกความเขาใจ  
(MOU) 
- แผนการ
ดําเนินการ 

ประสานความ

รวมมือ 

B 

C 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   ดําเนินการและกํากับ
ติดตามการดําเนินงาน
เปนระยะ 
 
 
 

- ทบทวนการปรับปรุงแผน 
ตามแนวโนมผลการดาํเนินการ 
- รายงานผูบริหารทราบ 

รายงานการ
ติดตามประเมินผล 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - ขอตกลงบันทึก
ความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการ
ดําเนินงาน 
- แบบรายงานตางๆ 

6   ทบทวนผลการ
ดําเนินงาน และแผน/
ทิศทางความรวมมือ 

- ติดตามประเมินผลและสรุปผลการพัฒนา
ความรวมมือดานการแพทยและ
สาธารณสุข ในประเด็นตางๆ ดังน้ี 
 การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 
 ประสิทธิภาพและความเหมาะสม

ของแนวทางการดําเนินการ 
 ประสิทธิผลของการดําเนินการ ตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 
 ปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน พรอม

แนวทางการแกไข 
- กําหนด/ทบทวนทิศทางการพัฒนาความ

รวมมือตอไปในอนาคต 
 

รายงานการ
ติดตามประเมินผล 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - ขอตกลงบันทึก
ความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการ
ดําเนินงาน 
- สรุปผลการพัฒนา
ความรวมมือ 
- ผลการทบทวนทิศ
ทางการพัฒนาความ
รวมมือ 

 

 

 

 

ดําเนินการและ

ติดตาม 

ทบทวนผลและ

ปรับทิศทาง 

END 

C 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- ไมมี 
 

• เอกสารอางอิง 
- แบบวิเคราะหกําหนดประเด็นคุณคา หรือปญหา 
- หนังสือจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานฯ 
- เอกสารประกอบ การประชุม 
- (ราง)ขอตกลงบันทึกความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการดําเนินการ 
- แบบรายงานตางๆ 
- สรุปผลการพัฒนาความรวมมือ 
- ผลการทบทวนทิศทางการพัฒนาความรวมมือ 
- นโยบายและยุทธศาสตรสถิติสถานการณและแนวโนมทางสุขภาพ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานฯ 
-  (ราง)กรอบความรวมมือเบื้องตน 
- บันทึกการประชุม 
- ขอตกลงบันทึกความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการดําเนินงาน 
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
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กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฎิบัติงาน 

• กระบวนการยอย 1 การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯและแผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัย 

ปจจยัภายใน 
ปจจยัภายนอก 

จุดแข็ง 
(Strength) 

จุดออน 
(Weakness) 

โอกาสพัฒนา (Opportunity) 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

ขอจํากัด (Threat) กลยุทธ SO 
 
กลยุทธ ST 

กลยุทธ WO 
 
 
 
กลยุทธ SW 
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แผนท่ียุทธศาสตร           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มุมมองเชิงคุณคา 
ระดบัประชาชน 
                    
มุมมองผูมีสวนไดสวนเสีย 
ระดับภาคี 
                    
มุมมองการบริหารจัดการ 
ระดับกระบวนการ 
                    
มุมมองการเรียนรูพัฒนา 
ระดับพ้ืนฐาน 
 
 
 
 

วิสัยทัศน 

ยุทธศาสตร 
 

ยุทธศาสตรท่ี   
 

ยุทธศาสตรท่ี   
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ตารางวิเคราะหโครงการ 

 
1. การวิเคราะหขอบเขต กระบวนการในการดําเนินโครงการ 

ขอบเขตของโครงการ 
ขอบเขต 
- กลุมเปาหมาย 
 
- พ้ืนท่ี 
 
 

 

กระบวนการในการดําเนินโครงการ/ข้ันตอนของโครงการ 
 
 
 
 

 

 
2. การวิเคราะหผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดโครงการ 

ผลผลิต/ผลลัพธ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย ระยะเวลา 
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3. การวิเคราะหความสัมพันธและเช่ือมโยงระหวางโครงการกับยุทธศาสตรในระดับตางๆ 
ตารางความเชื่อมโยงระหวางโครงการและยุทธศาสตร 

ความสัมพันธหรือเช่ือมโยงตอ เหตุผลและรายละเอียด 
โครงการหลัก ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วัด             

คาเปาหมาย            
เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการสนับสนุน ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วัด             
คาเปาหมาย            
เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการท่ีมีความสัมพันธกับยุทธศาสตร เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการท่ีไมมีความสัมพันธกับยุทธศาสตร เหตุผลความจําเปน           
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4. การวิเคราะหผูท่ีเกี่ยวของกับโครงการ 
ตารางบทบาท หนาท่ี และความเก่ียวของของผูมีสวนเก่ียวของกลุมตางๆ 

บทบาท รายละเอียด ช่ือของผูท่ีเกี่ยวของกับโครงการ 
ประเมิน/อนุมัติ - ผูมีหนาท่ีประเมิน ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 

 
- ผูมีอํานาจอนุมัติ 

 
 
 
 
 

ผูท่ีไดรับผลกระทบ - ผูไดรับผลกระทบเชิงบวก 
 
- ผูไดรับผลกระทบเชิงลบ 
 
 

 
 

 
ตารางประเด็นปญหาจาก Stakeholder 

ผูท่ีเกี่ยวของ 
สงผลกระทบตอความสําเร็จ 

ของโครงการ 
ไดรับผลกระทบตอความสําเร็จ 

ของโครงการ 
ประเด็นปญหาท่ีอาจจะมี แนวทางในการแกไข 
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5. การวิเคราะหประโยชนท่ีจะไดรับ 
เนื้อหา มี ไมมี สอดคลองกับวัตถุประสงค ไมสอดคลองกับวัตถุประสงค 

ประโยชนเชิงการเงิน 
 
 

    

ประโยชนเชิงสังคม 
 
 

    

 
6. การวิเคราะหความสัมพันธกับโครงการอ่ืน 
ตารางความสัมพันธกับโครงการอ่ืนๆ 

ช่ือโครงการอ่ืนท่ีสัมพันธ โครงการอ่ืนท่ีเปน 
โครงการตนน้ํา (เริ่ม) 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการท่ีตองทํารวมกัน 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการปลายน้ํา (จบ) 

รายละเอียด ลักษณะ
ความสัมพันธ 
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7. การวิเคราะหความเส่ียงท่ีสําคัญ 
ตารางกรอบแนวคิดการระบุความเสี่ยงท่ีสําคัญ 
ประเด็นท่ีตองพิจารณา ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 

ดานชุมชนและสังคม  

ดานการดําเนินการ  

ดานนโยบาย กฎหมายของรัฐ  

ดานผูรับบริการ  

ดานเศรษฐกิจ  

 
ตารางแนวทางในการบริหารความเสี่ยง 

ความเส่ียง 
ระดับความเส่ียง แนวทางในการบริหาร

ความเส่ียง 
ผูรับผิดชอบตอการนํา

แนวทางไปใช 
ตนทุนท่ีจะเกิดข้ึนจาก
การนําแนวทางมาใช นอย ปานกลาง มาก 
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•  กระบวนการยอย 2 การติดตามและประเมินผล 
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- ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

• กระบวนการยอย 1 การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข 
 

AP 07.1 
 

   

 

สวนราชการ      โทรศัพท     โทรสาร     

ท่ี       วันท่ี          

เร่ือง      ขออนุมัติการทําวิจัย (สําหรับบุคลากรของกทม.)        

เรียน    หัวหนากลุมงาน / ฝาย      

 ดวย นาย/นาง/นางสาว     ตําแหนง       

กลุมงาน / ฝาย       โรงพยาบาล / กอง       

มีความประสงคจะทําวิจัยเรื่อง (ช่ือภาษาไทย)           

 

เพ่ือ       การศึกษาวิจัย    การขอข้ึนทะเบียนยาในประเทศ    อ่ืนๆ    

ผูใหทุนสนับสนุนงานวิจัย     กรุงเทพมหานคร    มูลนิธิ      สวนตัว  

    ภาครัฐบาล      ภาคเอกชน      อ่ืนๆ    

ประเภทโครงการวิจัย       ท่ัวไป (พิจารณาโดยคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร) 

    ความเสี่ยงนอย (พิจารณาแบบเร็ว) 

    ขอยกเวนการพิจารณาดานจริยธรรมการวิจัย 

และไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย  คือ  แบบเสนอโครงรางการวิจัย และเอกสารท่ีเก่ียวของ         จํานวน 

   ชุด พรอมท้ัง แผนซีดีบรรจุขอมูลโครงรางการวิจัยท้ังหมด  จํานวน     ชุด 

ลงช่ือ      หัวหนาโครงการวิจัย  

เรียนเสนอ หัวหนากลุมงานสงเสริมการวิจัย (ถามี) / หัวหนาฝายวิชาการและแผนงาน  

 เพ่ือพิจารณา 

 ลงช่ือ     หัวหนากลุมงาน / ฝาย     

 วันท่ี         เดือน        พ.ศ.    

เรียนเสนอ ผูอํานวยการโรงพยาบาล / ผูอํานวยการสํานักงาน / ผูอํานวยการกอง   

 เพ่ือพิจารณา 

 ลงช่ือ    หัวหนากลุมงานสงเสริมการวิจัย (ถามี) / หัวหนาฝายวิชาการและแผนงาน  

 วันท่ี         เดือน        พ.ศ.    

เรียนเสนอ ผูอํานวยการสํานัก       

 เพ่ือพิจารณา 

 ลงช่ือ     ผูอํานวยการโรงพยาบาล / ผูอํานวยการสํานักงาน / ผูอํานวยการกอง  

 วันท่ี          เดือน        พ.ศ.    

เรียนเสนอ ประธานคณะกรรมการจรยิธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร 

 เพ่ือพิจารณา 

 ลงช่ือ     ผูอํานวยการสํานัก     

 วันท่ี       เดือน        พ.ศ.    

บันทึกขอความ 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

309 
 

 
โครงการวิจัย 

 

เร่ือง 

 

 

 

 

ผลการใช……………………………… 

(ช่ือภาษาไทย)…………………………………………………………… 

 

Effects of Using………………… 

(ช่ือภาษาอังกฤษ)……………………………………………………… 

 

 

 

 

 

ผูวิจัย 

 

 

 

 

 

นาย / นาง / นางสาว................................................................................ 

            ตําแหนง...................................................................................................... 

            สังกัด……………………………………………………………...................................... 
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สารบัญ 

 

                                                                                                 หนา 

1) ชื่อโครงการ (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

2) ชื่อผูวิจัยหลัก (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

3) ชื่อผูวิจัยรวม / อาจารยท่ีปรึกษา (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

4) ชื่อผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัคร 

5) สถานท่ีทําการวิจัย 

6) หลักการและเหตุผล 

7) วัตถุประสงค 

8) กรอบแนวคิดการวิจัย 

9) รูปแบบการวิจัยและระเบียบวิธีวิจัย 

10) ประชากรและกลุมตัวอยาง 

11) ความเสี่ยงและผลขางเคียงท่ีอาจเกิดข้ึน 

12) ประโยชนและผลกระทบท่ีคาดวาจะไดรับ 

13) ขอพิจารณาดานจริยธรรม 

14) ขอจํากัดของการวิจัย 

15) อุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึน 

16) การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา 

17) งบประมาณและแหลงทุน 

18) เอกสารอางอิง 

19) เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร 

20) หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

21) อ่ืนๆ (เชน ประวัติผูวิจัยและผูรวมวิจัย  คํารับรองจากหัวหนาโครงการวิจัย แบบบันทึกขอมูล แบบสอบถาม) 

22) สรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณา 
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AP 01 
แบบเสนอโครงรางการวิจัย 

1. ชื่อโครงการ 

ภาษาไทย ......................................................................................................................................... 

ภาษาอังกฤษ .................................................................................................................................... 

2. ชื่อผูวิจัยหลัก 

 ภาษาไทย ......................................................................................................................................... 

ภาษาอังกฤษ .................................................................................................................................... 

  ที่ทํางาน ........................................................................................................................................... 

  ตําแหนง ........................................................................................................................................... 

  โทรศัพท   02 ........................... โทรศัพทเคลื่อนที่ 08 ........................... 

 อีเมล ............................................................................................................................................... 

3. ชื่อผูวิจัยรวม / อาจารยที่ปรึกษา 

 ภาษาไทย ......................................................................................................................................... 

ภาษาอังกฤษ .................................................................................................................................... 

  ที่ทํางาน ........................................................................................................................................... 

  ตําแหนง ........................................................................................................................................... 

  โทรศัพท    02 ........................... โทรศัพทเคลื่อนที่ 08 ........................... 

  ลักษณะงานในโครงการวิจัยนี้ ............................................................................................................ 

4. ชื่อผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัคร 

  นายแพทย ........................................................................................................................................ 

  ที่ทํางาน ........................................................................................................................................... 

  ตําแหนง ........................................................................................................................................... 

  โทรศัพท    02 ........................... โทรศัพทเคลื่อนที่ 08 ........................... 
5. สถานที่ทําการวิจัย 

       ............................................................................................................................................................... 

6. หลักการและเหตผุล 

       ............................................................................................................................................................... 

       ............................................................................................................................................................... 

7. วัตถุประสงค 

 7.1 ................................................................................................................................................ 

 7.2 ................................................................................................................................................ 

8.  กรอบแนวคิดการวิจัย (ควรแสดงเปนแผนภูมิ) 

       ............................................................................................................................................................. 
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9. รูปแบบการวิจัยและระเบียบวิธีวิจัย 

 9.1 รูปแบบการวิจัย ......................................................................................................................... 

 9.2 ตัวแปร ...................................................................................................................................... 

 9.3 นิยามตัวแปร ............................................................................................................................. 

 9.4 เคร่ืองมือวัดตัวแปร ..................................................................................................................... 

 9.5 วิธีดําเนินการวิจัย ....................................................................................................................... 

 9.6 การเก็บรวบรวมขอมูล ................................................................................................................ 

 9.7 การวิเคราะหขอมูล ..................................................................................................................... 

  ผลลัพธหลกั ไดแก .................................... ผลลัพธอ่ืนๆ ไดแก ............................................................ 

  การวิเคราะหและการนําเสนอขอมูลแบงเปน 2 สวนตามชนิดของขอมูล 

1) ขอมูลเชิงปริมาณ ไดแก .............................. นําเสนอโดย .......................................................................... 

