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สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการพัฒนาทางวิชาการ เพ่ือให

สอดคลองกับระบบบริการสุขภาพแนวใหมตามนโยบายดานสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครและรัฐบาล มีการ
บริหารงานโดยแบงออกเปน 1 ฝาย และ 6 กลุม ไดแก ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมแผนยุทธศาสตรสาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข กลุมสถิติและสารสนเทศสาธารณสุข กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรม
สุขภาพ กลุมสงเคราะหทางสาธารณสุข และกลุมหลักประกันสุขภาพ  

ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน มีข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับ
สภาพปจจุบัน สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข จึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
สํานักอนามัยข้ึน โดยหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกขาราชการและบุคลากรของ
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมถึงประชาชนผูมารับบริการตอไป 
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สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการพัฒนาทางวิชาการ 

เพ่ือใหสอดคลองกับระบบบริการสุขภาพแนวใหมตามนโยบายดานสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 

การวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขเพ่ือกําหนดรูปแบบท่ีเหมาะสมในการใหบริการดานสุขภาพ การวางแผน

เพ่ือพัฒนางานดานการแพทยและสาธารณสุข การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานของ

สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัยตามแผนงาน ตัวชี้วัด ยุทธศาสตรและนโยบายตางๆ ของกรุงเทพมหานครและ

สํานักอนามัยเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด การพัฒนาดานระบบขอมูลสถิติทางสาธารณสุข รวมท้ังการ

พัฒนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริการและการบริหารจัดการ การสนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมใน

การดูแลสุขภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน มีหลักประกันสุขภาพท่ีไดมาตรฐานคุณภาพบริการและวิชาชีพท่ี

ครอบคลุม การเผยแพรขอมูลขาวสารดานสุขภาพ การใหคําปรึกษาแนะนําแกประชาชนดานการสาธารณสุข และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยแบงเปน 6 กลุม และฝายบริหารงานท่ัวไป ตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุม / ฝาย หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งาน
ดานเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ บัญชีและ
พัสดุ การควบคุม ดูแลอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ งานอ่ืนๆ ท่ี
ไมไดอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
- ดานการบริหารงานบุคคล  
• กระบวนการยอย 1 การพิจารณาความชอบและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
- ดานงบประมาณ การคลัง และพัสด ุ
• กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ 
• กระบวนการยอย 2 การพัสดุ 
• กระบวนการยอย 3 การเงินการคลัง 

- ดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
• กระบวนการยอย 1 การปฏิบัตงิานสารบรรณ 
• กระบวนการยอย 2 การชวยอํานวยการผูบริหาร 
• กระบวนการยอย 3 การบริการยานพาหนะ 
• กระบวนการยอย 4 การประชุม 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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กลุม / ฝาย หนาท่ีความรับผิดชอบ 

2. กลุมแผนยุทธศาสตรสาธารณสุข 
 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการรวบรวม สํารวจ ศึกษา 
วิเคราะหและวิจัย เพ่ือจัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและจัดทําแผน 
กําหนดยุทธศาสตร กลยุทธ ตัวชี้วัด เปาหมายและทบทวนกลยุทธ 
เพ่ือสนับสนุนใหยุทธศาสตรดานสุขภาพประสบความสําเร็จ 
ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบท้ังหนวยงานหลัก หนวยงานรอง 
และหนวยงานรวมเพ่ือการเปลี่ยนแปลงแผนยุทธศาสตรดาน
สขุภาพไปสูแผนปฏิบัติราชการของสํานักอนามัย และสวนราชการ
ในสังกัด ติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ ในการปฏิบัติงานตามแผน 
รวบรวมกลยุทธตางๆ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพของ
สํานักอนามัย ประสานและบูรณาการนโยบายของรัฐบาล
กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัย ใหมีเปาหมายในทิศทาง
เดียวกัน ประสานการดําเนินงานเกณฑชี้วัดมาตรฐานจัดบริการ
สาธารณะของกรุงเทพมหานคในสวนท่ีสํานักอนามัยรับผิดชอบ 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
- ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน 
• กระบวนการยอย 1 การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯและ

แผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัยฃ 
• กระบวนการยอย ๒ การติดตามและประเมินผล 

3. กลุมวิจัยและพัฒนาทาง
สาธารณสุข 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวิจัยแบบบูรณาการ เพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพในการดําเนินงานของสวนราชการในสังกัด
สํานักอนามัย การสงเสริมสนับสนุนการจัดทําวิจัยและพัฒนาทาง
วิชาการของสวนราชการตางๆ การพิจารณาใหความเห็นและ
คําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําวิจัย การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร
ท้ังในการศึกษาระยะสั้น และการศึกษาตอเนื่องหลังปริญญา การ
ประสานและจัดเก็บรวบรวมขอมูลการศึกษาตอเนื่องของวิชาชีพ
ตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 2 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจดัการดานการแพทยและสาธารณสุข 
- ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
• กระบวนการยอย 1 การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข 
• กระบวนการยอย 2 การสงเสริมวิจัยทางการแพทยและ

สาธารณสุขของสํานักอนามัย 
• กระบวนการยอย 3 การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและ

บุคลากร สํานักอนามัย 
• กระบวนการยอย 4 การพัฒนาขาราชการ ท่ีสวน ราชการของสํานักอนามัยจัด 
• กระบวนการยอย 5 การพัฒนาขาราชการท่ีหนวยงานภายนอกจัด 

กระบวนการท่ี 7 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทาง
การแพทยและสาธารณสุข 
• กระบวนการยอย 1 พัฒนาความรวมมือดานการแพทยและ

สาธารณสุขระหวางองคกร 
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4. กลุมสถิติและสารสนเทศ
สาธารณสุข 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางรูปแบบ และพัฒนาระบบ
การเก็บขอมูล การจัดทําฐานขอมูล การรวบรวมประมวลผล และ
วิเคราะหขอมูล การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานัก 
การเผยแพรและใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพใน
สํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) รวมท้ังขอมูลสถิติและรายงาน
สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
- ดานการสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

• กระบวนการยอย 1 การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ

ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

• กระบวนการยอย 2 การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี

สารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

• กระบวนการยอย 3 การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ดานสุขภาพในสํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

• กระบวนการยอย ๔ การใหบริการขอมูลสถิติและรายงาน

สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5. กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรม
สุขภาพ 

มีหนา ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผน และกําหนด
มาตรฐานงานสุขศึกษา ประเมินสถานการณท่ี เ ก่ียวของกับ
พฤติกรรมสุขภาพ ศึกษา วิเคราะห วิจัยทางสุขศึกษา พัฒนาองค
ความรู และรูปแบบการดําเนินงานสุขศึกษา พัฒนาบุคลากรท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินงานสุขศึกษา เขียนบทความสุขศึกษา 
จัดทําคูมือการดําเนินงานสุขศึกษาแกเจาหนาท่ี ศูนยบริการ
สาธารณสุ ข  ผลิ ตสื่ อป ระกอบการสอนสุ ข ศึ กษาและสื่ อ
ประชาสัมพันธ ดําเนินการเผยแพรความรูสุขภาพ จัดประชุม 
อบรม สัมมนาบุคลากรสาธารณสุข นิเทศ และติดตามประเมินผล
งานสุขศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห 
- ดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ 
• กระบวนการยอย 1 การจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

• กระบวนการยอย 2 การสงเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม

สุขภาพใหแกประชาชน 
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กลุม / ฝาย หนาท่ีความรับผิดชอบ 
6. กลุมสงเคราะหทางสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนและกําหนดมาตรฐาน

งานดานสังคมสงเคราะห การศึกษาวิเคราะหวิจัยและพัฒนา
รูปแบบ และวิธีการใหการสังคมสงเคราะห เปนศูนยกลางการ
จัดหาทรัพยากร เพ่ือชวยเหลือประชาชนท่ีขาดแคลนและมีปญหา 
การนิเทศและพัฒนาทางวิชาการท่ีเก่ียวกับการสังคมสงเคราะหแก
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนและโครงการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 
- ดานการฟนฟูสุขภาพ 
• กระบวนการยอย 1 การวางแผนงาน 

• กระบวนการยอย 2 การกํากับ ติดตาม และประเมินผล 

- ดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 
• กระบวนการยอย 1 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน

สงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 

• กระบวนการยอย 2 การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ 

• กระบวนการยอย 3 การพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคม

สงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

กระบวนการยอย 4 การกํากับ ติดตาม และประเมินผล 

7. กลุมหลักประกันสุขภาพ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผน และ
บูรณาการงานหลักประกันสุขภาพ จัดทําแผนงาน โครงการ กําหนด
มาตรฐาน การใหบริการ สงเสริม สนับสนุนใหประชาชนมีหลักประกัน
สุขภาพถวนหนา พัฒนารูปแบบการบริหารจัดการระบบการเงิน การคลัง 
ระบบบริการสุขภาพแบบผสมผสาน สรางและพัฒนาเครือขายระบบการสง
ตอใหมีความเชื่อมโยงและตอเนื่อง จัดระบบประสานความรวมมือ พัฒนา
องคความรู ใหบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี เปนศูนยกลางขอมูล
ขาวสาร การประสานงาน และสนับสนุน การดําเนินการหลักประกัน
สุขภาพ ติดตาม ประเมินผล รวมท้ังใหคําปรึกษาและประสานการแกไข
ปญหา ขอขัดของและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 6 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ
ระบบสนับสนนุทางการแพทยและสาธารณสขุ 
• กระบวนการยอย 1 การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ

ระบบสนับสนนุทางการแพทยและสาธารณสขุ 

• กระบวนการยอย ๒ ประสานนโยบายและติดตามผลการ

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
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จากหนาท่ีความรับผิดชอบและยุทธศาสตรของสํานักอนามัย สามารถนํามาวิเคราะหเพ่ือกําหนด

กระบวนการไดในหลายลักษณะ ท้ังตามโครงสรางหนวยงาน ยุทธศาสตร ลักษณะภารกิจหรือบทบาท และอ่ืนๆ 
โดยในเบื้องตนสํานักอนามัยไดแบงกระบวนการออกเปน 7 กระบวนการ ดังนี้  

1. กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

2. กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 

3. กระบวนการบริการสุขภาพแบบองครวมระดับปฐมภูมิ 

4. กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ และการจัดการสุขาภิบาล 

5. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และดานเอดส      

วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

6. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 

7. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 
 
 

โดยสามารถแสดงความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสรางภายในสวนราชการ ดังนี้ 
 

     กระบวนการ 
 
 
 
 
กลุม/ฝาย 

1 
บริหารจัดการดาน

การแพทยและ
สาธารณสขุ 

2 
สงเสริม ปองกัน 

ฟนฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห 

6 
สงเสริมและพัฒนา
ประสิทธิภาพระบบ

สนับสนุนทาง
การแพทยและ
สาธารณสขุ 

7 
สงเสริมและพัฒนา

เครือขายทาง
การแพทยและ
สาธารณสขุ 

ฝายบรหิารฯ X    
กลุมแผนฯ X    
กลุมวิจัยฯ X   X 
กลุมสงเคราะหฯ  X   
กลุมสุขศึกษาฯ  X   
กลุมสถิติฯ X    
กลุมหลักประกันฯ   X  

 
ภายใตกระบวนการแตละกระบวนการ จะประกอบไปดวยกระบวนการยอยภายใน โดยมีรายละเอียดของ

ขอบเขต กรอบแนวคิด ขอกําหนดท่ีสําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารประกอบของแตละกระบวนการแตกตางกัน ดังแสดงตอไปในคูมือฉบับนี ้
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คํายอท่ีใชในคูมือการปฏิบัติงานนี้ สวนมากจะเปนคํายอของสวนราชการตางๆ ในสํานักอนามัย ดังนี้ 
 

ตัวยอ ความหมาย  ตัวยอ ความหมาย 
สก. สนอ. สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย  กทส. กองทันตสาธารณสุข 
สพธ. สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข  กสภ. กองสรางเสริมสุขภาพ 
สสธ. สํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข  กพส. กองการพยาบาลสาธารณสุข 
สชส. สํานักงานชันสูตรสาธารณสุข  กภก. กองเภสัชกรรม 
สยส. สํานักงานปองกันและบําบัดการติด

ยาเสพติด 
 กอพ. กองควบคุมโรคเอดส วัณโรค และ

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
สสว. สํานักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม  กคร. กองควบคุมโรคติดตอ 
กสอ. กองสุขาภิบาลอาหาร  ศบส. ศูนยบริการสาธารณสุข 
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กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพ่ือสนับสนุนการใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุข ไดแก    

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารการคลัง ดานการบริหารงานสารบรรณ และดานนิติการ 

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทํา

แผนยุทธศาสตรฯ แผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัย การแปลงแผนฯสูการปฏิบัติ  และ การติดตามและประเมินผล โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงาน
เจาภาพหลัก 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1. การจัดทําแผน
ยุทธศาสตรฯและ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปสํานักอนามัย 

- ศึกษารวบรวมและวิเคราะหขอมูลเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรชาติ ยุทธศาสตรการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และยุทธศาสตรพัฒนาระดับพ้ืนท่ี   

- วิเคราะหบรบิทขององคกร   เพ่ือกําหนดความไดเปรียบและความทาทายเชิงยุทธศาสตร 
- กําหนดยุทธศาสตร เพ่ือการบรรลุเปาหมายขององคกร 
- แตงตั้งคณะทํางานในการพัฒนายุทธศาสตรฯ  
- ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานขององคกร 
- นําเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏิบัติราชการ การนําเสนอแผนฯ  

การประกาศใชแผนปฏิบัติราชการสํานักอนามัย 
- สื่อสารและถายทอดแผนงานไปสูการปฏิบัต ิ

สพธ. 
 

 สนง. / กอง 
 ศบส. 

 

กระบวนการท่ี 

1 
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กระบวนการ ขอบเขต หนวยงาน
เจาภาพหลัก 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

2. การติดตามและ
ประเมินผล 

- โครงการ/กิจกรรมภายใตยุทธศาสตรประจําปของสํานักอนามัย ท้ังในสวนของรายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรม ความกาวหนาในการดําเนินงาน ผลผลิตและผลลัพธ 

- บันทึกความกาวหนาผลการดําเนินงาน พรอมท้ังปญหา อุปสรรค  
- ติดตามผล รวมกันวิเคราะหปญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแกไข  เพ่ีอใหบรรลุตาม

เปาหมายยุทธศาสตร 
- สื่อสารแนวทางการแกไขปญหาอุปสรรคใหแกสวนราชการในสํานักอนามัย 
- ประเมินผลและสรุปผลการดําเนินงานในแตละยุทธศาสตร เพ่ือนําเสนอผูบริหาร 
- นําขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงการดําเนินงานยุทธศาสตร เพ่ือการ

จัดทํายุทธศาสตรในครั้งตอไป 

สพธ. 
 

 สนง. / กอง 
ศบส. 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการบริหารจัดการดาน

การแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

        หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. สํานักงาน / กอง ศบส. 

 

 
 
 

  

การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯ
และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปสํานักอนามัย 

   

   
 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร แผนฯท่ี
เก่ียวของ  และนโยบายผูบริหาร 

 

วิเคราะหบริบทขององคกร   กําหนดยุทธศาสตร มาตรการ เปาประสงค นิยาม ตัวชี้วัด แผนงาน/

โครงการ เพ่ือการบรรลุเปาหมายขององคกร 

แตงตั้งคณะทํางานในการพัฒนายุทธศาสตรฯ  
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การติดตามและประเมินผล 

   

   

   

   
 

   

นําเขาขอมูลโครงการ/กิจกรรมตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป  

ติดตามผลประเมินผล รวมกันวิเคราะหปญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแกไข พรอมท้ัง

สื่อสารแนวทางการแกไข  ปญหาและอุปสรรค เพ่ีอใหบรรลุตามเปาหมาย 

 

ติดตามการรายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมและ ผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัด พรอมท้ังปญหา อุปสรรค 

 

ติดตามประเมินผล 

ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ และแผนงานขององคกร 
 

นําเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏิบัติราชการ การนําเสนอแผนฯ              
การประกาศใชแผนปฏิบัติราชการสํานักอนามัย 
 

สื่อสารและถายทอดแผนงานไปสูการปฏิบัติ 
 

แตงตั้งคณะทํางานในการติดตามประเมินผลฯ  
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กระบวนการยอย 1 : การจําทําแผนยุทธศาสตรฯและแผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย มีแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีสอดคลองยุทธศาสตรชาติ และสวนราชการนําไปปฏิบัติได 
ผูบริหาร มีกรอบแนวทางการขับเคลื่อนและมีตัวชี้วัดท่ีสามารถสะทอนผลการดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพสํานักอนามัยท 

รวมท้ังสอดคลองกับนโยบาย  แผนระดับตางๆ ของรัฐบาลและกรุงเทพมหานคร   
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน - แผนงานครอบคลุมการใหบริการ ประชาชนในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ท้ัง ๔ มิติ 
หนวยงานภาครัฐ - ความรวมมือและบูรณาการรวมกันระหวางหนวยงาน 

- ไดรับทราบทิศทางการดําเนินงานท่ีชัดเจน  
- การเปดเผยและเชื่อมโยงขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพระหวางหนวยงาน 
- ขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือประกอบในการวางแผนงานรวมกัน 

ภาคีเครือขาย - มีทิศทางการดําเนินงานท่ีชัดเจนและสอดคลองกับการดําเนินงานของภาคีเครือขาย 
- การเปดเผยและเชื่อมโยงขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพระหวางหนวยงาน 
- ขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือประกอบในการวางแผนงานรวมกัน 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี 12 

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

1. เกิดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงค 
เปาหมาย ตัวชี้วัด (KPIs) ตอบสนองกลยุทธ ประเด็น
ยุทธศาสตร ยุทธศาสตรตามแผนฯ ท่ีสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติ ยุทธศาสตรขององคกร 

2. แผนงานและยุทธศาตรตองครอบคลุมกับพันธกิจ 
3.  โครงการ/กิจกรรม เปนไปตามวัตถุประสงคและ

สามารถวัดผลลัพธได เปาหมายสอดคลองกับ
เปาหมายของยุทธศาสตร 

มีการบูรณาการการปฏิบัติราชการระหวางหนวยงาน
สามารถวัดผลผลิต ผลลัพธตามตัวชี้วัด ท่ีสอดคลองกับ
ปญหาความตองการ 
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6. รัฐธรรมนูญแหงราชณาจักรไทย พุทธศักราช 
๒๕๖๐  

7. พระราชบัญญัติกําหดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคืกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

8. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
9. แผนการปฏิรูปประเทศ - ดานสาธารณสุข 

                                   - ดานสังคม 
  10. แผนยุทธศาสตรกระทรวงมหาดไทย พ.ศ.  
        2560 -2564  
  11. เปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน SDGs 
  11. แผนพัฒนายุทธศาสตรการพัฒนา 
       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. แผนปฏิบัติราชการประจําปกรุงเทพมหานคร 

4. ถายทอดยุทธศาสตรไดครอบคลุมในทุกสวนราชการ 
และสามารถนําไปสูการปฏิบัติได 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- สอดคลองกับนโยบาย แผนท่ีเก่ียวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน 
- มีการบูรณาการระหวางหนวยงาน/สวนราชการ 
- มีสวนรวมของประชาชนหรือผูเก่ียวของในการจัดทําแผน 

- แผนฯ ของหนวยงานท่ีมีองคประกอบครบตามขอกําหนดของคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการประจําป 

- รอยละความสําเร็จของการจัดทําแผนไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละของสวนราชการท่ีนําแผนไปสูการปฎิบัติ 

3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ 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. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
7. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
8. แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข 

- ดานสังคม 
9. แผนยุทธศาสตรกระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2560 -2564 

      10. แผนพัฒนายุทธศาสตรการพัฒนา สาธารณสุข เขตสุขภาพท่ี 13 กรุงเทพมหานคร  ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2564 2568) 
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1. แผนผังกระบวนงาน 

สํานักงาน
พัฒนาระบบ
สาธารณสุข 
กลุมแผน

ยุทธศาสตร
สาธารณสุข 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมแผนยุทธศาสตร
สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

กันยายน 
1 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

กันยายน 
๒ วัน 

2 คน 
 

      
 

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖0 คน 
 
 

      

START 

วิเคราะห ขอมูล
เชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตร แผนฯท่ี
เกี่ยวของ  และนโยบาย

ผูบริหาร ขอกําหนด 
ปญหาอุปสรรค 

 

 - รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการประจาํป 

- รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

- รายงานกิจกรรม

สาธารณสุข 

กําหนดยุทธศาสตร 
 

กําหนดยุทธศาสตร มาตรการ 

เปาประสงค นิยาม ตัวชี้วัด 

 

A 

 - นโยบายผูวา กทม.  

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป  

- แผนพัฒนา กทม.  ๒๐ ป 

- แผนปฏิรูปประเทศ 

- แผนพัฒาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ ๑๒ 

- แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจาํป 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย พรบ.สาธารณสุข 

- แผนอื่นๆ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมแผนยุทธศาสตร

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

พฤศจิกายน 
3 วัน 

 
 
 

2 คน       

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖๐ คน       

พฤศจิกายน 
๔ วัน 

 

2 คน       

ธันวาคม 
๓ วัน 

 
 

ผอ.สพธ. 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

A 

ทบทวนยุทธศาสตร/ถามีการ
เปลี่ยนแปลง Strategymap 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

 สรุปการรับฟง 
ความคิดเห็น 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ขออนุมัติแผน  
และประกาศใช 

อนุมัติ 
ประกาศใช 

END 

สื่อสารและถายทอด
แผนงานไปสูการปฏิบัต ิ
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  กันยายน 
(1 วัน) 

ศึกษาทบทวนผลการ
ดําเนินงาน และวิเคราะห 
ขอมูลเชื่อมโยงแผน
ยุทธศาสตร แผนฯที่
เกี่ยวของ  และนโยบาย
ผูบริหาร ขอกําหนด ปญหา
อุปสรรค  ประเมิน
สภาพแวดลอมภายนอกและ
ภายใน   

- นโยบายและแผนยุทธศาตรชาติและแผน     
ยุทศาสตรท่ีเก่ียวของครบทุกมติ ิ

- ไดขอกําหนด ปญหาท่ีครบทุกมิต ิ
 

 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบฟอรมวิเคราะห
สภาพแวดลอม
ภายในและ
ภายนอก (SWOT)  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ  

- รายงาน
กิจกรรม
สาธารณสุข 

- รายงานผลการ
ใหบริการปฐม
ภูม ิ

 

2.  กันยายน 
(๒ วัน) 

- กําหนดกลยุทธหลัก
(มาตรการ)ท่ีสอดคลอง
กับ KSF และผลการ 
SWOT 

- กําหนดตัวช้ีวัดใน
ระดับผลผลติ (output 
KPIs) และคาเปาหมาย
สําหรับแตละกลยุทธ
หลัก(มาตรการ) 

-  ไดรางประเด็นยุทธศาสตรที่ครอบคลุมกับ
นโยบายแผนยุทธศาตรที่เกี่ยวของ  (ประเด็นปญหาของ
ชาติและกรุงเทพมหานครที่เรงดวน) 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
 

แบบฟอรมแสดง
ความเช่ือมโยง
ระหวางแผนฯ 

 

- นโยบาย
ผูบริหาร 

- แผนฯท่ี
เก่ียวของ 

3.   
 
 
 

ตุลาคม  
พฤศจิกายน 

(5 วัน) 

แตงตั้งคณะทํางานฯ
ทบทวนยุทธศาสตร
ประเด็นยุทธศาสตร
เปาประสงค ตัวช้ีวัด 
และคาเปาหมาย 

- ผูแทนของทุกสวนราชการที่มีเขาในในการจัดทําแผน
ยุทธศาสตร  

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
- นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
ไดรับมอบหมาย 

- - หนังสือราชการ 
- คําสั่ง 

START 

วิเคราะห ขอมูล

เชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตร แผนฯที่

เกี่ยวของ  และ

นโยบายผูบริหาร 

ขอกําหนด ปญหา

อุปสรรค 
 

กําหนด 

ยุทธศาสตร  

 

A 

แตงต้ัง

คณะทํางานฯ 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

17 
 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  พฤศจิกายน 
(1 วัน) 

- ประชุมทบทวน/
กําหนดแนวทางการ
ดําเนินงาน โดย
ทบทวนวิสัยทัศน 
วัตถุประสงค และ
เปาหมายในระยะสั้น 
ระยะยาว และ
พิจารณาความเปนไป
ไดในการดําเนินการ  

 
- ประชุมกําหนด

ยุทธศาสตร โดย
กําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร 
เปาประสงค ตัวช้ีวัด 
และคาเปาหมาย 

- มีการทบทวนและประเมินแนวทางใน
องคประกอบตางๆ ดังน้ี  
 ความสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 

และภารกิจ 

 ความสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 
แผนปฎิรปูประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม และแผนตางๆ ของ
กรุงเทพมหานคร  

 สภาพความเปลี่ยนแปลงท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต  
 ทักษะ/สมรรถนะหลักท่ีจําเปน  

- ทบทวน/กําหนด วัตถุประสงค เปาประสงคระยะสั้น
และระยะยาว และความเปนไปไดในการดําเนินการ  

- กําหนดตัวช้ีวัดในระดับผลลัพธ (outcome 
KPIs) และคาเปาหมายโดยพิจารณาผลการ
ดําเนินงานของหนวยงานเทียบเคยีง (ถามี)  

- กําหนดระยะเวลาในการบรรลุเปาประสงค
ดังกลาวท่ีสอดคลองกับกรอบเวลาในการ
ทบทวนผลการดําเนินงาน ลําดับความสําคญั
ของเปาประสงคตามเกณฑท่ีเหมาะสม 
 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
- นักวิชาการ
ของหนวยงาน
ในสํานักอนามัย
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- - นโยบายผูวา
กทม.  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย 
- พรบ.

สาธารณสุข 
 

5.  พฤศจิกายน 
(3 วัน) 

จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
(Strategy map) และ
สื่อสารทําความเขาใจกับ
คณะทํางาน  

- จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร ตามหลักการของ 
Balanced scorecard ตองครอบคลุมกับ
ภารกิจหลักของสํานักอนามัย 
- คณะทํางานมีความเขาใจในการเช่ือมโยง
ยุทธศาสตรสามารถนําไปดําเนินการจัดทํา
โครงการ/กิจกรรมได 

กลุมแผน
ยุทธศาสตรฯ
ติดตาสรุปผล
การประเมิน
ความเขาใจ
ยุทธศาสตร  
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
 

แบบฟอรมการ
จัดทําแผนท่ี
ยุทธศาสตร 
  

แผนท่ียุทธศาสตร 
(Strategy map) 

A 

 

กําหนด
ยุทธศาสตร 
มาตรการ 

เปาประสงค 
นิยาม ตัวช้ีวัด 

 

จัดทํา 

Strategy map 

B 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  พฤศจิกายน 
(๓ วัน) 

จัดประชุมกําหนด
แผนงาน / โครงการ 
และงบประมาณ ท่ีจะ
ดําเนินการเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมาย และ ตัวช้ีวัด 
ท่ีกําหนดไว 
- กาํหนดวธิีติดตามแผนงาน
โครงการและงบประมาณ 

- ผลผลติและผลลัพธของโครงการ/กิจกรรรม
ตองตอบสนองทําให 
กลยุทธและยุทธศาตรบรรลุเปาหมาย  

กลุมแผน
ยุทธศาสตรฯ 
สพธ. สุม
ตรวจสอบการ
วิเคราะห
โครงการ  

-นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
-นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
ไดรับมอบหมาย 

แบบฟอรมการ
วิเคราะหโครงการ  

รายงานประชุม 

7.  พฤศจิกายน 
(๔ วัน) 

รวบรวมแผนงาน / 
โครงการ และจัดทํา
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําป สํานักอนามัย  

- มีแผนจัดการความเสีย่งท่ีมีนัยสําคญั 
- แผนปฏิบัติราชการมีความครอบคลุมในภารกิจหลัก

ของสํานักอนามยั 
 

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการจัดทํา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

 

- 
 

สรุปผลการรับฟง
ความคิดเห็น 

8.  
 