ทดสอบความสัมพันธทางสถิติโดยใช ............... โดยถือวามีนัยสําคัญทางสถิติเมื่อ p-value<0.05 

2) ขอมูลเชิงคุณภาพ ไดแก .......................... นําเสนอโดยใชคารอยละ .............................................. 

ทดสอบความสัมพันธทางสถิติโดยใช .................................................................................................. 

10. ประชากรและกลุมตัวอยาง  

        10.1 ลักษณะกลุมตัวอยาง   

 กําหนดประชากรเปาหมาย กลุมตัวอยาง ....................................................................................... 

  เกณฑการคัดเขา ..........................................................................................................................      

  เกณฑการคัดออก....................................................................................................................... 

  เกณฑนําอาสาสมัครออกจากโครงการ ........................................................................................... 

  เกณฑการยุติโครงการวิจัย (ถามี) .................................................................................................. 

        10.2 จํานวนอาสาสมัคร หรือขนาดตัวอยาง 

       สูตรการคํานวณขนาดตัวอยาง ...................................................................................................... 

       แทนคาสูตร ................................................................................................................................. 

      แสดงผลการคํานวณ .................................................................................................................... 

11. ความเสี่ยงและผลขางเคียงที่อาจเกิดขึ้น 

                     

12. ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ 

                     

13. ขอพิจารณาดานจริยธรรม 

                     

14. ขอจํากัดของการวิจัย 

                     

15. อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น  
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16. การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา 

            (นําเสนอเปนตาราง ระบุ เดือน ป พ.ศ.)        

17. งบประมาณและแหลงทุน 

         อยูระหวางการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก     หรือ ทุนสวนตัว ดังตอไปนี ้

                    คาจางชั่วคราว  

         ******* 

     คาตอบแทน คา ใชสอย คาวัสดุ 

         ******* 

   คาครุภัณฑ  

         ******* 

   รวมเปนเงินท้ังสิ้น   ******* 

18. เอกสารอางอิง 

        (เขียนแบบมาตรฐานสากล)          

 

19. เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร  

    (ตัวอยาง AP 02)            

20. หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

  (ตัวอยาง AP 03)            

21. อ่ืนๆ  

 ประวัติและผลงานผูวิจัย   (AP 04)           

 คํารับรองของหัวหนาโครงการวจิัย (AP 05)          

 แบบบนัทึกขอมูล  แบบสอบถาม ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร      

22. สรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณา 

        (AP 06)             

หมายเหตุ : เอกสาร 19-22 จัดทําเปนเอกสารแนบทายโครงรางการวิจัย 
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AP 02.1 
เอกสารชี้แจงขอมูลแกผูเขารวมการวิจัย (ตัวอยาง) 

 

คําแนะนําสําหรับผูวิจัยในการจัดเตรียมเอกสารชี้แจงฯ (ลบขอความสวนนี้ออกจากเอกสารฉบับที่ทานเตรียม) 
- เพื่อใหเปนไปตามหลักจริยธรรมการวิจัยในคน กรุณาใชแบบฟอรมนี้เพื่อจัดเตรียมเอกสารชี้แจงฯ โดยปรับขอความใหสอดคลอง
กับโครงการวิจัยของทาน 
- หากอาสาสมัคร / ผูเขารวมการวิจัยเปนผูเยาว  (อายตุ่ํากวา 18 ป บริบูรณ)  เอกสารชี้แจงนีท้ําใหบิดา/มารดา/ผูปกครอง/ผูแทน
โดยชอบธรรมเปนผูอาน  โดยเปลีย่นสรรพนาม “ทาน” เปน “เด็กในปกครองของทาน” ตามตาํแหนงที่เหมาะสม 
 

1. ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย) 
2. รหัสโครงการ 
3. ชื่อ สถานที่ทํางานของหัวหนาโครงการวิจัย และชื่อผูวิจัยรวม 
4. ผูใหทุนวิจัย (ระบุชื่อแหลงทุน) 
5. วันที่ชี้แจงขอมูล 
6. คําเชิญเขารวมโครงการวิจัย 
 ทานไดรับเชิญใหเขารวมโครงการวิจัยนี้ แตกอนที่ทานจะตัดสินใจวาจะเขารวมหรือไม ขอใหทานอานเอกสารฉบับนี้ทั้งหมด
อยางถ่ีถวน เพื่อใหเขาใจเหตุผลและรายละเอียดของการศึกษาวิจัยในคร้ังนี้วาเหตุใดทานจึงไดรับเชิญใหเขารวมในโครงการวิจัยนี้ 
หากเขารวมโครงการวิจัยนี้ ทานจะตองทําอะไรบาง รวมทั้งขอดีและขอเสียที่อาจเกิดข้ึนในระหวางการวิจัย 
  ในเอกสารนี้ อาจมีขอความที่ทานอานแลวยังไมเขาใจ โปรดสอบถามผูวิจัยหรือผูชวยผูวิจัยเพื่อใหอธิบายจนกวาทานเขาใจ 
ทานจะไดรับเอกสารนี้ 1 ชุด กลับไปอานที่บานและสามารถขอคําแนะนําในการตัดสินใจเขารวมโครงการวิจัยนี้จากครอบครัว 
เพื่อน หรือแพทยประจําตัวของทาน ทานมีเวลาอยางเพียงพอในการตัดสินใจโดยอิสระ โดย ไมมีการบังคับหรือชักจูง ถึงแมทานจะ
ไมเขารวมในโครงการวิจัย ก็จะไดรับการรักษาพยาบาลตามปกติ การไมเขารวมหรือถอนตัวจากโครงการวิจัยนี้ จะไมมีผลกระทบ
ตอการไดรับบริการ การรักษาพยาบาล หรือผลประโยชนที่พึงจะไดรับของทานแตอยางใด ถาทานตัดสินใจแลววาจะเขารวม
โครงการวิจัยนี้ ขอใหทานลงลายมือชื่อในหนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 
  คําวา “ทาน” ในเอกสารนี้ หมายถึงอาสาสมัครผูเขารวมการวิจัยนี้ สําหรับผูแทนโดยชอบธรรมตามกฎหมาย ของ
อาสาสมัคร ผูลงนามแทนในเอกสารนี้ โปรดเขาใจวา “ทาน” ในเอกสารนี้หมายถึงอาสาสมัครเทานั้น 

7. โครงการวิจัยนี้มีท่ีมาอยางไร และวัตถุประสงคของโครงการวิจัย 

  ระบุความเปนมาและความสําคัญของปญหา พรอมเหตุผลที่ตองวิจัย วิธีการที่จะใช ในภาษาที่คนทั่วไปสามารถเขาใจไดงาย 
ในกรณีที่จําเปนตองใชศัพทเฉพาะทางการแพทย ใหมีคําอธิบายใหเขาใจงาย  
 กรณีที่เปนการวิจัยที่เก่ียวของกับยา หากเปนยาใหม ควรระบุวาไดรับการพิจารณาจากคณะกรรมการอาหารและยาของ
กระทรวงสาธารณสุขหรือยัง 

8. ทานไดรับเชิญใหเขารวมโครงการวิจัยนี้เพราะคุณสมบัติท่ีเหมาะสมดังตอไปนี ้

 สรุปเกณฑการคัดเลือกที่สําคัญที่อาสาสมัครตองรู 

9. ทานไมสามารถเขารวมโครงการวิจัยไดหากทานมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

 สรุปเกณฑการคัดออกที่สําคัญที่ผูเขารวมโครงการวิจัยตองรู เชน หญิงมีครรภ  

10. จะมีการทําโครงการวิจัยนี้ท่ีใด และมีจํานวนอาสาสมัครผูเขารวมโครงการวิจัยท้ังสิ้นเทาไร 

 หากเปนโครงการวิจัยพหุสถาบันที่ทํารวมกันหลายสถาบัน ใหระบุวาทําในประเทศไทยหรือตางประเทศ และบอกวาจํานวน
ผูเขารวมวิจัยในสถาบันนี้มีก่ีคน 
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11. ระยะเวลาท่ีทานจะตองรวมโครงการวิจัยและจํานวนคร้ังท่ีนัด 

  ระบุใหละเอียดทั้งระยะเวลาที่แบงเปนระยะตั้งแตเร่ิมตนการคัดกรอง การรักษาและการติดตามผล จํานวนคร้ังที่นัด แตละ
คร้ังใชเวลานานเทาไร 

12. หากทานเขารวมโครงการวิจัยคร้ังนี้ ทานจะไดรับการปฏิบัติ หรือตองปฏิบัติตามขั้นตอนอยางไรบาง 

 กรณีวิจัยทางคลินิก หากมีการแบงกลุม อาสาสมัครจะถูกแบงเปนก่ีกลุม ดวยวิธใีดเชน สุม จับสลาก ฯลฯ  แตละกลุมจะไดรับ
การปฏิบัติอยางไร หากมีการใชยาหลอก โอกาสที่อาสาสมัครจะไดยาหลอกเปนอัตราสวนเทาไร การมาตามนัดแตละคร้ังจะทํา
อะไรกับอาสาสมัครบาง ตองอยูในโรงพยาบาลหรือไม ควรบรรยายเปนภาษาไทยที่เขาใจงาย และหลีกเลี่ยงการใชคําศัพท
ภาษาอังกฤษ หรือ ศัพทแพทย (ถาจําเปนตองใสใหมีคําอธิบายกํากับ) 
  ระบุความรับผิดชอบของอาสาสมัครที่ผูวิจัยจะขอความรวมมือจากอาสาสมัครใหปฏิบัติอยางเครงครัด ตามคําแนะนําของ
ผูวิจัย พรอมระยะเวลา สถานที่ ตลอดจนจํานวนคร้ังที่ปฏิบัติ  
 
13. ความเสี่ยงตออันตราย ความไมสบายทางกายและจิตใจ ท่ีอาจจะไดรับจากกรรมวิธีการวิจัยมีอะไรบาง  

 อธิบายความเสี่ยง ความไมสบาย ความไมสะดวกที่อาจเกิดข้ึน เชน ความเสี่ยงจากการเจาะเลือด การแพยา ถาแพยาจะมี
อาการอยางไร เปนตน รวมถึงตองแจงวาอาจจะมีเหตุการณที่คาดไมถึงเกิดข้ึนได แมวาจะไมเคยมีรายงานมากอน เชน การแพยา 
เปนตน ระบุวาหากมีขอสงสัยใดๆ เก่ียวกับความเสี่ยงที่อาจไดรับจากการเขารวมการวิจัย อาสาสมัครสามารถสอบถามจากที่ผูวิจัย
ไดตลอดเวลา 

14. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากโครงการวิจัย 

 ประโยชนตออาสาสมัครโดยตรง ประโยชนตอชุมชนหรือสังคม  หรือประโยชนทางดานความรู 

15. คาใชจายท่ีอาสาสมัครจะตองรับผิดชอบ (ถามี) 

 ระบุคาใชจายในการเขารวมโครงการวิจัย เชน คาใชจายในการตรวจที่ตองรับผิดชอบเอง   

16. คาตอบแทนท่ีจะไดรับเมื่อเขารวมโครงการวิจัย 

 คาตอบแทน เชน คาการเดินทาง คาอาหาร คาที่พัก เงินชดเชยที่สูญเสียรายไดจากการทํางานและความไมสะดวก สิ่งตอบ
แทนแสดงความขอบคุณ มีความเหมาะสม อาจแตกตางกันในแตละงานวิจัยและแตละทองถ่ิน แตตองไมมากเกินไปจนสงผลใหเกิด
แรงจูงใจใหเขารวมการวิจัย ควรแบงใหเปนคร้ังๆ ที่มาตามตารางนัดของการวิจัย หรือแบงใหเมื่อเร่ิมตน ก่ึงกลางและเมื่อสิ้นสุดการ
วิจัย การรวบรวมจายในคร้ังสุดทายคร้ังเดียว อาจเปนการหนวงเหนี่ยวอาสาสมัครไวในโครงการ ทั้งที่ตองการออกจากโครงการ
แลวได และไมควรคูณจํานวนเงินกับจํานวนคร้ังที่นัดเขาดวยกัน เพราะจํานวนเงินอาจจะมากจนเปนการโนมนาวใหเขารวม
โครงการ โดยที่อาสาสมัครอาจไมพิจารณาอยางรอบคอบ  

17. หากทานไมเขารวมโครงการวิจัยนี ้ทานมีทางเลือกอ่ืนอยางไรบาง 

 ระบุทางเลือกหรือวิธีการรักษาอ่ืนที่อาจจะเปนประโยชนแกอาสาสมัคร หากไมเขารวมเปนอาสาสมัครในโครงการวิจัยนี้  

18. หากเกิดอันตรายท่ีเกี่ยวของกับโครงการวิจัยนี้ จะติดตอกับใคร และจะไดรับการปฏิบัติอยางไร 

     ถาเปนโครงการวิจัยทางคลินิก ใหระบุชื่อแพทยผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัครอยางนอย 1 คน สถานที่ติดตอ โทรศัพท 
โทรศัพทเคลื่อนที่ ที่จะติดตอไดตลอด 24 ชั่วโมง ทั้งที่บานและที่ทํางาน ระบุวา หากเกิดการเจ็บปวย อาการขางเคียงหรือ
ภาวะแทรกซอนใดๆ รวมทั้งกรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดข้ึนจากการวิจัย ใหรีบมาพบแพทยที่สถานพยาบาล ถึงแมวาจะอยูนอกตารางนัด
หมาย เพื่อแพทยจะไดประเมินอาการและใหการรักษาที่เหมาะสม  ระบุผูรับผิดชอบคาใชจายในการรักษาพยาบาล การจาย
คาชดเชยตามความเหมาะสม รวมถึงคาใชจายในการรักษาตัวแบบผูปวยในโรงพยาบาล 
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19. หากทานมีคําถามท่ีเกี่ยวของกับโครงการวิจัย จะถามใคร ระบุชื่อผูวิจัยหรือผูวิจัยรวม 

 ระบุชื่อผูรับผิดชอบ สถานที่ติดตอ โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนที่ 

20. หากทานรูสึกวาไดรับการปฏิบัติอยางไมเปนธรรมในระหวางโครงการวิจัยนี้ ทานอาจแจงเร่ืองไดท่ีสํานักงานคณะกรรมการ

จริยธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร 

 กรณีไมไดรับการปฏิบัติตามที่ปรากฏในเอกสารชี้แจงขอมูลฯ หรือไมไดรับการชดเชยอันควรตอการบาดเจ็บหรือเจ็บปวยที่
เกิดข้ึนโดยตรงจากการวิจัย หรือ ไดรับการปฏิบัติที่ ไมเปนธรรม ทานสามารถรองเรียนไดที่สํานักงานฯ         โทร 
.............................. ในเวลาราชการ หรือ อีเมล ................... 