 

พฤศจิกายน 
(๓ วัน) 

ขออนุมัติแผนปฎิบัติ
ราชการประจําป และ
ประกาศใช 

- มีผูรับผิดชอบวัตถประสงคและกําหนดเวลาท่ี
ชัดเจน 

- มีการรับฟงความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผอ.สนอ. 
 

ผอ.สพธ - แผนปฎิบัติ
ราชการประจําป 
ของสํานักอนามัย 
 
 

๙  
 

ธันวาคม 
(๓ วัน) 

 
 

สื่อสารใหกับสวน
ราชการ 

- สื่อสารทําความเขาใจใหผูปฏิบัติงานสามารถ
นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  

กลุมแผน
ยุทธศาสตรฯ 
สพธ. 
 
 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
 

-  

 

B 

 

กําหนด 

แผนงาน/

โครงการ 

จัดทําแผน 

ปฏิบัติราชการ

ประจําป 

ขออนุมัติแผน

และประกาศใช 

END 

สื่อสารและถาน
ทอดแผนงานไปสู

การปฏิบัติ 
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4.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน (SWOT) 
- แบบฟอรมการจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
- แบบฟอรมการวิเคราะหโครงการ 

 

• เอกสารอางอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร  
- 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) 
- ยุทธศาสตรชาติ 20ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
- แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข 

- ดานสังคม 
- กฎหมาย 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- รายงานประชุมกําหนดยุทธศาสตร  กลยุทธหลัก 
- สรุปผลการรบัฟงความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน / โครงการ และจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป สํานักอนามัย 
-  

 

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

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย ผูรายงานไดรับทราบแนวทางในการเก็บขอมูลและรายงานผลไดถูกตอง ครบถวน ทันตามระยเวลาท่ีกําหนด 
ผูบริหาร ไดรับขอมูลสารสนเทศท่ีมีคุณภาพ เพ่ือใชประกอบการบริหารและการตัดสินใจเก่ียวกับแผนงานและโครงการฯ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ความม่ันใจในการใชทรัพยากรท่ีคุมคา ตอบสนองประเด็นปญหาดานสุขภาพ 

ไดรับการบริการท่ีมีคุณภาพตามเปาหมายยุทธศาสตรท่ีไดสื่อสารไว 
หนวยงานภาครัฐ ไดทราบผลการดําเนินงานแผนงาน/โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักอนามัย 

ไดรับขอมูลท่ีมีคุณภาพ ทันตามระยะเวลา  เพ่ือใชในการดําเนินงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
4. ยุทธศาสตรชาติ 20  
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
6. แผนการปฏิรูปประเทศ  - ดานสาธารณสุข 

                                     - ดานสังคม 
7. คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ

ประจาํป 

- โครงการ/กิจกรรม บรรลุเปาหมายท่ี
กําหนด 
- มีการติดตามและสามารถแกไขปญหาได
ทันทวงที  
 

สามารถนําขอมูลผลการดําเนิน
แผนงาน/โครงการเพ่ือประกอบการ
พิจารณาในการจัดแผน/โครงการ
ตอไป 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- สามารถรายงานผลฯ ผานระบบ Internet ในระบบ BMA Digital Plans ได 
- การรายงานสามารถใหรายละเอียดไดครบถวน ถูกตอง ชัดเจน และรวดเร็วและผูมี

สวนเก่ียวของสามารถเขาถึงขอมูลการรายงานไดสะดวก 
 

รอยละความสําเร็จของโครงการ/กิจกรรม บรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 
 

 

 
3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ 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. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
15. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
16. แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข 

- ดานสังคม 
9. แผนยุทธศาสตรกระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2560 -2564 

      10. แผนพัฒนายุทธศาสตรการพัฒนา สาธารณสุข เขตสุขภาพท่ี 13 กรุงเทพมหานคร  ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2564 2568) 
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นําเขาขอมูล 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมแผนยุทธศาสตร

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

พฤศจิกายน 
๑ วัน 

2 คน 
 

 

 
 

 

     
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
- 

 
 
 

 
 
- 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

START 

ฐานขอมูล  

BMA Digital Plans 

ฐานขอมูล  

Warroom 

A 

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม  
และตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจําป  
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมแผนยุทธศาสตร

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

๑ วัน ๕๕ คน 

 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน/ครั้ง 
(๔ครั้ง/ป) 

๕๐ คน 
 

 

   
 
 

   
 
 

๑ วัน ๕๐ คน 
 

   
 

   

๑ วัน 2 คน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

  
 
 

 

กรอกขอมูลความกาวหนาโครงการ/กิจกรรม  

และตัวช้ีวัดในระบบ 

ฐานขอมูล BMA 

Digital Plans 

ฐานขอมูล  

Warroom 

A 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

ประชุมตดิตามผลความคืบหนาการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมและตัวช้ีวัด 

สงผลการดําเนินงาน 

END 

รวบรวมผลการดําเนินงาน/นําเสนอผูบริหาร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

๑วัน 
 
 
 

 

นําเขาขอมูล ช่ือ
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 
สํานักอนามัย 

- นําเขาขอมูลช่ือโครงการ/กิจกรรม และตัวช้ีวัดตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจําป สํานักอนามัย เขาสู
ระบบ BMA Digital Plans ครบถวน ถูกตอง 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนากลุม
แผนฯสพธ. 
ตรวจสอบใน
ระบบ BMA 
Digital Plans 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
 

-  แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําปฯ 

๒. 
 
 
 
 

 - ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม และตัวช้ีวัด 
 

-  สวนราชการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจําป 

- สวนราชการซึ่ง
รับผิดชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวช้ีวัด 

-   

๓.  1 วัน - รายงาน
รายละเอียดขอมูล 
และรายงาน
ความกาวหนาของ
โครงการ ระบบ BMA 
Digital Plans 
- ติดตาม ตรวจสอบ
ขอมูลและผลการ
รายงานทุกสวน
ราชการ 

การรายงานรายละเอียดมีขอมูลครบถวน เชน  
- ช่ือโครงการ/ผูรับผิดชอบ/ผูประสานสยป.  
- วัตถุประสงค/เปาหมาย/ยุทธศาสตร/กลยุทธ/ตัวช้ีวัด  
- แหลงงบประมาณ/ประเภทงบฯ/จํานวนงบฯ /รหัสงบ 

- รายละเอียดผลการดําเนินงาน โดยมีเน้ือหาโดย
ละเอียด/ การใชงบประมาณ 

- รายงานความกาวหนาทุกเดือน จนกวาโครงการจะแลวเสรจ็ 
- ปญหา อุปสรรค ของโครงการ/กิจกรรม 
- รายงานผลการดําเนินงานระบบ BMA Digital 

Plans โครงการภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 
การติดตามและตรวจสอบขอมูล 

- ตรวจสอบความถูกตองและทันเวลาในการรายงาน
ความกาวหนาโครงการ/กิจกรรม 

- จัดทําสรุปการผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
- จัดทําสรุปรายละเอียดการลงขอมลูฯ ท่ีไมครบถวน  

-  
 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
- คณะทํางานฯ 

 

-  รายงานจากระบบ 
BMA Digital Plans 

กรอกขอมูล 

ความกาวหนา

โครงการ/

กิจกรรมและ

ตัวชี้วัด 

ดําเนนิโครงการ/

กิจกรรม และ

ตัวชี้วัดตาม

แผนปฏิบัติ

ราชการประจําป 

A 

START 

นําเขาขอมูล 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  ๑ วัน/ครั้ง ติดตามความกาวหนา
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

- จัดประชุมคณะทํางานฯ ปละ ๔ ครั้ง 
- การประชุมตองมีการรายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม และตัวช้ีวัด 

- การประชุมตองมีการใหความรู ความเขาใจ 

- การมอบใหปรับปรุงแกไขขอมูลการรายงาน
ใหมึความถูกตอง สมบูรณ 

- การประสานกับ สยป.ในการแกไขปญหาการ
รายงานผล 

- จัดใหมีกิจกรรมอ่ืนๆ เสริมสนับสนุน เชน 

 การสอบถามทาง e-mail, โทรศัพท  
 การมาศึกษาเรียนรูท่ีกลุมแผนฯ 

-  - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
- คณะทํางานฯ 

-  - รายงานการ
ประชุม 

- รายงานผลการให
ความรูความ
เขาใจ  

๕.  
 
 
 

๑ วัน สงผลการดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

- สงผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม (รายไตรมาส) 
ครบถวน ถูกตอง และทันเวลา ตามรายละเอียด
ดังตอไปน้ี 
 รายละเอียดขอมูลโครงการ ทุกโครงการ  
 รายละเอียดขอมูลตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
 รายละเอียดโครงการ (project template) 

 สวนราชการซึ่ง
รับผิดชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวช้ีวัด 

แบบฟอรม ๓๕๓ 
 

- รายละเอียดขอมูล
โครงการ ทุกโครงการ  
- รายละเอียดขอมูล
ตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
- แบบฟอรม ๓๕๓ 
 
 
 

๖. 
 
 
 

 ๒ วัน จัดทํารายงานการ
ติดตามประเมินผล 

- รวบรวมผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม        
(รายไตรมาส) ครบถวน และถูกตอง 
 รายละเอียดขอมูลโครงการ ทุกโครงการ  
 รายละเอียดขอมูลตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
 รายละเอียดโครงการ (project template) 
 นําเสนอรายงานผลตอผูบริหารสํานัก 
 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม ๓๕๓ 
 

เอกสารสรุปขอมลู
การรายงานขอมลู
ในระบบ BMA 
Digital Plans 
 
 

 

รวบรวมผลการ

ดําเนินงาน/นําเสนอ

ผูบริหาร 

 

END 

ปรับปรุง 

 ประชุมติดตาม

ความกาวหนา 

 

ปรับปรุง ไมปรับปรุง 

A 

สงผลการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม 

และตัวชี้วัด 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบแสดงรายละเอียดโครงการ project template (แบบฟอรม ๓๕๓) 
 

• เอกสารอางอิง 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ  
- รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย 
- กฎหมาย 
- รายงานขอมูลในระบบ BMA Digital Plans 
- รายงานการประชุมคณะทํางานติดตามประเมินผลดวยระบบ BMA Digital Plans 
- เอกสารสรุปขอมูลการรายงานขอมูลในระบบ BMA Digital Plans 
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ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 

 การดําเนินงานดานการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการวิจัย เพ่ือกระตุนใหบุคลากรพัฒนาบริการและนวัตกรรมทางการแพทยและสาธารณสุข การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร การพัฒนาบุคลากรท่ีสวนราชการของสํานักอนามัยจัด และการพัฒนาบุคลากรท่ีหนวยงานภายนอกจัด โดยในแตละ
กระบวนการยอยขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพ
หลัก 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1. การวิจัยดานการแพทย 
และสาธารณสุข  

ครอบคลุมการเสนอโครงรางการวิจัยใหคณะกรรมการจริยธรรมการวิจยัในคน 
กรุงเทพมหานคร พิจารณา การติดตามผลและสรุปรายงาน  

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) 1.ผูวิจัย/หนวยงานใน-นอก กทม. 
2.ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 

2. การสงเสริมวิจัยทางการแพทย
และสาธารณสุขของสํานักอนามัย 

ครอบคลุมการสงเสริมการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข ของขาราชการ  
บุคลากร หรือสวนราชการ ในสังกัดสํานักอนามัย 

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) 1.ผูวิจัย/หนวยงานใน-นอก กทม. 
2.ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 

3. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการ
และบคุลากร สํานักอนามัย 

ทิศทางการจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ตั้งแตการวิเคราะหขอมูล ตามความตองการจําเปน และ
ลําดับความสําคัญหลักสูตร/โครงการท่ีสอดคลองนโยบาย/แผนบริหาร
ราชการ/ยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของและรายงานผล 

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 

 4. การพัฒนาขาราชการ ท่ีสวน 
ราชการของสํานักอนามัยจัด 

ครอบคลุมการวางแผน จัดทําหลักสูตร การขออนุมัติโครงการ เงินงวด/ยืมเงิน 
การดําเนินการ การประเมินผลและการเสนอรายงาน 

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 

5. การพัฒนาขาราชการท่ีหนวยงาน
ภายนอกจัด 

ครอบคลุมการวิเคราะหหลักสูตร การขออนุมัต ิการประเมินผล และการเสนอ
รายงาน 

สพธ.(กลุมวิจัยฯ) 1. หนวยงานใน-นอก กทม. 
2. ทุกสวนราชการ  
สํานักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการวิจัยและพัฒนา และการพัฒนาขาราชการและบุคลากร ภายใต
กระบวนการบริหารจัดการ ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกันและหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรม
ตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 
 

                                       หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. ฝกจ.สก.สนอ. สวนราชการอ่ืนๆ 

1. การวิจัยและพัฒนาดานการแพทยและสาธารณสุข    
2. การสงเสริมวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขของ
สํานักอนามัย 

   

3. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร สํานัก
อนามัย 
 

   

4. การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีสวนราชการ
ของสํานักอนามัยจัด 
 
 

   

5. การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีหนวยงาน
ภายนอกจัด 
 
 

   

 

 

 

การวิจัย/นวัตกรรม/การปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

ความตองการจําเปน/หลักสูตร/โครงการ 

การพัฒนาขาราชการและบุคลากรที่สวนราชการของสํานักอนามัยจัด 

การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีหนวยงานภายนอกจัด 
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กระบวนการยอย 1 : การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข 
1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ผูวิจัยท้ังภายในและภายนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร - องคความรูใหมๆ ท่ีไดจากการวิจัยมาใชในการปฏิบัติงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ไดรับบริการตามวิธีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน การสนับสนุนดานเจาหนาท่ี สถานท่ี และสิ่งอํานวยความสะดวก ในการวิจัย ฯ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.2542 
- วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจยั กรุงเทพมหานคร  
ป 2562 
- คําสั่งสํานักอนามัยท่ี 894/2563 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางาน
จริยธรรมการวิจยัในคน สํานักอนามัย 

- ผลการวิจัยนํามาใชในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูท่ีผานการพัฒนา
สมรรถนะ 
- สงเสริมใหเกิดงานวิจัยเพ่ือยกระดับการ
ทํางาน 
 

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยังเพ่ือน
รวมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 
- เกิดการบูรณาการรวมกันเพ่ือใหเกิดความคุมคา 
 

 
2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
สงเสริมใหเกิดการวิจัย เพ่ือนําผลการวิจัยมาพัฒนาและยกระดับการทํางาน
ของสํานักอนามัย 

- สงเสริมสนับสนุนใหมีงานวิจัย 
- กําหนดมาตรฐานงานวิจัยและกํากับควบคุมงานวิจัย 
- งานวิจัยตองสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตร 

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

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

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 

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

แจงผูวิจัย 
แจงผูวิจัย สงใบรับรองโครงการวิจัย

ที่ผานการอนุมัติ 
 

ผูวิจัยสงรายงาน 
ผูวิจัยสงรายงาน 

ตรวจราง

โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม BMA Research SOP 

 

ไมเปนไปตาม BMA Research SOP/แกไข 

 

พิจารณาอนุมัติ 

ไมผาน/แกไข 

ผาน 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี     
ผัง                        

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

3 วัน ตรวจสอบรางโครงการวิจัย 
ตามวิธีดําเนินการมาตรฐาน
งานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
(BMA Research SOP) 

 
 

- เสนอหนังสือตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- กฎ ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ  
ท่ีเก่ียวของ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - วิธีดําเนินการ
มาตรฐานงานวิจยั 
กรุงเทพมหานคร ป 
2562 
 

3.  
 

1 วัน
หลังจาก 
รับเรื่อง 

โครงการท่ีผานการ
ตรวจสอบและถูกตองตาม
วิธีดําเนินการมาตรฐาน
งานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
เสนอใหคณะ กรรมการ
จริยธรรมการวิจัยในคน 
กทม. พิจารณาและอนุมตั ิ

-กฎ ระเบียบ คาํสั่ง ฯลฯ ท่ีเก่ียวของ 
-ระเบียบวิธีวิจัย 
-เสนอหนังสือตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- -  

4.  1 วัน 
หลังจาก
รับเรื่อง 

สงใบรับรองโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติใหผูวิจัยดําเนินการ
ตามเสนอ 

- สรุปผลการวิจัยและเผยแพรฯ 
 
 

- ตามกรอบ
การดําเนินการ
ท่ีระบุใน
โครงการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

- -  

5.   ติดตามและรายงาน
ผลการวิจัยท่ีดําเนินการ
เสร็จสิ้น พรอมจัดทําสรุป
รายงานประจําเดือน/ป 

- การนําผลวิจัยไปใช /พัฒนา
นวัตกรรม 

 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 - 

 
 
 

start 

ตรวจราง

โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม 

 BMA Research SOP 

 

ไมเปนไปตาม 

 SOP/แกไข 

เสนอคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจยัฯ 

  

สงใบรับรองโครงการวิจัย
ที่ผานการอนุมัติ 

END 

ติดตามผลฯ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- AP 07.1 บันทึกขออนุมัติการทําวิจัยจากหัวหนาหนวยงาน 

- AP 01 แบบเสนอโครงรางการวิจัย 

- AP 02.1 AP 02.2 AP 02.3 เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร 

- AP 03.1 AP 03.2 หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

- AP 04 ประวัติและผลงานผูวิจัย 

- AP 05 คํารับรองจากหัวหนาโครงการวิจัย 

- AP 06.1 แบบสรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณาครั้งแรก 

- AP 08.1 หนังสือขออนุมัติเก็บขอมูลเพ่ือการวิจัยบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

 

• เอกสารอางอิง 

- วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจยั กรุงเทพมหานคร ป 2562    
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กระบวนการยอย 2 : การสงเสริมการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข ของสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด  

 

 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528   
- - วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 
2562    
 
- นโยบายและยุทธศาสตรการวิจัยของชาติ ฉบับท่ี 9 (พ.ศ. ๒๕๖๐-
๒๕๖๔) 
 

- สงเสริมใหเกิดงานวิจัยเพ่ือยกระดับการ
ทํางาน  
- งานวิจัยสอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัย
แหงชาติ และความตองการตามบริบทของ
สํานักอนามัย 
 
 
 
 
 

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยังเพ่ือน
รวมงาน/ประชาชน  
- นําผลการวิจัยมาพัฒนางานในภารกิจได 
- ประชาชนไดรับประโยชนจากงานวิจัยและสามารถ
นําไปประยุกตใชตอได 
 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการ หรือบุคลากร หรือสวนราชการสังกัดสํานักอนามัย - องคความรูใหมๆ ท่ีไดจากการวิจัยมาใชในการปฏิบัติงาน 

- การสนับสนุนดานบุคลากร สถานท่ี และสิ่งอํานวยความสะดวก ในการวิจัย ฯ 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

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

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
สํานักอนามัยมีผลงานวิจัยท่ีสามารถนํามาใชในการพัฒนาบริการ 
 

- จํานวนงานวิจัยในแตละป 
- งานวิจัยเพียงพอตอความตองการของหนวงาน 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 2 คน       

3 วัน 2 คน  
 
 
 
 

     

1 วัน 

 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 

 
 

    

1 วัน 2 คน 
 

 

  
 

    

start 

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

แจงผูวิจัย 

แจงผูวิจัย 

ตรวจราง

โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม

หลักเกณฑ 

ไมเปนไปตามหลักเกณฑ 

 /แกไข 

ประชาสัมพันการใหการ
สงเสริมวิจัย ฯ  

ไมเห็นชอบ /แกไข 

เห็นชอบ 

 

A 

อนุมัติแตตองแกไข 

 

 

  ประชุมคณะทํางาน

พิจารณาความสมเหตุสมผล

ของงบประมาณ ฯ 

 

  จัดประชุมคณะกรรมการ

สงเสริมวิจัยของสํานัก 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 ช่ัวโมง 
 
 

2 คน  
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

  

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

END 

แจงผูวิจัย 

A 

อนุมตัิ/ไมอนุมัต ิ
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 
 
 

      

2.  
 
 

3 วัน 
หลังจากรับ

เรื่อง 

ตรวจสอบรางโครงการวิจัย 
วาเปนไปตามหลักเกณฑและแนว
การสงเสริมวิจยัทางการแพทย
และสาธารณสุขของสํานักอนามัย 

- เสนอหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- กฎ ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ  
ท่ีเก่ียวของ 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - วิธีดําเนินการ
มาตรฐานจริยธรรม
การวิจัย 
กรุงเทพมหานคร ป 
2562    

3.  
 
 

1 วัน โครงการท่ีผานการตรวจสอบ
และถูกตองตามหลักเกณฑ ฯ  
เสนอใหคณะทํางานพิจารณา
ความสมเหตสุมผลของ
งบประมาณ ในการขอรับทุน
สงเสริมวิจัย ฯ พิจารณาคาใช
จายของโครงการวิจัยท่ีเสนอ 
เพ่ือเปนขอมูลแกคณะกรรมการ
สงเสริมวิจัยทางการแพทยและ
สาธารณสุขของสํานักอนามัย 

-กฎ ระเบียบ คาํสั่ง ฯลฯ ท่ี
เก่ียวของ 
-ระเบียบวิธีวิจัย 
-เสนอหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-  

4.  1 วัน โครงการท่ีไดรับการพิจารณา
ความสมเหตผุลของงบประมาณ 
เสนอใหคณะกรรมการสงเสริม
วิจัย ฯ พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 
 
 
 
 
 

- ตามกรอบการ
ดําเนินการท่ีระบุ
ในโครงการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

- -  

start 

ไมเปนตาม 

หลักเกณฑ 

/แกไข 

ประชาสัมพันการให
การสงเสริมวิจัย ฯ  

  

ตรวจราง

โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม

หลักเกณฑ 

A 

 

ประชุมคณะทํางานพิจารณา

ความสมเหตุสมผลของ

งบประมาณ 

  

   จัดประชุมคณะกรรมการ     

     สงเสริมวิจัยของสํานัก 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 

1 วัน หลังจาก
รับเรื่อง 

แจงโครงการท่ีไดรับอนุมตัิให
ผูวิจัยดําเนินการตามแผนการ
ดําเนินโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 

-      

 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- ไมมี 

 

• เอกสารอางอิง 

- วิธีดําเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 2562    

 

 

 

 

 

 

 

END 

   แจงผูวิจยั  

A 
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กระบวนการยอย 3 : การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร สํานักอนามัย 
1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามัย - ไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร 

- มีความรูท่ีเปนปจจุบัน ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หนวยงานภาครัฐและเอกชน รวมมือและสนับสนุนการวิจัย/พัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง สํานักอนามัย 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไป
ศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  พ.ศ.2550 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูท่ีผานการพัฒนา
สมรรถนะ 

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยังเพ่ือน
รวมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะใน
หลักสูตรท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ี และยุทธศาสตร 

รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตามแผนการพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรสายวิชาชีพ 

3. คําจํากัดความ 
 SWOT Analysis  หมายถึง  การวิเคราะหศักยภาพและสภาพแวดลอม (จุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค) ขององคกร 
 Competency based  หมายถึง  การวิเคราะหตามสมรรถนะหลัก 
 Problem based  หมายถึง  การวิเคราะหตามสภาพปญหา 
 TN (Training Need)  หมายถึง  แบบวิเคราะหความจําเปนในการพัฒนาบุคลากร 
 สพข.  หมายถึง  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

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             

วิเคราะหขอมูลจาก TN ฯ 

สวนราชการสง TN 

จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร             

วิเคราะหความจําเปน             
ในการพัฒนาฯ 

 

ประชุมคณะทํางาน
แผนพัฒนาขาราชการ ฯ 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 2 คน   
 
 
 

    

3 ช่ัวโมง 2 คน  
 
 
 

     

5 วัน 2 คน    
 
 
 
 

   

END 

A 

ติดตามผลการพัฒนา

             

สงแผนให สพข.             

เผยแพร             
สวนราชการดําเนินการตามแผน             

สวนราชการสงรายงานผล             
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 ช่ัวโมง ประชุมคณะทํางาน
แผนพัฒนาขาราชการ ฯ  
เพ่ือเตรียมความพรอม
และช้ีแจงแนวทาง 

-  
 
 

   -  

2.  
 

5 วัน 
 
 
 
 

วิเคราะหและจัดทํา 
Training need โดย
วิธีการท่ีเหมาะสม เชน 
การสํารวจ สังเกต 
ประเมินผล ระดมสมอง 
สัมมนา เปนตน 

- SWOT Analysis เพ่ือวิเคราะหขอมูล        
ความจําเปนท้ังท่ีชัดเจน (เชน เปลีย่น
งาน เปลี่ยนวิธีการทํางาน) และความ
จําเปนท่ีตองคนหา (เชน ผลงานตกต่ํา 
การรองเรยีน การขาดงาน ) โดย
วิเคราะหตาม 
 Competency based  
 Problem based 

- ประเภทของความจําเปน 
 ความรู (Knowledge) 
 ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
 ทักษะในการทํางาน (Skills ) 
 ทัศนคติ (Attitude) 
 ความสนใจ ( Interest ) 
 ความเขาใจ (Understanding) 

- การสงงาน           
ตามกําหนด 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบวิเคราะห
ความจําเปนฯ
(TN 1-4) 

- นโยบาย  
- เปาหมาย  
- ยุทธศาสตร 
- ผลการปฏิบัติงาน 
- ขอรองเรียน 

3.  5 วัน รวบรวมขอมูลฯ วิเคราะห
ยุทธศาสตรท่ีรองรับ แยก
ประเภท ดําเนินการเอง สงไป
อบรม ประชุมฯ นอยกวา ๙๐ 
วัน ท้ังใน/ตางประเทศศึกษา
ตอ และโครงการเสนอคณะ
กรรมการฯ พิจารณา 

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4.  
 
 
  

3 ช่ัวโมง 
 

เตรียมขอมูลท่ีไดจาก 
ขอ 2 มาจัดทําวาระการ
ประชุมและจัดประชุม
คณะกรรมการฯ 
 

 
 
 
 

 

-การสงงาน
ตามกําหนด 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

start 

วิเคราะหความจําเปน             
ในการพัฒนาฯ 

วิเคราะหขอมูลจาก 
TN ฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการ

พัฒนาบุคลากร สนอ. 

คัดเลือกหลักสตร/โครงการ             

ประชุมคณะทํางาน
แผนพัฒนาขาราชการ 

 

A 
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ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  5 วัน นํามติการประชุมมาจัดทํา
แผนพัฒนาบุคลากร 

-  - 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  1 วัน จัดสงแผนพัฒนาบุคลากร
สํานักอนามัย และขอมลูความ
จําเปนฯ ใหกับ สพข. ตาม 
แบบ TN 1 - 3 เพ่ือเสนอเปน
แผนพัฒนาบุคลากรของ กทม. 

-  - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7.  3 ช่ัวโมง เผยแพรทุกสวนราชการให
ดําเนินการตามแผน 

-  - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

8.  5 วัน ติดตามผลการพัฒนา
บุคลากร สํานักอนามัย 

- - สัปดาหสดุทาย
ของเดือน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม 
สพข. 02 

- 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- แบบฟอรม สพข. 02 
- แบบวิเคราะหความจําเปนฯ (TN 1 - 3) 

 

• เอกสารอางอิง 
- นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร 
- ผลการปฏิบัติงาน 
- ขอรองเรียน

จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร             

ติดตามผลการพัฒนา

             

END 

สงแผนให สพข.             

A 

เผยแพร             
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กระบวนการยอย 4 : การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีสวนราชการของสํานักอนามัยจัด 
1. กรอบแนวคิด  

2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

 
3. คําจํากัดความ  

- ไมมี 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามัย - ไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร 

- มีความรูท่ีเปนปจจุบัน ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หนวยงานภาครัฐและเอกชน รวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง สํานักอนามัย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  
ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- ผลการอบรมนํามาใชในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูท่ีผานการพัฒนา
สมรรถนะ 
- ผูอบรมจะตองปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน
วิชาชีพ/บริหารจัดการ  

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยัง
เพ่ือนรวมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- ขาราชการและลูกจางของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสูตร 
 ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ี และยุทธศาสตร 

- ความสามารถในการปฏิบัติงานไดตามสมรรถนะของตําแหนงงาน 

- ผูผานการพัฒนาสมรรถนะนําความรู/ทักษะ ท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงานได  
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

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 
ไมผาน/แกไข 

เสนอขออนุมัติ  
งบ/โครงการ/คําส่ัง 

 

อนุมัติ 

งบ/โครงการ/คําส่ัง 

ยืมเงินฯ 

เสนอขอเงินงวด 
(กรณีเงินงป.กทม.) 

ผาน 

A 

จัดกิจกรรม กํากับควบคุม 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมวิจัยและพัฒนาทาง
สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

ตามกําหนด
ในโครงการ 

 

3 - 4 คน   
 
 
 

    

30 วันหลัง
สิ้นสุด

โครงการ 

3 - 4 คน   
 
 
 
 

    

A 

การประเมินผล 

END 

สรุปรายงาน 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

47 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

1 วัน 1.วางแผนหลักสตูร วิทยากร
เอกสาร รปูแบบการจดั
คุณสมบัตผิูเขารบัการอบรม
และงบประมาณ ท่ีสอดคลอง
กับแผนพัฒนาบุคลากรฯ แผน
บริหาร และยุทธศาสตร 

- จัดลําดับความสําคัญและจําเปนของ
รายวิชาในหลักสูตรฯ 

- กําหนดผูรับผดิชอบ รูปแบบ กิจกรรม
กลุมเปาหมาย สถานท่ี กรอบระยะเวลา
ดําเนินการ  

 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แผนการพัฒนา 
  บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัต ิ
  งบประมาณ  

2.  5 วัน 2. จัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสตูรการประชุม/
ฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
ตามแผนขอ 1  

- หัวขอ – ขอบเขต 
- วิธีการ/ประสบการณการเรียนรู 
- สื่อท่ีใช / ระยะเวลา 
- การประเมินผล (เชิงผลลัพธท่ีคาดหวัง) 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หลักสูตรเดิม/ 
 หลักสูตรท่ี 
  ใกลเคียง 

3.  
 

5 วัน 3. เสนอโครงการ /คําสั่งท่ี
เก่ียวของตามลําดับสายการ 
บังคับบัญชา (โครงการ  
กิจกรรมและงบประมาณ
ตามท่ีกําหนดในขอ1 และ 2 )   

- - กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

-  - รูปแบบ
โครงการ 
- ระเบียบงาน 
  สารบรรณ 

4.  20 วัน 4. เสนอขอเงินงวด(กรณ ีงบ
กทม.) และขอยืมเงินทดรอง 
จายตามลําดบั             
 

- 
 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

-  -ขอบัญญัติ
งบประมาณ 
 

5.  ตาม
กําหนดใน
โครงการ 

5. ดําเนินการจัดกิจกรรม
ตามท่ีระบุในโครงการ 

- แผนดําเนินการท่ีกําหนด 
- หลักฐานการดําเนินการ ประกอบการเบิกจาย 

และทํารายงานเผยแพรผานเว็บไซต 

- 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 

• แบบฟอรม 
- ใบสรุปการเรียนรู 
- แบบฟอรม สพข. 02 

 

• เอกสารอางอิง 
- แผนการพัฒนาขาราชการและบุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 
- หลักสูตรการประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน หลักสูตรเดิม/ หลักสูตรท่ีใกลเคียง 
- รูปแบบโครงการ 
- ระเบียบงานสารบรรณ

ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  ตาม
กําหนดใน
โครงการ 

6. การประเมินผล -    ติดตามประเมนิผลการฝกอบรมในดานจดั 
     กิจกรรมการอบรมตามแผนท่ีกําหนด 
-    วัดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีกําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของ

หลักสูตรท่ีดําเนินการ/ท่ีพัฒนา 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7.  
 

30 วัน
หลังสิ้นสุด
โครงการ 

7.สรุปผลการพัฒนา
ขาราชการและบุคลากรตอ
ผูอนุมัติโครงการ 

 

- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนาบุคลากร
เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงาน และ
ปญหาท่ีเกิดข้ึน และเผยแพร 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- แบบฟอรม 
สพข. 02 

- 

A 

การประเมินผล 

สรุปรายงาน 

END 
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กระบวนการยอย 5 : การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีหนวยงานภายนอกจัด 
1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามัย - ไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร 

- มีความรูท่ีเปนปจจุบัน ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หนวยงานภาครัฐและเอกชน รวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง สํานักอนามัย 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  

ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจยั พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

พ.ศ.2550 และระเบยีบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- ผลการศึกษา/อบรม นํามาใชในการ
ปฏิบัติงาน 

- ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูท่ีผานการพัฒนา

สมรรถนะ 

- สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยัง
เพ่ือนรวมงาน/ประชาชน 

- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

 
2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
ขาราชการและลูกจางของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสูตร 
ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ี และยุทธศาสตร  

รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตามแผนการพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรสายวิชาชีพ 

ผูผานการพัฒนาสมรรถนะนําความรู/ทักษะ ท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงานได รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอพฤติกรรมบริการ โดยดูจากผลการประเมินแบบ
สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการในแตละป 

 
3. คําจํากัดความ 
       -  ไมมี 
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  4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

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 

เวียนแจง 

สงรายงาน 

สพธ. เสนอขออนุมัติ
บุคคล/เวลา/งป. 

แจงผลการอนุมัติ 

ติดตามการสง
รายงานฯ 

END 

สรุปผลฯ 

สวนราชการแจงความจาํนง 

สวนราชการรับทราบ 

อนุมัต ิ

ประชุม/อบรม/ศึกษา
 

พิจารณาเสนอ 

ขออนุมัติ 
ผาน 

ไมผาน/แกไข 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

1 ชม. วิเคราะหหลักสูตร 
วัตถุประสงค  ขอบเขตเน้ือหา 
คาใชจายประเภท  คุณสมบัติ
ผูเขารับการประชุม/ อบรม/
ศึกษาตอ และงบประมาณ ท่ี
สอดคลองกับแผนพัฒนา  
บุคลากรฯ แผนบริหารฯ    
และยุทธศาสตร 
 

- แผนพัฒนาขาราชการและ
บุคลากร กทม. ประจําปฯ 

- ความนาเช่ือถือของสถาบัน 
รูปแบบ กลุมเปาหมาย สถานท่ี 
กรอบระยะเวลาและงบประมาณ  

 

- 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

- - แผนการพัฒนา
ขาราชการและ
บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัต ิ
  งบประมาณ  

2.  5 วัน เวียนหนังสือใหสวนราชการท่ี
เก่ียวของพิจารณา 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- - 

3.  5 วัน สวนราชการเสนอบุคคลท่ี 
จําเปนตองไดรับการพัฒนา 
ตอ ผอ.สนอ. / ผอ.สพธ.  
แลวแตกรณ ี
 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4.  
 

5 วัน วิเคราะหความตองการจําเปน
งบประมาณ ท่ีสอดคลอง
แผนพัฒนาขาราชการและ
บุคลากรประจําป พรอม
ตรวจสอบเอกสารประกอบ
หนังสือขออนุมัติบุคคล เวลา 
และงบประมาณ 

- เสนอหนังสือตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

- กฎ ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ ท่ี
เก่ียวของ 

- ประสานงานการลงทะเบียน และ
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 

-รายงานสรุป 
  คาใชจาย 

start 

เสนออนุมัติหลักสูตรฯ/
บุคคลไปสอบฯ 

เวียนแจง 

สพธ. เสนอขออนุมัติ
บุคคล/เวลา/งป. 

สวนราชการ ขออนุมัติ 

A 

1 
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ท่ี 
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  5 วัน ผอ.สนอ.อนุมตัิ กรณ ีไมใช 
งป ป กทม./ ผว.กทม. กรณี
เบิกคาใชจาย กรณเีกิน 90  
วันติดตอ สพข.ทําสัญญา        
 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบกรอก
ขอมูลเพ่ือ
จัดพิมพ
สัญญา 
- หนังสือ
ยินยอมใหทํา
นิติกรรม 

- แผนการพัฒนา
ขาราชการและ 
บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัติ
งบประมาณ 

6.  2 วัน 
หลังจาก
รับเรื่อง 

แจงผลการอนุมัติใหขาราชการ
ผูไดรับอนุมตัิประชุม/อบรม/
ศึกษา ตามเวลา สถานท่ี ท่ี
ไดรับอนุมัต ิ

- 
 

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

ใบสรุปการ
เรียนรู 

- 

7.  30 วัน
หลังสิ้นสุด
การ
ประชุม/
อบรม/
ศึกษา 

ผูไดรับอนุมตัิจัดทํารายงาน
เมื่อสิ้นสุดการประชุม/อบรม 
แกผูอนุมัติกรณีเกิน 90 วัน 
รายงานทุกภาคการศึกษา 
เสนอ ป.กทม. ผาน สพข. และ
สงวิทยานิพนธให ผอ.สนอ. 

-    ติดตามประเมนิผลดานจัดฯตาม  
    แผนท่ีกําหนดงานและการเผยแพร 
-    วัดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ี 
     กําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความ

เหมาะสมของหลักสูตรท่ี
ดําเนินการ/ท่ีพัฒนา 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

-รายงาน
การศึกษา /
ประชุม/
อบรม 

- 

8.  ทุกสิ้น
เดือน 

สรุปผลการพัฒนาขาราชการ
และบุคลากร 

 

- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนา
บุคลากรเปรียบเทียบกับผลการ
ปฏิบัติงาน และปญหาท่ีเกิดข้ึน 

 
 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 

- - 

 

แจงผลการอนุมัติ 

อนุมัต ิ

ติดตาม 
การสงรายงานฯ 

END 

สรุปผลฯ 

A 

ผาน 

ไมผาน/แกไข 

1 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบกรอกขอมูลเพ่ือจัดพิมพสัญญา 
- หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรม 
- ใบสรุปการเรียนรู 
- รายงานการศึกษา /ประชุม/อบรม 

 

• เอกสารอางอิง 

- แผนการพัฒนาขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 
- รายงานสรุปคาใชจาย 
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ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

ขอบเขต 

ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ประกอบดวยการพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย และการ

ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ ในสํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ซ่ึงมีขอบเขตของกระบวนการ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
1. การพัฒนาระบบและมาตรฐานการ

บริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดาน
สุขภาพของสํานักอนามัย 

การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ โดยการรวบรวมและ
ตรวจสอบขอมูลความตองการภายใตกระบวนการสงเสริมและพัฒนา
ทางเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ เพ่ือจัดทําแผน มาตรฐาน และ
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ ของสํานักอนามัย 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- สยป 

2. การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพของสํานัก
อนามัย 

การดําเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของ
สํานักอนามัย และติดตามประเมินผลการพัฒนาโดยคณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจําสํานักอนามัย และ
คณะกรรมการดิจิทัล กรุงเทพมหานคร 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- สังกัด สนอ. 

3. การใหบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ
ดานสุขภาพในสํานักอนามัย และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

การดําเนินการนําระบบและมาตรฐานการใหบริการดวย 
เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพมาติดตั้งใหสวนราชการในสํานัก
อนามัยและหนวยงานท่ีเก่ียวของใชเพ่ือในการปฏิบัติงาน นําเสนอ 
เผยแพร และใหบริการ 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
4. การใหบริการขอมูลสถิติและรายงาน

สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข 
ในสํานักอนามัย และหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การวิเคราะหขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข 
โดยพิจารณาความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ ท้ังท่ีใช
ในหนวยงานและเพ่ือการใหบริการหนวยงาน/บุคคลภายนอก 
ตลอดจนการติดตาม รวบรวม วิเคราะห นําเสนอ เผยแพร และ
ใหบริการ 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

55 
 

 จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ภายใต

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนิน

กิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. สํานักงาน/กอง/ศบส. หนวยงานภาครัฐอ่ืน ๆ 

การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ
ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของ

สํานักอนามัย 

   
 
 
 
 
 
 

การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

 
 
 
 

  

การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดาน
สุขภาพในสํานักอนามัย  

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

  

 
 
 

รวบรวมขอมลูและวิเคราะหระบบและมาตรฐานการใหบริการ 

การพิจารณา (ราง) ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพ 

 

(ราง) ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพ 

 

สวนราชการในสังกัดนําระบบและมาตรฐานการใหบริการดวย 

เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพมาใชในการปฏิบัติงาน 
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            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. 
สํานักงาน/กอง/ศบส. 

หนวยงานอ่ืน ๆ 

การใหบริการขอมูลสถิติและรายงานสถิติ
ดานสุขภาพและสาธารณสุข 

ในสํานักอนามัย และหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม วิเคราะห ใหบริการขอมลูสถิต ิ

และรายงานสถิตดิานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย

จากระบบและมาตรฐานการใหบรกิารดวย 

เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ 

นําเสนอ เผยแพรขอมลูในรูปแบบตางๆ 
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กระบวนการยอย 1 : การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพท่ีตรงกับความตองการ ใชงานสะดวก และ

สามารถใชปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน - 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคง

ปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 

ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพ 

- การบูรณาการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศสุขภาพ ไม
ซํ้าซอน  

- ใชงานไดอยางไมติดขัด 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

การมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีตรงกับความตองการ ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ 
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามระยะเวลา การพัฒนาระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพตาม

ระยะท่ีกําหนด 

3. คําจํากัดความ 
- ไมมี 
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4.  แผนผังการบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะกรรมการ

จัดทํา TOR 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

สํานักงาน/

กอง/ศบส. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รอง ผอ.สนอ. 

30 วัน 3 คน  

   
 

 

 

 

90 วัน 3 คน  

     

15 วัน 3 คน 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํารวจ รวบรวม ความตองการระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ดานสุขภาพของผูบริหารและเจาหนาท่ี 

(ราง) ระบบและมาตรฐานการใหบริการ 
ดวยเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพเสนอคณะทํางานเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

ประจําสํานักอนามัย 

ประชุมหารือและวิเคราะหความตองการระบบและมาตรฐานการใหบริการ 
ดวยเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพของผูบริหารและเจาหนาท่ี 

start 

end 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน สํารวจ รวบรวมความ
ตองการระบบและ
มาตรฐานการ
ใหบริการดวย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ดานสุขภาพของ
ผูบริหารและผูใชงาน 
 

1. กําหนดรายการสําคญั โดยมีความ
ครอบคลมุ 
- งานเชิงยุทธศาสตร 
- งานภารกิจหลัก 
- งานบริหารการเงินและทรัพยากร 
- งานพัฒนาองคกร 
- ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การตอบสนองความตองการของ
ผูใชงาน 
2. พิจารณาขอมลูสารสนเทศท่ี
เก่ียวของกับคุณภาพมาตรฐานของการ
ใหบริการรักษาพยาบาลระดับปฐมภูมิ
ดวย 

ตรวจสอบ
ความครบถวน
และครอบคุลม
ในรายละเอียด
ท่ีกําหนด 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
- บุคลากรผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบเรื่องแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ 
 

- - นโยบาย
ผูบริหาร 
- แผน
ยุทธศาสตร 
 

2.  
 
 
 
 
 
 

 

90 วัน - ประชุมหารือและ
วิเคราะหความ
ตองการระบบและ
มาตรฐานการ
ใหบริการดวย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ดานสุขภาพ 
 

กําหนดรายละเอียดของงาน 
โดยใหเหมาะสมตามแผนยุทธศาสตร   
ตรงตามภารกิจหลักของหนวยงาน  
ตรงตามความตองการของผูใชงาน 
- จัดทํารางแบบของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- จัดทํารางแนวคิดการออกแบบของ
ระบบท้ังหมด Conceptual Design  
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ความครบถวน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ
ประชุม 

สํารวจ รวบรวม 
ความตองการ 

 

start 

ประชุมหารือและ
วิเคราะห 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

 - ศึกษาและวิเคราะห
กระบวนการทํางาน
และกฎระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
- กําหนดรายการของ
งานท่ีสําคัญเพ่ือ
สนับสนุนการ
ตัดสินใจของผูบริหาร 
-  กําหนดรายการ
ของงานท่ีจําเปนใน
การปฏิบัติงาน 
 

- จัดทํารางผังระบบงาน System 
Flowchart 
- จัดทํารางคุณสมบัติของอุปกรณท่ี
เก่ียวของ Hardware Design 
- จัดทํารางแบบฐานขอมูล Database 
Design 
- จัดทํารางแบบติดตอผูใชงาน User 
Interface 
- จัดทํารางแบบรายงานผล Report 
Design 
- จัดทํารางแบบการเช่ือมตอระบบ 
Network Design 

ตรวจสอบจาก
ความครบถวน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ
ประชุม 

3.  
 
 
 
 

15 วัน นํา (ราง) ระบบและ
มาตรฐานการให 
บริการดวยเทคโนโลย ี
สารสนเทศดาน
สุขภาพเสนอ
คณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจาํ 
สํานักอนามัย 
 

เสนอ (ราง) ระบบและมาตรฐานการ
ใหบริการดวยเทคโนโลยสีารสนเทศ
ดานสุขภาพในการประชุมคณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจํา 
สํานักอนามัยเพ่ือพิจารณาในการ
ดําเนินการ 
 

ตรวจสอบจาก
ความครบถวน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ
ประชุม 

 

 

 

 

end 

(ราง) ระบบและ
มาตรฐานการ

ใหบริการ 
 

A 
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กระบวนการยอย 2 : การบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพท่ีตรงกับความตองการ ใชงานสะดวก และ

สามารถใชปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว และมีความถูกตองแมนยํา 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 

มีระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพ 

- ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพสามารถนําไปใชปฏิบัติงานได  

- ใชงานไดอยางไมติดขัด 

 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพท่ีตรง
กับความตองการ 

ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ 

 
3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะทํางานเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง

ประจาํสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 

พิจารณา

โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 

ดิจิทัล กทม. 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 
สํานักงาน/
กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

15 วัน 3 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

10 วัน 
 

  

 

  

  

  

 

 

 

15 วัน  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

รวบรวม วิเคราะหและ
นําเสนอคณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจําสนอ.  

พิจารณา 

รางโครงการ ไมผาน 

พิจารณา

โครงการ 

ผาน 

จัดทําโครงการ
นําเสนอผอ.สนอ. 

- แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-    กําหนดหัวขอ TOR การพฒันาระบบ     

     เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของ 

     สํานักอนามัย 
-    ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

start 

ปรับปรุง 

ผาน 

โครงการ 

ไมผาน DCIO ลงนามในฐานะ
ผูบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง

ประจําสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัติ 

โครงการ 

ปรับปรุง  
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ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะทํางานเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง

ประจาํสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 

พิจารณา

โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 

ดิจิทัล กทม. 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข สํานักงาน/
กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

5 วัน 3 คน    

  

 

 

15 วัน 3 คน 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

  
 

 
   

จัดทําหนังสือเสนอ

โครงการเขา

คณะกรรมการดิจิทัล 

กทม. 

DCIO ลงนามในฐานะ
ผูบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง

ประจําสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัติ 

โครงการ 

ปรับปรุง  

หนังสือเสนอโครงการ 

นําเขาขอมูลโครงการ
ผานเว็บไซต 

บรรจุโครงการใน
แผนปฏิบัติราชการ 
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ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะทํางานเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง

ประจาํสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 

พิจารณา

โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 

ดิจิทัล กทม. 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 
สํานักงาน/
กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

30 วัน 3 คน 

 

 

  

 

 

  

30 วัน 3 คน      

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

พิจารณา

โครงการ 

พิจารณา

โครงการ 

ผาน 

ไมผาน 

สํานักงบประมาณ 

ดําเนินการในสวนของ
การวิเคราะหคําขอ
งบประมาณของ

หนวยงาน 

สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล สรุปผล

ภาพรวมการพจิารณาให
สํานักงานงบประมาณ 

end 

สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล รวบรวม 

โครงการ 

ไมผาน 
ปรับปรุง 

ผาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน รวบรวม วิเคราะหและ
นําเสนอ คณะทํางานเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงประจําสนอ. 
เพ่ือพิจารณา 

- ขอมูลและรายละเอียดโครงการ
ถูกตองและครบถวน 
- การนําเสนอคณะทํางานเทคโนโลยี
สารสนเทศมีความชัดเจน 

ผลการพิจารณา
รางโครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 

- รายงานการ
ประชุม
คณะทํางาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
ระดับสูงประจาํ
สํานักอนามัย 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน นําเสนอ ผอ.สํานักอนามัย 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัตโิครงการ 
 
 
 
 
 
 

- ขอมูลรายละเอียดครบถวนถูกตอง 
- การนําเสนอผอ.สํานัก มีความ
ชัดเจน 

การอนุมัติ
โครงการให
ดําเนินการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 

- - แผนพัฒนา
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- กําหนดหวัขอ
TOR การพัฒนา
ระบบเทคโนโลย ี
สารสนเทศดาน
สุขภาพของ
สํานักอนามยั 

- ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

DCIO ลงนามในฐานะผูบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

ประจําสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัติโครงการ 

 

พิจารณา 

โครงการ 

ผาน 

ไมผาน 

รวบรวม วิเคราะหและ
นําเสนอคณะทํางาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจําสนอ.  

 

ไมผาน 

ผาน 

พิจารณาราง

โครงการ 

ปรับปรุง  

จัดทําโครงการ 

นําเสนอผอ.สนอ. 
 

ปรับปรุง  

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 

 
 
 

15 วัน นําเสนอ ผอ.สํานักอนามัย 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัตโิครงการ 
บรรจุโครงการในแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร หรือ
หนวยงาน และนําเขาขอมลู
โครงการผานเว็บไซต 
 
 

- จัดทํารายละเอียดโครงการ 
 

ผลการพิจารณา
โครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน นําเสนอคณะอนุกรรมการ 
พิจารณาโครงการดาน
โครงสรางพ้ืนฐาน 
ดิจิทัลกรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
โครงการดานการพัฒนาระบบ
สารสนเทศกรุงเทพมหานคร
เพ่ือพิจารณา 
และนําเสนอคณะกรรมการ
ดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณา 

- จัดทํารายละเอียดโครงการ 
- การนําเสนอคณะกรรมการดิจิทัล
กรุงเทพมหานครมีความชัดเจน 

ผลการพิจารณา
โครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงาน 
การประชุม
คณะกรรมการ
ดิจิทัล
กรุงเทพมหานคร 

จัดทําหนงัสือเสนอโครงการเขา

คณะกรรมการดิจทิัล กทม. 

คณะกรรมการฯ 

พิจารณาโครงการ 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

คณะอนุกรรมการฯ 

พิจารณาโครงการ 

บรรจุโครงการใน
แผนปฏิบัติราชการ 

นําเขาขอมูลโครงการ
ผานเว็บไซต 

สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล  
รวบรวมโครงการเพ่ือนําเสนอคณะกรรมการ

ดิจิทัล กทม. 

ปรับปรุง  
ไมผาน 

A 

B 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5. 
 

 
 

30 วัน การพิจารณาขออนุมัติ
งบประมาณ มี 2 กรณี คือ 
กรณีท่ี 1 เงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานครนําเสนอคํา
ของบประมาณของหนวยงาน
ใหสํานักงบประมาณ 
กรณีท่ี 2 เงินบํารุงของ
หนวยงานนําเสนอคําขอ
งบประมาณของหนวยงานให
ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

กรณีท่ี 1 เงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานครนําเสนอคําขอ
งบประมาณของหนวยงานใหสํานัก
งบประมาณ 
กรณีท่ี 2 เงินบํารุงของหนวยงาน 
นําเสนอคําของบประมาณของ
หนวยงานใหผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 
 

  - แบบคําขอ
งบประมาณของ
หนวยงาน 
 

เอกสารประกอบ 

• เอกสารอางอิง 
- รายงานการวิเคราะหความตองการ 
- แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- รายงานการประชุมคณะทํางานเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจําสํานักอนามัย 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 
- แบบคําของบประมาณของหนวยงาน 

end 

สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล 
สรุปภาพรวมการพจิารณา

โครงการใหสํานักงบประมาณ 

(กรณีที่ 1) 
สํานักงบประมาณพิจารณา 
ในสวนของการวิเคราะห 

คําของบประมาณ 

(กรณีที่ 2) 
ผอ.สนอ. พจิารณา 

ในสวนของการวิเคราะห 
คําของบประมาณ 

B 
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กระบวนการยอย 3 : การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพในสํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  - ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ ใชงานสะดวก และสามารถใช

ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง หนวยงานภาครัฐอ่ืนๆ 
ผูบริหาร - ขอมูลท่ีจําเปน พรอมใชงาน และสนับสนุนการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

- การวิเคราะหขอมูลในเชิงพ้ืนท่ี และในมุมมองตางๆ  
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว และมีความถูกตองแมนยํา 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิด 
  เก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิด 
  เก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.  2562 
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
  ไซเบอร พ.ศ. 2562 

มีระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพ ท่ีถูกตองและพรอมใชงาน  

- การปฏิบัติงานไมซํ้าซอน 
- มีขอมูลท่ีจําเปนพรอมใชงาน และสนับสนุนการ
ตัดสินใจของ  
  ผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

ระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ มีระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพระบบ 
ทํางานไดอยางเสถียร ถูกตองและรวดเร็ว 

มีขอมูลสารสนเทศสุขภาพของประชาชนกรุงเทพมหานครท่ีจําเปน เปน
ปจจุบัน พรอมใชงาน และสนับสนุนการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

- สวนราชการสามารถเขาถึงขอมูลสารสนเทศของสํานักอนามัย 
- มีขอมูลท่ีจําเปนพรอมใชงาน และสนับสนุนการตัดสินใจของ  
  ผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 

4.  แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
คณะกรรมการ

จัดทํา TOR 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ 
สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

สํานักงาน/กอง/

ศบส. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รอง ผอ.สนอ. 