21. ขอมลูสวนตัวของทานท่ีไดจากโครงการวิจัยคร้ังนีจ้ะถกูนําไปใชดังตอไปนี้ 

 ระบุมาตรการปกปองรักษาความลับของขอมูลสวนตัวที่เก่ียวกับอาสาสมัคร และขอบเขตการรักษาความลับ นอกจากผูวิจัย 
ใครสามารถเขาถึงขอมูล ระบุการจะนําเสนอขอมูลที่ไดจากโครงการวิจัย เพื่อประโยชนทางวิชาการโดยไมเปดเผยชื่อนามสกุล ที่อยู
ของอาสาสมัครเปนรายบุคคล โดยจะใชเฉพาะรหัสประจําโครงการของอาสามัคร 
  ระบุวาขอมูลที่ไดจากโครงการวิจัยจะมีการนําเสนอ / สงตอขอมูลอยางไร มีผูใดหรือคณะบุคคลใดที่จะมาตรวจสอบขอมูล
ของอาสาสมัครไดบาง เชน ขอมูลจะถูกนําเสนอ / สงตอไปยังบริษัทยาที่ใหทุนวิจัย คณะกรรมการจริยธรรมฯ สามารถตรวจสอบ
ขอมูลได เปนตน  ระบุการทําลายขอมูลเมื่อมีการเผยแพรผลงานแลว 

22. ทานจะถอนตัวออกจากโครงการวิจัยหลังจากไดลงนามเขารวมโครงการวิจัยแลวไดหรือไม 

 หากไมสมัครใจเขาเขารวมการวิจัยแลว อาสาสมัครสามารถถอนตัวไดตลอดเวลา โดยจะไมมีผลใดๆ ตอการไดรับการ
รักษาพยาบาลที่ควรจะไดรับตามมาตรฐาน หรือสูญเสียผลประโยชนใด ๆ และใหระบุเหตุผลที่ผูวิจัยหรือผูใหทุนอาจถอน
อาสาสมัครออกจากโครงการวิจัยในกรณีใดบาง เชน อาสาสมัครมิไดปฏิบัติตัวตามข้ันตอนที่ไดตกลงไวในการดําเนินการวิจัย กินยา
ที่ไมอนุญาตใหใชในการวิจัย แพยา เกิดอาการขางเคียงหรือความผิดปกติทางหองปฏิบัติการจากยาที่ไดในการศึกษา เมื่อโรคมี
อาการรุนแรงข้ึน จนอาจเปนอันตรายตออาสาสมัครเอง อาสาสมัครตองการปรับเปลี่ยน การรักษาดวยยาหรือวิธีการอ่ืน เปนตน  
 ระบุวา หากอาสาสมัครขอถอนตัวออกจากการวิจัย ใหเขียนบันทึกสงไปยังผูวิจัย และหากถอนตัวแลว ขอมูลที่ถูกบันทึกไว
แลว อาจถูกนํามาใชในการประเมินผลการวิจัย 

23. หากมขีอมูลใหมท่ีเกี่ยวของกับโครงการวิจัย ทานจะไดรับแจงขอมูลนัน้โดยผูวิจัยหรือผูวิจัยรวมนั้นทันที 

 ในกรณีท่ีเปนการวิจัยเก่ียวของกับการรักษา เชน การใชยา หากมีขอมูลใหมท่ีอาจมผีลตอความปลอดภยัของอาสาสมัครในระหวาง

ดําเนินการวิจยั ผูวิจัยจะตองแจงใหอาสาสมัครทราบดวย เพ่ือใหอาสาสมัครตัดสินใจวาจะอยูในโครงการวิจัยตอไป หรือจะถอนตัวออกจาก

การวิจัย 
 
24. ทานจะไดรับเอกสารชี้แจงและหนังสือแสดงเจตนายินยอมที่มีขอความเดียวกันกับของผูวิจัย เก็บไวเปนสวนตัว 1 ชุด 
  มีลายมือชื่อของอาสาสมัคร และผูใหคําอธิบายเพื่อขอความรวมมือใหเขารวมโครงการวิจัย พรอมวันที่ที่ลงชื่อ 

 

ขอขอบคุณในการรวมมือของทานมา ณ ที่น้ี 
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AP 02.2 

เอกสารชี้แจงผูเขารวมการวิจัยและแสดงความสมัครใจเขารวมโครงการวิจัย 

เด็กอายุ 7-นอยกวา13 ป (ตัวอยาง) 

คําแนะนําสําหรับผูวิจัยในการจดัเตรียมเอกสารชี้แจงฯ (ลบขอความสวนน้ีออกจากเอกสารฉบับท่ีทานเตรียม) 

- เพ่ือใหเปนไปตามหลักจริยธรรมการวิจัยในคน กรณุาใชแบบฟอรมน้ีเพ่ือจัดเตรียมเอกสารช้ีแจงฯ โดยปรับขอความใหสอดคลองกับ

โครงการวิจัยของทาน 

- ใชภาษาท่ีเขาใจงายและกระชับ อาจมีภาพประกอบท่ีสื่อถึงขอความท่ีกําลังกลาวถึง 
 

1. ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย) 

2. ชื่อหัวหนาโครงการวิจัย 

3. วันท่ีชี้แจงขอมูล 

4. คําเชิญเขารวมโครงการวิจัย (ผูใหขอมูลใหเด็กอานเอง หรืออานใหฟง ถาเด็กไมสามารถอานเองได) 
  การวิจัย เปนโครงการท่ีไดรับการวางแผนมาแลวอยางละเอียดรอบคอบเพ่ือคนหาคําตอบใหกับคําถามสําคัญเก่ียวกับสุขภาพท่ีจะ

สามารถชวยเหลือผูคนไดในอนาคต 

   โปรดอานขอมูลน้ีอยางละเอียด หรือขอใหผูอ่ืนอานขอมูลน้ีใหหนูฟง และขอใหหนูใชเวลาทบทวนขอมูลเหลาน้ีกับคุณพอคุณแม  ถามี

ขอสงสัยเก่ียวกับโครงการน้ี หนูสามารถโทรติดตอ (ช่ือหัวหนาโครงการวิจัย) ไดท่ีเบอร (เบอรท่ีสามารถติดตอไดตลอด 24 ช่ัวโมง) หรือ 

(เบอรสํานักงาน)      

5. ทําไมจึงตองทําโครงการวิจัยนี้ ?  

 เราอยากจะเลาโครงการวิจัยท่ีกําลังทํา (ช่ือโครงการวิจัย)  ใหหนูฟง การวิจัยเปนหนทางท่ีเราจะไดความรูใหมในบางสิ่งบางอยาง ท่ีเรา

วิจัยครั้งน้ีก็เพ่ือ (บรรยายวัตถุประสงคสั้นๆ ดวยภาษาท่ีเด็กวัยน้ัน ๆ เขาใจได)   

6. ทําไมจึงขอใหหนูเขารวมโครงการ ? 

 เราขอเชิญหนูเขารวมโครงการน้ี เพราะวา (บรรยายความเจ็บปวยหรือเหตุผลอ่ืน ๆ ในการคัดเขา) 

7. จะมีเด็กคนอ่ืนๆ เขารวมโครงการดวยหรือไม ? 

 โครงการวิจัยน้ีจะมีเด็กเขารวม จํานวน .................คน 

8. ถาหนูตกลงท่ีจะเขารวมโครงการวิจัยจะเกิดอะไรขึ้นบาง ? 

 ทีมผูวิจัยจะบอกใหหนูและครอบครัวของหนูทราบเก่ียวกับการวิจัยทุกอยางและสิ่งท่ีจะเกิดข้ึน ถาหนูยินดีท่ีจะเขารวมในโครงการน้ี เรา

จะขอความรวมมือจากหนู ให (บรรยายสิ่งท่ีเด็กจะไดรับ ตามลําดับกระบวนการวิจัย เชน ตอบแบบสอบถาม รับประทานยา ฉีดยา ถูกเจาะ

เลือดก่ีครั้ง ระบุปริมาณเลือดท่ีเจาะเปนชอนชา/ชอนโตะ ตองงดนํ้า/งดอาหารกอนเจาะเลือดเปนเวลานานเทาใด เปนตน ในภาษาท่ีเด็กรู

และเขาใจ รวมถึงจํานวนครั้งท่ีจะนัดหมาย เวลาท่ีใชในการนัดหมายแตละครั้ง และระยะเวลาศึกษา) 

9. หนูจะตองทําอะไรบางในระหวางการศึกษาวิจัย ? 

 บอกหนาท่ีรับผิดชอบของเด็ก ในภาษาท่ีเด็กรูและเขาใจ 

10. หนูจะไดรับความเสี่ยงหรือความไมสบายตางๆ หรือไม ? 

 ในการเปนผูเขารวมการวิจัยน้ี หนูอาจไดรับความเสี่ยงหรือความไมสบายตาง ๆ ไดแก (บรรยายความเสี่ยง เชน 

ผลขางเคียงจากยา หรือความไมสบาย เชน เจ็บเล็กนอยจากการเจาะเลือด) ซึ่งหนูจะไดรับการสังเกตอาการอยางใกลชิด 
 

11. การเขารวมการวิจัยจะมีประโยชนกับหนูหรือไม อยางไร ? 

 เราไมทราบวาหนูจะไดประโยชนจากการเขารวมโครงการวิจัยหรือไม แตเราอาจไดรับการเรยีนรูบางสิ่งบางอยางซึ่งอาจสามารถชวยเดก็

คนอ่ืนท่ีเปน (บรรยายความเจ็บปวย) ในอนาคต 

 

12. หนูจําเปนตองเขารวมในโครงการวิจัยนี้หรือไม ? 
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 หนูไมจําเปนเขารวมโครงการวิจัยน้ีถาหนูไมตองการ จะไมมีใครบังคับหนู การเขารวมการวิจัยข้ึนอยูกับหนู หนูจะมีเวลาอยางเหลือเฟอ

ในการถามสิ่งท่ียังสงสัย การท่ีหนูสามารถเขาใจคําตอบไดเปนสิ่งสําคัญ หรือถาหากหนูเขารวมการวิจัยน้ีแลวหนูไมชอบ หนูสามารถหยุดการ

เขารวมการวิจัยน้ีไดทุกเมื่อ โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ และไมจําเปนตองใหเหตุผล เพียงบอกเราเทาน้ันจะ ไมมีใครวาหรือโกรธ และแมหนูไมเขา

รวมการวิจัย  เราก็ยังดูแลรักษาหนูตามปกติท่ีเราเคยทําประจํา 
 

13. จะมีใครรูผลการตรวจของหนูหรือไม ? 

 ขอมูลและผลการตรวจท่ีไดจากหนู ทางเราจะเก็บไวเปนความลับอยางดีท่ีสุดและจะแจงผลใหหนูกับคุณพอคุณแมทราบเทาน้ัน การ

เผยแพรความรูท่ีไดจากการวิจัยจะไมมีสิ่งใดท่ีบอกวาขอมูลเหลาน้ันมาจากตัวหนู 
 

13. จะมีผูใดตรวจสอบหรือไมวางานวิจัยดีพอท่ีจะทําได ? 

 งานวิจัยน้ีมีผูตรวจสอบวางานวิจยัดีพอท่ีจะทําไดคือ คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน ไดตรวจสอบการศึกษาวิจัยอยางละเอียด

แลว พวกเขาไดอานทุกอยางท่ีเก่ียวกับการศึกษาวิจัย และไดอนุญาตใหดําเนินโครงการวิจยัได 
 

 ถาหนูตกลงเขารวมโครงการ เราจะขอใหหนูลงลายมือช่ือในหนังสือแสดงความสมัครใจฉบับน้ี จะมีการขอใหคุณพอคุณแม หรือ

ผูปกครองของหนูลงลายมือช่ือในแบบฟอรมเพ่ือใหอนุญาตดวยเฉพาะในกรณีท่ีหนูสบายใจเก่ียวกับการวิจัยน้ีเทาน้ัน และหนู คุณพอคุณแม 

หรือผูปกครองของหนูจะไดรับสําเนาของเอกสารช้ีแจงขอมูลน้ี 1 ฉบับ 
 

หนู/ผม ช่ือ .............................................................................. อาย ุ................................................. 

อยูบานเลขท่ี .................................................................................................................................... 

ผูวิจัยไดอธิบายขอมูลและข้ันตอนตางๆ ในการตรวจขางตนใหฟงแลว และหนู/ผมทราบวาจะยินดีเขารวมโครงการหรือไมก็ได โดยไมมี

ผลกระทบตอการดูแลรักษาพยาบาลของหนู/ผม   
 

หนู/ผมเขาใจโครงการน้ี และโดยความเห็นชอบของผูปกครองของหนู/ผม จึงไดตกลงเขารวมโครงการวิจัยน้ี 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

หมายเหตุ  1. บิดา/มารดา/ผูปกครอง หรือผูแทนโดยชอบธรรมของเด็กตองลงนามยินยอมในหนังสือแสดงเจตนาฯ ตางหาก 

     2. พยานจะตองม ีเฉพาะในกรณีท่ีมีผูอานเอกสารช้ีแจงน้ีใหเด็กฟงเทาน้ัน 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………….……...ผูเขารวมการวิจัย        
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………………..บิดา/มารดา/ผูปกครอง                                                         
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………….……ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ……………………………...…..พยาน 

(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
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AP 02.3 
 

เอกสารชี้แจงผูเขารวมการวิจัยและแสดงความสมัครใจเขารวมโครงการวิจัย 

เด็กอายุ 13-นอยกวา 18 ป (ตัวอยาง) 
 

คําแนะนําสําหรับผูวิจัยในการจดัเตรียมเอกสารชี้แจงฯ (ลบขอความสวนน้ีออกจากเอกสารฉบับท่ีทานเตรียม) 

- เพ่ือใหเปนไปตามหลักจริยธรรมการวิจัยในคน กรณุาใชแบบฟอรมน้ีเพ่ือจัดเตรียมเอกสารช้ีแจงฯ โดยปรับขอความใหสอดคลองกับ

โครงการวิจัยของทาน 

- ใชภาษาท่ีเขาใจงายและกระชับ อาจมีภาพประกอบท่ีสื่อถึงขอความท่ีกําลังกลาวถึง 
 

1. ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย) 

2. ชื่อหัวหนาโครงการวิจัย 

3. วันท่ีชี้แจงขอมูล 

4. คําเชิญเขารวมโครงการวิจัย (ผูใหขอมูลใหเด็กอานเอง หรืออานใหฟง ถาเด็กไมสามารถอานเองได) 
   โปรดอานขอมูลน้ีอยางละเอียด หรือขอใหผูอ่ืนอานขอมูลน้ีใหหนูฟง และขอใหใชเวลาในการพิจารณาขอมูลเหลาน้ี  ถาหนูไมเขาใจหรือ

มีขอสงสัย ขอใหสอบถามผูวิจัยหรือผูแทนจนกวาจะเขาใจดี หนูอาจจะขอเอกสารน้ีกลับไปอานท่ีบานเพ่ือปรึกษา หารือกับบิดา มารดา ญาติ

พ่ีนอง เพ่ือนสนิท แพทยประจําตัวของหนู หรือแพทยทานอ่ืน เพ่ือชวยในการตัดสินใจเขารวมการวิจัย หนูสามารถโทรติดตอ (ช่ือหัวหนา

โครงการวิจัย) ไดท่ีเบอร (เบอรท่ีสามารถติดตอไดตลอด 24 ช่ัวโมง) หรือ (เบอรสํานักงาน)     
 

5. การแสดงความสมัครใจเขารวมโครงการวิจัยคืออะไร ?  