15 วัน 3 คน 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

90 วัน 3 คน  

     

ตามระยะเวลา 

ของงวดงานใน

สัญญาจาง 

3 คน  

    
ดําเนิกนการตรวจรับ

ตามงวดงานในสัญญา

จาง 

  

 
 
 
 
 
 
 

    

 

การดําเนินการจัดทาํระบบและมาตรฐานการใหบริการ 
ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ  

start 

การดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ติดตั้งใหสวนราชการสํานักอนามัย  

เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 

การดําเนินงานตามสัญญาจาง 

end 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  15 วัน - จัดทําหนังสือขอเห็นชอบ 
และอนุมัตโิครงการ 
- จัดทําหนังสือขอเห็นชอบ
และอนุมัติใชเงิน 

- หนังสือขอเห็นชอบและอนุมัตฯิ ตรวจสอบจากการ
เห็นชอบและอนุมตั ิ

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 

-  
 
 
 
 
 
 

2.  90 วัน - จัดทํา TOR   
- การประกาศราคาจาง 
- สัญญาจาง 
 

- ใน TOR หัวขออยางนอยตาม
รายละเอียดในเอกสารกําหนด
หัวขอ TOR 
- ไดผูรบัจาง 
- มีการลงนามในสญัญาจาง 

 บุคลากรท่ี
เก่ียวของกับ
การจัดซื้อจดั
จาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  

 

3.  ตาม

ระยะเวลา 

ของงวดงาน
ในสัญญา

จาง 

ควบคุม ดูแล กํากับ ให
ผูรับจางดาํเนินการตาม
ข้ันตอนตามเอกสาร TOR 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับจางดาํเนินการและสงมอบงาน
ตามงวดงานในการจาง 

ตรวจสอบจาก
ขอกําหนดตาม
กฎหมายวาดวยการ
จัดทําสญัญาจาง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- ขอกําหนดตาม
กฎหมายวาดวยการ
จัดทําสญัญาจาง 

 
 
 
 

 

end 

การดําเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

 

การดําเนินการจัดทาํระบบและ
มาตรฐานการใหบริการ 

ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ดานสุขภาพ 

การดําเนินงาน 
ตามสญัญาจาง 

 

start 

ติดต้ังใหสวนราชการสํานักอนามัย  

เพื่อใชในการปฏิบัติงาน 
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6. เอกสารประกอบ 

• เอกสารอางอิง 
- ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
- TOR / สัญญาจาง 
- ขอกําหนดการพัฒนาระบบมาตรฐาน 
- ระเบียบพัสดุ 
- คูมือกระบวนการจัดจาง 
- ทะเบียนคูมือระบบงาน ICT และผังเครือขายระบบ 

- พจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) 
- คูมือการใชงานระบบสารสนเทศ 
- รายงานสรุปผลการปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

72 
 

กระบวนการยอย 4 : การใหบริการขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สวนราชการนสังกัดสํานักอนามัย/ 
หนวยงานในกรุงเทพมหานครใ/หนวยงานเอกชน 

- ไดขอมูลสถิติ และรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข ท่ีถูกตอง ครบถวน ตรงตามวัตถุประสงคและ
ระยะเวลาท่ีกําหนด  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
 - ความรวมมืออยางตอเนื่อง จริงจัง 

- ผลงานท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน 
บุคลากร เจาหนาท่ีในองคกรดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผลลัพธท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน - การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไมปฏิบัติงานซํ้าซอน 
- มีขอตกลงฯ ระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
มีขอมูลสถิติ และรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข ท่ีถูกตอง ครบถวน 
ตรงตามวัตถุประสงคและระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ความถูกตอง ครบถวนของขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและ  
  สาธารณสุขของสํานักอนามัย 
- ความพึงพอใจของหนวยงานผูรับบริการขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพ 
  และสาธารณสุขของสํานักอนามัย 

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 

องคกรท่ีเกี่ยวของ 
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/กําหนดประเด็นขอมลูสถิติ
ท่ีตองการ 

Start 

หนวยงานท่ีขอขอมูลไดรับขอมูล 

 

  ประสานหนวยงานทีข่อขอมูล 

 (กรณีที่ 1 หนวยงานที่ขอขอมูลเฉพาะ) 

จัดทําหนังสือในการประสานขอขอมูลสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

 รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํานาํเสนอขอมลู 
เปนเอกสารรายงานหรือ 

ไฟลอิเล็กทรอนิกส 

 (กรณีที่ 2 ขอมูลรายงานสถิติ) 

A 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

74 
 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 

องคกรท่ีเกี่ยวของ 
60 วัน 1 – 3 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 1-3 คน  
 
 
 

 

90 วัน 1-3 คน   
 
 
 

30 วัน 1-3 คน   
 
 
 
 
 

    

เสนอตนฉบับใหคณะกรรมการ

ประชาสัมพันธกรุงเทพมหานครเพื่อ

พิจารณารปแบบ 

ผลการนําเสนอ 
ปรับปรุง 

ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือจัดหาผูรับจางในการจัดพิมพ 

จัดพิมพ 
ผาน 

ไมผาน 

เผยแพรขอมลู - หนวยงานภายในและภายนอก  
  กรุงเทพมหานคร 
- เว็บไซดของหนวยงาน 
 

การดําเนินการจัดพิมพ  - คณะกรรมการประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 
- โรงพิมพ 

end 

A 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลสถิติสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

1 - 5 วัน วิเคราะห/กําหนด
ประเด็นขอมูลสถิติท่ี
ตองการ  

พิจารณากําหนดประเด็นขอมูลสถิติท่ี
ตองการทางสุขภาพ และดาน
การแพทยและสาธารณสุข นโยบาย
ของผูบริหาร และ ยุทธศาสตรของ
หนวยงาน 
 
 

 - นักวิชาการสถิต ิ
- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นโยบายและ
ยุทธศาสตร 
- สถิติ
สถานการณและ
แนวโนมทาง
สุขภาพ 
- หนังสือจาก
หนวยงานท่ี
ตองการขอมูล 

2. 
 

5 – 15
วัน 

จัดทําหนังสือในการ
ประสานขอขอมูลสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ 

- หนวยงานใหความรวมมือในการ
จัดทําขอมูลและสงใหภายในกําหนด 

 
 
 
 
 
 

 - นักวิชาการสถิต ิ
- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- ขอมูลสถิติท่ี
ไดรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กําหนด  

ประเด็น        

ในการพัฒนา 

ประสานในการขอ

ขอมูลที่เกี่ยวของ 

start 

A 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 

1 วัน ประสานหนวยงานท่ี
ขอขอมูลใหมารับ
ขอมูลสถิติ มี 2 กรณี 
ไดแก 
กรณีท่ี ๑ หนวยงานท่ี
ขอขอมูลเปน
หนวยงานเอกชน  
- ประสานหนวยงานท่ี
ขอขอมูลใหมารับ
ขอมูล 
ในรูปแบบของเอกสาร 
กรณีท่ี 2 หนวยงาน 
ท่ีขอขอมูลเปน
หนวยงานภาครัฐ 
- รวบรวม นําเสนอ
ขอมูลเปนอกสาร
รายงานหรือไฟล
อิเล็กทรอนิกส 

หนวยงานท่ีขอขอมูลไดรับขอมูลสถิติท่ี
ถูกตองและครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลสถิติและ
รายงานสถิติ
ดานสุขภาพ
และสาธารณสุข
ของ 
สํานักอนามัย 
ท่ีถูกตอง และ
ครบถวน 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- ขอมูลสถิติและ
รายงานสถิตดิาน
สุขภาพและ
สาธารณสุขของ 
สํานักอนามัย 
 
 
 
 
 
 

๔.  
 
 
 
 

30 วัน รวบรวม ตรวจสอบ 
จัดทํานําเสนอขอมูล 
เปนเอกสารรายงาน
หรือ 
ไฟลอิเล็กทรอนิกส 

 

-รวบรวม ตรวจสอบ จัดทําขอมลูเปน
เอกสารรายงานหรือไฟลอิเล็กทรอนิกส

เสนอผูบริหารเพ่ือเห็นชอบตนฉบับใน

การดําเนินการเสนอคณะกรรมการ

ประชาสมัพันธ กทม. 
 

 
 

ตนฉบับขอมูล
สถิติและ
รายงานสถิติ
ดานสุขภาพและ
สาธารณสขุของ 
สํานักอนามัย 
ท่ีถูกตอง และ
ครบถวน 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- หนังสือเห็นชอบ
ตนฉบับ 

ประสาน

หนวยงานที่ขอ

ขอมูล 

รวบรวม ตรวจสอบ 
จัดทํานําเสนอ

ขอมูลเปนเอกสาร 
รายงานหรือ 

ไฟลอิเล็กทรอนิกส 

 

A 

B 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 
 

60 วัน สงตนฉบับเพ่ือให

คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ กทม.
พิจารณารูปแบบ
รายงานสถิต ิ

ตรวจสอบ ติดตามการประชุมพิจารณา
รูปแบบของคณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ กทม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปปแบบตามท่ี
กําหนด 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ 
กทม. 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน จัดทํา TOR และ

ดําเนินการจัดจางตาม

กระบวนการจดัซื้อ  

จัดจาง 

- กําหนดรูปแบบในการจัดพิมพ 
- จัดทําสัญญาจัดซื้อจัดจาง 

- ตรวจสอบจาก
กระบวนการ
จัดซื้อจัดจาง 
- มีผูรับจาง 

-นักวิชาการสถิต ิ

-เจาพนักงานสถิต ิ
-บุคลลากรท่ี
เก่ียวของกับการ
จัดซื้อจัดจาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ดําเนินการ
ตามระเบียบ
กระทรวงการ
คลังวาดวย

การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 เพ่ือ

จัดหาผูรับจาง
ในการจัดพิมพ 

นําเสนอ
คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ 

กทม. 

B 

C 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7. 
 
 
 
 
 

 
 
 

90 วัน -สงตนฉบับเพ่ือ

พิจารณารูปแบบ 

-สงตนฉบับใหผูรบัจาง 

-รับมอบเอกสาร 

- ตรวจสอบเอกสารรายงานใหเปนไปตาม
รูปแบบท่ีกําหนด โดยผานกลุมพัฒนาสุข
ศึกษารวมตรวจสอบกอนนําเสนอ
คณะกรรมการประชาสัมพันธ กทม. 
- ประสานกลุมพัฒนาสุขศึกษาฯ สพธ.เพ่ือ
ติดตอหนวยงานภายนอกในการจัดพิมพ 
- ตรวจสอบเอกสารรายงานใหเปนไป

ตามตนฉบับกอนนํามาเผยแพร 

 

- ตรวจสอบ
รูปแบบตาม 
ท่ีกําหนด 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับฯ 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
 

- - เกณฑรูปแบบ
การนําเสนอท่ี
กําหนดโดยกอง
ประชาสมัพันธ 
กทม. 

8.  
 
 

30 วัน เผยแพรขอมลู 

 

 

ขอความรวมมือจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือจัดสงเอกสารและเผยแพรในรูปแบบ
ตางๆ  ไดแก เอกสารรายงาน หรือทาง

เว็บไซตของหนวยงาน หรือ 

ไฟลดิจิทัล 

- หนังสือในการ
จัดสงรายงาน
เพ่ือเผยแพร 
-เว็บไซตของ

หนวยงาน 

- นักวิชาการสถิต ิ

- เจาพนักงานสถิต ิ
- - 

 

6. เอกสารประกอบ 

• เอกสารอางอิง 
- นโยบายและยทุธศาสตร 
- สถิติสถานการณและแนวโนมทางสุขภาพ 
- หนังสือจากหนวยงานท่ีตองการขอมูล 
- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- ขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย 
- รายงานประจําป สํานักอนามัย 
- หนังสือถึงหนวยงานเพ่ือจัดสงเอกสาร 

ดําเนินการจัดพิมพ 

end 

เผยแพร 

C 
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ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ไดแก การพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เปนการพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับ  การเลื่อน
เงินเดือน/เลื่อนข้ันคาจาง ปละ 2 ครั้ง  

กลุม/ฝาย ในสังกัด สพธ. 
 

ฝายการเจาหนาท่ี 
สก.สนอ. 

 
 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธของ

หนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินการได ดังนี้ 

 

 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

กลุม/ฝาย ในสังกัด 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ฝายการเจาหนาท่ี  
สํานักงานเลขานุการ 

การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

การพิจารณาความชอบและ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

นําเสนอ ผอ.สพธ. 

 

นําสงฝายการเจาหนาท่ี  

สก.สนอ. เพ่ือดําเนินการตอไป 
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กระบวนการยอย 2 : การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและลูกจางประจํา ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและลูกจางประจํา ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. 
วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 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 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 ระเบยีบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา
ของสวนราชการ 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 ขอบัญญัติ ขอบังคับ มติ และ
คําสั่งท่ีเก่ียวของ  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองคกรใหความรวมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ  
- ผลการประเมินตองสอดคลองกับการปฏิบัติหนาท่ี 

ขาราชการและลูกจางมีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
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2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ โดยมี
ความถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบได และเปนธรรม  

รอยละของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ
และขอบังคับท่ีเก่ียวของใหมีความถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบได และ 
เปนธรรม 

 
3.  คําจํากัดความ  

       -   ไมมี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. 

 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 1     

7 วัน 1 - 2    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

รับเร่ือง 

Start 

สงขอมูล / ส่ือสาร 
 - บันทึกจาก กกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณาเล่ือน

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

A 

 - บันทึกจาก ฝกจ.สนอ.แจงหนังสือจาก 
   กกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณา

เล่ือนเงินเดือนและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

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

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. 

 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 - 5 วัน 1     

1 - 3 วัน 7     

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
คร้ังที่ 1 จํานวนผูที่ไดเล่ือน 1 ขั้น 
คร้ังที่ 1 ไมเกินโควตาที่กําหนด 
คร้ังที่ 2 เล่ือนเงินเดือนใหขาราชการ
ไดคร้ังที่ 1 ไมเกินวงเงินที่กําหนด 
 

การพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือนเงินเดือน 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 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเล่ือนขั้น
คาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 
2544 

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

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ลูกจาง 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 
ตรวจสอบขอมูล 

 

- ขอมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
  ป ื่ ิ ื  

B 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

84 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. 

 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

1 - 2 วัน 1 - 2     

3 วัน 1     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

End 

- รายงานการประชุมฯ 
เล่ือนเงินเดือน 

จัดทํารายงานการประชุม
เล่ือนเงินเดือน 

B 

ทําหนังสือสงให ฝกจ.สก.สนอ. 
สรุปผลการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน 
คร้ังที่ 1 จํานวนผูที่ไดเล่ือน 1 
ขั้นไมเกินโควตาที่กําหนด 
คร้ังที่ 2 เล่ือนเงินเดือนให
ขาราชการไดไมเกินวงเงินที่
กําหนด 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.   
1 - 2 วัน 

 
 
 
 
 

หนวยงานรับเรื่องจากฝายการ
เจาหนาท่ี สํานักงาน
เลขานุการ สํานักอนามัย   
เพ่ือดําเนินการพิจารณา   
เลื่อนเงินเดือน/เลื่อนข้ันคาจาง  
 
ครั้งท่ี 1  
1 ต.ค. - 31 มี.ค. 
 
ครั้งท่ี 2 
1 เม.ย. - 30 ก.ย.  

จัดทําขอมูลบุคลากร โดยรวบรวมขอมูลท่ี
จําเปนสําหรับการพิจารณาความชอบ ดังน้ี  
• ระยะเวลาการบรรจุเขารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลาปวย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ  

ตั้งกรรมการสอบ พักราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อ่ืนๆ ตามท่ีระบุในหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผล  

- -เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนข้ัน
คาจาง 

• พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม.   
และบุคลากร กทม.
พ.ศ. 2554 

• กฎ ก.พ. วาดวยการ
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  
การคลังวาดวยการ
เลื่อนข้ันคาจางลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
พ.ศ. 2544 

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

2.  3 วัน จัดสงขอมูลใหกลุมตางๆ 
พรอมสื่อสารหลักเกณฑและ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดสงขอมูลพรอมสื่อสารหลักเกณฑในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานแกกลุมตางๆ
ประเมินผล การปฏิบัติงานตามกําหนด
ระยะเวลาการประเมินและสงเอกสารคืน 

- -เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนข้ัน
คาจาง 

 

รับเรื่อง 

Start 

A 

สงขอมลู/
สื่อสาร 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  20 วัน 
หลังการประชุม 

จัดทํารายงานผลการพิจารณา
สงใหฝายการเจาหนาท่ี 
สํานักงานเลขานุการสาํนัก
อนามัย 

• จัดทํารายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ท่ีกําหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ขอมูลกอน

จัดสง 

-หน.ฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
ขาราชการระดับ
ชํานาญการพิเศษ 
เช่ียวชาญ 
อํานวยการตน/สูง 
บริหารตน/สูง 

หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผล  

4    •      

 

 

 

 

 

 

 

A 

 

จัดทํา 
รายงานและ

คําสั่ง 

End 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนข้ันคาจาง 

 

• เอกสารอางอิง 

• พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  

• กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 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 

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

• มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558 และ 2/2564 
(ใหยกเลิกมติ ก.ก. ครั้งท่ี 4/2560 และ 5/2560 เฉพาะแนวทางปฏิบัติ สวนตารางการเลื่อนเงินเดือนใหยังคงบังคับใชตอไป) 

• หนังสือ กกจ. ดวนมาก ท่ี กท 0404/3664 ลงวันท่ี 4 เม.ย. 2557 

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

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจาง ประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 

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

• ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 

• ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดอัตราคาจางข้ันต่ําสุดและสูงสุดของลูกจาง พ.ศ. 2558 

• ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจําของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจางสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง        
ในแตละระดับ 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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กระบวนการยอย 4 : การดําเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการ/ลูกจาง ประกันความเปนธรรม ถูกตอง เหมาะสมตามเหตุผลท่ีควรจะเปนภายในกรอบท่ีกฎหมายกําหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของขาราชการ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ขาราชการ/ลูกจาง รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกตองตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อม่ันของ
ประชาชนตอทางราชการ 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติขาราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มต ิครม. มติ ก.พ. มติ ก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-    กฎ ก.พ.วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอยางถูกตองเปนธรรม  
ท้ังทางนิตินัยและพฤตินัย  

หนวยงานไดขาราชการท่ีซ่ือสัตยสุจริตปฏิบัติงาน 
อยางมีประสิทธิภาพ 

 
2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- แสวงหาความจริงเพ่ือใหการพิจารณาความผิดและการกําหนดโทษเปนไป

อยางยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
รอยละของขอเท็จจริงท่ีนํามาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษเปนไปอยาง
ยุติธรรม 

 
3.  คําจํากัดความ 
 -  การดําเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการท้ังหลายท่ีกระทําเปนพิธีการทางกฎหมาย เม่ือขาราชการมีกรณีถูกกลาวหา วากระทําผิดวินัย ไดแก การตั้งเรื่องกลาวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการตาง ๆ  ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด เชน การพัก
ราชการหรือใหออกไวกอน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. ผอ.สพธ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

3 วัน 1 - 2     

7 วัน 1     

5 วัน 3 - 4     
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

แตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/
รายงาน 

- เอกสาร/

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุติเร่ือง 

ไมมีมูล 

พิจารณา 
ยุติเร่ือง 

กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจงขอกลาวหา 

ยอมลงลายมือช่ือรับทราบ 

A 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ 

ไมยอมลงลายมือช่ือรับทราบ 

สงคําส่ังฯ ทางไปรษณยีไปใหผูถูกกลาวหา 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือช่ือ 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. ผอ.สพธ. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

75 วัน 3   
 
 
 
 

  

30 วัน 

3     

3 - 4     

3 – 4   
 

 
 
 

 
 
 
 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติ
และจัดทํา
รายงาน 

 
- พรบ.ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติ ครม.มติ ก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินยั พ.ศ.2556 

ไมผิด ผิดรายแรง ผิดไมรายแรง 

ยุติเร่ือง 

 

บันทึกเสนอ  
ผอ.สพธ. 

คณะกรรมการพิจารณาเสนอ
ระดับโทษ 

 

เสนอผูมีอํานาจ 
ส่ังบรรจุพิจารณา 

ส่ังลงโทษ 
 

เสนอ ก.ก. 
พิจารณาความเหมาสม 

ของระดับโทษ 
 

End 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องรองเรียน
กลาวหาและ
ตรวจสอบขอมูล
เบ้ืองตน 

• ตรวจสอบขอมลูเรื่องรองเรียนกลาวหา หรือ
คําสั่งตรวจสอบในประเด็น ดังน้ี 
o การกระทําเปนความผิดวินัยหรือไม 
o ผูถูกกลาวหา กระทําผดิหรือไม 

• หากพิจารณาแลวสรุปไดวาไมมีมลู ใหจัดทําบันทึก
เสนอยุตเิรื่อง สงใหผูสั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพิจารณาแลวสรุปวามีมลู ใหพิจารณาระดับ
ความผดิวาผดิรายแรงหรอืไมรายแรง 

- - หน.ฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- • เรื่องรองเรยีน/คําสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ขาราชการ    
พลเรือน พ.ศ. 2551 

• พ.ร.บ. ขาราชการ กทม.
และบุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554  

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

2.  7 วัน แตงตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผูมีอํานาจสั่งบรรจ ุแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดวย ขาราชการ  

อยางนอย 3 คน ประธานกรรมการตองดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาผูถูกกลาวหากรรมการอยางนอย 
2 คน กรรมการคนหน่ึงเปนเลขานุการ 

• คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตองระบุ     
ช่ือ ตําแหนงของผูถูกกลาวหา เรื่องท่ีกลาวหา     
ช่ือของคณะกรรมการสอบสวน 

• หนาท่ีในการพิจารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผดิรายแรง เปนของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผดิไมรายแรง คณะกรรมการ

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได และไดรับ
ความเห็นชอบจากผูมีอํานาจสั่งบรรจ ุ

- - หน.ฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
- คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

- แบบ ดว.1 • กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556  

 
 
 
 

Start 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเร่ือง 

A 

มี
 

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไมมีมูล 

มีมูล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจงขอกลาวหา   
ใหผูถูกกลาวหา 
และคณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ใหผูถูกกลาวหา ลงลายมือช่ือและวันท่ีไวเปน
หลักฐาน และมอบสําเนาคําสั่งใหผูถูกกลาวหา  
หน่ึงฉบับ 

• กรณีผูถูกกลาวหาไมยอมลงช่ือรับทราบ ใหสงคําสั่ง 
ทางไปรษณียลงทะเบียนไปยังท่ีอยูของผูถูกกลาวหา 

• สงสําเนาคําสั่งแตงตั้ง และหลักฐานการรับทราบ
จากผูถูกกลาวหา ใหคณะกรรมการสอบสวน โดยให
ประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันท่ีรับทราบ
เปนหลักฐาน  
 

- - คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแตละ
ข้ันตอน  

 

ดําเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

• ประชุมกําหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
• แจงอธิบายแกผูถูกกลาวหา ภายใน 15 วัน นับแต

ไดรับทราบคําสั่งแตงตั้ง คกก. 
• กรณีท่ีไมสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาท่ี

กําหนด ใหขอขยายเวลาไดครั้งละไมเกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ตองบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากคํา ตองดําเนินการเปนลายลักษณ

อักษร โดยใหผูใหปากคําลงลายมอืช่ือ พรอม        
ผูบันทึกปากคํา ตามบันทึก ดว.3, ดว.4 
 
 

กฎ ก.พ.  
วาดวยการ
ดําเนินการ
ทางวินัย 
พ.ศ. 2556 

- คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

 
 
 
 

แจงขอ
กลาวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไมรายแรง ไมผิด 

ผิดรายแรง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา 

ลงมติ และจัดทํา

รายงานการ

สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ตองประกอบไปดวยสาระสําคญั 

ดังน้ี สรุปขอเท็จจริงและพยานหลกัฐาน วินิจฉัย

เปรยีบเทียบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ

วาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยหรอืไม อยางไร ผิดตาม

มาตราใด ควรไดรับโทษสถานใด 

 

- - คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ. 2556 

6.   พิจารณา

ความผิดและ

ระดับโทษ 

 

 

 

 

 

• กรณีมมีติวาไมมีการกระทําความผิด ใหยุตเิรื่อง 

• กรณีมมีติวามีการกระทําความผิด 

 

- - ผอ.สพธ. 
- คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

 

- • พรบ. ขาราชการ     

พลเรือน พ.ศ. 2551 

• พรบ. ขาราชการ กทม.

และบุคลากร กทม. 

พ.ศ. 2554 

• มติ ครม. มติ ก.พ.     

กฎ ระเบียบ 

• กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ. 2556 

 
 
 
 
 
 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ผอ.สพธ. 

ยุต ิ
เรื่อง 

END 

เสนอผูมี
อํานาจ 
ส่ังบรรจุ
พิจารณา 
่  
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

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

• เอกสารอางอิง 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติคณะรัฐมนตรี มตสิํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 
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ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดาน

การงบประมาณ การเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางดานงบประมาณ ท้ังการจัดทํางบประมาณ

รายจายประจําป การบรหิารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใชจายงบประมาณ  
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

กลุมสังกัด สพธ. 
ฝายการคลัง สก.สนอ. 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จาย รับ-นําสง และเก็บรักษาเงิน  
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
 

กลุมสังกัด สพธ. 
ฝายการคลัง สก.สนอ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใตกระบวนการบริหาร

จัดการดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได 

ดังนี้ 

   หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

ทุกสวนราชการในสังกัด สนอ. ฝายการคลัง / ศบส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําของบประมาณ 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ

ใชจายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร

ทางการเงิน 

เบิก-จายเงิน/ 

การรับเงิน/การนําสงเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

ตรวจสอบความถูกตองของ

การเบิกจาย 

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

97 
 

กระบวนการยอย 1: ดานการงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
- ขาราชการและลูกจาง  
- กลุมสังกัด สพธ. 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 
 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอกับความตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
- ขาราชการและลูกจาง  
- กลุมสังกัด สพธ. 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

- การใชจายงบประมาณเกิดประโยชนสูงสุด และเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบท่ี  
  เก่ียวของ และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
- ขาราชการและลูกจาง สังกัด สพธ. และประชาชน ไดรับงบประมาณตามความจําเปนและ 
  ตามความตองการ 
- การจัดทํางบประมาณถูกตองตามหลักเกณฑและรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  
  วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการ 
  ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ตามเอกสารอางอิง 
 

- การจัดทํางบประมาณเปนไปตามความจําเปนและแลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณท่ีกําหนด 
- งบประมาณท่ีไดรับเปนประโยชนแกประชาชนทุกภาคสวน และกรุงเทพมหานคร 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

- การจัดทําคําของบประมาณ รายจายประจําปมีเหตุผลและความ 
จําเปนชัดเจนตามลําดับความตองการ มีเอกสารครบถวนเปนไป 
ตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

- การบริหารงบประมาณเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบยีบ และ 
ดําเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ีไดรับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจายประจําปเปนไปตาม  
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําของบประมาณเปนไปตามความจําเปนและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในปฏทิินงบประมาณรายจายประจําป  

- ระดบัความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท่ี
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 -     รอยละ 100 ของการใชจายงบประมาณ เปนไปตามวัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- รอยละ 100 ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแลวเสร็จตามกําหนด 

 

3. คําจํากัดความ 

- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดําเนินงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน ท่ีแสดงออกมาในรูปของคาใชจายในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

- งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติ 

             งบประมาณรายจาย 

- เงินประจํางวด  หมายถึง สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรรใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหนึ่ง. 

- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (Management Information Systems- MIS)  เปนระบบสารสนเทศสําหรับผูปฏิบัติงาน   

   ใชในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงขอมูลท่ีมีอยูในระบบประมวลผลรายการเขาดวยกัน         

             เพ่ือประมวลและสรางสารสนเทศท่ีเหมาะสมและจําเปนตอการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ระบบ MIS 

20 วันหรือ

ตามท่ี

กําหนดใน

ปฏิทิน

งบประมาณ

รายจาย

ประจําป 

1 - 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

   

1 - 2 คน 

 

 

 

 

 

   

1 - 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ทบทวน/ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด 

 

START 

 
 - ฝายการคลัง สก.สนอ. 

  แจงปฏิทินการจัดทํางบประมาณ 

  รายจายประจาํป 

- หลักเกณฑคําของบประมาณฯ 

 

จัดทําคําของบประมาณประจําป 

 

รวบรวมรางคําขอ

งบประมาณรายจาย

ประจําป สพธ. 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ระบบ MIS 

2 วัน ตามจํานวน
กรรมการท่ี
ไดรับการ
แตงตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 7 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามท่ีกําหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

 
 
 
 
 
 

1 - 2 คน   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

 
 
 

แกไขปรับปรุง 

 

สงคําของบประมาณ 

และบันทึกคําขอ

งบประมาณในระบบ 

mis 

 

คําของบประมาณ

ประจําป 

A 

B 

พิจารณา 

แกไขปรับปรุง 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

แกไขปรับปรุง 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

รับคําขอต้ังงบประมาณ 
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ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ระบบ MIS 

ตามท่ีกําหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

B 

C 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

วิเคราะห 

คําของบประมาณ 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
จัดทําคําของบประมาณ 

ของสํานักอนามยั 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
จัดสงคําของบประมาณ 

ใหสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

เสนอ ผว.กทม ลง

นามขอบัญญัติฯ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ระบบ MIS 

ตามท่ีกําหนด
ในปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

ทุกวันท่ี 10 
และ 25 
ของเดือน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

      

 

 

C 

END 

ไดรับจัดสรรงบประมาณ

ตามขอบัญญัติ 

 

 

ใชจายงบประมาณ 

ติดตาม /รายงาน

ผลการใชจาย

งบประมาณ 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
สงบันทึกแจงการไดรับจัดสรร

งบประมาณตามขอบัญญัติ ใหกลุมทราบ 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
สงบันทึกแจงการไดรับจัดสรร

งบประมาณตามขอบัญญัติ 

 

 

- การจัดซ้ือ/จัดจาง 

- เบิกจาย 

 

ผลการใชจาย

งบประมาณ 

สงรายงานผลการใชจาย

งบประมาณให ฝายการคลัง 

สก.สนอ. 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1-3 วัน แจงแนวทางการปฏิบัติ
เก่ียวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจายใหกลุม
สังกัด สพธ.ทราบและถือ
ปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจงขอมูลดังกลาว 
ใหกลุมสังกัด สพธ. 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ขอบัญญัต ิ
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

- แนวทางการปฏิบัติ   
เก่ียวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติในทะเบียนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกขอมูลงบประมาณครบถวน ถูกตอง - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ เจา
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ท่ีกทม. กําหนด 

3  7-15 วัน จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
และใชจายเงินประจําป และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจาํ
งวด 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและใชจายเงิน
ประจําป  
 หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

(พัสดุ) 
 หมวดรายจายอ่ืน 

- จัดทําแผนการขออนุมัติเงินประจาํงวด 
 หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสด ุ
 หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 หมวดรายจายอ่ืน 

- กําหนดระยะเวลางวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปถัดไป 
 งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ – พฤษภาคม 

 งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจําป  
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
วาดวยการกําหนด
ประเภทรายรับ-
รายจาย และการ
ปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

รับขอบัญญัติ

งบประมาณ

รายจายประจาํป 

START 

จัดทําทะเบียน

คุมงบประมาณ 

ทําแผนการ

ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   

ใชจายเงิน 

A 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 วัน 1. จัดทําและรวบรวม 
   เอกสารตามท่ีสํานัก 
   งบประมาณกําหนด   
   พรอมบันทึกขอมูล 
    ในระบบ MIS  
2. จัดทําหนังสือขออนุมตั ิ
   เงินประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   พรอมแนบเอกสารท่ี  
   เก่ียวของ 
 
 

- เสนอฝายการคลัง สก.สนอ. เพ่ือพิจารณาเสนอ
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

  กอนวันเริ่มตนงวดไมนอยกวา 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจํางวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถวนตามท่ี 
  กําหนด 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

การขออนุมัติ
เงินประจํางวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใชจาย 
   เงินหมวดคา  
   ตอบแทนฯ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 
หมวดรายจายอื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การเปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

- แบบ ง.304ข 
 
 

 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจําป  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจํางวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

5  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับแจงการอนุมัติเงิน 
   ประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จากฝายการคลัง สก.สนอ.  
2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจงกลุมสังกัด สพธ. 
    ที่เกี่ยวของทราบ 
 
 
 
 
 

1. เงินประจํางวดท่ีไดรับอนุมัตเิปนไปตาม
แผนการใชจายเงินและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจง 
  กลุมสังกัด สพธ. 
  ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติ

เงินประจํางวด/ 

โอน/

เปล่ียนแปลง

งบประมาณ 

A 

รับแจงการอนุมัติ

เงินประจํางวด/ 

โอน/

เปล่ียนแปลง

งบประมาณ 

B 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช
จายเงิน 

ใชจายงบประมาณ - เบิกจายไดไมเกินวงเงินท่ีไดรับอนุมัติเงินประจํา
งวด หรือตามท่ีมีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสดุ 
/เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - ขอบัญญัต ิ
งบประมาณรายจาย 

  ประจําป 
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช 
จายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับแจงกําหนดการกันเงิน  
   ไวเบิกเหลื่อมจาก 
   ฝายการคลัง สก.สนอ. 
2. แจงกลุมสังกัด สพธ.สนอ. 
   ตรวจสอบงบประมาณ 
   รายการท่ีไมสามารถ 
   เบิกจายไดทัน 
   ภายในปงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พรอม 
   จัดทําใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ MIS 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานท่ีเกี่ยวของของ 
   สวนราชการพรอมจัดทํา 
   หนังสือขอกันเงินสง 
   ฝายการคลัง สก.สนอ. 

 
 

 - การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเปนไปตามระเบียบ 
   และแนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงจากกอง 
การเงิน สํานักการ 
คลัง 

- หนังสือแจงจาก 
  ฝายการคลัง สก.สนอ. 

 

ใชจาย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไวเบิก

เหล่ือมป 

c 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจงกลุมสังกัด
สพธ.ทราบ 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงไดรับ 
อนุมัติใหกันเงินไว 
เบิกเหลื่อมป 

- หนังสือแจง 
  กลุมสังกัด สพธ. 
- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจาย  

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจงกําหนดวางฎีกา 
   เบิกจายเงินกันไวเบิก 
   เหล่ือมปและการขยาย 
   เวลากันเงินเหล่ือมปจาก 
   ฝายการคลัง สก.สนอ. 

2. แจงกลุมสังกัด สพธ. 
   วางฎีกาเบิกจายเงินกัน 
   เหล่ือมปตามท่ีกําหนด 
   และตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการท่ีขอกัน 
   เงินเหล่ือมปกรณีรายการท่ี 
   ไมสามารถเบิกจายไดทัน 
   ตามท่ีกําหนดใหดําเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจายเงินกัน 
เหล่ือมป โดยจัดทําใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค  
ในระบบ MIS 
 

 
 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือแจง 
  กลุมสังกัด สพธ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสงขอขยาย 

รับแจงการอนุมัติ

เงินไวเบิก 

เหล่ือมป 

c 

การขยายเวลา

กันเงินเหล่ือมป 

D 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 วัน 3. รวบรวมรายการงบ  
   ประมาณกันเหล่ือมปตามใบ 
   ขอขยายกันเงิน พรอมท้ัง 
   จัดทําหนังสือเสนอ 
   ฝายการคลัง สก.สนอ.    

  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

10 

 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4.เมื่อไดรับอนุมัติใหขยาย 
   เวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก 
   เหลื่อมป ใหบันทึกใน 
   ทะเบียนคุมและแจงให 
   กลุมสังกัด สพธ. 
   ท่ีเก่ียวของทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจงการ 
อนุมัติใหขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจง 
กลุมสังกัด สพธ. 
ท่ีเก่ียวของ 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 

11  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจาย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เมื่อมีการจดัทําใบขอเบิก 
   ตามระบบ MIS ระบบจะ 
   ควบคุมงบประมาณโดย 
   อัตโนมัติ มีการหัก 
   งบประมาณเมื่อมีการเบิก 
   จายเงินและมีการสงคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
   จากระบบ MIS ใหเปน  
   ปจจุบันเพ่ือใหทราบ 
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
   ของฎีกาท่ีเบิกจาย 
 
 
 
 

- การใขจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายท่ี 
  กรุงเทพมหานครกําหนด 
- การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจายเงินงบ  
  ประมาณครบถวนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม
ประเมินผล
ขอมูลการ
เบิกจายใน
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

รับแจงการอนุมัติ

ใหขยายเวลากัน

เงินไวเบิก 

เหล่ือมป 

END 

ติดตาม /ควบคุม

รายงานผลการ

ใชจาย 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทุกเดือน 
(ตาม

กําหนด 
การ

ประชุม
ผูบริหาร
สํานัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 

 
 

3.ควบคุมการใชจาย 
   งบประมาณใหเปนไปตาม 
   ขอบัญญัติงบประมาณ  
   ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง  
   และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
   และใหเปนไปตาม 
   เปาหมายท่ี 
   กรุงเทพมหานครกําหนด 
4.จัดทํารายงานการใชจาย 
   งบประมาณของทุกสวน 
   ราชการในสังกัดโดย 
   ตรวจสอบในระบบ MIS  
   และจัดทํารายงานเรียน 
   ผูอํานวยการสํานักเพ่ือ 
   นําเขาท่ีประชุมผูบริหาร 
   สํานักอนามัย เพ่ือเรงรดั 
   การใชจายงบประมาณให 
   เปนไปตามเปาหมายท่ี 
   กรุงเทพมหานครกําหนด 
5.รายงานผลการปฏิบัติ 
   ราชการประจําป 
   งบประมาณ 

 

-  มีการติดตามผลการกอหน้ีผูกพันและผลการ
เบิกจายงบประมาณอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 

 
-  มีการรายงานความกาวหนาโครงการในระบบ

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

 
 
 
 
 
 
-  มีการจดัทําผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด  
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ MIS 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 
 
 
 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/ 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

- รายงานการกอหน้ี 
ผูกพันและการเบิก  
จายงบประมาณ 

- รายงานความ  
กาวหนาผลการกอ 
หน้ีผูกพันและผล 
การเบิกจาย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
กาวหนาโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดําเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวัด 
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.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบ ง.101 – ง.113 

 

• เอกสารอางอิง 

- ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป 
- หลักเกณฑท่ัวไป แนวทางการปฏิบัติ เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจําป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการงบประมาณฯ ป 2563 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด 

การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวดของแตละงาน หรือโครงการท่ีระบุไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป หรือเอกสารงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม ใหแสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 

(1) หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนท่ีตองใชจาย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหแนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานท่ี และ

จํานวนเงินประกอบ 

(2) หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

- คาครุภัณฑ         

ก.  ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑแตละรายการ จํานวนราคาตอหนวย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑนั้นๆ สําหรับครุภัณฑท่ีไมมีราคามาตรฐานของ  

ทางราชการกําหนดไว ใหแสดงคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) พรอมท้ังแนบใบเสนอราคา จํานวน 3 ราย ของครุภัณฑนั้นๆ 

ข.  ใหจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายเงินแตละรายการ (แบบ ง. 202) 

- คาท่ีดินและสิ่งกอสราง ตองแสดงรายละเอียดแตละรายการใหตรงกับเอกสารงบประมาณรายจายประจําป 

ก.  กรณีท่ีขอเงินประจํางวดสําหรับรายการคาจัดซ้ือท่ีดิน ใหสงแผนผังบริเวณของท่ีดินแตละรายการ รวมท้ังชี้แจงเหตุผลความจําเปนและความเหมาะสมท่ี

เลือกซ้ือท่ีดินแปลงนั้นๆจํานวนเนื้อท่ีท่ีจะซ้ือ พรอมท้ังขอมูลดังตอไปนี้ 

- พิจารณาขนาดท่ีดินวาตรงกับท่ีระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม โดยตรวจสอบแผนผังท่ีดินท่ีจะซ้ือประกอบ 

- ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน รายละเอียดใหเปนไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาท่ีดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.) และกรรมการพัสดุท่ีเก่ียวของ 

ข.  กรณีของเงินประจํางวดสําหรับรายการกอสราง ใหแนบรูปแบบรายการกอสราง ขอกําหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใชจายเงิน และ 

    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมท้ังแสดงเหตุผลความจําเปนท่ีตองใชจาย 

(4) หมวดรายจายอ่ืน  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมท้ังระบุเหตุผลความจําเปนท่ีตองใชจายสําหรับรายการในหมวดรายจายอ่ืน ซ่ึงเปนรายการท่ีรวม

คาใชจายประเภทตางๆ ไว ใหแสดงคาใชจายแตละประเภทท่ีจะใชจายจากรายการนั้นๆ จําแนกตามหมวดรายจาย ถามีการใชจายในลักษณะหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดิน

และสิ่งกอสราง ใหนําความในขอ 2) มาใชโดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทําบันทึกขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 

การจัดทําบันทึก  เพ่ือดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป หรือตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน ตองระบุเหตุผล

ความจําเปนหรือปญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายใหชัดเจนทุกรายการ และตองระบุดวยวาจะโอนเพ่ิมหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด 

หรือแผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการท่ีเปลี่ยนแปลงใหมดวย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจายหมวดเงินเดือนและคาจางประจําใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนท่ีขอโอน และใหแสดงวาเงินเดือนและคาจางประจําอัตราใดมีเหลือจายเทาใด และ

ใหผูขอโอนรับรองวาเม่ือโอนไปแลวจะมีเงินเหลือพอจายตลอดป 

(2) รายจายหมวดอ่ืน ๆ  ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนท่ีขอโอน และใหแจงวาหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเทาใด และจะโอนไปจายในหมวดใดหรือรายการ

ใดเทาใด 

(3) มีคํารับรองวาการโอนรายจายนั้น ไมกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ท่ีกําหนดไว รวมท้ังจะไมทําใหเกิดหนี้สินคางชําระ 

(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจายท่ีกําหนดไวในแตละรายการ งานหรือโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายเพ่ิมเติม ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ 

     สําหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจําเปนตองใชงบประมาณ แตไมตั้งงบประมาณไวตองจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พรอมท้ังชี้แจงเหตุผลความ

จําเปนและรายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจัดสรร 
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กระบวนการยอย 2 : ดานการเงินการคลัง 

1.  กรอบแนวคิด 
ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

- ขาราชการและลูกจาง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท หางรานตาง ๆ 
- เจาหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จายเงินไดถูกตอง ครบถวน ตรงตามกําหนด 
- ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จายเงิน 
- ไดรับเอกสารหลักฐานถูกตอง 
- ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินถูกตอง รวดเร็ว และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน  
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สํานักการคลัง 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

- การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

- ไดรับรายงานทางการเงินท่ีถูกตองเชื่อถือได อางอิงได และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดือนและประจําปทันภายในกําหนด 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  วาดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และแกไขทุกฉบับ 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ตามเอกสารอางอิง 

- สามารถใชจายงบประมาณใหเกิดประโยชนสูงสุด 
- รวดเร็ว แลวเสร็จภายในกําหนดเวลาและถูกตองตามระเบียบ 
- จัดทํารายงานทางการเงินไดถูกตองและเชื่อถือได 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- การรับเงินถูกตองตามยอดเงินท่ีกรุงเทพมหานครตองไดรับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจายเงนิ ถูกตองตามเอกสารประกอบการเบิกจายเงนิทุกประเภท 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ 

ทุกประเภทเงินถูกตอง ทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตามระเบียบ  
คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

- รอยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกตองของยอดเงิน 
- รอยละ 100 ของการเบิกจายเงินโดยไมมีขอรองเรียนและทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- รอยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินไดรับการตรวจสอบถูกตอง  
  ไดทันภายในกําหนดเวลา 
- รอยละ 100 ของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท่ี 

กรุงเทพมหานครกําหนด 
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3. คําจํากัดความ 

- หนวยการคลัง  หมายถึง หนวยงานซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การถอนเงิน การนําสงเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 

- หลักฐานการจาย  หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

- ใบสําคัญคูจาย  หมายถึง หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐาน

    การนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร ท้ังนี้ รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ขาราชการท่ีรับการแตงตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหนวยงาน  

-  เจาของงบประมาณ หมายถึง หนวยงานท่ีไดรับงบประมาณรายจายไมวาจะเปนงบประมาณรายจายท่ีตั้งไวสําหรับหนวยงานนั้นๆ หรือเปนงบประมาณรายจาย 

    ท่ีตั้งไวในงบกลาง และใหหมายความรวมถึงหนวยงานท่ีทําการเบิกและจายเงินแทนเจาของงบประมาณดวย 

-  เงินยืม   หมายถึง เงินท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติ 

    ราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงปฏิบัติผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง หรือ 

    ผานชองทางอ่ืนท่ีปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด กอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

-  ป   หมายถึง ปงบประมาณ 

- งบเงินรายรับรายจาย หมายถึง งบรายรับรายจายท่ีเกิดข้ึนในรอบปงบประมาณ โดยแสดงรายรับจรงิและรายจายจริง 

- ขอมูลหลักเจาหนี้  หมายถึง ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงินเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผูเสียภาษี 

    ชื่อและเลขท่ีบัญชีธนาคาร เลขท่ีสัญญา เง่ือนไขการชําระเงิน หรือขอมูลอ่ืนใดท่ีจําเปน แลวแตกรณี เพ่ือใชสําหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 

    หนวยการคลัง 
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก - จายเงิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 
ผอ.สพธ. 

(ผูมีอํานาจอนุมัติ) 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ผูคาหรือผูมีสิทธิรับเงิน ระบบ MIS 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

  

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

   

1 วัน   
 
 
 

  
 
 

   

1 วัน 
 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ใบแจงหนี้ / 

รวบรวม

หลักฐานเบิก

เงิน 

START 

รับเร่ือง 

 

ใบแจงหนี้ / 

รวบรวม

หลักฐานเบิก

เงิน 

 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสารใบสําคัญ 

 

 

ขอมูลเขอเบิก 
บันทึกคําขอเบิกในระบบ 

MIS /พิมพใบขอเบิก 

 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

เอกสารใบขอเบิก

ระบุเลขที่ 

ลงนาม 

 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 
ผอ.สพธ. 

(ผูมีอํานาจอนุมัติ) 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ผูคาหรือผูมีสิทธิรับเงิน ระบบ MIS 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 
                          

 
 

   

8 วัน 
 

 

 

 

 

       

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 

    

 
1-2 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

       

 

A 

สงใบขอเบิก  

ใหฝายการ สก.สนอ. 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

ตรวจสอบ/อนุมัติใบขอ

เบิกในระบบ MIS / 

พิมพฎีกา 

 

ขอมูลขอเบิก/ฎีกา 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

จายเช็คในนามเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิ์ /ออก

ใบรับรองการหักภาษีฯ 

 

ปลดฎีกา/รับเช็ค/ 

รับใบรับรองการ 

หักภาษีฯฯ 

 

ปลดฎีกา/รับเช็ค/ 

นําเงินจายผูเกี่ยวของ/

ผูทดรองจาย 

 

ผูเกี่ยวของ/ 

ผูทดรองจาย ไดรับเงิน 

 

ทําบันทึกแจงการโอน

เงินใหผูเกี่ยวของทราบ 

 

END 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

117 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การเบิก-จายเงิน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  30 นาที รับใบแจงหน้ี/ใบสําคัญจาย
ของผูมีสิทธิ/กลุมสังกัด สพธ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ความถูกตองของเอกสาร   
โดยแยกใบสําคัญออกเปน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

คาจางประจํา หมวดคาจางช่ัวคราว   
- ใบสําคัญขอเบิกหมวดคาตอบแทน ใชสอย

และวัสด ุ(คาตอบแทน)  
- ใบสําคัญขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินคาครุภณัฑ ท่ีดินและ 

สิ่งกอสราง 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินรายจายอ่ืน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ

การศึกษาของบุตร และคารักษาพยาบาล 
 -    ใบสําคัญท่ีผานการจดัซื้อจัดจาง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 
 

รับใบแจงหนี้/

ใบสําคัญจาย 

START 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  1-2วัน ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ดําเนินการตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและเสนอผู
มีอํานาจอนุมัต ิ

 

- ความถูกตองของเอกสาร   
- เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือ 
  คําสั่งของผูมีอํานาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกตองของเอกสาร ดังน้ี 
(1) หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา ใหเบิก 

จายตามรายการในบัญชีถือจายเงินเดือน
หรือบัญชีถือจายคาจางประจําท่ีไดรับ
อนุมัติครั้งสดุทาย สําหรับเงินเดือนและ
คาจางประจําอัตราใหมใหเบิกจายตาม
คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

(2) หมวดคาจางช่ัวคราว ใหเบิกจายตามท่ีไดรับอนุมัติจาง 
(3) หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุโดย

เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน) ใหมี
หลักฐานแสดงวาจํานวนท่ีขอเบิกถูกตอง
ตามวัตถุประสงคและเปนไปตามกฎหมาย 
ขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคับ หรอืคําสั่ง
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดคาสาธารณูปโภค ใหระบุลักษณะการ
ใชจายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจายตามใบแจงหน้ี 

(5) หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ให
เบิกจายตามรายการใหตรงกับขอบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ใหเบิกจายตามรายการ
และจํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติเงินประจํางวด 

(7) หมวดรายจายอ่ืน ใหเบิกจายตามโครงการ 
ท่ีไดรับอนุมตัิงบประมาณ 

(8) การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวัสดิการอ่ืนใดใน

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

B 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ลักษณะเดียวกันใหเบิกจายโดยถือวาเปน
รายจายซึ่งเกิดข้ึนเมื่อไดรับแจงใหชําระหน้ี 

(9) การจัดซื้อจดัจาง ถือปฏิบัตติามขอบัญญัต ิ
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคาํสั่งของผูมีอํานาจ 

(10) เงินยืมประเภทตาง ๆ 
      ก. เงินยืมใชในราชการ เพ่ือทดรองจายใน 
         การเดินทางหรือเพ่ือปฏิบัติราชการ  
         ใหยืมเฉพาะรายการท่ีไดรบัยกเวนไมตอง 
         ดําเนินการตามข้ันตอนพัสดุ 
      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเรงดวน โดย 
         เหตุจําเปนเรงดวนน้ันตองอยูในอํานาจ 
         หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร และใหยมื 
         รวมกันทุกครั้งแลวตองไมเกิน 50%  
         ของเงินสะสมยกมาตนป และตอง 
         นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 
         ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรอง 
         ราชการ เพ่ือทดรองจายในการสัมมนา 
         ตามโครงการหรือกิจกรรมท่ีไดรับเงิน 
         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากสวนราชการอ่ืน   
         โดยใหยมืเฉพาะรายการท่ีไดรับยกเวนไม 
         ตองดําเนินการตามข้ันตอนพัสด ุและ  
         ตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 
         ขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
หากตรวจสอบแลวพบวาไมเปนไปตามสิทธิ
หรือไมถูกตอง สงคืนใบสําคัญใหผูขอเบิก
ดําเนินการใหถูกตอง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงินเสนอผูมี
อํานาจอนุมัต ิ
- บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูมีอํานาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- สงใบขอเบิกตอฝายการคลัง  
  สก.สนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

1. ผูมีอํานาจอนุมัตติามระเบียบกระทรวง- 
    การคลัง วาดวยการจดัซื้ดจดัจางและการ 
    บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเปนคาพัสดุหรือจางทํา
ของตองเบิกเงินอยางชา ไมเกิน 7 วันทําการนับ
จากวันท่ีไดรับแจงใหชําระหน้ี 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 
 
 
 

ขอเบิกเงิน 

B 

C 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  8 วันทํา
การนับแต
วันถัดจาก
วันรับฎีกา

(กรณี
จัดซื้อจัด

จาง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบ โดยฝายการคลัง 
สก.สนอ. 

ตรวจสอบความถูกตองดานเอกสารประกอบการ
เบิกจาย และเปนไปตามสิทธิ ในสาระสําคัญดังน้ี 
(1) มีลายมือช่ือพรอมวงเล็บช่ือของผูเบิกเงิน

ครบถวนถูกตอง 
(2) มีเงินประจาํงวดเพียงพอและมีรายการถูกตอง

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหน้ีสินผูกพันหรือมีหลักฐานแหงหน้ีอ่ืนใดหรือ

มีความจําเปนท่ีจะตองจายและถึงกําหนดหรือ
ใกลถึงกําหนดท่ีจะตองจายเงิน  

(4) มีคํารับรองของผูเบิกเงิน วาการกอหน้ีเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมีผูอนุมัติ
ถูกตอง 

(5) ตองมีหลักฐานคําสั่งการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจาง 
และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับ
งานจางแลวแตกรณ ี
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
 ขอ 82 

5  1-2 วัน ฝายการคลัง สก.สนอ. 
ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินตอผูมี
อํานาจ และบันทึกขอมูลลงใน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการขออนุมตัิฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ MIS 
- เสนอผูมีอํานาจตามลําดับช้ันเพ่ืออนุมัติฎีกา 
- บันทึกขอมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ mis 
- สงหนาฎีกาท่ีไดรับอนุมตัิ ไปกองการเงิน 

สนค.เพ่ือรอการโอนเงิน 

ระบบ MIS นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี /  
ผูมีอํานาจ
อนุมัติฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ขอ 81 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบสิทธิ

และเอกสาร 

C 

D 

 

ขออนุมัติฎกีา

เบิกเงิน 

E 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน จายเงิน ดําเนินการจายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของและ 
  บุคคลผูมารับเงินหรือเช็ค ดังน้ี 
(1) กรณีคูสัญญามารับเงินหรือเช็คดวยตนเอง  

    ใหตรวจสอบลายมือช่ือของคูสัญญาใหตรง 
    กับท่ีลงไวในสัญญาและหรือเอกสารท่ี 
    เก่ียวของ และหลักฐานบัตรประจําตัวของ 
    ผูมารับเงินหรือเช็คตองตรงกับหลักฐานท่ี 
    ใหไวขณะทําสัญญา 

(2) กรณีคูสัญญาเปนนิติบุคคล  
       - กรรมการผูจัดการหรือผูมอํีานาจกระทํา 
         การแทนบุคคลน้ันมารับเงินดวยตนเอง  
         ใหตรวจสอบลายมือช่ือและหลักฐานบัตร 
         ประจําตัวประชาชนและหลักฐานอ่ืนให 
         ตรงกับท่ีใหไวขณะทําสญัญา  
       - ผูมารับเงินเปนผูท่ีเจาหนาท่ีจายเงินหรือ 
         เช็คไมรูจัก หรือมีเหตุควรสงสัย นอกจาก 
         การตรวจสอบหลักฐานแลว ใหโทรศัพท 
         สอบถามนิติบุคคลน้ันกอนทุกครั้ง 
(3) กรณีคูสัญญามอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนมา 
     รับแทน ใหตรวจสอบลายมือช่ือและ 
     เอกสารท่ีเก่ียวของของผูมอบอํานาจและ 
     ผูรับมอบอํานาจใหตรงกับเอกสารท่ีมีอยู 
     ในเรื่อง และหากมเีหตุอันควรสงสัยหรือ 
     วงเงินสูงใหโทรศัพทสอบถามไปยังตัว 
     คูสัญญาหรือท่ีทําการของคูสญัญาน้ัน 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี /เจา
พนักงาน
ธุรการ/เจา
พนักงานพัสุด/
หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 

-  

ปลดฎีกา/รับเช็ค/ 

นําเงินจาย

ผูเกี่ยวของ/ 

ผูทดรองจาย 

 

F 

E 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- หากตรวจพบวาผูใดมาแอบอางมารับเงินหรือ
ใชเอกสารปลอมมารับเงิน ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบ และแจงเจาหนาท่ีตํารวจ 

- ตรวจสอบและดําเนินการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
เพ่ือนําสง ตามกฎหมาย (ถามี) 

- ประทับตราจายเงินแลว โดยลงช่ือรับรองการ
จาย ลงวัน เดือน ปท่ีจาย พรอมท้ังมีช่ือผู
จายเงินดวยตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการ
จายทุกฉบับ 

- สงหลักฐานทุกประเภทใหกับเจาหนาท่ีบัญชี 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ฝายบรหิารงานท่ัวไป  
จัดทําบันทึกแจงการโอนเงิน
ใหผูเก่ียวของทราบ 

- ดําเนินการโดยจัดทําบันทึกแจงการโอนเงิน
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการโอนเงินเขาบัญชี
และสงบันทึกใหผูเก่ียวของ ตามสวนราชการท่ี
สังกัดทราบ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี /เจา
พนักงาน
ธุรการ 

- - บันทึกแจงการโอนเงิน 
- เอกสารการโอนเงิน 

 

 

 

  

 

 

ทําบันทึกแจงการ

โอนเงินให

ผูเกี่ยวของทราบ 

รองจาย 

 

END 

F 
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5.2 การรับ-สง และเก็บรักษาเงิน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ทุกวัน ฝายบรหิารงานท่ัวไป นําเงินสงใหฝายการคลัง 
สก.สนอ. 