 การแสดงความสมัครใจเขารวมโครงการวิจัยหลังจากไดรับทราบขอมูลแลว หมายความวา เด็กไดเขาใจมากท่ีสุดเทาท่ีพวกเขาจะ

สามารถเขาใจไดเก่ียวกับการวิจัยแลว พวกเขาสบายใจเก่ียวกับการวิจัยและตกลงท่ีจะเขารวมโครงการโดยท่ีไมมีผูใดบังคับ 

 

6. การวิจัยคืออะไร ?  

 การวิจัย เปนโครงการท่ีไดรับการวางแผนมาแลวอยางละเอียดรอบคอบ เพ่ือคนหาคําตอบใหกับคําถามสําคัญเก่ียวกับสุขภาพท่ีจะ

สามารถชวยเหลือผูคนไดในอนาคต 
 

7. ทําไมจึงตองทําโครงการวิจัยนี้ ?  

 เราอยากจะเลาโครงการวิจัยท่ีกําลังทํา (ช่ือโครงการวิจัย)  ใหหนูฟง การวิจัยเปนหนทางท่ีเราจะไดความรูใหมในบางสิ่งบางอยาง ท่ีเรา

วิจัยครั้งน้ีก็เพ่ือ (บรรยายวัตถุประสงคสั้นๆ ดวยภาษาท่ีเด็กวัยน้ัน ๆ เขาใจได)   
 

8. ทําไมจึงขอใหหนูเขารวมโครงการ ? 

 เราขอเชิญหนูเขารวมโครงการน้ี เพราะวา (บรรยายความเจ็บปวยหรือเหตุผลอ่ืน ๆ ในการคัดเขา) 
 

9. จะมีเด็กคนอ่ืนๆ เขารวมโครงการดวยหรือไม ? 

 ตองการคนจํานวน .................คน เขารวมการวิจัย ซึ่งมีอายุตั้งแต .......ป จนถึง...........ป 
 

10. ถาหนูตกลงท่ีจะเขารวมโครงการวิจัยจะเกิดอะไรขึ้นบาง และหนูจะตองทําอะไรบาง? 

 ทีมผูวิจัยจะบอกใหหนูและครอบครัวของหนูทราบเก่ียวกับการวิจัยทุกอยางและสิ่งท่ีจะเกิดข้ึน  เชน 

- ขอใหระบุใหเด็กอานเขาใจไดงายตามลําดับกระบวนการวิจัย เชน ตองรับประทานยาหรือไดรับการผาตัด  ตองถูกเจาะเลือดก่ีครั้ง 

ระบุปริมาณเลือดท่ีเจาะเปนชอนชา/ชอนโตะ ตองงดนํ้า/งดอาหารกอนเจาะเลือดเปนเวลานานเทาใด 

- หากมีข้ันตอนท่ีเปนการรักษาพยาบาลตามปกติรวมดวย  จะตองแจงใหชัดเจนวาข้ันตอนใดเปนการวิจัย ข้ันตอนใดเปนการรักษา

ตามปกต ิ
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- หากมีการใชยาหลอกซึ่งเปรียบเสมือนผูเขารวมวิจัยมิไดรับการรักษา  จะตองแจงวาโอกาสท่ีผูเขารวมการวิจัยจะไดรับยาหลอกเปน

สัดสวนเทาใดเทียบกับยาจริงท่ีใชในการวิจัย 

- รวมระยะเวลาท่ีเด็กตองรวมอยูในโครงการวิจัย จํานวนครั้งท่ีจะนัดหมาย เวลาท่ีใชในการนัดหมายแตละครั้ง 

- สภาวการณหรือเหตุผลท่ีอาจถอนเด็กออกจากการวิจัย 
 

 

 

11. หนูจะตองทําอะไรบางในระหวางการศึกษาวิจัย ? 

 บอกหนาท่ีรับผิดชอบของเด็ก ในภาษาท่ีเด็กรูและเขาใจ 
 

12. หนูจะไดรับความเสี่ยงหรือความไมสบายตางๆ หรือไม ? 

 หนูอาจไดรับความเสี่ยงหรือความไมสบายตาง ๆ ไดแก (เชน ผลขางเคียงจากยา หรือความไ มสบายความเจ็บปวด ความอึดอัดไม

สบายใจ เปนตน)  
 

13. จะทําอยางไรถามีบางสิ่งบางอยางผิดปกติเกิดขึ้นในระหวางการศึกษาวิจัย ? 

 บางครั้งสิ่งตางๆ อาจเกิดความผิดปกติได ถาเกิดสิ่งใดๆ ข้ึนซึ่งเปนอันตรายหรือทําใหหนูไมสบายใจ โปรดบอกบิดามารดา ผูปกครอง 

หรือผูแทนตามกฎหมาย และแพทยของหนูผูซึ่งจะชวยตัดสินใจในสิ่งท่ีดีท่ีสุดสําหรับหนู 
 

14. การเขารวมการวิจัยจะมีประโยชนกับหนูหรือไม อยางไร ? 

 เราไมทราบวาหนูจะไดประโยชนจากการเขารวมโครงการวิจัยหรือไม แตเราอาจไดรับการเรยีนรูบางสิ่งบางอยางซึ่งอาจสามารถชวยเดก็

คนอ่ืนท่ีเปน (บรรยายความเจ็บปวย) ในอนาคต 

 

15. หนูจําเปนตองเขารวมในโครงการวิจัยนี้หรือไม ? 

 หนูไมจําเปนเขารวมโครงการวิจัยน้ีถาหนูไมตองการ จะไมมีใครบังคับหนู การเขารวมการวิจัยข้ึนอยูกับหนู หนูจะมีเวลาอยางเหลือเฟอ

ในการถามสิ่งท่ียังสงสัย การท่ีหนูสามารถเขาใจคําตอบไดเปนสิ่งสําคัญ และแมหนูไมเขารวมการวิจัย  เราก็ยังดูแลรักษาหนูตามปกติท่ีเรา

เคยทําประจํา 
 

16. เกิดอะไรขึ้นถาหนูตองการท่ีจะยุติการเขารวมโครงการ ? 

 ถาหากหนูเขารวมการวิจัยน้ีแลวหนูไมชอบ หนูสามารถหยุดการเขารวมการวิจัยน้ีไดทุกเมื่อในระหวางการวิจัย โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ 

และไมจําเปนตองใหเหตุผล เพียงบอกเราเทาน้ัน จะ ไมมีใครวาหรือโกรธหนู ถาหนู บิดามารดา ผูปกครอง หรือผูแทนโดยชอบธรรมของหนู 

หรือผูวิจัยคิดวาเปนสิ่งท่ีดีท่ีสุดท่ีจะยุติการเขารวมโครงการ จะไมมีผลกระทบใดๆ ตอตัวหนูและครอบครัว 

 

17. ขอมูลของหนูในการวิจัยนี้จะถูกเก็บรักษาไวเปนความลับหรือไม ? 

 ขอมูลและผลการตรวจท่ีไดจากหนู ทางเราจะเก็บไวเปนความลับอยางดีท่ีสุด จะอนุญาตใหเฉพาะ ผูกํากับดูแลการวิจัย สถาบันหรือ

องคกรของรัฐท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบ  รวมถงึคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน เปนตน ดขูอมูลวิจัยของหนูได และพวกเขาสัญญาท่ีจะ

เก็บรักษาขอมูลเหลาน้ีไวเปนความลับ การเผยแพรความรูท่ีไดจากการวิจัยจะไมมีสิ่งใดท่ีบอกวาขอมูลเหลาน้ันมาจากตัวหนู 

 ผูวิจัยจะแจงแพทยของหนูเพ่ือบอกวาหนูกําลังเขารวมโครงการอยูเพ่ือท่ีวาเขา/เธอจะทราบวาหนูกําลังอยูในการวิจัย 

 

18. มีผูใดตรวจสอบหรือไมวางานวิจัยดีพอท่ีจะทําได ? 

 คณะกรรมการจรยิธรรมการวิจยัในคน กรุงเทพมหานคร ไดตรวจสอบการศึกษาวิจัยอยางละเอียดแลว พวกเขาไดอานทุกอยางท่ี

เก่ียวกับการศึกษาวิจัย และไดอนุญาตใหดําเนินโครงการวิจัยได 
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 ถาหนูตกลงเขารวมโครงการ เราจะขอใหหนูลงลายมือช่ือในหนังสือแสดงความสมัครใจฉบับน้ี จะมีการขอใหคุณพอคุณแม หรือ

ผูปกครองของหนูลงลายมือช่ือในแบบฟอรมเพ่ือใหอนุญาตดวยเฉพาะในกรณีท่ีหนูสบายใจเก่ียวกับการวิจัยน้ีเทาน้ัน และหนู คุณพอคุณแม 

หรือผูปกครองของหนูจะไดรับสําเนาของเอกสารช้ีแจงขอมูลน้ี 1 ฉบับ 

 

หนู/ผม ช่ือ .............................................................................. อาย ุ................................................. 

อยูบานเลขท่ี .................................................................................................................................... 
 

ผูวิจัยไดอธิบายขอมูลและข้ันตอนตางๆ ในการตรวจขางตนใหฟงแลว และหนู/ผมทราบวาจะยินดีเขารวมโครงการหรือไมก็ได โดยไมมี

ผลกระทบตอการดูแลรักษาพยาบาลของหนู/ผม   

 

 

 

 
 

หนู/ผมเขาใจโครงการน้ี และโดยความเห็นชอบของผูปกครองของหนู/ผม จึงไดตกลงเขารวมโครงการวิจัยน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  1. บิดา/มารดา/ผูปกครอง หรือผูแทนโดยชอบธรรมของเด็กตองลงนามยินยอมในหนังสือแสดงเจตนาฯ ตางหาก 

     2. พยานจะตองม ีเฉพาะในกรณีท่ีมีผูอานเอกสารช้ีแจงน้ีใหเด็กฟงเทาน้ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………….…..…ผูเขารวมการวิจัย        
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………………..บิดา/มารดา/ผูปกครอง                                                         
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………….……ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ……………………………...…..พยาน 

(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

322 
 

AP 03.1 

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย (ตัวอยาง) 

 

        ทําท่ี ………………………….…….………. 

 

      วันท่ี …………………………….………………………………. 

 

 ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว) …………………………………………….…….………… อายุ ……..……… ป 

อยูบานเลขท่ี ……. ถนน ……….………… แขวง/ตําบล ……………… เขต/อําเภอ ……….…… จังหวัด ………..……… 

ขอทําหนังสือนี้ใหไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวา 

 

 ขอ 1 ขาพเจาไดรับทราบโครงการวิจัยของ (หัวหนาโครงการและคณะ) ………………………………………...… 

เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………………………….… 

 ขอ 2 ขาพเจายินยอมเขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ หลอกลวงแตประการ

ใด และพรอมจะใหความรวมมือในการวิจัย 

 ขอ 3 ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความ

ปลอดภัย อาการหรืออันตรายท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังประโยชนท่ีจะไดรับจากการวิจัยโดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยท่ี

แนบทายหนังสือใหความยินยอมนี้ 

          ขอ 4 ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุป

การวิจัยเทานั้น 

 ขอ 5 ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอันพิสูจนได

จากผูเชี่ยวชาญของสถาบันท่ีควบคุมวิชาชีพนั้นๆ ไดวาเกิดข้ึนจากการวิจัยดังกลาว ขาพเจาจะไดรับการดูแลและคาใชจาย

ในการรักษาพยาบาลจากผูวิจัยและ/หรือผูสนับสนุนการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดท่ีสูญเสียไปในระหวางการ

รักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงข้ันต่ําตามกฏหมาย ตลอดจนมีสิทธิไดรับคาทดแทนความพิการท่ีอาจเกิดข้ึน

จากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงข้ันต่ําตามกฎหมายและในกรณีท่ีขาพเจาไดรับอันตรายจากการวิจัยถึงแกความตาย 

ทายาทของขาพเจามีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ/หรือผูสนับสนุนการวิจัยแทนตัวขาพเจา 

 ขอ 6 ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เม่ือใดก็ได และการบอกเลิกการ

รวมโครงการวิจัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตาม ขอ 5 ทุกประการ 
  



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

323 
 

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลง

ลายมือชื่อยินยอมเปนผูเขารวมการวิจัย ตอหนาผูใหขอมูลและพยาน 
 

        

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ (ลบขอความสวนนี้ออกจากเอกสารฉบับท่ีทานเตรียม) 

1) ปรับขอความในหนังสือแสดงเจตนายินยอมใหสอดคลองกับโครงการวิจัยของทาน 

2) ผูชี้แจงและเชิญใหรวมวิจัย ควรเปนผูท่ีไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเก่ียวกับโครงการวิจัย และเปนผู

ไมมีความสัมพันธกับผูเขารวมการวิจัย 

3) กรณีการวิจัยทางคลินิก ผูวิจัยท่ีเปนแพทยหรือทีมผูดูแลรักษาไมควรเปนผูเชิญใหรวมการวิจัย เพ่ือปองกัน

การเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ  

4) พยานเปนผูบรรลุนิติภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน และไมใชผูใหขอมูล ลงลายมือชื่อและวันท่ีดวยตนเอง 

5) ในกรณีท่ีผูเขารวมการวิจัยไมสามารถอานหนังสือ หรือลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………….……ผูเขารวมการวิจัย 

(………………………………..........) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………………..บิดา/มารดา/ผูปกครอง 
(………………………………..........) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 

ลงช่ือ…………………………….……ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 

(………………………………..........) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ……………………………...…..พยาน 

(………………………………..........) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

       ขาพเจาไมสามารถอานหรือเขียนหนังสือได   แตมีผูอานขอความในหนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวม 

       โครงการวิจัยนีใ้หแกขาพเจาฟงจนเขาใจดี และมีพยานทีเ่ปนกลางอยูดวยตลอดเวลาที่ขอความยินยอม 

       ขาพเจาจึงประทบัตราลายนิว้มือขวาของขาพเจาในหนังสือแสดงเจตนานี้ดวยความเต็มใจ 
 

           ลงช่ือ…………………………….…… ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 

            (……………………………………...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
            วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
           

           ลงช่ือ…………………………………..พยาน 

           (……………………………………...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
       ประทบัลายนิ้วมือขวา        วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. ..........        
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AP 03.2 

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

ผูปกครอง (ตัวอยาง) 

 

        ทําท่ี ………………………….…….………. 