- นําเงินรับท้ังสิ้นสงฝายการ
คลัง สก.สนอ.ทุกวันพรอม
ดวยใบนําสงท่ีลงช่ือ
หัวหนาหนวยงานเปนผูสง 
หัวหนาหนวยการคลัง
หรือหัวหนาหนวยงาน
ผูรับเงินและเจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมายในหนวย
การคลังเปนผูลงช่ือรับไว
เปนหลักฐาน ถาสงไมทัน
ใหนําสงในวันรุงข้ึนหรือ
วันเปดสํานักงาน  

ระบบ MIS นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

-ใบนําสงเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ขอ 64, 73 
- ใบนําสงเงิน 
 
 
 
 
 

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูนําเงิน
มาชําระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดําเนินการ 
- ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู 
  นําเงินมาชําระ โดยหัวหนา 
  ฝายบริหารงานท่ัวไป สพธ. 
  สนอ.เปนผูลงช่ือรับเงินไว 
  เปนหลักฐาน 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 

รวบรวมเงินรับ

และนําสง 

START 

รับเงินและ

ตรวจสอบ 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1 ช่ัวโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินท่ีจะเก็บรักษาตอ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 
 
 

- - เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอรม 

ตามภาคผนวกเอกสารประกอบ 
     -  แบบ 7131 
 -  แบบ 7223 
 -  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 -  แบบการเบิกจายเงินคาจางประจํา 
 -  แบบการเบิกจายเงินเดือนขาราชการ 
 -  แบบแจงการตกเบิกเงินเดือนขาราชการท่ีเบิกยอนหลัง 
 -  บัญชีจายเงินคาตอบแทน 
 -  บัญชีจายเงินคาจางรายวัน 
 -  แบบใบสําคัญจายเงินสมทบเงินประกันสังคม สวนของลูกจาง 
 -  ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 -  แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
  -  ใบรับรองการจายเงิน 
 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  บันทึกการสงและรับมอบเงิน 
 -  สัญญาการยืมเงิน  
 

มอบให 

คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน 

A 

END 
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• เอกสารอางอิง 

-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดย 
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2536 
-  พระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 -  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 
-  คูมือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข  
   ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพ่ิมเติม 
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
-  พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
-  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกไขทุกฉบับ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2561 และแกไขทุกฉบับ 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินยืมสะสม พ.ศ. 2562 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 
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กระบวนการยอย 3: การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

 

ผูรับบริการ 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ขาราชการและลูกจาง 
 

 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรท่ีใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได คุมคา ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ขาราชการ 
 
 

 

การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร 

 

ผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุมคา 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน กระบวนการจัดหา
พัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ 
ตอบสนองความตองการของประชาชนตาม
นโยบายของ ผูบริหารภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 

 สามารถใชจายงบประมาณใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
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2.ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ผูรับบริการ 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ขาราชการและลูกจาง 
 

 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรท่ีใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได คุมคา ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ขาราชการ 
 
 

 

การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร 

 

ผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุมคา 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน 
 
 

 สามารถใชจายงบประมาณใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
 

3. คําจํากัดความ 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง 
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4.แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย                                                          

  ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผอ.สพธ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
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 
ไมเห็นชอบ 

จัดทําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 
ดําเนินการแกไข รายงานขอจัดซ้ือ 

จัดจาง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดาํเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงินที่กําหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

จัดทําสัญญา 

อนุมตั ิ
ไมอนุมัต ิ

ดําเนินการแกไข 

 
รายงานผลการพจิารณา

จัดซ้ือจัดจาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัด
จาง 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

A
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย                                                          

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สพธ. ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

 

๑  วัน 

 

๑ คน 

 

 

 
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน 
 

 
 

 
 

   

   

 

    

 
 
 
 
 
 

END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสดุ 

สงพัสดุครบถวน 
สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

การเบิกจายเงิน 

A 
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- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ใหเจาหนาที ่
  พัสดุดําเนินการ 
 (เหมือนวธิีตกลงราคาเดิม) 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  ข้ันตอนปฏิบัติงาน  มาตรฐาน        

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจาง 

การเชิญ
ชวน/ 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทาํหนังสือเชิญชวนสง 
ไปยังผประกอบการที่มีคณสมบัติตามที่กําหนด (ขอ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพจิารณาขอเสนอ/ 
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรัฐ 

(อนโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาที ่
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพรับจางนั้น 

โดยตรง (ขอ 79)  

หัวหนาเจาหนาที่ ซ้ือหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

ยกเวน กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตอง 
จัดทําแผน (พรบ. มาตรา 11) 

ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิี

เฉพาะเจาะจง 
(ขอ 81) 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจําเปนตอง
รอใหพนระยะเวลาอุทธรณ 

(มาตรา 66) ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
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   5.1 การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 
ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจาง 
 
  

 
ดําเนินการแลว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจาง ประจําป เสนอหัวหนาหนวยงาน 
   ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
   ของ กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือ 
   จัดจางภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลาง  กําหนด 
 
 

  
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 

 
- พรบ.มาตรา 11 
- ระเบียบฯ ขอ 11 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ขอบญัญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป 
 

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 A 

จัดทําแผนจัดซ้ือ 
จัดจาง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่
กําหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุที่
จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย
เสนอ 
  ผานหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัด

จางภาครัฐ (e – GP) ตามวธิีการที่
กรมบัญชีกลางกาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือจอจาง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซ้ือขอจาง 

B 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทําการ 

 
 
- หัวหนาเจาหนาที่ซ้ือหรือจางไดภายใน 
  วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐ  
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
  อนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือ 
  จัดจาง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 
 

  
 

 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พรอมจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัด 
  จ า ง ภ า ค รั ฐ  ( e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

C 

อนุมัติ 
ซ้ือ/จาง 

 

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
ทําการ 

- จัดทําสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบาย  
  กําหนด หรือ ขอตกลง 

 
 
 
 
 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตามกําหนด 
ในสัญญา 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 

  ผูขาย/ผูรับจาง  สัญญา/ขอตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
1 วัน 
ทําการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถูกตอง 
  ครบถวนตามสัญญา/ขอตกลง 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัด 
 จางภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจายเงิน 

 

END 

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

136 
 

- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 

หัวหนาเจาหนาที่ทํารายงาน 

- หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทาํการ 
- กาํหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวนัสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูม ี
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหนาเจาหนาที่ทาํรายงานพรอม 
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ + นํารางประกาศอีกคร้ัง (ขอ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวธิ ีe – bidding (ขอ 43) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง 

นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
ลงเว็บไซต เพื่อรับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) 

 

ไมนํารางประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาที ่เผยแพรประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจดัเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 51) 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ (ขอ 52) 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว (ขอ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล (ขอ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ 
พิจารณาพรอมความเห็นตอหวัหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามขอ 55 (4) 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ 

(ขอ 52) 

นํารางประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟงความคิดเห็น 

(ขอ 45+ ขอ 46) 

มีผูเสนอ 
ความคิดเห็น 

ไมมีผูเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา (ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการ
พิจารณา (มาตรา 66)  
และระเบียบฯ ขอ 161 

วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท 
อยูในดุลพินิจของหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ 
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  5.2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
      - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจาํงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว    
- เสร็จภายในระยะ 
เวลาที่กําหนดและ
ถูกตองตามระเบียบ 
และแผนการปฏิบัติ 
งานประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการ จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

A 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซ้ือจัดจาง 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7 - 15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที ่
  กําหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุที่จะซ้ือ 
หรือจางมีมาตรฐาน 
และเปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐานสําหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหนา  
   หนวยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซ้ือหรือจาง 
 

กําหนดราคากลาง 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง 
ดวยวธิ ีe-bidding 

B 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ทําการ 

 

 
 
2) กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ 
     - วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

5.  
 
 
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทําการ 

 
-  จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหนา  
   หนวยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 

B 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง 
ดวยวธิี e-bidding 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

C 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมนอย
กวา 3วัน
ทําการ 

 
 
- นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต 
  เพื่อรับฟงความคิดเห็น  
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กําหนด 
- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ 
  ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทํารายงานพรอมความเห็นรวมทั้งราง 
  เอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐ + นํารางประกาศอีกคร้ัง  
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
- แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบ 
  เปนหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ใหนําประกาศเผยแพร 
 
 

   
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนํารางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคิดเห็น  
 

นํารางประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทําการ 

10 วันทํา
การ 

12 วันทํา
การ 

20 วัน 
ทําการ 

 
 

ไมนอย
กวา 3 วนั 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกนิ 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
- กําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการ
ทราบรายละเอยีดเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 
 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
ใหนําประกาศเผยแพร 

 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถามี) 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

   
ผูประกอบการ 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทําการ 

 
- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดําเนินการพิจารณาผล  
- จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอม  
  ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

F 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ
  ซื้อหรือจาง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขาย   
  สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผาน 
  ทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบระทรวงการ
คลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ  
  e-GP  
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง  
  e-mail และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคา 
  ทุกรายทราบ 
 
 
 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบระทรวงการ
คลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 
 
 
 
 

F 

อนุมัติซ้ือหรือ
จาง 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

12
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสญัญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี  
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภาย 
  หลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 
  ประกวดราคา 
- สงสาํเนาสญัญา ตั้งแต 1 ลานบาทข้ึนไป 
  ให สตง.  และกรมสรรพากร ภายใน 30  
  วัน นับแตวันทําสญัญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจดัซื้อ 
  จัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

13
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดตุามกําหนด 
  ในสญัญา/ขอตกลง 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจดัซื้อ 
  จัดจางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

สงมอบพัสดุ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

14
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมตัิเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯ 

H 

เบิกจายเงิน 

END 
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- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทาํการ 
- กาํหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวนัสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

Workflow e - Market  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง 
ดวยวธิี e – market (ขอ 34) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจาง 

จัดทําประกาศเผยแพร 
ในระบบ e-GP /เว็บไซตของหนวยงาน 
และปดประกาศที่หนวยงาน (ขอ 35) 

การเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 
แสนบาท 

แตไมเกิน 5 ลานบาท 

e – market แบบใบเสนอราคา ขอ 30 (1) e – market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส ขอ 30 (2) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กําหนดโดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว ขอ 37 (1) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่กําหนดโดย
เสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายในเวลา 30 นาท ีขอ 37 (2) 

ส้ินสุดการเสนอราคาใหเจาหนาทีพ่ิจารณาผูชนะ 
การเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาตํ่าสุด (ขอ 38) 

เจาหนาที่รายงานผลการพจิารณาพรอมความเห็น 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหวัหนาเจาหนาที ่(ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหนาเจาหนาที่แจงผลการพจิารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผูชนะ (ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรือขอตกลง ภายหลัง 
จากพนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
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  5..2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจาง 

 
ดําเนินการแลว   
เสร็จภายในระยะ 
เวลาที่กําหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และแผน 
การปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

2.  

จัดทําแผนจัดซ้ือ 
จัดจาง 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
  ประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  

(e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจาํป 
 
 A 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

148 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง 

                    
 
 

กําหนดราคากลาง 

 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่กําหนด 
  ราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบราคาที่
ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 

จัดทําเอกสาร 
ซ้ือหรือจาง 

 
1-3 
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง และประกาศเผยแพร 
- กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือ
จาง ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลา
การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางโดย
กําหนดเปนวัน เวลา ทําการเทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

A 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5. 
 
 
 

จัดทํารายงาน 

ขอซ้ือขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1-3 
วัน 

ทําการ 

  
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง รางประกาศและราง
เอกสาร เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
(e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

(MIS 2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

 

 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซ้ือหรือจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

3 วันทํา
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทําประกาศเผยแพรในระบบ e-GP/เว็บไซต
ของหนวยงาน และปดประกาศที่หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียง คร้ังเดียว 

 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายใน
เวลา 30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
ผูประกอบการ 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

B 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียง คร้ังเดียว 

 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายใน
เวลา 30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
ผูประกอบการ 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

B 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทําการ 

 
 
- เจาหนาที่จัดพิมพใบใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ
ราคาของผูชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่เสนอราคา
ตํ่าสุด 
- เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหน า
เจาหนาที่  

   
- หวัหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
- หวัหนาเจาหนาที ่ 
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรือจาง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- พรบ. การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรือจาง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
 
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 

 
 
 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก 
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึน้ไปให สตง. 
  และกรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นบัแตวัน        
  ทาํสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก 
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึน้ไปให สตง. 
  และกรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นบัแตวัน        
  ทาํสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกาํหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบระทรวงการ
คลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯ 

D 
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- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสดุ 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิีคัดเลือกจัดทําหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) 

ผูประกอบการที่ไดรับหนังสือเชิญชวนยืน่ขอเสนอตาม 
วัน เวลา ที่กาํหนด (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดําเนินการ 
พิจารณาผล (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความคิดเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจาง 
เห็นผลการพิจารณา ขอ 77 (อนุโลม ขอ 42) 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
ขอ 77 (อนุโลม ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกาํหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ขอ 161 
ยกเวน กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ (ม. 66 วรรคสอง) 

 
 

เชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 

กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไมตองจัดทํา
แผน (พรบ. มาตรา 11) 
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5.2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
       - วิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจาํงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   - 
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ําหนด 
และถูกตอง ตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ขอบญัญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซ้ือจัดจาง 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาทีก่ําหนดราคา
กลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบ 
เทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอ
ไว 
 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาทีก่ําหนดราคา
กลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบ 
เทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอ
ไว 
 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
- จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
   ไมนอยกวา 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจาง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทําการ 

 
- เปดซองขอเสนอและดําเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจาง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทําการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ตอหวัหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ ขอ 76 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

8. 
 

 
1-3 วัน 
ทําการ 

 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ  
  อนุมัติซ้ือหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 
ระเบียบฯ ขอ 9 

B 

เชิญชวน 
ผูประกอบการ 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทาํหนังสือแจงผลการพจิารณาทาง e-mail  
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทกุรายทราบ 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

 
1 วัน  
ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก     
  พนระยะเวลาอุทธรณ 
- สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป 
  ให สตง.และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน  
  นับแตวันทําสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

166 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกาํหนดใน 
  สัญญา/ขอตกลง 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงินฯ 

 

 

 

 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
- ลงบัญชีหรือทะเบยีนเพื่อควบคุมพัสดุ 
- เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย  
  ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบยีน 
 
- การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน 
  ของรัฐ ใหหวัหนางานที่ตองใชพัสดุนั้น 
  เปนผูเบิก 
 
 
- การจายพัสดุ ใหหวัหนาหนวยพัสดุที่ม ี 
  หนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับ 
  มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน 
  หวัหนาหนวยพัสดุ เปนผูส่ังจาย 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
ระเบียบฯ 
ขอ 203 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 204 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 205 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
2. 

 
 

  
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ 
ขอ 207,208, 
209,210,211 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 

 

START 

การเบิกจาย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง 
  ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา 
- จัดทําแผนการซอมบาํรุงที่เหมาะสมกบั   
  ระยะเวลาในการซอมบํารุง 
- ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชํารุด 
 
 
- ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป   
  ที่ผานมา ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินป 
  งบประมาณของทกุป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
ระเบียบขอ 212 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 123 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

การบํารุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจําป 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจําเปนหรือ 
  หากใชตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก  
- เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
  เพื่อพจิารณาส่ังการ 

 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  
 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  
 
 
 
 
- ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบญัชีหรือ 
  ทะเบยีนทันท ีเมือ่ไดดําเนนิการจําหนายแลว 
- แจงสํานกังานตรวจเงินแผนดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 215 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 215,216 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 217 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 218 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 

 

B 

การจําหนายพัสดุ 

ขาย 

การจําหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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1. การเบิกพัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม/ฝาย 
และสถิติการใชงาน 

 
 

 
การเก็บรักษาพัสดุ 

 
 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทําใบจายในระบบ MIS 
และทําการจายพัสดุ 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีควบคุมในระบบ MIS2 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 
 

แตละฝายจัดทาํใบเบิกจากระบบ MIS2  จากระบบ
คลังพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป เพื่อ
ขอเบิก 
 

1. ฝายบริหารงานทั่วไปทําใบจายจากระบบ MIS2    
โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุเสนอหัวหนา ฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อขออนุมัติจาย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจายพัสดุ 
และทําการจายใหถูกตองครบถวน 
3. นําสําเนาใบเบิกพัสดุคืนกลุม/ฝายผูขอเบิก 
เก็บไวเปนหลักฐาน นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม
พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
 
 
 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถ    
คนหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 

 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 

ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 

 
ใบจายพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
ระบบ MIS 

 

  

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 

ระบบ MIS 

END 

A 
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- กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม/ฝาย 

 
 
 
 

ทําใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุม/ฝาย 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 

 
 
 
 
 
จัดทําใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลัง 
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายส่ิงของจากพสัดุกลาง 
เสนอหัวหนากลุมงานการคลังและผูอนมุัติ 
 

 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพสัดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 
3. นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ถูกตองตาม 
หลักเกณฑ                  
ที่กําหนด 

 
 
 
 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กาํหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กาํหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัติ,คําส่ังที่ 
เกี่ยวของและแนว 
ทางการเบิกพัสดุ 
จากคลังพัสดุกลาง 

 
 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

- ใบจายพัสดุ 

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชือ่ผูเบิก ผูรับ ผูจาย ผูส่ังจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 

 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบญัชีคุม 
    พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายที่ขอเบิก 
    เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถ 
คนหาไดสะดวก 
และรวดเร็ว 

 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามเวลา 
ที่กําหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 

 

 

END 

A 
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2. การควบคุมทรัพยสิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพยสิน 
 

การจัดทํา 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจําป 

 
 
 
 
 

 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 
 

30 วัน 
ทําการ 

 

 
 
1. รับจากการจัดซ้ือ/จัดจาง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
2. แยกประเภททรัพยสิน 
3. นําขอ มูลลงรับในทะเบียนคุม  (แผนการด )                        

และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินปงบประมาณของป ให
หัวหนางานของรัฐหรือหัวหนาพัสดุตามขอ 205 
แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจาํเปน เพื่อตรวจสอบการรับจาย
พัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยูเพียงวันส้ินงวดนั้น 
2. รายละเอยีดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดวย 
   2.1 มีการรับจายพัสดุ ถูกตองหรือไม 
   2.2 พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบญัชหีรือไม 
   2.3 มีพัสดุใดชํารุด เส่ือมสภาพหรือสูญไป เพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป
แลว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ตอผู
แตงต้ัง 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ และ
สามารถคนหาสะดวก
และรวดเร็ว 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทําบัญชีสรุปยอด                 
มูลคาทรัพยสิน 

 
 
 
 

จัดสงรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
1. เจาหนาทีพ่ัสดุรวบรวมรายงานของสวนราชการใน
สังกัด และจัดทําบญัชีสรุปยอดมูลคาทรัพยสินโดย
แยกเปนทรัพยสินที่เขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและ
ไมเขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ฝายการคลัง 
3. จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 2 ชุด นําเรียน
หัวหนาหนวยงานลงนาม 

 

จัดสงรายงานใหกับสํานักการคลังและสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏวา
มีพัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
จําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  เวนแตกรณี
ที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเส่ือมสภาพ
เนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหวัหนาหนวยงานของรัฐพจิารณาส่ังการ
ใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
 
 
 
 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 

 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพยสินของหนวยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ใหหัวหนาหนวยงานแตงต้ังคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมีหนาที่ควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานใหอยูในสภาพ
สมบูรณปกติพรอมใชงาน 
3. จัดทํารายงานการควบคุมดูแลทรัพยสินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
รายงานใหปลัดกรุงเทพมหานครทราบอยางนอยปละ 
1 คร้ัง 
 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 

 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การทรัพยสิน พ.ศ. 
2538 

 
 

 

 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

         - ไมมี 

• เอกสารอางอิง 

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

 

END 
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ดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 

 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงาน/กลุม 
ท่ีเกี่ยวของ 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต การจัดทํา สง เก็บ รักษา 
ยืม และทําลาย 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป - กลุมสังกัด สพธ. 
- สํานักงาน/กอง 
- ศูนยบริการ

สาธารณสุข 
- หนวยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทําประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใชยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกขอมูลการใชยานพาหนะ น้ํามันเชื้อเพลิง และการ
บํารุงรักษา 
 

3. การประชุม ครอบคลุมการดําเนินงานดานการประชุม ตั้งแตการกําหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานท่ี ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทํา
รายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทย

และสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการยอยท่ีมี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ./สํานักงาน / กอง/ศบส. หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 (การสงหนังสือ) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

จัดสง 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

รับ จัดลาํดับความสําคญั ความเรงดวน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการสงหนังสือ 
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            หนวยงาน 
กระบวนการยอย ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

(การเก็บเอกสาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหวางปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือตรวจสอบ 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

(การทําลายเอกสาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาหนังสีอท่ีขอทําลาย 

แตงตั้งกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจดัทําบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

สงบัญชีขอทําลายหนังสือให สจช 

ทําลายหนังสือและรายงานผล 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

2 การบริการยานพาหนะ 

 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใชยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 
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            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

3   การประชุม 

 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดระเบียบวาระกาประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทํารายงานการประชุม 

 

จัดเตรียมหองและอุปกรณการประชุม 

 

แจงเวียนรายงานการประชุม 
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กระบวนการยอย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร และเจาหนาท่ีหนวยงาน บุคคล รับ-สงหนังสือไดถูกตอง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารไดครบ คนหาไดสะดวก 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความถูกตอง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใชทรัพยากร 

 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รวดเร็ว 

- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรณถูกตองตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรรณรวดเร็วถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด 
- ความพึงพอใจของผูรับบริการ  

 

3. คําจํากัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความวางานเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

-  หนังสือ หมายความวาหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. /สํานักงาน / กอง/

ศบส. 
หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน/

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 

ลงทะเบียนรบั 

 

หนังสือ 
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4.2 การสงหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมสังกัด สพธ. /สํานักงาน / กอง/

ศบส. 
หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1- 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

END 

START 

รบและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

จัดสงหนังสือ 
หนังสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการสงหนังสอื 
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4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหวางปฏิบัต ิ

เอกสาร 

 
เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ 

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ 

สงหนังสือเก็บ 
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4.4 การทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ  

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. 

ภายใน 

60 วัน 
หลังสิ้นป 
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุทําลาย 

ขออนุมัติทําลาย/แตงตั้งคณะกรรมการ

ทําลายเอกสาร 
 พิจารณา ตามข้ันตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีขอ

ทําลายตามบัญชี/เสนอสํานัก 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ฐานขอมูล 

รายงานผล 

 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ/แกไข 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

     5.1 การรับหนังสือ 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหนวยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตองของหนวยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหนาท่ี                              

- กรณไีมถูกตอง ใหจัดสงใหฝายท่ีเก่ียวของ 
หรือสงคืน 

- กรณีถูกตอง ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงานธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

-พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

-ระเบียบวาดวย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ                  

พ.ศ.2544 
 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมูหนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว  
- พิจารณาช้ันความลับ  
- ประทับตรายาง 
-   ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน   
หนังสือรับ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงานธุรการ 
 

- 

3  เสนอ ผอ.สพธ.พิจารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                          

 - - - 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอส่ังการ 

ตรวจสอบ

ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 
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5.2 การสงหนังสือ 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 

 

รับหนังสือสงออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ความเรียบรอย 
ของหนังสือและสิ่งท่ีสงไปดวย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดสงหนังสือ 

 
 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน            
สารบรรณ  
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัสง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือสง 

- เตรียมจัดสงหนังสือและจาหนาซอง 
(แลวแตกรณี) 

 
 

- แบบทะเบียน
หนังสือสง 

- สมุดสง
หนังสือ 

3  จัดสงหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดสงหนังสือตามวิธีการท่ีเหมาะสม 
(แลวแตกรณี) 

- รวบรวมสําเนาหนังสือคืนเจาของเรื่อง 

 

 

 

 

 

รับและ

ตรวจสอบ

หนังสือ 

START 

ออกเลขและ

เตรียมจัดสง 

 

จัดสง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหวางปฏิบัติงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแลว  
- สําหรับใชตรวจสอบ และรอทําลาย  

 
 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงาน            
สารบรรณ             
พ.ศ.2526          
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  

- ระเบียบ กทม.  
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546           
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู 

- เปนไปตามระเบียบท่ีกรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและคัดแยก

หนังสือราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

191 
 

 5.4 การทําลายเอกสาร 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังวันสิ้นป
ปฏิทิน 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพ่ือเสนอขอ
ทําลาย 
 
 

- อายุการเก็บหนังสือ เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรฐั มนตร ี
วาดวยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  

- ระเบียบ 
กทม. วาดวย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 
 

2 
 
 

 เสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ 

- แตงตั้งคณะกรรมการ 3 คน ตั้งแต
ระดับชํานาญงาน/ปฏิบัติการข้ึนไป 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 
ท่ีขอทําลาย 

 
 
 
 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทําลาย 
วาสมควรทําลาย หรือสมควรเก็บ 

- กําหนดวิธีการทําลาย 

- เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัตริายการ
หนังสือท่ีขอทําลาย และวิธีการทําลาย 

- คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทําลาย  
(แบบท่ี 27) 

4 
 
 

 จัดทําและสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายให สจช                
กรมศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแหงชาติ ขอสงวน 
ใหจัดสงหนังสือใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

5  ทําลายเอกสาร และ
รายงานผลการทําลาย
เอกสาร 
 
 
 
 
 

- ทําลายเอกสารตามวิธีการท่ีกําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสอื

เสนอผูอนุมตัิรับทราบ 

- คณะ
กรรมการฯ 

- 

END 

สํารวจหนังสือ

ครบอาย ุ

START 

 

ทําลายและ

รายงานผล 

สงบัญชีให หจช. 