      วันท่ี …………………………….………………………………. 

 

 ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว) ……………………………………………………….…… อายุ ……………… ป 

อยูบานเลขท่ี ……. ถนน …………………. แขวง/ตําบล ……………… เขต/อําเภอ …….……… จังหวัด ………..……… 

เปนบิดา / มารดา / ผูปกครองของ (ด.ญ. / ด.ช. / นางสาว / นาย) ………………………………… อายุ ............... ป ไดรับฟง

คําอธิบายจาก …………………………….…………… (ชื่อผูชี้แจงขอมูล) ขอทําหนังสือนี้ใหไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพ่ือเปน

หลักฐานแสดงวา 

 

 ขอ 1 ขาพเจาไดรับทราบโครงการวิจัยของ (หัวหนาโครงการและคณะ) ………………………………………… 

เรื่อง …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ขอ 2 ขาพเจายินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการ

บังคับ ขูเข็ญ หลอกลวงแตประการใด และพรอมจะใหความรวมมือในการวิจัย 

 ขอ 3 ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความ

ปลอดภัย  อาการหรืออันตรายท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังประโยชนท่ีจะไดรับจากการวิจัยโดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยท่ี

แนบทายหนังสือใหความยินยอมนี้ 

               ขอ 4 ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของบุคคลในปกครองของขาพเจาเปน

ความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเทานั้น 

 ขอ 5 ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอันพิสูจนได

จากผูเชี่ยวชาญของสถาบันท่ีควบคุมวิชาชีพนั้นๆ ไดวาเกิดข้ึนจากการวิจัยดังกลาว บุคคลในปกครองของขาพเจาจะไดรับ

การดูแลและคาใชจายในการรักษาพยาบาลจากผูวิจัยและ/หรือผูสนับสนุนการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดท่ีสูญเสีย

ไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงข้ันต่ําตามกฏหมาย ตลอดจนมีสิทธิไดรับคาทดแทนความ

พิการท่ีอาจเกิดข้ึนจากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงข้ันต่ําตามกฎหมายและในกรณีท่ีบุคคลในปกครองของขาพเจาไดรับ

อันตรายจากการวิจัยถึงแกความตาย ขาพเจามีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ/หรือผูสนับสนุน

การวิจัยแทนบุคคลในปกครองของขาพเจา 

 ขอ 6 ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เม่ือใดก็ได และการบอกเลิกการ

รวมโครงการวิจัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตามขอ 5 ทุกประการ 

 ขอ 7 บุคคลในปกครองของขาพเจาเปนเด็กอายุ .... ป ไดรับการอธิบายดวยวาจาจากผูวิจัย ใหทราบถึงสิ่งท่ีจะ

ปฏิบัติตอเด็กในระหวางการวิจัย (มีขอนี้เฉพาะกรณีท่ีผูเขารวมการวิจัยเปนเด็กอายุนอยกวา 7 ป) 
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ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลง

ลายมือชื่อยินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เปนอาสาสมัครของโครงการวิจัย ตอหนาผูใหขอมูลและพยาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ (ลบขอความสวนนี้ออกจากเอกสารฉบับท่ีทานเตรียม)  

1) หนังสือฉบับนี้ใชในกรณีท่ีผูเขารวมการวิจัยมีอายุนอยกวา 18  ป หรือเปนบุคคลท่ีไมสามารถตัดสินใจไดดวย

ตนเอง เชน ผูปวยจิตเวช ใหบิดา / มารดา / ผูปกครองตามกฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรม เปนผูลง

ลายมือชื่อใหความยินยอม (ปรับขอความใหสอดคลองกับโครงการวิจัยของทาน) 

2) กรณีผูเขารวมการวิจัยเปนเด็กอายุ 7- นอยกวา 18 ป สามารถรับรูได ใหมีหนังสือแสดงเจตนายินยอม

สําหรับเด็ก (assent form) แยกออกจากหนังสือแสดงเจตนายินยอมสําหรับผูปกครอง  

3) ผูชี้แจงและเชิญใหรวมวิจัย ควรเปนผูท่ีไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเก่ียวกับการวิจัย และเปนผูไมมี

ความสัมพันธกับผูเขารวมวิจัย 

4) ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูเชิญใหรวมวิจัย ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยท่ีเปนแพทยผูดูแลรักษาผูเขารวม

การวิจัย   เพ่ือปองกันการเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ  

5) พยานเปนผูบรรลุนิติภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน และไมใชผูใหขอมูล 

6) ในกรณีท่ีผูปกครองไมสามารถอานหนังสือ หรือลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………….……บิดา/มารดา/ผูปกครอง 
(………………………………..........) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………………..พยาน 

(……………………………….......…) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 

ลงช่ือ…………………………….……ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 

(……………………………….......….) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ……………………………...…..พยาน 

(………………………………...........) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

       ขาพเจาไมสามารถอานหรือเขียนหนังสือได   แตมีผูอานขอความในหนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวม 

       โครงการวิจัยนีใ้หแกขาพเจาฟงจนเขาใจดี และมีพยานทีเ่ปนกลางอยูดวยตลอดเวลาที่ขอความยินยอม 

       ขาพเจาจึงประทบัตราลายนิว้มือขวาของขาพเจาในหนังสือแสดงเจตนานี้ดวยความเต็มใจ 
 

           ลงช่ือ…………………………….…… ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 

            (……………………………………...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
            วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
           

           ลงช่ือ…………………………………..พยาน 

           (……………………………………....) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
      ประทับลายนิ้วมือขวา        วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. ..........        
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AP 04 

ประวัติและผลงานผูวิจัย 

 

1. ขอมูลสวนตัว 

1.1    นาย / นาง / นางสาว ชื่อ ………………………..…....... นามสกุล ……………......…………..……........….... 

         โทรศัพทเคลื่อนท่ี ………………………………...……... อีเมล ………………………………………...….…... 

1.2   เกิดวันท่ี ................... เดือน .............................................. พ.ศ. ........................….… อาย ุ................... ป 

1.3    ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี …..... ถนน ……………………… ตําบล/แขวง ……………. อําเภอ/เขต ………...……..… 

        จังหวัด ………….………....…… รหัสไปรษณีย ………..……..……. โทรศัพท ……………….………...…….. 

1.4   ท่ีทํางาน สวนราชการ / หนวยงาน ……………….………………...………………………………………….…. 

       เลขท่ี …...…. ถนน …………………………..……… ตําบล/แขวง ……………. อําเภอ/เขต ………...……..… 

        จังหวัด ………….………....…… รหัสไปรษณีย ………..…..………. โทรศัพท ………………………...……... 

1.5   ตําแหนงปจจุบัน ……………………….…………………………………………………………………………. 

2. ขอมูลการศึกษา 

คุณวุฒิ (ถามี) 

- ระดับปริญญาตรี 

    วิชาเอก ………………………..…….………...…. สถานท่ีศึกษา ……………………………..…...…………….. 

-  ระดับปริญญาโท 

    วิชาเอก…………………………..…….…………. สถานท่ีศึกษา ………………………………..……………….. 

 -  ระดับปริญญาเอก 

    วิชาเอก…………………………..…….….….…... สถานท่ีศึกษา ………………………………..………………. 

-   หลักสูตรสําคัญอ่ืนๆ ………………………………………………………………………………………………… 

3. ประวัติการอบรมท่ีเกี่ยวของกับการวิจัย/จริยธรรมการวิจัย (แนบหลักฐานการอบรม) 

         �  ICH GCP  �  Human Research Subject Protection �  อ่ืนๆ.................................................... 

4.  ขอมูลประสบการณ / ความเช่ียวชาญ 

3.1 ประสบการณในวิชาชีพ / การทํางานท่ีผานมา (ตําแหนง หนาท่ี หนวยงาน ระยะเวลา) ………………..………. 

3.2 ประสบการณในงานดานวิชาการ / วิจัย (เชน วิทยากร ท่ีปรึกษา) สาขาวิชา ………………………………..….. 

5.  งานวิจัยท่ีไดรับการตีพิมพหรือเผยแพร ภายใน 5 ป (ท้ังท่ีเปนเจาของโครงการและรวมโครงการ) …………...….. 

6. งานวิจัยท่ีกําลังดําเนินการอยู ...…………………………………...…………………………………….……………. 

7. ทุนงานวิจัยท่ีเคยไดรับ ………….………………………………………………………………………….………….. 

8. เกียรติยศ รางวัลท่ีไดรับ ……………………………………………………………………………………..………… 
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AP 05 

คํารับรองจากหัวหนาโครงการวิจัย 
 

        ขาพเจาขอรับรองวา 

(1) ขอความในโครงรางการวิจัยฯ และสิ่งท่ีตองเสนอพรอมโครงรางการวิจัยฯมีความถูกตองเปนจริง หากมีการปรับปรุงแกไขเอกสาร

เก่ียวกับการวิจัย เชน การแกไขเพ่ิมเติมโครงรางการวิจัยท่ีผานการรับรอง(protocol amendment) การทําใหรายละเอียดเก่ียวกับ

ผลิตภัณฑมีขอมูลทันสมัย (update investigator brochure) การแกไขหนังสือยินยอมและเอกสารแนะนําผูปวย (revised consent 

form / information sheet)  ขาพเจาจะแจงตอคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนกรุงเทพมหานคร  

(2) ขาพเจาจะดําเนินการวิจัยตามท่ีระบุไวในโครงรางการวิจัยอยางเครงครัด 

(3) ขาพเจามี / จัดใหมีกระบวนการลงนามยินยอมอยางเต็มท่ีและลงนามใบยินยอมของโครงการวิจัยฯ ตามประเภทโครงการวิจัยฯ หรือ 

ขาพเจามี/จัดใหมีกระบวนการยนิยอมดวยวาจาอยางเตม็ท่ีและลงนามใบยินยอมของโรงพยาบาล (อยูโรงพยาบาล หรือ การผาตัดท่ีรุก

ล้ํา) ตามประเภทโครงการวิจัยฯ (ถามี) 

(4) ขาพเจาใชเอกสารช้ีแจงขอมูลแกอาสาสมัคร หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย และเอกสารเชิญเขารวมโครงการวิจัย 

ใบโฆษณา แบบสัมภาษณ แบบสอบถาม เฉพาะท่ีมีตราประทับของคณะกรรมการฯ เทาน้ัน และจะจัดเก็บเอกสารดังกลาวไวเปน

หลักฐาน (ถามี) 

(5) ขาพเจามี/จัดใหมีกระบวนการการกํากับและ ตรวจสอบตามหลักเกณฑการบริบาลผูปวยรวมถึง ติดตาม/ดูแลดานความปลอดภัยของ

ผูปวย (ถามี) 

(6) ขาพเจามี/จัดใหมีกระบวนการติดตาม/ชําระความถูกตองของขอมูล 

(7) ขาพเจาเปนผูรายงานความกาวหนาของการวิจัย ตามแบบรายงานความกาวหนาของการวิจัยตามระยะเวลาท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด 

(อยางนอยปละ 1 ครั้ง) นับตั้งแตวันท่ีไดรับการรับรองดานจริยธรรมหรือเมื่อไดรับการรองขอ  

(8) กําหนดระยะเวลาการรับรองโครงรางการวิจัย 1 ป  ขาพเจาเปนผูยื่นขอตออายุการรับรองอยางนอย  1 เดือน  กอนวันหมดอายุการ

รับรองโครงรางการวิจัย 

(9) เมื่อมีการแกไขเพ่ิมเติมโครงรางการวิจัยท่ีผานการรับรอง ขาพเจาเปนผูสงโครงรางการวิจัยท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ตามแบบรายงานสวน

แกไขเพ่ิมเติมโครงรางการวิจัย เพ่ือแจงใหคณะกรรมการฯ พิจารณารับรอง กอนดําเนินการตามท่ีไดแกไขเพ่ิมเติม (ยกเวนในกรณีท่ี

การแกไขเพ่ิมเติมน้ันกระทําเพ่ือความปลอดภัยของอาสาสมัคร) 

(10) ขาพเจาเปนผูรายงานเหตุการณไมพึงประสงคชนิดรายแรง ท่ีอาจเก่ียวของกับการวิจัย ภายใน 7 วันปฏิทิน  ถาเหตุการณรายแรงถึง

เสียชีวิตใหรายงานภายใน 24 ช่ัวโมง (ถามี) ตามแบบรายงานเหตุการณไมพึงประสงคชนิดรายแรง ใหหัวหนาสวนราชการ  ประธาน

คณะกรรมการฯ และแหลงทุนวิจัย (ถามี) 

(11) ขาพเจาเปนผูรายงานการเบ่ียงเบนหรือไมปฏิบัตติามโครงรางการวิจัย  หลังจากท่ีตรวจพบวามีการเบ่ียงเบนหรอืไมปฏบัิติตามโครงราง

การวิจัยท่ีไดรับการรับรองใหคณะกรรมการฯ 

(12) เมื่อมีการยุติโครงการวิจัยกอนกําหนด ขาพเจาเปนผูสงรายงานการยุติโครงการวิจัยกอนกําหนดใหคณะกรรมการฯ  

(13) กรณีดําเนินการโครงการวิจัยใหมโดยใชเลือดหรือสารคัดหลั่งท่ีเก็บไวจากโครงการวิจัยน้ี ขาพเจาจะเสนอโครงรางการวิจัยเพ่ือขอการ

รับรองดานจริยธรรมจากคณะกรรมการฯ กอน (ถามี) 

(14) เมื่อการวิจัยสิ้นสุดแลว ขาพเจาเปนผูสงรายงานสรุปผลการวิจัย พรอมบทคัดยอใหคณะกรรมการฯ  โดยถือวาขอมูลในรายงานน้ี เปน

ขอมูลท่ีคณะกรรมการฯ อาจเปดเผยได 

(15) ขาพเจาขอใหคํามั่นและปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยฯ ซึ่งประกาศโดยสภาวิจัยแหงชาติ  
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(16) การมีสวนไดสวนเสียจากโครงการวิจัยน้ี (ของผูวิจัยหลักและหรือผูวิจัยรวม) 

  ไมม ี      

  มี โดย 

 �  ผูวิจัยหรือบุคคลในครอบครัวไดรับคาตอบแทนจากบริษัทผูใหทุนวิจัย 

  �  เปนผูถือหุน หรือ เจาของกิจการ 

 �  มีตําแหนงผูบริหารหรือตําแหนงทางวิชาการของบริษัทผูใหทุนวิจัย 

 �  เปนท่ีปรึกษาของโครงการหรือของบริษัทผูใหทุนวิจัย 

 �  มีสวนรวมกับผูใหทุนสนับสนุนการวิจัย เชน การธุรกรรมกับบริษัทผูใหทุนวิจัย 

�  เปนผูมอบหมายใหนักศึกษาหรือเจาหนาท่ีเขาไปในโครงการหรือของบริษัทผูใหทุนวิจัย 

 �  ในปท่ีผานมา ไดรับความสนับสนุนจากบริษัทผูใหทุนวิจัย  

o เขารวมประชุมวิชาการตางประเทศ :     0     1     2    >2 ครั้ง 

o วิทยากรบรรยายใหเจาหนาท่ีของบริษัทผูใหทุนวิจัย :     0     1     2    >2 ครั้ง 

 �  อ่ืนๆ ระบุ ………………………………………………………….…………….   

 

 
 

               ลงช่ือ..................................................หัวหนาโครงการวิจัย 

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

                 ตําแหนง................................................ 

                   วันท่ี........เดือน.......................พ.ศ.......... 
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AP 06.1 

แบบสรุปโครงรางการวิจยัเพ่ือพิจารณาครั้งแรก 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร 

สําหรับเจาหนาทีก่รอก 

                                                      รหัสโครงการวจิัย ……………… 

พิจารณาเมื่อ วันที…่…..เดอืน………………….พ.ศ……………….. 

หนวยงาน………………….......... 
สังกัด……………………………. 

ชื่อหัวหนาโครงการวจิัย 
…………………………………….. 
โทร/เคล่ือนที ่……………………... 

โครงการเดมิ เสนอแลว………ครั้ง สวนที่แกหลังสุด 
คือ ………………………………………………………………………… 
ผูใหทุนวิจัย …………………………………………………………… 

ชื่อเรื่องวจิัย (ภาษาไทย) 

ชื่อเรื่องวจิัย (ภาษาอังกฤษ) 

ผูวิจัยเปน    ขาราชการสังกัด กทม. (ระบ)ุ…………… ………  ขาราชการอืน่ (ระบ)ุ………………… เอกชน (ระบ)ุ………………………… 
                  ระดับวิทยานิพนธ   ป.เอก    ป.โท  แพทยประจาํบาน         แพทยประจาํบานตอยอด   อื่นๆ (ระบุ) 

จํานวนอาสาสมัครที่จะศึกษา ระยะเวลาทําการวจิัย 

ทั่วโลก…………คน ในประเทศ……….สถาบัน จาํนวน………..คน หนวยงานกทม. (ระบุ)………..คน …………..เดือน 

ขอมูลในเอกสารคําแนะนําและขอพิจารณาดานจริยธรรม 
รายละเอียดที่จะปฏิบัติตอผูเขารวมโครงการโดยสรุป 

รายการเอกสาร 
การขออนุมตัิทําวจิัยในคน 

ภาษาไทย 
เลขหนาที ่

ภาษาอังกฤษ 
เลขหนาที ่

1. จํานวนครั้งที่อาสาสมัครตองมาพบผูวิจัย……….ครั้ง 1. ชื่อโครงการ – ไทย / อังกฤษ   

2. กิจกรรมในโรงพยาบาล/ชุมชน                � ไมม ี
    � นอน………วัน  จํานวน………ครั้ง  � อื่นๆ………. 

2. ชื่อหัวหนา – ไทย / อังกฤษ    

3. ชื่อผูรวมวจิัย – ไทย / อังกฤษ   

3. คาเดินทางอนัควรมี  � ไมมี         � มี……….…….บาท/ครั้ง 4. ชื่อแพทยผูรับผิดชอบและตดิตอได 24 ชั่วโมง   

4. คาสูญเสียการขาดงานจากวจิัยโดยตรง 
    � ไมม ี                                       � ม…ี…….…….บาท/ครั้ง 

5. สถานที่ทําการวิจัย   

6. หลักการและเหตุผล   

5. แพทยหรอืผูดูแลอาสาสมัครอยางใกลชิด และใหคําปรกึษา 
    รวมถึงวิธีการติดตอพบบุคคลดังกลาว� ไมมี   � มี หนา…… 

7. วัตถุประสงค   

8. กรอบแนวคิดการวจิัย   

6. กิจกรรมที่ผูอืน่และสถาบันถูกเอาเปรียบ 
    � ไมมี                                         � มี……………………… 

9. รูปแบบและระเบียบวิธกีารวจิัย   

10. ประชากรและกลุมตัวอยาง   

7. จํานวนเลือดที่ไดรับการเจาะปริมาณ………จํานวน……ครั้ง 11. ความเส่ียงและผลขางเคียงที่อาจเกิดขึน้   

8. การตรวจพิเศษทีม่ีความเส่ียงที่ผูปวยไดรบั    � ไมมี   � มี 
   เชน -   การตัดชิน้เนื้อ……………………….จํานวน……ครั้ง 

- การตรวจทางรังสี……………………จํานวน……ครั้ง 
- อื่นๆ………………………………………………….. 

12. ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ   

13. ขอพิจารณาดานจริยธรรม   

14. ขอจํากัดของการวจิัย   

15. อุปสรรคที่อาจเกิดขึน้   

9. วิธีการรกัษาอืน่ๆ ในกรณทีี่อาสาสมัครไมเขารวมโครงการนี ้
    � ไมม ี                    � มี หนา…………………… 
   การรกัษาผูปวยหลังจากจบโครงการวิจัยนี้คือ 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 

16. การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา   

17. งบประมาณและแหลงทุน   

18. เอกสารอางอิง   

19. เอกสารชีแ้จงขอมูลแกอาสาสมัคร (เอกสารแนบ) 

10. มาตรการแทรกแซงหรือประเมินผลในระหวางการทดลอง 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 

20. หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมการวิจัย (เอกสารแนบ) 

21. อื่นๆ เชน ประวัติและผลงานผูวิจัย คํารับรอง 
แบบสอบถาม ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร 

(เอกสารแนบ) 

11. ผูรับผิดชอบคาใชจาย ถาเกิดปญหาแทรกซอนหรอืเสียชีวิต 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 22. สรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณา (เอกสารแนบ) 

12. ความเปนสวนตวัและการรกัษาความลับของขอมูล 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 

ลงชื่อ...................................................................................หัวหนาโครงการวจิัย 
วันที.่.........เดอืน..........................พ.ศ........................... 
วิธีการพิจารณาโครงรางการวิจยั   
 พิจารณาในที่ประชมุคณะกรรมการฯ     พิจารณาแบบเร็ว     ยกเวนการพิจารณา        

ลงชื่อ……………………………………………………………… 
 (เลขานกุารคณะกรรมการจริยธรรมการวจิยัในคน กรุงเทพมหานคร) 

วันที…่…………เดือน………………………..พ.ศ………… 

13. มาตรฐานชดเชย ถาเกิดทุพพลภาพจากการวิจัย 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 

14. เปนการวิจัยในอาสาสมัครทีเ่ปราะบาง 
    � ไมเปน                � เปน ระบุ …………………หนา…… 

15.  ผูวิจัยมีสวนไดสวนเสียจากโครงการวิจยันี้หรือไม 
    � ไมมี      � มี  หนา………… ระบุจํานวนเงิน………… 
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AP 08.1 
 

   

 

สวนราชการ      โทรศัพท     โทรสาร     
ท่ี       วันท่ี          
เร่ือง      ขออนุมัติเก็บขอมูลเพ่ือการวิจัย (สําหรับบุคลากรของ กทม.)       

เรียน      (หัวหนาสวนราชการท่ีจะขอเก็บขอมูล)        

  ดวยขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว)          
เปน     ขาราชการสังกัด กทม. (ระบุ)          

  แพทยประจาํบาน    แพทยประจาํบานตอยอด    อ่ืนๆ (ระบุ)      

เปนหัวหนาโครงการวิจัยเรื่อง (ช่ือภาษาไทย)           

มีความประสงคจะ   เก็บขอมูล    ทดสอบเครื่องมือ        อ่ืนๆ (ระบุ)    

  

สถานท่ีดําเนินการ   สํานักการแพทย / โรงพยาบาล (ระบุ)         

     สํานักอนามยั / ศูนยบริการสาธารณสุข (ระบุ) )        

     สํานักงานเขต (ระบุ)           

     อ่ืนๆ (ระบุ)            

การศึกษาวิจัยน้ีจะเก็บขอมูลเก่ียวกับ                      ดวยวิธี         

และไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติเก็บขอมลู คือ  แบบเสนอโครงรางการวิจัย เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

จํานวน    ชุด 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
 

ลงช่ือ      

(                                                              ) 
หัวหนาโครงการวิจัย 

 
 

ลงช่ือ      

(                                                              ) 
                               หัวหนาสวนราชการ 

 

 

 
 

บันทึกขอความ 
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• กระบวนการยอย 3 การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร สํานักอนามัย 
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• กระบวนการยอย 4 การพัฒนาขาราชการท่ีสวนราชการของสํานักอนามัยจัด 

 
(ตัวอยางการสรุปรายงานหลังการประชุม/อบรม/สัมมนา) 

 
ชือ่หลักสูตรการประชุม/อบรม/สัมมนา........................................................................................................................... 
จัดโดย.........................................................................................................................วันท่ี ............................................ 
สถานท่ี............................................................................................................................................................................. 
 
สรุปสาระสําคัญจาการประชุม/สัมมนา/อบรม ดังนี้ 
-การบรรยายเรื่อง............................................................................................................................................................. 
โดย................................................................................................................................................................................... 
สาระสําคัญ ..................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 
-การบรรยายเรื่อง............................................................................................................................................................. 
โดย.................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ ..................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 
-การบรรยายเรื่อง............................................................................................................................................................. 
โดย.................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ ..................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 
การสรุปสาระสําคัญอาจสรุปเปนตามเนื้อหาท่ีทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรูปเลม 
พรอมสง File Digital 
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บันทึกการเรียนรู : ......................................................................................................................... 
 

 
 

ช่ือ -  นามสกุล............................................................................................ 

 
 

เลขท่ี................................................... 
 
 

วิชา............................................................................................................. 
 

 

วิทยากร......................................................................................................  

 

 
 

วันท่ี.................................................... 
 

 

เวลา..................................................... 
 

สรุปประเด็นท่ีไดรับจากการฝกอบรมท่ีสําคัญ 
 

1. สรุปความคิดรวบยอด (Concept) 
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................... ...........................................................
....................................................................................................................... .........................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... ............................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... ........................................... 
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
...................................................................................... ..........................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
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.................................................................................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................... .............

............................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................... .. ..........

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 
 
2. ความคิดรวบยอด จากขอท่ี 1 สามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอะไรไดบาง 
 

.................................................................................................................... ............................................................................

......................................... .......................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................... ....................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................... .. ..........

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................... .. .......... 
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• กระบวนการยอย 5 การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีหนวยงานภายนอกจัด 
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ชือ่หลักสูตรการประชุม/อบรม/สัมมนา......................................................................................................................... 
จัดโดย.........................................................................................................................วันท่ี .......................................... 
สถานท่ี...........................................................................................................................................................................  
สรุปสาระสําคัญจาการประชุม/สัมมนา/อบรม ดังนี้ 
- การบรรยายเรือ่ง
...................................................................................................................................................................................... 
โดย................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ   
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
- การบรรยายเรือ่ง
...................................................................................................................................................................................... 
โดย................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ   
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 
- การบรรยายเรือ่ง
...................................................................................................................................................................................... 
โดย................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ   
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 
 
การสรุปสาระสําคัญอาจสรุปเปนตามเนื้อหาท่ีทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรูปเลม 

พรอมสง File Digital 
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บันทึกการเรียนรู : ......................................................................................................................... 
 

 
 

ช่ือ -  นามสกุล............................................................................................ 

 
 

เลขท่ี................................................... 
 
 

วิชา............................................................................................................. 
 

 

วิทยากร......................................................................................................  

 

 
 

วันท่ี.................................................... 
 

 

เวลา..................................................... 
 

สรุปประเด็นท่ีไดรับจากการฝกอบรมท่ีสําคัญ 
 

1. สรุปความคิดรวบยอด (Concept) 
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................... ...........................................................
....................................................................................................................... .........................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... ............................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... ........................................... 
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
...................................................................................... ..........................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
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..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 
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................................................................................................................................................................................... .............

............................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................... .. ..........

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 
 
2. ความคิดรวบยอด จากขอท่ี 1 สามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอะไรไดบาง 
 

.................................................................................................................... ............................................................................

......................................... .......................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................... ....................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................... .. ..........

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................... .. .......... 
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กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 
ดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ 

• กระบวนการยอย 1  การจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 
 

แผนผลิตส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ ปงบประมาณ………………………. 
 ดาน...................................................................................(ตามยุทธศาสตร)  

สวนราชการ......................................................................... 
 