 

พิจารณาหนังสือ

ที่ขอทําลาย 

แตงต้ังกรรมการ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือสง 
- สมุดสงหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย (แบบท่ี 27) 

 

• เอกสารอางอิง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
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กระบวนการยอย 3: การบริการยานพาหนะ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการผูขอใชยานพาหนะ ทันกําหนดเวลา มีทิศทางท่ีชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคลองกับสถานการณ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการผูขอใชยานพาหนะ ทันกําหนดเวลา เพียงพอตอความตองการ 
ผูควบคุมยานพาหนะ 
ผูอนุมัติการใชยานพาหนะ 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบการใชรถราชการ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ           
พ.ศ.2529 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

- ถูกตองตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ 
ลดการใชทรัพยากร 

 

2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกตองตามระเบียบราชการ 
- ทันกําหนดเวลา และสอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

- รอยละของการใชยานพาหนะในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบราชการ 
- รอยละในการปฏิบัติงานไดสอดคลองกับแผนการใชและทันกําหนดเวลา 

วัตถุประสงคของผูใชยานพาหนะ 
- รอยละของคาใชจายท่ีลดลงจากการใชทรัพยากรรวมกัน 

 

3. คําจํากัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการท่ีใชในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 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 

รับเรื่องขออนุญาตใชรถจดัเตรียม

ยานพาหนะ 

จัดทํารายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ

บํารุงรักษา 

ประวัติ

ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

  ไมผาน/แกไข 

ผาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทํา/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ
 
 
 

- จัดทํา/ทบทวนทะเบียนและประวัติ
ยานพาหนะตามระเบียบพัสด ุ

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- เจาพนักงาน
พัสด ุ
 

 
 

 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช
ยานพาหนะ 
 
 

- ตรวจสอบการใชรถเปนไปตาม
หลักเกณฑการใชรถราชการ 

- นําเสนอผูมีอํานาจอนุมตั ิ

แบบใชรถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจําวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอมใช
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายนํ้ามันเช้ือเพลิง
และหลอลื่น  

-  หัวหนาฝาย/หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ 
- เจาพนักงานพัสด ุ

4   รับรายงานการใช
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จายนํ้ามันเช้ือเพลิง
และหลอลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายนํ้ามันเช้ือเพลิง
และหลอลื่น  

 

START 

จัดทําทะเบียน

และประวัติ 

 

รับเร่ืองขอใช 

จัดยานพาหนะ 

 

ติดตามการ

ปฏิบัติงาน 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บํารุงรักษาและ
ซอมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ดานการดูแลรักษาความสะอาด  
ดานการบํารุงรักษาตามกําหนด  
ดานการสงซอมเมื่อเกิดการชํารุด 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- เจาพนักงาน
พัสด ุ
 
 
 

 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

6  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดทํารายงานสถิติการ
ใชนํ้ามันเช้ือเพลิงและ
รายงานการใช
ยานพาหนะ 
 

- รวบรวมใบเบิก-จายนํ้ามันเช้ือเพลงิและ  
หลอลื่น และจัดทํารายงานสถิติการใช
นํ้ามันเช้ือเพลิงและรายงานการใช
ยานพาหนะ 

- 
 

 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอรม 

- แบบใชรถราชการแบบ 3 แบบ 4 
 

• เอกสารอางอิง 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภารครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 

END 

จัดทํารายงาน 

ตรวจสอบการ

บํารุงรักษา 

B 
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กระบวนการยอย 3: การประชุม 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและลูกจาง - บันทึกการประชุมท่ีขอมูลถูกตอง สมบูรณ 

- สถานท่ี และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

จัดทําเอกสารสอดคลองตาม 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจในดาน 
- เอกสาร 
- สถานท่ี และอุปกรณ 

ลดการใชทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมท่ีขอมูลถูกตอง สมบูรณ 
- สถานท่ี และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน 

- รอยละในการบันทึกการประชุมท่ีขอมูลถูกตองสมบูรณ 
- รอยละของความสําเร็จลุลวงในการเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณท่ีมี

ความพรอมในการใชงาน 
- ไมมีการรองเรียนในการดําเนินการจัดประชุม 
 

 
3. คําจํากัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารท่ีทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

 
ภายใน 

3-5 วัน 

 
 

1-2 คน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

  

 
 

1-2 คน 
 

 
 

   
 
 
 

 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

START 

กําหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม

หองประชุม อุปกรณ 

จดรายงานการประชุม 

ทํารายงานการประชุม 

แจงเวียนรายงานการประชุม 

รวมประชุม 

END 

เอกสาร 

 

รายงาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กําหนดและเตรียมการ
ประชุม 
 
 
 

- เตรียมจองหองประชุมโสตทัศนูปกรณ 
- นัดหมาย จดัทําวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- ผูชวย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

 

2  ดําเนินการประชุม 
และจัดทํารายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทํารายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติท่ีประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3 
 
 
 
 

 แจงเวียนรายงาน - จัดทําหนังสือเวียนแจงทุกสวนราชการ
ทราบ 

-  

 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอรม 

- ไมมี 
 

• เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

START 

END 

แจงเวียนรายงาน 

ประชุมและทํา

รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสขุภาพ และสังคมสงเคราะห 

กระบวนการที่ 2 
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กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 
 

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพ่ือสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห     

ท้ังในศูนยบริการสาธารณสุข และในชุมชน ไดแก ดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย ดานการฟนฟูสุขภาพ และดานการสงเคราะหทางการแพทยและ

สาธารณสุข 

ดานสุขศึกษาและพฤตกิรรมสุขภาพ 
ขอบเขต 

การดําเนินงานดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ โดยมีขอบเขตและหนวยงาน       

ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
1. การจัดทําสื่อสุขศึกษาและ

ประชาสัมพันธ 
เริ่มจากวิเคราะหขอมูลการจัดทําสื่อของปท่ีผานมา รวบรวมรายละเอียด กําหนด
กลุมเปาหมายและวัตถุประสงคในการจัดทําสื่อสุขศึกษา สื่อประชาสัมพันธ การ
จัดทําแผน/โครงการการผลิตและเผยแพรสื่อฯ ปฏิบัติตามหลักเกณฑการจัดทํา
สื่อประชาสัมพันธท่ีกําหนดไว ออกแบบและจัดทําตนแบบสื่อนําเขาพิจารณาขอ
ความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข/คณะทํางาน
สุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย/คณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ
กรุงเทพมหานคร (ตามหลักเกณฑการจัดสื่อประชาสัมพันธ ท่ีกําหนดไว ) 
ดําเนินการผลิต และเผยแพรสื่อฯ เพ่ือใหความรู ขอมูล ขาวสารในการดูแล
สุขภาพแกประชาชนกลุมเปาหมาย ติดตาม ประเมินผล สรปุผลและรายงาน 
 

สพธ. สํานักงาน/กอง/ศบส. 

กระบวนการท่ี 

2 
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การดําเนินงานดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ ประกอบดวยกระบวนการยอยในการจัดทํามาตราฐานงานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ   

โดยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

2. การสงเสริมการปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมสุขภาพใหแก

ประชาชน 

 

เริ่มจากศึกษาขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานดานสงเสริมการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสุขภาพ เพ่ือนํามาจัดทํามาตรฐานการดําเนินงานดานสุขศึกษาและ
การจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ โดยไดจัดประชุม
ชี้แจง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและการจัดทําโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข ท้ังนี้สํานักงานพัฒนา
ระบบสาธารณสุขไดจัดตั้งทีมนิเทศและรวมประชุมเพ่ือจัดทํารูปแบบรายงานการ
นิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ 
ตลอดจนการประสานเยี่ยม ติดตาม ประเมินผล และจัดทําสรุปรายงานผลการ
นิเทศติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุขนําเสนอผูบริหาร 
 

สพธ. ศูนยบริการสาธารณสุข 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

สํานักงาน/กอง/ศบส. สพธ. 
คณะทํางานสุขศึกษาและ

ประชาสัมพันธ สํานักอนามัย 
สํานักงานประชาสัมพันธ 

คณะอนุกรรมการประชาสมัพันธ
กรุงเทพมหานคร 

การจัดทํา 

ส่ือสุขศึกษา 

และประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

     
 

     

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

    

     

 

 

 

วิเคราะหขอมูล รวบรวม กําหนด

กลุมเปาหมายและวัตถุประสงค

ในการจดัทําสื่อสุขศึกษา 

สื่อประชาสัมพันธ จัดทําแผน/

โครงการการผลิตและเผยแพรสื่อฯ 

- กรณีงบประมาณไมเกิน  

  100,000 บาท  

ครั้งท่ี 1  

(พิจารณาในหลักการ) 

(สื่อตามหลักเกณฑ) 

- ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

- ออกแบบ จัดทํา ปรับปรุง

แกไขตนแบบสื่อฯ 

ผอ.สพธ.  

พิจารณารูปแบบ 

- สื่อท่ีไมมีลักษณะการประชา- 

  สัมพันธ เปนของท่ีระลึก  

- การประชาสมัพันธ

โครงการ/กิจกรรมเรงดวน 

คณะทํางานสุขศึกษาฯ 

พิจารณารูปแบบ 

- สื่อประชาสัมพันธท่ีมี

งบประมาณมากกวา 100,000 

แตไมเกิน 500,000 บาท 

- สื่อประชาสมัพันธท่ีมี

งบประมาณมากกวา 

500,000 บาท 

สํานักงานประชาสัมพันธ 

พิจารณารูปแบบ 

คณะอนุกรรมการฯ 

พิจารณารูปแบบ 

ผลิตสื่อสุขศึกษา 

และประชาสัมพันธ 

เผยแพรไปยังกลุมเปาหมาย 

- สรุปผล 

- รวบรวมละจัดเก็บสื่อฯในธนาคารสื่อ

สํานักอนามัย (Media Bank) 

- เผยแพรใน website สํานักอนามัย 

ประเมินผล 

ผาน 

ไมผาน 
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กระบวนการยอย 1: การจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

1. กรอบแนวคิด 
ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชนโดยตรง และผานหนวยงานภาครัฐและ

เอกชน 

 

 

- องคความรู ขอมูล ขาวสารสุขภาพท่ีถูกตอง ทันสมัยเปนปจจุบันเหมะสมกับกลุมเปาหมาย 

- ชองทางการเขาถึงสื่อท่ีสะดวก กวางขวางและหลากหลาย 

- ประชาชนสามารถนําความรู ขอมูล ขาวสาร ไปใชประโยชนได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน บุคลากรของสํานักอนามัยและ 

ภาคีเครือขาย 

ความรูขอมูลขาวสารท่ีถูกตองเปนปจจุบนั และประชาชนสามารถนําไปใชประโยชนในการดแูลสุขภาพได 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ไมขัดกับ พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ 

- มีข้ันตอนท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑและแนว

ทางการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

ของสํานักอนามัย และหลักเกณฑและแนว

ทางการพิจารณาการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ

ของกรุงเทพมหานคร 

- สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของ

กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัยและแผน

ยุทธศาสตรการประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 

- ผูรับสารจากสื่อฯมีความรูความเขาใจสิ่งท่ีสื่อ

อยางถูกตองและนําไปปฏิบัติจนเกิดประโยชน 

- ครอบคลุมกลุมเปาหมาย (การทําสื่อ และ             

การประชาสัมพันธ) 

 

- สื่อสารไดตรงกลุมเปาหมาย 

- เกิดผลตามวัตถุประสงคของการผลิตและเผยแพร 

- มีรูปแบบเหมาะสมเปนเอกลักษณของกรุงเทพมหานคร 

- สอดคลองกับนโยบายและแผนฯของกรุงเทพมหานคร 

- เผยแพรไดกวางไกลสูประชาชนทุกกลุมเปาหมาย เชน 

Website / facebook 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

ความรูขอมูลขาวสารของสื่อฯมีความถูกตอง เปนปจจุบนั เหมาะสมกับ

กลุมเปาหมาย 

- รอยละของสื่อฯท่ีผลิตและเผยแพรมีเนื้อหาท่ีถูกตอง เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 

- จํานวนของกลุมเปาหมายไดรับสื่อครบทุกชองทาง  

มีความสะดวกในการเขาถึงความรู ขอมูล ขาวสาร รอยละของชองทางสื่อท่ีประชาชนกลุมเปาหมายเขาถึง 

ประชาชนมีการนําความรูขอมูลขาวสารไปใชประโยชน ในการดูแลสุขภาพ และ

มีความพึงพอใจ  

รอยละของประชาชนกลุมเปาหมายมีความพึงพอใจสื่อฯ 

 
3. คําจํากัดความ 

• สื่อสุขศึกษา  หมายถึง  สื่อท่ีมีเนื้อหาในการใหความรูการดูแลสุขภาพท่ีถูกตองแกประชาชน เพ่ือใหประชาชนนําไปปฏิบัติและมีพฤติกรรมท่ีถูกตองเหมาะสม 
• สื่อประชาสัมพันธ  หมายถึง  สื่อเพ่ือการใหขอมูลขาวสารสุขภาพแกประชาชน เพ่ือกระตุน สรางกระแส ใหประชาชนตื่นตัวในการดูแลสุขภาพ และสรางภาพลักษณ

ท่ีดีของสํานักอนามัย 
• สพธ.  หมายถึง  สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

กลุมพัฒนาสขุศึกษาและพฤติกรรมสขุภาพ 
สํานักงาน/กอง/ศบส. 

ผูอํานวยการสํานักงาน 
พัฒนาระบบสาธารณสขุ 

ผอ.สนอ. /  รผอ.สนอ.           
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

       

10 วัน 
 
 
 

2 คน      

 
10 วัน 

 

 
2 คน 

     
 
 

15 – 30 
วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตสื่อฯ 

  
 
 
 

ไมผาน 
 

ไมผาน/แกไข 

   

 
 
 
 

30 – 45 
วัน 

 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตสื่อฯ 

                          ผาน    

30 วัน เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตสื่อฯ 

 
 
 
 

  
 
 
 

  

Start 

กําหนดกลุมเปาหมาย และ

วัตถุประสงคการจัดทําสื่อ 

ผลิต เผยแพร  

ประเมินผล 

- จัดเก็บสื่อใน media bank 

-  เผยแพรใน website สนอ  

รวบรวม จัดทําแผนการ

ผลิต และเผยแพรสื่อฯ 

END 

- สรุปผลการผลิตและเผยแพรส่ือฯของปที่ผานมา 

-  สรุปผลการประเมินความพึงพอใจส่ือฯ              

(บางส่ือ)ของปที่ผานมา 

 

ออกแบบและจัดทําสื่อฯนําเขาพิจารณาใน 

แผนการผลิตและเผยแพรส่ือฯ 

ผาน 

สํานักงานประชาสัมพันธ/

คณะอนกุรรมการ 

ประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 

 

ไมผาน 

- หลักเกณฑและแนวทางการจัดทํา
ส่ือฯของสํานกัอนามัย 

- หลักเกณฑและแนวทางการพิจารณา
ส่ือประชาสัมพันธของ กทม. 

ผูอํานวยการสํานกังาน 
พัฒนาระบบสาธารณสุข 

คร้ังที่ 1 
 

ผอ.สพธ./คณะทํางาน 

สุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

สนอ. 

 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ  
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  10 วัน 
 

วิเคราะหขอมูล รวบรวม
รายละเอียด กําหนด
กลุมเปาหมาย และ 
วัตถุประสงค ในการจัดทําสื่อ
สุขศึกษาและสื่อ
ประชาสมัพันธ ไดแก ให
ความรูเพ่ือปรบัเปลีย่น
พฤติกรรมสุขภาพ สราง
กระแสความตื่นตัวในการดูแล
สุขภาพ สรางภาพลักษณท่ีดี 
เปนตน 

- มีความครอบคลุมประชาชน
กลุมเปาหมายและผูมีสวนไดสวน
เสียตามภารกิจของสํานักอนามัย 

- การกําหนดประเภทของสื่อฯ
และชองทางการเผยแพรท่ี
เหมาะสมกับวัตถุประสงค 
กลุมเปาหมายและประเภทของ
สื่อฯโดยนําผลการประเมินการ
ผลิตและเผยแพรสื่อและการ
ประเมินความพึงพอใจสื่อฯ
(เฉพาะบางสื่อฯ) มา
ประกอบการดําเนินงาน 

 

ติดตามความ
สอดคลองของ
วัตถุประสงค 
กลุมเปาหมาย 
รูปแบบ ชอง
ทางการเผยแพร
ไปยัง
กลุมเปาหมาย 

นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
ไดรับมอบหมาย 

- - สรุปผลการ
ผลิตและ
เผยแพรสื่อฯ
ของปท่ีผาน
มา 

-  สรุปผลการ
ประเมินความ
พึงพอใจสื่อฯ              
(บางสื่อ)ของป
ท่ีผานมา 

 
 

2.  10 วัน 
 

จัดทําแผนการผลิตสื่อและ
เผยแพรสื่อฯตามกรอบ
แนวทางท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 

 

- ประเภทสื่อ ชองทางการเผยแพร 
เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย
เปนไปตามกรอบท่ีกําหนด 
ในขอ1 

- สอดคลองกับแผนการดําเนินงาน
ของแตละหนวยงาน 

- รายละเอียดของ
แผนครบถวนทุก
หนวยงานใน
สํานักอนามัย 

นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

- แบบฟอรม 
1.แผนการผลติสื่อสุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธ 
2. แผนการจัดกิจกรรม(Event) 
การรณรงค 
3.รายละเอียดการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรมดานการ
ประชาสัมพันธ(นําเขาพิจารณาใน
คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 
4. รายละเอียดการดําเนินโครงการ/
กิจกรรมดานสือ่สุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธ(นําเขาพิจารณาใน
คณะทํางานสุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธของสํานักอนามัย) 

- แผนการผลิต
และเผยแพรสื่อฯ 

START 

จัดทําแผนการ

ผลิตและเผยแพร

ส่ือฯ 

กําหนด

กลุมเปาหมาย

และ 

วัตถุประสงค 

A 

คณะกรรมการบริหารการ 
ประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 
คร้ังที่ 1 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  15 – 30 
วัน 

- จัดซื้อจดัจางตามระเบียบพัสด ุ
- ดําเนินการออกแบบและ
จัดทําตนแบบสื่อฯและนําเขา
พิจารณาขอความเห็นชอบ 

- ขออนุมัติจัดทําสื่อ 
- จัดทําและออกแบบตนแบบสื่อฯ 

ตามหลักเกณฑฯ  
- นําเขาพิจารณาขอความ

เห็นชอบจากผูอํานวยการ
สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข/คณะทํางานสุข
ศึกษาและประชาสมัพันธของ
สํานักอนามัย/คณะกรรมการ
บริหารการประชาสัมพันธของ
กทม.(เฉพาะสื่อตามหลักเกณฑ
ท่ีกําหนด) 

 
 

- ดําเนินการ
จัดทําสื่อฯตาม
หลักเกณฑฯ 
- นําเขาพิจารณา
ขอความเห็นชอบ
ตามหลักเกณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย 
 

- - หลักเกณฑและ
แนวทางการ
จัดทําสื่อฯของ
สํานักอนามัย 

-  หลักเกณฑและ 
  แนว ทางการ 
  พิจารณาการ 
 จัดทําสื่อ 
 ประชาสัมพันธของ  
กรุงเทพมหานคร 

4.  30 – 45 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผลิตสื่อท่ีผานความ
เห็นชอบเรียบรอยแลว 

-    เผยแพรแกประชาชน
กลุมเปาหมาย 

-    จัดเก็บเปนธนาคารสื่อ
สํานักอนามัย (Media 
Bank) 

-    เผยแพรWebsite สํานัก
อนามัย/YouTube 

- ดําเนินการผลติสื่อตามรปูแบบ 
เน้ือหาท่ีไดรับความเห็นชอบ
และเปนไปตามหลักเกณฑฯ 

- จัดสงสื่อท่ีผลติเรียบรอยแลวให
สพธ.เพ่ือเก็บเปนธนาคารสื่อ
สํานักอนามัย(Media Bank) 
และใหกองประชาสัมพันธตาม
หลักเกณฑการเสนอเรื่องเขา
พิจารณาในคณะกรรมการบรหิาร
การประชาสมัพันธกรุงเทพมหานคร 

- ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 
- สงสื่อและFile 
และสรุปผลให
สพธ.ครบถวน 

- นักวิชาการ
สาธารณสขุ 
- นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย 
- นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา สพธ. 
 
 

- - 

A 

ออกแบบและ

จัดทําตนแบบส่ือ 

ดําเนินการผลิต 

เผยแพร  

B 

B 

คณะกรรมการ 
บริหารการประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 
ครั้งที่ 2 

ไมผาน 

ผอ.สพธ./คณะทํางาน 
สุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

สนอ. 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 

- สงFile สื่อท่ีผลิตเรียบรอยแลว
ใหสพธ.เพ่ือเผยแพรในWebsite 
สํานักอนามัย  

- สงสรุปผลการผลิตและเผยแพรสื่อฯ 

 
 

5.  30 วัน - ประเมินผลการผลติและ
เผยแพรสื่อฯ 

- ประเมินผลความพึง
พอใจสื่อ(บางสื่อ) 
 

- ดําเนินการประเมินผลตาม
ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด สรุปและ
รายงานผลการประเมิน 

มีการประเมินผล
ตามท่ีกําหนด 

นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย 
 

- รายงานการ
ประเมินผล 

 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แผนการผลิตสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

- แผนการจัดกิจกรรม(Event) การรณรงค 

-  รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานการประชาสัมพันธ (นําเขาพิจารณาในคณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร) 

- รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ (นําเขาพิจารณาในคณะทํางานสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย) 

• เอกสารอางอิง 
- สรุปผลการผลิตและเผยแพรสื่อฯของปท่ีผานมา 
- สรุปผลการประเมินความพึงพอใจสื่อฯ (บางสื่อ)ของปท่ีผานมา 
- แผนการผลิตและเผยแพรสื่อฯ 
- หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย 
- หลักเกณฑและแนวทางการพิจารณาการจัดทําสื่อประชาสัมพันธของกรุงเทพมหานคร                                                                                               

ประเมินผล 

END 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

                       หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

(กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรมสขุภาพ) 

 
ศูนยบริการสาธารณสขุ 

 
ผูอํานวยการ 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

 
ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

การดําเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กจิกรรมปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสขุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํามาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาและการจดัทํา

โครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศนยบริการสาธารณสข  

จัดต้ังทีมนิเทศและรวมประชุม เพือ่จัดทาํรูปแบบ
รายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพประสานเยี่ยม 
ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

 

START 

จัดประชุมชีแ้จง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การจัดทาํโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม
สุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข  
 

ทีมนิเทศแตละทีมเยี่ยม ติดตาม การดําเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศูนยบริการสาธารณสุข  
 

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
พฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข นําเสนอผูบริหาร 

  มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษา สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
        - ตัวอยาง แผนและบนัทึกกจิกรรมการใหสุขศึกษาใน ศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และ โรงเรียน 
        - ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนิเทศ ศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และ โรงเรียน 
        - ตัวอยาง แผนและบนัทกึกจิกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนทีใ่นชุมชน 
 แนวทางการจดัทําโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 
         - แบบการเขียนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุข และ ชมุชน 
         -  ตัวอยางโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 
         -  ตัวอยางแบบประเมนิความพึงพอใจ 
         -   ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 
        
 

รูปแบบรายงานการนิเทศงานดาน
สุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมสขภาพ 

จัดสงสรุปแบบรายงานการ
ดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม
สุขภาพใหสํานักงานพัฒนาระบบ

 

ผอ.สพธ. 

ผอ.สนอ 

พิจารณา 

พิจารณา 

END 
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กระบวนการยอย ๒ : การสงเสรมิการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพสําหรับประชาชน 

๑. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
เจาหนาท่ีของศูนยบริการสาธารณสุข - ศูนยบริการสาธารณสุขดําเนินกิจกรรมสุขศึกษาตามมาตรฐานงานดานสุขศึกษาบรรลุตามวัตถุประสงค 

- รอยละ 80 ของศูนยบรกิารสาธารณสขุ ดําเนินโครงการ/กิจกรรมปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพบรรลุตาม
วัตถุประสงคของศูนยท่ีกําหนด 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน  มีพฤติกรรมสุขภาพท่ีพึงประสงค 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- - - 

 

 
2.ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
มาตรฐานงานสุขศึกษา - รอยละ 100 ของศูนยบริการสาธารณสุขดําเนินงานตามมาตรฐานงานสุขศึกษา

บรรลุตามวัตถุประสงค 
 

การดําเนินโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ - รอยละ 80 ของศูนยบริการสาธารณสุขดําเนินโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมสุขภาพบรรลุตามวัตถุประสงคของโครงการ 
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3. คําจํากัดความ 

 มาตรฐานงานสุขศึกษา หมายถึง คูมือท่ีใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานดานสุขศึกษาใชเปนแนวทางในการปฎิบัติการดําเนินงานดานสุขศึกษาเพ่ือสงเสริมใหประชาชนมี

พฤติกรรมสุขภาพท่ีพึงประสงค  

• แนวทางการดําเนินโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ หมายถึง คูมือสําหรับการจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ ประกอบดวย  
- รูปแบบการเขียนโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ  
- ตัวอยางโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ 
- ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจ 
- ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ  

• สนอ. หมายถึง  สํานักอนามัย 

• สพธ.  หมายถึง  สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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4.แผนผังการดําเนินงาน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
(กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรมสขุภาพ) 

ศูนยบริการสาธารณสขุ 
ผูอํานวยการ 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

60 วัน 10 คน  
 

 

  
 

 

30 วัน 10 คน  
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

120 วัน 10 คน  
 
 

 

 
 
  

  

30 วัน 1 คน     

 

Start 

  มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษา สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
        - ตัวอยาง แผนและบนัทึกกจิกรรมการใหสุขศึกษาในโรงเรียน ศูนยบริการสาธารณสุข และ ชุมชน 
        - ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนิเทศโรงเรียน ศูนยบริการสาธารณสุข และ ชุมชน 
        - ตัวอยาง แผนและบนัทกึกจิกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนทีใ่นชุมชน 
 แนวทางการจดัทําโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 
         - แบบการเขียนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุข และ ชมุชน 
         -  ตัวอยางโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 
         -  ตัวอยางแบบประเมนิความพึงพอใจ 
         -   ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 
        
 

จัดทํามาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาและการจดัทํา

โครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศนยบริการสาธารณสข  

จัดประชุมชีแ้จง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การจัดทาํโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม
สุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข  
 
จัดต้ังทีมนิเทศและรวมประชุม เพือ่จัดทาํรูปแบบ
รายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพประสานเยี่ยม 
ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

 
รูปแบบรายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 

ทีมนิเทศแตละทีมเยี่ยม ติดตาม การดําเนินงานสุขศึกษา
และโครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศูนยบริการสาธารณสุข  
 

ประเมินผล                                                   
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุขจัดทาํสรุปรายงาน

ผลการนิเทศติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ

ศูนยบริการสาธารณสุข นําเสนอผูบริหาร 

 

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  
 
จัดสงสรุปแบบรายงานการ
ดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม
สุขภาพใหสํานักงานพัฒนาระบบ

 

ผอ.สพธ. 

ผอ.สนอ 

พิจารณา 

พิจารณา 
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เอกสารแบบฟอรม 

• มาตรฐานการดําเนนิงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
- มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข ป................ 
- ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และในโรงเรียน 
- ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนทิรรศการ/ปายนิเทศศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และโรงเรียน 
- ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคลื่อนท่ีในชุมชน 

• แนวทางการจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 
                    - รูปแบบการเขียนโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน  
                    - แบบสรุปรายงานโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในศูนยบริการสาธารณสุข  
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มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข ประจําปงบประมาณ.......................... 