โครงการ / กิจกรรม ประเภทส่ือ / ช่ือเรื่อง จํานวน
(หนวย) 

งบประมาณ กลุมเปาหมาย ชองทางการเผยแพร เนื้อหา
โดยสังเขป 

หมาย
เหตุ จํานวน(บาท) แหลงงบประมาณ 

 1. แผนปลิว 
 

       

 2. แผนพับ 
 

       

 3. โปสเตอร 
 

       

 4. นิทรรศการ 
 

       

 5. สติกเกอร 
 

       

 6. หนังสือ/คูมือ 
 

       

 7. CD 
 

       

 8. VCD 
 

       

 9. Rollup 
 

       

 10. อื่นๆระบ ุ        
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แผนการจัดกิจกรรม(Event)/การรณรงค ปงบประมาณ ............................  
สวนราชการ. .................................................... 

 
วันเดือนป 

(ท่ีจัดกิจกรรม) 
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของกิจกรรม 

(โดยสังเขป) 
กลุมเปาหมาย สวนราชการท่ีรับผิดชอบ หนวยงาน/สวนราชการ 

ท่ีเก่ียวของ 
ประธานในพิธีเปด 
โครงการ/กิจกรรม 

หมาย
เหต ุ
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รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานการประชาสัมพันธ ประจําป ........................ 
(นําเขาพิจารณาในคณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธ กรุงเทพมหานคร) 

(หนวยงาน) กอง/สํานักงาน.............................................................     สํานักอนามัย 
 

โครงการ / วัตถุประสงค / เปาหมาย รายละเอียดการนําเสนอ งบประมาณ (บาท) การประเมินผล 
1. โครงการ............................ 

 
 
 

2. วัตถุประสงค....................... 
 
 
 

3. เปาหมาย............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. กรณีโครงการตอเนื่อง ขอให
แนบรายละเอียดการ
ประเมินผลโครงการท่ีผานมา 

 
2. กรณีโครงการใหม ขอให

นําเสนอวิธีการประเมินผล 
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รายละเอียดการดําเนินโครงการ / การจัดกิจกรรม ดานส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ ประจําป ....................... 
(สวนราชการ)............................................................................ 

พิจารณาโดยผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
นําเขาพิจารณาในคณะทํางานสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย 

 
โครงการ / วัตถุประสงค / เปาหมาย รายละเอียดการนําเสนอ แหลงงบประมาณ / จํานวน (บาท) การประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

เอกสารหมายเลข 4 
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• กระบวนการยอย 2 การสงเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพใหแกประชาชน 
 

ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และในโรงเรียน 
ประจําเดือน................. พ.ศ. ……………………….. 

วันท่ี เรื่องท่ีสอน คลินิก 
จํานวน

ผูฟง (คน) 

สื่อการสอนสุขศึกษา 
การประเมินผลหลังการ

สอน 
ชื่อผูสอน 

หมาย
เหตุ 

โปสเตอร ภาพพลิก นิทรรศการ วีซีดี เอกสาร อ่ืนๆ 
(ระบุ) 

ซักถาม 
อ่ืนๆ   
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ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนิเทศศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และโรงเรียน 

ศูนยบริการสาธารณสุข....................................ประจําปงบประมาณ  ………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคลื่อนท่ีในชุมชน 
ศูนยบริการสาธารณสุข...................................ประจําปงบประมาณ…………………………. 

ว.ด.ป. เรื่อง ชุมชน สถานท่ี การดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

       

ว.ด.ป เรื่อง สถานท่ี การดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
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รูปแบบการเขียนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน 
ปงบประมาณ ............................ 

1. ช่ือโครงการ..................................................................................................................................................... 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ.................................................................................................................................... 
3. ปงบประมาณ.................................................................................................................................................. 
4. หลักการและเหตุผล.........ระบุสภาพปญหาของเรื่องท่ีจะทํา  ท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและโยงใหเห็นความสําคัญของการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ…………………………… 
5. วัตถุประสงค.........ใหระบุพฤติกรรมสุขภาพท่ีตองการใหเกิดกับกลุมเปาหมายและ/หรือการเปลี่ยนแปลงทางคลินิกท่ีดีข้ึน 
6. กลุมเปาหมาย.........ใหระบุจํานวนกลุมเปาหมายวาเปนกลุมปวยเบาหวาน และ/หรือกลุมปวยความดันโลหิตสูงวามีจํานวน เทาใด................................................................ 
7. ลักษณะโครงการ (ช่ือโครงการ) เปนโครงการท่ีสอดคลองตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
8. ปจจัยนําเขา (Input) 
7.1 บุคคลากร………………………………………………………………………………………………………………. 
7.2 สถานท่ีในการดําเนินการ………………………………………………………………………………………… 
7.3 งบประมาณ...............แสดงแหลงท่ีมาของงบประมาณและรายละเอียดคาใชจาย.................. 
9. รูปแบบการจัดกิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
10.  กระบวนการดําเนินโครงการ/กิจกรรม  ระยะเวลาการดําเนินโครงการท้ังหมด..........สัปดาห  วันเดือนปเริ่ม.....และสิ้นสุดโครงการ....................................ประกอบดวย 2 ข้ันตอนหลัก  ไดแก 
10.1 ข้ันเตรียมการ เชน 1) การประชาสัมพันธโครงการ 2) ข้ันตอนการเตรียมแผนดําเนินโครงการ 
10.2 ข้ันดาํเนินการ......รูปแบบการจัดกิจกรรมท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ........... 
11. การประเมินผล 

11.1 ตัวช้ีวัดผลผลิต (Output)  เชน  จํานวนกลุมเปาหมายท่ีเขารวมกิจกรรมตามโครงการ จํานวนครั้งท่ีจัดกิจกรรม ฯลฯ 

11.2 ตัวช้ีวัดพฤติกรรม/ผลลัพธ(Outcome) …….ระบุพฤติกรรมสุขภาพท่ีเปนตัวชี้วัดตามวัตถุประสงคของโครงการ เชน 1) รอยละของกลุมเปาหมายมีพฤติกรรมการ
ดูแลตนเองท่ีดีข้ึน/ตามเกณฑท่ีกําหนด 2) รอยละของกลุมเปาหมายท่ีมีผลการตรวจทางคลินิกท่ีดีข้ึน/ตามเกณฑท่ีกําหนด 

12. ผูเสนอโครงการ............................................................................................................................................ 

13. ผูอนุมัติโครงการ........................................................................................................................................... 
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14. ผังกํากับงาน(แผนปฏิบัติงาน)………..............สอดคลองกับกิจกรรมและระยะเวลาโครงการ................................................................... 

 
แบบสรุปรายงานโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน 

ปงบประมาณ ……………………………. 
 1. ช่ือศูนยบริการสาธารณสุข.............................................................ศปง.......................................... 
 2. ช่ือโครงการ/กิจกรรม....................................................................................................................... 
 3. วัตถุประสงคโครงการ/กิจกรรม 
           3.1............................................................................................................................................ 
  3.2 .......................................................................................................................................... 
 4. กลุมเปาหมาย.................................................................................................................................. 
 5. ผลการดําเนินงาน (หลังจากท่ีกลุมเปาหมายเขารวมโครงการฯ) 

 ไดผลตามตัวชี้วัดโครงการ/กิจกรรมของทาน............................................................................. 
 6. ปจจัยแหงความสําเร็จ...................................................................................................................... 
 7. ปญหาอุปสรรคและการแกไข…………………………………………………………………………….……………….. 

8. ประโยชนท่ีไดจากการทําโครงการ/กิจกรรม…………....................................................................... 
9. ขอเสนอแนะ………........................................................................................................................... 
10.ส่ิงท่ีคาดหวังวาจะดําเนินการตอไป .....เชน การพัฒนากลุมเปาหมายใหเปนตัวแบบ และ/หรือวิทยากรในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ เปนตน…… 
 

หมายเหตุ  :  พิมพในโปรแกรม WORD อักษร SarabunIT9 ขนาด 16 point ขอมูล พรอมภาพประกอบ 4-6 รูป รวมแลวไมเกิน 3 หนากระดาษ A 4 และทําบันทึกสงกลุม
พัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ สพธ. ตึกธานีนพรัตน ชั้น 30 พรอมสงทาง e-mail:- healthedbma7 @ gmail.com  
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ดานการฟนฟูสุขภาพ 

• กระบวนการยอย 1 การวางแผนงาน 

 
ปจจัยภายใน 

ปจจัยภายนอก 
จุดแข็ง 

(Strength) 
จุดออน 

(Weakness) 
โอกาสพัฒนา (Opportunity) 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

ขอจํากัด (Threat) กลยุทธ SO 
 
กลยุทธ ST 

กลยุทธ WO 
 
 
 
กลยุทธ SW 
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แผนท่ียุทธศาสตร           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มุมมองเชิงคุณคา 
ระดบัประชาชน 
                    
มุมมองผูมีสวนไดสวนเสีย 
ระดับภาคี 
                    
มุมมองการบริหารจัดการ 
ระดับกระบวนการ 
                    
มุมมองการเรียนรูพัฒนา 
ระดับพ้ืนฐาน 
 
 

วิสัยทัศน 

ยุทธศาสตร 
 

ยุทธศาสตรท่ี   
 

ยุทธศาสตรท่ี   
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ตารางวิเคราะหโครงการ 

 
1. การวิเคราะหขอบเขต กระบวนการในการดําเนินโครงการ 

ขอบเขตของโครงการ 
ขอบเขต 
- กลุมเปาหมาย 
 
- พ้ืนท่ี 
 
 

 

กระบวนการในการดําเนินโครงการ/ข้ันตอนของโครงการ 
 
 
 
 

 

 
2. การวิเคราะหผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดโครงการ 

ผลผลิต/ผลลัพธ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย ระยะเวลา 
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3. การวิเคราะหความสัมพันธและเช่ือมโยงระหวางโครงการกับยุทธศาสตรในระดับตางๆ 
ตารางความเชื่อมโยงระหวางโครงการและยุทธศาสตร 

ความสัมพันธหรือเช่ือมโยงตอ เหตุผลและรายละเอียด 
โครงการหลัก ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วัด             

คาเปาหมาย            
เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการสนับสนุน ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วัด             
คาเปาหมาย            
เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการท่ีมีความสัมพันธกับยุทธศาสตร เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการท่ีไมมีความสัมพันธกับยุทธศาสตร เหตุผลความจําเปน           
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4. การวิเคราะหผูท่ีเกี่ยวของกับโครงการ 
ตารางบทบาท หนาท่ี และความเก่ียวของของผูมีสวนเก่ียวของกลุมตางๆ 

บทบาท รายละเอียด ช่ือของผูท่ีเกี่ยวของกับโครงการ 
ประเมิน/อนุมัติ - ผูมีหนาท่ีประเมิน ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 

 
- ผูมีอํานาจอนุมัติ 

 
 
 
 
 

ผูท่ีไดรับผลกระทบ - ผูไดรับผลกระทบเชิงบวก 
 
- ผูไดรับผลกระทบเชิงลบ 
 
 

 
 

 
ตารางประเด็นปญหาจาก Stakeholder 

ผูท่ีเกี่ยวของ 
สงผลกระทบตอความสําเร็จ 

ของโครงการ 
ไดรับผลกระทบตอความสําเร็จ 

ของโครงการ 
ประเด็นปญหาท่ีอาจจะมี แนวทางในการแกไข 
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5. การวิเคราะหประโยชนท่ีจะไดรับ 
เนื้อหา มี ไมมี สอดคลองกับวัตถุประสงค ไมสอดคลองกับวัตถุประสงค 

ประโยชนเชิงการเงิน 
 
 

    

ประโยชนเชิงสังคม 
 
 

    

 
6. การวิเคราะหความสัมพันธกับโครงการอ่ืน 
ตารางความสัมพันธกับโครงการอ่ืนๆ 

ช่ือโครงการอ่ืนท่ีสัมพันธ โครงการอ่ืนท่ีเปน 
โครงการตนน้ํา (เริ่ม) 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการท่ีตองทํารวมกัน 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการปลายน้ํา (จบ) 

รายละเอียด ลักษณะ
ความสัมพันธ 
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7. การวิเคราะหความเส่ียงท่ีสําคัญ 
ตารางกรอบแนวคิดการระบุความเสี่ยงท่ีสําคัญ 
ประเด็นท่ีตองพิจารณา ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 

ดานชุมชนและสังคม  

ดานการดําเนินการ  

ดานนโยบาย กฎหมายของรัฐ  

ดานผูรับบริการ  

ดานเศรษฐกิจ  

 
ตารางแนวทางในการบริหารความเสี่ยง 

ความเส่ียง 
ระดับความเส่ียง แนวทางในการบริหาร

ความเส่ียง 
ผูรับผิดชอบตอการนํา

แนวทางไปใช 
ตนทุนท่ีจะเกิดข้ึนจาก
การนําแนวทางมาใช นอย ปานกลาง มาก 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 
• กระบวนการยอย 1 การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 

   แบบฟอฺรมการขออนุมัติหลักการ ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ         สํานักงาน/กอง/ศบส............................... โทร.............................โทรสาร................................... 

ที่                                                                            
   เร่ือง   ขออนุมัติหลักการในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการของศูนยฯ...................................... 

เรียน     ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

   ตนเรื่อง สํานักงาน/กอง/ศบส............เปนสวนราชการท่ีรับผิดชอบงานดานการใหบริการสงเสริมสุขภาพปองกัน

โรค รักษาพยาบาลข้ันตนและฟนฟูสภาพ สงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในกิจกรรมสุขภาพ โดยดําเนินการตามนโยบายของ

กรุงเทพมหานคร รวมท้ังใหบริการแกประชาชนตามนโยบายของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (ปรับตามความ

เหมาะสมของแตละสวนราชการ) 

   ขอเท็จจริง  สํานักงาน/กอง/ศบส.............มีภาระงานท่ีรับผิดชอบและตองประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ัง

ภายในและภายนอกหนวยงาน มีภาระงานเพ่ิมมากข้ึน ในขณะเดียวกันกรอบอัตรากําลังของผูปฏิบัติงานมีเทาเดิม สงผลใหการ

บริการลาชา ผูรับบริการรอคอยนาน ขาราชการประจําและบุคลากรท่ีมีอยูไมเพียงพอทําใหการปฏิบัติงานไมคลองตัว  

   ขอพิจารณาและเสนอแนะ สํานักงาน/กอง/ศบส............พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหเกิดความคลองตัวและ มี

ประสิทธิภาพสูงสุดในการดําเนินงาน ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ จึงเห็นควรขออนุมัติหลักการในการจัดจาง

บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการจํานวน.......คน โดยใชงบประมาณจากเงินนอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกัน

สุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย ตามตําแหนงตอไปนี้ 

 1. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสุขภาพ วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา คาตอบแทนวันละ

...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน                           มี

หนาท่ีดังนี้.......................................................................................................................................................................... 

 2. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสาธารณสุข วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา คาตอบแทน

วันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             มีหนาท่ีดังนี้

.......................................................................................................................................................................... 

 3. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานการเงินและบัญชี วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา คาตอบแทน

วันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             มีหนาท่ีดังนี้

.......................................................................................................................................................................... 

 

    กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

วันที่ 
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 4. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานธุรการ วุฒิการศึกษา...................................... จํานวน............อัตรา 

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน มีหนาท่ี

ดังนี้.......................................................................................................................................................................... 

 5. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสารสนเทศ วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา คาตอบแทน

วันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             มีหนาท่ีดังนี้

.......................................................................................................................................................................... 

 

 6. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสังคมสงเคราะห วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา 

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             

มีหนาท่ีดังนี้.......................................................................................................................................................................... 

 7.  ตําแหนงบุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการดานกายภาพบําบัด  วุฒิการศึกษา...................จํานวน............

อัตรา คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25  วัน มีหนาท่ี

ดังนี้......................................................................................................................................... 

 ท้ังนี้ อัตราคาตอบแทนขางตนเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนแก

บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักอนามัย แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ

กําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานัก

การแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 และประกาศคณะกรรมการพิจารณากําหนดคาตอบแทน

บุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เรื่อง ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ           ในสวนราชการ 

สังกัดสํานักอนามัย ประกาศ ณ วันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ.2558 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติในหลักการ เพ่ือใหศูนยบริการสาธารณสุข..........จะ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

หมายเหตุ  

1. กรณีท่ีของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนาม

โดยผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

2. กรณีท่ีใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดยหัวหนา

กลุมงานการพยาบาลและบริหารงานท่ัวไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 3.  สํานักงาน/กอง/ศูนยบริการสาธารณสุข เปนผูกําหนดวัน เวลา ในการปฏิบัติงาน วาจะใหปฏิบัติงาน    ใน

วันหยุดราชการหรือไม ถาไมมีไมตองระบุไวในหลักการ 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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 แบบฟอรมการขออนุมัติใชเงิน ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ       สํานักงาน/กอง/ศบส...................... โทร..................................โทรสาร........................................ 

ที่                                                                            
   เร่ือง  ขออนุมัติใชเงินนอกงบประมาณ (บัญชี)โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย         เพ่ือเปน

คาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ จํานวน..............อัตรา   

เรียน     ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

      ตนเรื่อง  สํานักงาน/กอง/ศบส.......... ไดรับการอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

ตามหนังสือท่ี...............................ลงวันท่ี......... เดือน..................... พ.ศ................... 

  ขอเท็จจริง   
  1. สํานักงาน/กอง/ศบส.. . . . . . . .ไดจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ตั้ งแตวันท่ี. . . . . . . . . .               

เดือน..........พ.ศ..........ถึง  วันท่ี..........เดือน..........พ.ศ..........ตามหนังสือท่ี กท............ลงวันท่ี..................และจะสิ้นสุดในวันท่ี
......เดือน.................พ.ศ............. 
  2. สํานักงาน/กอง/ศบส.........จะจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการตอ ในตําแหนง ..........                  

วุฒิการศึกษาระดับ...................คาตอบแทนวันละ..............บาท รวม ...........วัน คิดเปนเงิน...........บาท                (พิมพ
ตัวอักษร) ตั้งแตวันท่ี...........เดือน.................พ.ศ.............วันท่ี.........เดือน.................พ.ศ.............โดยใหปฏิบัติงานในวันเวลา
ราชการ ตั้งแตเวลา 08.00 – 16.00 น. และวันหยุดราชการ ตั้งแตเวลา.....................น. เดือนละไมเกิน 25 วัน โดยใชเงิน

นอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของ     สํานักอนามัย ตามตําแหนงตอไปนี้ 

 1. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสุขภาพ  วุฒิการศึกษา. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  คาตอบแทน                      

วันละ..............บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 2. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสาธารณสุข  วุฒิการศึกษา................................. คาตอบแทน                         

วันละ..........บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 3. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานการเงินและบัญชี  วุฒิการศึกษา................................. คาตอบแทนวันละ.......

บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 4. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานธุรการ วุฒิการศึกษา................................................... คาตอบแทนวันละ

..............บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 5. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสารสนเทศ  วุฒิการศึกษา.......................................... คาตอบแทนวันละ

.............บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 

 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

วันที่ 
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 6. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสังคมสงเคราะห  วุฒิการศึกษา.................................. คาตอบแทนวันละ

..........บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 7.  ตําแหนงบุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการดานกายภาพบําบัด  วุฒิการศึกษา............ คาตอบแทนวันละ

..............บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 ท้ังนี้ อัตราคาตอบแทนขางตนเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนแก
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักอนามัย แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานัก

การแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 และประกาศคณะกรรมการพิจารณากําหนดคาตอบแทน
บุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เรื่อง ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัด
สํานักอนามัย ประกาศ ณ วันท่ี 28 ธันวคม พ.ศ.2558 

  ขอพิจารณาและเสนอแนะ  ศูนยบริการสาธารณสุข.. . . . . พิจารณาแลวเห็นควรขออนุ มัติใช เ งิน             
นอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย เพ่ือจายเปนคาตอบแทนใหแก
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ตามตําแหนงขางตน  จํานวน......ราย ภายในวงเงิน....................บาท(พิมพตัวอักษร) 

  จึ ง เ รี ยนมา เ พ่ื อ โปรด พิจารณา  ท้ั ง นี้ อํ าน าจการอนุ มั ติ เป นของผู อํ านวยการสํ านั กอนา มัย                     
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยระเบียบเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ.2555 ประกอบกับระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน                   พ.ศ.

2555 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 ขอ 33 วรรคสาม (3)  

 

 

หมายเหตุ  

1. กรณีท่ีของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนามโดย

ผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

2. กรณีท่ีใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดยหัวหนา

กลุมงานการพยาบาลและบริหารงานท่ัวไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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 แบบฟอรมการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ       สํานักงาน/กอง/ศบส................ โทร..................................โทรสาร........................................ 

ที่                                                                            
   เร่ือง    การจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

เรียน     ผูอํานวยการสํานักงาน/กอง/ศบส...................................... 

      ตามท่ี สํานักงาน/กอง/ศบส.............ไดรับอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ตาม

หนังสือท่ี.....................ลงวันท่ี..........................และไดรับการอนุมัติใหใชเงินเพ่ือจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 
จํานวน...................ตําแหนง เปนเงิน...........................บาท(                       ) ตามหนังสือท่ี.........................ลงวันท่ี
.................................... นั้น 

  สํานักงาน/กอง/ศบส............. จะจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการดังนี้  
  1. ............................................. ตําแหนง........................................วุฒิการศึกษาระดับ......................... 
คาตอบแทนวันละ........................บาท โดยใหปฏิบัติงานในวัน เวลาราชการและวันหยุดราชการ เดือนละไมเกิน.........วัน ตั้งแตเวลา

.. . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . .น. วันท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  รวม. . . . . . . . . . . . . . .วัน โดยมีหนา ท่ี

.............................................................................................................. 
  2. ............................................. ตําแหนง........................................วุฒิการศึกษาระดับ......................... 

คาตอบแทนวันละ........................บาท โดยใหปฏิบัติงานในวัน เวลาราชการและวันหยุดราชการ เดือนละไมเกิน.........วัน ตั้งแตเวลา
.. . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . .น. วันท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  รวม. . . . . . . . . . . . . . .วัน โดยมีหนา ท่ี
.............................................................................................................. 

  พรอมนี้ไดแนบสําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาวุฒิการศึกษา และใบรับรองแพทย            
มาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวยแลว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อํานาจการอนุมัติเปนของผูอํานวยการสํานักอนามัย    ตามหลักเกณฑวิธีการ 

และอัตราการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ  สังกัดสํานักอนามัย แนบทายระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย การกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ
ในสวนราชการสังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 ขอ 1 ประกอบคําสั่งสํานักอนามัยท่ี 

417/2555 ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2555 เรื่อง มอบอํานาจใหหัวหนาสวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย ปฏิบัติราชการ
แทนผูอํานวยการสํานักอนามัย 

หมายเหตุ  

1. กรณีท่ีของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนามโดย

ผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

2. กรณีท่ีใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดยหัวหนา

กลุมงานการพยาบาลและบริหารงานท่ัวไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

วันที่ 
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      แบบฟอรมการขออนุมัติถอนเงิน ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ       ................ โทร..................................โทรสาร........................................ 

ที่                                                                            
   เร่ือง    ขออนุมัติถอนเงินนอกงบประมาณ (บัญช) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย 

เรียน     ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

      ตนเรื่อง  ศูนยบริการสาธารณสุข........................ ไดรับการอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ
ราชการ ตามหนังสือท่ี...............................ลงวันท่ี......... เดือน..................... พ.ศ...................และไดรับอนุมัติใชเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ขางตน จํานวน.............ตําแหนง .............อัตรา ภายในระยะเวลา...............วัน 

ตั้งแตวันท่ี.........................ถึงวันท่ี..............................เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น..............บาท                     (                         ) 
ตามหนังสือท่ี............................ลงวันท่ี..................... 

  ขอเท็จจริง   

  1. ศูนยบริการสาธารณสุข... .... ... .... ... . .ไดดําเนินการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ                
ตามหนังสือท่ี...................ลงวันท่ี............................จํานวน............ตําแหนง...............อัตรา ตั้งแตวันท่ี..................... - 
........................... โดยใหปฏิบัติงาน  

 2. ศูนยบริการสาธารณสุข.......................ขออนุมัติถอนเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบํารุงสถานบริการ

สาธารณสุข (บัญชี)โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย จํานวน................บาท                    (                   

) เพ่ือโอนเขาบัญช ี“.......................................................................” เลขท่ีบัญชี......................................ธนาคาร.............................. 

สาขา......................... เพ่ือรอการเบิกจายเปนคาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวย                 ปฏิบัติราชการศูนยบริการ

สาธารณสุข....................ตอไป 

 จึง เรียนมาเ พ่ือโปรดพิจารณาอนุ มัติ  อํานาจในการอนุ มัติ เปนของผู อํานวยการสํ านักอนามัย                  

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.

2555 หมวด 8 ขอ 75(2) 

 

 

 

 

 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

วันที่ 
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แนวทางการขอใชเงินเพ่ือดําเนินโครงการ 

 

 ข้ันตอนการเสนอโครงการเพ่ือขอใชเงินนอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพ

ถวนหนาของสํานักอนามัย 

1. ทําหนังสืออนุมัติขอความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักอนามัยในการขอใชเงินเพ่ือดําเนินการ 

โครงการหรือกิจกรรม  

2. หากเปนการขอใชเงินเพียงหมวดใดหมวดเดียว เชน คาตอบแทน ไมตองเขียนโครงการ       ใหเขียน

เหตุผล ความจําเปนท่ีจะตองขอใชเงินเพ่ือไปดําเนินการ หากมีขอมูลสถิติประกอบการพิจารณา           ใหแสดงประกอบมา

ดวย 

 3. เม่ือไดรับความเห็นชอบจากสํานักอนามัยใหดําเนินการเขียนโครงการ ใหระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

  3.1 ชื่อโครงการ............................ 

  3.2 ปงบประมาณ........................ 

  3.3 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ........................ 

  3.4 หลักการและเหตุผล 

  3.5 วัตถุประสงค 

  3.6 เปาหมาย 

  3.7  ลักษณะของโครงการ 

  3.8 วิธีดําเนินการ 

  3.9 ระยะเวลาดําเนินการ 

  3.10 งบประมาณ 

  3.11 ปญหาและอุปสรรค 

  3.12 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

  3.13 ตัวชี้วัด 

  3.14 การประเมินผล 

  3.15 ผูเสนอโครงการ ผูอนุมัติโครงการ 

 4. ทําหนังสือถึงผูอํานวยการสํานักอนามัย เพ่ือขออนุมัติโครงการและขออนุมัติใชเงินนอกงบประมาณ 

(บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย 

 5. โครงการหรือกิจกรรม หากเปนเรื่องเรงดวน กรุณาประทับตรา “ดวนท่ีสุด” 

 6. โครงการจะผานการตรวจคัดกรองโดยใหหัวหนากลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข ซ่ึงมีคําสั่งมอบหมายจากสํานักอนามัย เม่ือผานการตรวจสอบจะเสนอผานรองผูอํานวยการสํานักอนามัย เพ่ือเสนอ

ใหผูอํานวยการสํานักอนามัยพิจารณาอนุมัติตอไป 

 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 


	AP 02.1
	เอกสารชี้แจงข้อมูลแก่ผู้เข้าร่วมการวิจัย (ตัวอย่าง)
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	12. หากท่านเข้าร่วมโครงการวิจัยครั้งนี้ ท่านจะได้รับการปฏิบัติ หรือต้องปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างไรบ้าง
	14. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการวิจัย
	15. ค่าใช้จ่ายที่อาสาสมัครจะต้องรับผิดชอบ (ถ้ามี)
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	20. หากท่านรู้สึกว่าได้รับการปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมในระหว่างโครงการวิจัยนี้ ท่านอาจแจ้งเรื่องได้ที่สำนักงานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร
	21. ข้อมูลส่วนตัวของท่านที่ได้จากโครงการวิจัยครั้งนี้จะถูกนำไปใช้ดังต่อไปนี้
	22. ท่านจะถอนตัวออกจากโครงการวิจัยหลังจากได้ลงนามเข้าร่วมโครงการวิจัยแล้วได้หรือไม่
	23. หากมีข้อมูลใหม่ที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย ท่านจะได้รับแจ้งข้อมูลนั้นโดยผู้วิจัยหรือผู้วิจัยร่วมนั้นทันที
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