การดําเนินงานสุขศึกษา คุณภาพงาน รายละเอียดในการดําเนินงาน 

๑. ในศูนยบริการสาธารณสุข 
๑.๑ การใหสุขศึกษาในคลินิก
ตางๆ 
เปาหมาย ๔๒๐ครั้ง/ป 
 (๓๕ ครั้ง/เดือน) 

 
 
๑. มีการวางแผนและบันทึก
กิจกรรมการใหสุขศึกษา 
๒.มีการใหสุขศึกษาในคลินิก
ตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑. จัดทําแผนการใหสุขศึกษาไวเปนประจําทุกเดือน 
๒. กําหนดและมอบหมายผูรับผิดชอบการใหสุขศึกษาในแตละครั้ง 
๓. ใหสุขศึกษาในเรื่องท่ีสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขในพ้ืนท่ี
และ/หรือการรณรงค นโยบายของผูบรหิาร 
๔. มีการบันทึกผลภายหลังการใหสุขศึกษาตามแบบท่ีกําหนด 

หมวดเรื่องและจํานวนครั้งของการใหสุขศึกษาในคลินิก 
  ๑. สุขภาพจิต 
  ๒. ทันตกรรม 
  ๓. เภสัชกรรม 
  ๔. สุขภาพครอบครัว 
  ๕. โภชนาการ 
  ๖. โรคติดตอ 
  ๗. โรคไมติดตอ 
  ๘. สังคมสงเคราะห 
  ๙. การสุขาภิบาลอาหาร 
๑๐. การสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม 
๑๑. ยาเสพติด 
๑๒. เอดสและวัณโรค 
๑๓. การคุมครองผูบริโภค 
14.อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

216 
 

การดําเนินงานสุขศึกษา คุณภาพงาน รายละเอียดในการดําเนินงาน 
๑.๒ จัดนิทรรศการ และ/หรือ
ปายนิเทศ 
เปาหมาย ๑๒ ครั้ง/ป 

๑. มีการจัดนิทรรศการ และ/
หรือปายนิเทศอยางนอย  
เดือนละ ๑ ครั้ง 
๒. เรื่องท่ีจัดสอดคลองกับปญหา
สาธารณสุข และการรณรงคใน
โอกาสตางๆ 
๓. มีการลงบันทึกกิจกรรม 

๑. การจัดแสดงแตละเรื่องควรสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขใน
พ้ืนท่ีและปฏิทินการรณรงคของสํานักอนามัย 
๒. เนื้อเรื่องถูกตองตามวิชาการ มีความตอเนื่อง เขาใจงาย ไมสับสน 
ใชภาษาเหมาะสม 
๓. ควรมีภาพประกอบ ตกแตงสวยงาม 
๔. มีการบันทึกกิจกรรมตามแบบท่ีกําหนด 

๑.๓ การจัดทําโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพใน
คลินิก 
เปาหมาย ๑ เรื่อง/ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๔ การดูแลสื่อและโสตทัศนูปกรณ 

๑. มีการดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ
ใหแกประชาชนผูรับบริการใน 
คลินิกโรคเบาหวานและ/หรือ
คลินิกโรคความดันโลหิตสูงอยาง
นอย  
๑. โครงการ/กิจกรรมตอป 
๒. มีการประเมินภาวะสุขภาพกอน-
หลังของผูเขารวมโครงการ 
 
 
 
 
มีการจัดเก็บและดูแลรักษา
โสตทัศนูปกรณและมีทะเบียน
ควบคุม 

๑. จัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพตาม 
    รายละเอียดท่ีกําหนด 
๒. จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมโดยใชกระบวนการ               

การมีสวนรวมของประชาชน และสามารถใชเทคนิคกลวิธีใน    
ตางๆ ท่ีเหมาะสม เชน Empowerment เปนตน ได 

๓. โครงการ/กิจกรรมควรดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 
    เวลาท่ีกําหนด 
๔.  การประเมินผลโครงการ ควรมีการประเมินภาวะสุขภาพของ

กลุมเปาหมายกอน-หลัง เขารวมโครงการ และตามวัตถุประสงคของ
โครงการ 

๕. ภายหลังการดําเนินการใหสงสําเนาสรุปผลงานถึง ผอ.สพธ. เพ่ือ  
รวบรวม วิเคราะห ประเมินผลในภาพรวม 

    สํานักอนามัย 
๑. จัดทําทะเบียนสื่อและโสตทัศนูปกรณของศูนยบริการสาธารณสุข 
๒. จัดเก็บและดูแลสื่อ/โสตทัศนูปกรณใหมีสภาพใชการไดดี 
๓. มีการเผยแพรสื่อสุขศึกษา สื่อประชาสัมพันธตามกําหนด 
    ไมมีสื่อตกคาง 
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การดําเนินงานสุขศึกษา คุณภาพงาน รายละเอียดในการดําเนินงาน 
๒. ในชุมชน 
(ชุมชน สถานประกอบการ) 

๒.๑ การใหสุขศึกษารายกลุม 
เปาหมาย 
 - ตามจํานวนชุมชนท่ีรับผิดชอบ  
อยางนอย ๑ ครั้ง/ชุมชน/ป 

 
 

๑.  มีการวางแผนและบันทึก   
     กิจกรรมการใหสุขศึกษาในชุมชน 
๒. มีการใหสุขศึกษาในชุมชน  
    ครอบคลุมกลุมเปาหมาย 

 
 

๑. จัดทําแผนการใหสุขศึกษารายเดือนไวทุกชมชุน 
๒. กําหนดและมอบหมายผูรับผิดชอบการใหสุขศึกษาในแตละครั้ง 
๓. ใหสุขศึกษาครอบคลุมชุมชนท่ีรับผิดชอบ ในเรื่องท่ีสอดคลอง  
    กับปญหาสาธารณสุขในพ้ืนท่ี และ/หรือการรณรงค นโยบาย  
    ของผูบริหาร 
๔. มีการบันทึกผลภายหลังการใหสุขศึกษาตามแบบท่ีกําหนด 
 

๒.๒ สุขศึกษาและประชาสัมพันธ
เคลื่อนท่ี 
เปาหมาย ตามจํานวนเรื่องในการ
รณรงคหรือปญหาสาธารณสุขใน
พ้ืนท่ีอยางนอย ๑๒ เรื่อง/ป 

๑. เรื่องท่ีใหสุขศึกษาและ    
    ประชาสัมพันธเคลื่อนท่ี    
    ตรงกับปญหาสาธารณสุข  
    ในพ้ืนท่ี 
๒. มีการบันทึกกิจกรรม 

๑. ใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคลื่อนท่ีแกประชาชนตาม  
    สภาพปญหาสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 
๒. ใชอุปกรณสื่อสารท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
๓. มีเทคนิคการพูดโนมนาว และชักจูงผูฟง เสียงดังชัดเจน 
    ใชภาษาเขาใจงายไมวกวน 
๔. มีการบันทึกกิจกรรมท่ีดําเนินการตามแบบท่ีกําหนด 
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ดานการฟนฟสูุขภาพ 

ขอบเขต 

 การบริหารจัดการงานดานการฟนฟูสุขภาพภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอย ในดานการ 

วางแผนงาน และดานการกํากับ ติดตาม และประเมินผล มีกระบวนการยอยและขอบเขตหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1. การวางแผนงาน เริ่มจากการรวบรวมและวิเคราะหขอมูล นําเสนอขอมูลในการ        

จัดทําแผน จนนําไปสูการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป  

สพธ. - 

2. การกํากับ ติดตาม และ

ประเมินผล 

เริ่มจากการแตงตั้งคณะทํางานกําหนดแนวทางการกํากับติดตาม       

การพิจารณากําหนดแผนการติดตามประเมินผล สื่อสารเปาหมายและ

แผนการติดตามใหผูรับผิดชอบแตละวิชาชีพรับทราบและดําเนินการ 

ติดตามและประเมินผลผูปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบดวย แพทยเวชศาสตร

ฟนฟู นักสังคมสงเคราะห พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา และนัก

กายภาพบําบัด ตามแผนงาน โดยครอบคลุมกิจกรรม เชน การ

คัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปนคณะทํางาน กําหนดเปาหมาย วิเคราะห

ความเสี่ยง ระบุ พ้ืนท่ีเปาหมายและประเภทกิจกรรม จัดเตรียม

เครื่องมือและเอกสารท่ีจําเปน จัดทํารายงานการติดตาม เปนตน 

ตลอดจนการติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงาน

ดานการฟนฟูสุขภาพ 

สพธ. ศบส. 

กพส. 

กสภ. 

กอพ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการงานดานการฟนฟูสุขภาพ  ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคม

สงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

 

 

                 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สพธ. กพส. กสภ. กอพ. ศบส. 

การวางแผนงาน 

 

 

    

 

 

การกํากับ ติดตาม และประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม และประเมินผล 

การวางแผนงาน 
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กระบวนการยอย 1: การวางแผนงาน 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงาน ไดแก  
แพทยเวชศาสตรฟนฟู นักสังคมสงเคราะห 
พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา นักกายภาพบําบัด 

- มีแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีชัดเจน  สามารถเขาใจ และนําไปปฏิบัติได 
- ผูบริหารใหความสนใจและมีนโยบายท่ีชัดเจน  
- ไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน  
- แนวทาง/ข้ันตอน/กระบวนการในการดําเนินงานท่ีชัดเจน 
- มาตรฐานงานดานการฟนฟูสุขภาพ 
- คําแนะนํา 
- การประสานงานท่ีรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุข มีภาพลักษณงานดานการฟนฟูสุขภาพท่ีดี 
ประชาชน ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน สะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย 
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภาครัฐและเอกชน ทราบถึงบริการ สามารถประสานและสงตอไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546   

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

- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 

- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  

- หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 

- พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดสวสัดิการและการสงเคราะห พ.ศ. 2557 

- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธีพิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26 
พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด พ.ศ.2545 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 

- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

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

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ  

- สอดคลองกับยุทธศาสตรและ
พันธกิจของหนวยงาน 

- โครงการเปนไปตาม
วัตถุประสงค และสามารถวัด
ผลลัพธได 

- เปาหมายโครงการ 
สอดคลองกับเปาหมาย
ยุทธศาสตร 

- มีแนวทางท่ีชัดเจนในการ
บรรลุเปาหมายตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด  

- สามารถนําแผนไปปฏิบัติ   
ไดจริง 

- มีผูรับผิดชอบงานชัดเจน   
งายตอการติดตอ
ประสานงาน การบูรณาการ 
และการติดตามผล 

 
 

- ใชทรัพยากรไดอยางเหมาะสม 
ท้ังบุคลากร งบประมาณ และ
ระยะเวลา  

- มีทิศทางในการพัฒนางานใน
อนาคต 

- ประชาชนพอใจท่ีไดรับบริการท่ีมี
มาตรฐาน ซ่ึงจะนําไปสู
ภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- สอดคลองกับนโยบาย แผนท่ีเก่ียวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและ

ภายใน 
- มีการบูรณาการระหวางหนวยงาน/สวนราชการ 
- มีสวนรวมของประชาชนหรือผูเก่ียวของในการจัดทําแผน 

- รอยละโครงการ/กิจกรรมของแผนงานท่ีบรรลตุามเปาหมายและ/หรือนโยบาย  

 

3. คําจํากัดความ 

แผนงาน หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจําปในการดําเนินงานดานการฟนฟูสุขภาพ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมสงเคราะหฯ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
ผอ.สํานักงาน  

พัฒนาระบบสาธารณสุข 
ผอ.สนอ./รผอ.สนอ. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

กรกฎาคม 
1 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     

สิงหาคม 
3 วัน 

55 คน 
 
 
 

      

สิงหาคม 
1 วัน 

55 คน 
 
 
 
 

 
 

     

สิงหาคม 
3 วัน 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

    

START 

วิเคราะหปญหา 

กําหนดกลยุทธ 

A 

 - นโยบายผูวา กทม.  

- แผนฯ บริหารราชการ กทม.  

- แผนฯเศรษฐกิจพอเพียง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย พรบ.ที่เกี่ยวของกับงานสาธารณสุข 

- กฎหมาย พรบ.ที่เกี่ยวของกับการจัดสวสัดิการและการ
สังคมสงเคราะห 

-  กฎ ระเบียบ ขอบังคับของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวของ 

 - รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจาํป 
- รายงานผลการ
ใหบริการปฐมภูม ิ
- งานวจิัย 

รายงานกิจกรรม
สาธารณสุข 

กําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร 

 

กําหนดกลยุทธ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมสงเคราะหฯ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
ผอ.สํานักงาน  

พัฒนาระบบสาธารณสุข 
ผอ.สนอ./รผอ.สนอ. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

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 

 สรุปการรับฟง 
ความคิดเห็น 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

อนุมัต ิ
ประกาศใช 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  กรกฎาคม 
(1 วัน) 

ประชุมทบทวนผลการ
ดําเนินงาน และ
วิเคราะหประเมิน
สภาพแวดลอมภายนอก
และภายใน  

- การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก
และภายใน จากเอกสารขอมูลตางๆ 
ท้ังดานผลการปฏิบัติราชการ ขอมลู
ดานสุขภาพ และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

- จัดลําดับความสําคัญของปญหาและ
ความตองการของผูเก่ียวของ  การ 
SWOT และการทําแผนท่ียทุธศาสตร  

- นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

แบบฟอรมวิเคราะห
สภาพแวดลอม
ภายนอกและภายใน 
(SWOT)  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ  

- รายงานกิจกรรม
สาธารณสุข 

- รายงานผลการ
ใหบริการปฐมภูม ิ

- งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

2.  สิงหาคม 
(3 วัน) 

ทบทวน/กําหนด
แนวทางการดําเนินงาน 
โดยทบทวนวิสัยทัศน 
วัตถุประสงค และ
เปาหมายในระยะสั้น 
ระยะยาว และพิจารณา
ความเปนไปไดในการ
ดําเนินการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการทบทวนและประเมินแนวทางใน
องคประกอบตางๆ ดังน้ี  
 ความสอดคลองกับนโยบายของ

ผูบริหาร และภารกิจ 
 ความสอดคลองกับแผนของ

หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  เชน 
แผนแมบทเศรษฐกิจพอเพียง
ของกรุงเทพมหานคร และแผน
ตางๆของกรุงเทพมหานคร  

 สภาพความเปลีย่นแปลงท่ีจะ
เกิดข้ึนในอนาคต  

 ทักษะ/สมรรถนะหลักท่ีจําเปน  
- ทบทวน/กําหนด วัตถุประสงค 

เปาประสงคระยะสั้นและระยะยาว 
และความเปนไปไดในการดําเนินการ  
 
 

- นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- - นโยบายผูวากทม.  
- แผนฯ บริหาร

ราชการกทม.  
- แผนฯเศรษฐกิจ

พอเพียง 
- รายงานผลการ

ปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย 
- พรบ.สาธารณสุข 
- กฎหมายและ

พรบ.ท่ีเก่ียวของ
กับการจัด
สวัสดิการและการ
สังคมสงเคราะห 

- กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับของ
กรุงเทพมหานคร
ท่ีเก่ียวของ 
 

START 

วิเคราะหปญหา 

 
กําหนดกลยุทธ 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  สิงหาคม 
(1 วัน) 

ประชุมกําหนด
ยุทธศาสตร โดยกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร 
เปาประสงค ตัวช้ีวัด 
และคาเปาหมาย  

- กําหนดตัวช้ีวัดในระดับผลลัพธ 
(outcome KPIs) และคาเปาหมาย
โดยพิจารณาผลการดําเนินงานของ
หนวยงานเทียบเคียง (ถามี)  

- กําหนดระยะเวลาในการบรรลุ
เปาประสงคดังกลาวท่ีสอดคลองกับ
กรอบเวลาในการทบทวนผลการ
ดําเนินงาน  

- ลําดับความสําคญัของเปาประสงค
ตามเกณฑท่ีเหมาะสม  

-  นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมาย และ
เจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 

- รายงานประชุม 

4.  สิงหาคม 
(1 วัน) 

ประชุมกําหนดกลยุทธ
หลักในแตละประเด็น
ยุทธศาสตร  

- กําหนดกลยุทธหลัก โดย 
 วิเคราะหปจจัยสูความสําเร็จ 

(KSF-Key Success Factor)  
 พิจารณาจุดออน จุดแข็ง โอกาส 

และอุปสรรค (SWOT)  
 กําหนดกลยุทธหลักท่ีสอดคลอง

กับ KSF และผลการ SWOT 
- กําหนดตัวช้ีวัดในระดับผลผลิต 

(output KPIs) และคาเปาหมาย
สําหรับแตละกลยุทธหลัก  

-  นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมายและ
เจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 

แบบฟอรมวิเคราะห
สภาพ แวดลอม
ภายนอกและภายใน 
(SWOT) 

รายงานประชุม  

5.  สิงหาคม 
(3 วัน) 

จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
(Strategy map) และ
สื่อสารทําความเขาใจ  
 
 
 
 

- จัดทําแผนทียุ่ทธศาสตร ตามหลักการของ Balanced 
scorecard โดยประยุกตเขากับกรอบการประเมนิผล
ตามคํารับรองการปฏบิัติราชการของสํานัก 

- ส่ือสารทําความเขาใจในผลที่คาดหวัง และยุทธศาสตร
กับเจาหนาที่ที่เกีย่วของ โดยจัดชองทางการส่ือสาร
สองทาง และมกีารสํารวจประเมนิความเขาใจ  

กลุม
สงเคราะหฯ
ติดตามสรุปผล
การประเมิน
ความเขาใจ
ยุทธศาสตร  

นักสังคมสงเคราะห
ของกลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุขที่
ไดรับมอบหมาย
และเจาหนาที่ที่
เกี่ยวของ 

แบบฟอรมการ
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  กันยายน 
(1วัน) 

กําหนดแผนงาน / 
โครงการ และ
งบประมาณ ท่ีจะ
ดําเนินการเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมาย และ ตัวช้ีวัด 
ท่ีกําหนดไว 

- วิเคราะหกําหนดแผนงาน / โครงการ โดย 
 พิจารณา วัตถุประสงค 

เปาหมาย ตัวช้ีวัดของโครงการ 
งบประมาณ เปรยีบเทียบกับ
ผลผลติ ผลลัพธ และความ
เปนไปไดของโครงการ  

 กําหนดผูรับผดิชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการใหชัดเจน 

 วิเคราะหความเสี่ยงของ
แผนงาน/โครงการ 

 จัดลําดับความสําคัญของ
แผนงาน/โครงการ 

- ประชุมรวมกับคณะทํางานท่ีเก่ียวของ
และภาคีเครือขาย  

กลุม
สงเคราะหฯ
ตรวจสอบการ
วิเคราะห
โครงการ  

นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมายและ
เจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 

แบบฟอรมการ
วิเคราะหโครงการ  

- 

7.  กันยายน 
(1วัน) 

รวบรวมแผนงาน / 
โครงการ และจัดทํา
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําป สํานักอนามัย  

- จัดทํารางแผนปฏิบัตริาชการประจําป
สํานักอนามัย  

- มีการรับฟงความคิดเห็นจากภาคี
เครือขาย และปรับแผนปฏิบัติ
ราชการฯ ใหสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมภายนอก ภายใน ท่ี
เปลี่ยนไป  

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการจัดทํา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ 

นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- 
 

สรุปผลการรับฟง
ความคิดเห็น 

8.  
 
 
 

กันยายน 
(1วัน) 

 
 

ขออนุมัติแผนปฎิบัติ
ราชการประจําป และ
ประกาศใช 

- ขออนุมัติแผนปฎิบัติราชการประจาํป 
- ประกาศใชแผนปฎิบัติราชการ

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 

• แบบฟอรม 
- แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน (SWOT) 
- แบบฟอรมการจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
- แบบฟอรมการวิเคราะหโครงการ 

 
• เอกสารอางอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 
- รายงานผลการใหบริการปฐมภมิู 
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร  
- แผนฯ บริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนฯเศรษฐกิจพอเพียง 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย พรบ.ท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข สวัสดิการสังคมและการสงเคราะห 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- รายงานประชุมกําหนดยุทธศาสตร  
- รายงานประชุมกําหนดกลยุทธหลัก 
- สรุปผลการรบัฟงความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน / โครงการ และจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป สํานักอนามัย 
- แผนปฎิบัติราชการประจําป 
- งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
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กระบวนการยอย 2: การกํากับ ติดตาม ประเมินผล 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ผูปฏิบัติงานดานการฟนฟูสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุข 
ประกอบดวย แพทยเวชศาสตรฟนฟู นักสังคมสงเคราะห 
พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา และนักกายภาพบําบัด   

- มีกรอบและทิศทางในการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
- ผูบริหารใหความสนใจและมีนโยบายท่ีชัดเจน  
- ไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน  
- มีมาตรฐานงานดานการฟนฟูสุขภาพ 
- คําแนะนํา 
- การประสานงานท่ีรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข - มีขอมูลการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะหศูนยบริการสาธารณสุข 

- มีแผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผูบริหาร - มีขอมูลการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือการกําหนดนโยบาย 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ - มีคูมือการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- มีผลการประเมินการปฏิบัติงานในสังกัดเพ่ือการพัฒนา 
- ทราบถึงบริการ สามารถประสานและสงตอไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ศูนยบริการสาธารณสุข - มีภาพลักษณงานดานการฟนฟูสุขภาพท่ีดี 
ประชาชน - ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน สะดวก ปลอดภัย 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
- พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ

สงเคราะห พ.ศ. 2557 
- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธีพิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26 

พ.ศ. 2542 
- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด พ.ศ.2545 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2551 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- ผูปฏิบัติงานมีการปฏิบัติงานตามกรอบ
งานและทิศทางท่ีถูกตอง 

- สามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

- ปองกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
- หากพบความผิดพลาด หรือการ

ปฏิบัติงานท่ีไมเปนไปตามกระบวนการ 
แนวทาง หรือวิธีการ สามารถแกไขได
ทันเวลา 

- รายงานผลความกาวหนาของโครงการ
โดยชัดเจน 

- ทราบปญหาอุปสรรคจากการดําเนิน
โครงการ 

 

- ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
- มาตรฐานในการปฏิบัติงานสูงข้ึน 
- ผลการปฏิบัติงานท่ีผานการกํากับ 

ติดตาม ประเมินผล มีความ
นาเชื่อถือและสามารถนําไปตอยอด
ในการพัฒนางานใหดียิ่งข้ึน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
แผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับ
นโยบายผูบริหาร และมาตรฐานการใหบริการท่ีกําหนดข้ึน และมีความชัดเจน 

รอยละของผูปฏิบัติงานไดรับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กําหนดเปาหมายเพ่ือการควบคุมกํากับ ติดตามและประเมินผล รอยละของผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 รอยละความสําเร็จของโครงการ/กิจกรรมท่ีสําเร็จ ตามท่ีกําหนด 

 

 

3. คําจํากัดความ 

 -   ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

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 

การปฏิบัติงานดานการฟนฟูสุขภาพของ ศบส. 

- ระเบียบ/กฎเกณฑ 

- พ.ร.บ. 

START 

แตงตั้งคณะทาํงาน 

กําหนดแผนการติดตามและประเมินผล 

สื่อสารเปาหมายและ

แผนการติดตาม 

ติดตามและประเมินผล 

สรุปการติดตามและ

ประเมินผล 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 วัน ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะทํางานกําหนด
แนวทางการกํากับ
ติดตาม 

คัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปน
คณะทํางาน โดยตองประกอบดวย 
แพทย พยาบาล นักสังคมสงเคราะห 
นักกายภาพบําบัด นักจติวิทยา 
นักวิชาการสาธารณสุข 

- ผอ.สพธ. - - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

2  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิจารณากําหนด
แผนการตดิตาม
ประเมินผล พรอมท้ัง
เปาหมายและวิธีการ
โดยใชขอมูลการ
ปฏิบัติงานท่ีผานมา
และการคาดการณใน
อนาคตรวมถึง
สถานการณท่ี
เปลี่ยนแปลง 

- กําหนดเปาหมายเชิงผลลัพธและ
ผลผลติของการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน
และสอดคลองกับนโยบาย/แผนงาน
ของสํานักอนามัย 

- แผนการกํากับดูแลมคีวามครอบคลุม
ทางกิจกรรมดาน 
 การตรวจติดตามการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐาน 
 การนิเทศงาน 
 การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน 

- วิเคราะหความเสี่ยงโดยพิจารณา
สภาพปญหา ประเภทและจํานวน
กลุมเปาหมายของแตละพ้ืนท่ี  

- จัดทําแผนโดยระบุพ้ืนท่ีเปาหมาย ประเภท
กิจกรรมและจํานวนครั้งการกํากับท่ี
เหมาะสมกับความเสี่ยงท่ีวิเคราะห 
กลุมเปาหมาย ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา
ดําเนินการ 

 

แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

- แพทยเวชศาสตรฟนฟู 

- นักสังคมสงเคราะห 

- พยาบาลวิชาชีพ 

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด 

- - นโยบายและ
แผนปฏิบัติ
ราชการ สํานัก
อนามัย 

- ขอมูลสภาพ
ปญหา จํานวน
กลุมเปาหมาย
ตามประเภท 
รายพ้ืนท่ี 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

START 

พิจารณากาํหนด

แผนการติดตาม

ประเมินผล  

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1 วัน สื่อสารเปาหมายและ
แผนการตดิตามใหนัก
สังคมสงเคราะห และ 
ศบส. 

- แผนท่ีจัดสงมีการระบุกิจกรรม 
ระยะเวลา และกลุมเปาหมายท่ี
ชัดเจน 

- แจงให ศบส. ทราบถึงรายงานท่ีตอง
จัดทําและสงรายงานใหสพธ. ในแตละ
ชวงเวลา 

- - แพทยเวชศาสตร
ฟนฟู 

- นักสังคมสงเคราะห 

- พยาบาลวิชาชีพ 

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด 

- - แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

4  15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตามและ
ประเมินผล       
ผูปฏิบัติงานตาม
แผนงาน 

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ และ
เอกสารท่ีจําเปนในการดาํเนิน
กิจกรรม เชน 
 กรณีการตรวจติดตามการ

ปฏิบัติงาน 
o Checklist การตรวจ ตาม

กลุมเปาหมายและอาการ 
o มาตรฐานท่ีเก่ียวของ 
o เอกสาร/สื่อประชาสมัพันธ 

 กรณีการนิเทศงาน 
o มาตรฐาน/คูมือการปฏิบัติงาน  
o แบบประเมิน 

- บันทึกขอคิดเห็นและขอเสนอแนะท้ัง
จากนักสังคมสงเคราะหและ
ผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

- รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

- แพทยเวชศาสตร
ฟนฟู 

- นักสังคมสงเคราะห 

- พยาบาลวิชาชีพ 

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด 

-  แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

ส่ือสาร 

เปาหมายและ

แผนการติดตาม 

ติดตามและ

ประเมินผล        

B 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  5 วัน สรุปการติดตาม
ประเมินผลและ
รายงานผูบริหาร 

ติดตามประเมินผลและสรุปผลการ
กํากับดูแลและตดิตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดานการฟนฟูสุขภาพของ 
ศบส. ในประเด็นตางๆ  
- การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 
- ผลการปฏิบัติงานตามเปาหมายใน

ภาพรวม และราย ศบส. โดยแยก
ตามกลุมเปาหมายและประเภท
ปญหา 

- ประเมินประสิทธิภาพและความ
เหมาะสมของการกํากับ และ
ประสิทธิผลของการกํากับ โดย
เปรียบเทียบกับสถิติ และปญหาท่ี
เกิดข้ึน 
 

รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลและ
สรุปผลการ
กํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานดาน
การฟนฟูสุขภาพ
ของ ศบส. 

- แพทยเวชศาสตร
ฟนฟู 

- นักสังคมสงเคราะห 

- พยาบาลวิชาชีพ 

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด 

- - แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

- ขอมูลสถิติ
ประกอบ 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- ไมมี 

- เอกสารอางอิง 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานกําหนดแนวทางการกํากับติดตาม 
- นโยบายและแผนปฏิบัติราชการ สํานักอนามัย 
- ขอมูลสภาพปญหา จํานวนกลุมเปาหมายตามประเภท รายพ้ืนท่ี 
- แผนการติดตามประเมินผล 
- ขอมูลสถิติประกอบ 

 

END 

สรุปการติดตาม

ประเมินผล 

B 
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ดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 
  

ขอบเขต 

 การสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอยในการพัฒนา

มาตรฐานงาน  การพัฒนาบุคลากรสายงานสังคมสงเคราะห การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ และการกํากับ ติดตาม และประเมินผล โดยในแตละกระบวนการยอยมี

ขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน

เจาภาพหลัก 

หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

1. การพัฒนามาตรฐาน

การปฏิบัติงาน

สงเคราะหทาง

การแพทยและ

สาธารณสุข 

 การจัดทํา ทบทวน และ/หรือพัฒนามาตรฐานและคูมือการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ตามมาตรฐาน

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

บทบาทนักสังคมสงเคราะหใหตองปฏิบัติและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหนักสังคมสงเคราะห 

ศูนยบริการสาธารณสุข และบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห นําไปใชในการปฏิบัติงาน เริ่มตน

ตั้งแตการรวบรวมขอมูลเพ่ือวิเคราะหสถานการณ คัดเลือกประเด็นท่ีจะนํามาวิจัยและพัฒนารูปแบบ

วิธีการใหสังคมสงเคราะห  จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนางาน ตลอดจนการสื่อสารเพ่ือใหเกิดการ

นําไปใช และติดตามประเมินผล 

  

สพธ.  

 

กพส.   

กสภ.  

กอพ. 

2. การจัดหาทรัพยากร

เพ่ือการใหบริการ 

เปนการสนับสนุนทรัพยากรท่ีจําเปนกับศูนยบริการสาธารณสุขในการใหการสงเคราะห ซ่ึงครอบคลุม

บริการตาม พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการฯ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ โดยการสํารวจความ

ตองการวิเคราะหความจําเปน จัดสรร และติดตามประเมินผล 

 

สพธ. กสภ.  

กอพ.  

สก. สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก 
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กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน

เจาภาพหลัก 

หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

3. การพัฒนาบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานดานสังคม

สงเคราะหทางการแพทย

และสาธารณสุข และ

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

เปนการพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบตัิงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ี

เก่ียวของของศูนยบริการสาธารณสุข โดยเริ่มตนตั้งแตการสอบถามและวิเคราะหหาความจําเปนในการพัฒนา 

การจัดลําดับความสําคัญ และจดัทําหลักสูตร การวางแผนและดําเนินการฝกอบรม ตลอดจนการติดตาม

ประเมินผล 

สพธ.  

 

ศบส. 

 

4. การกํากับ ติดตาม 

และประเมินผล 

เปนการกํากับดูแลและติดตามการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะห โดยครอบคลุมกิจกรรมการตรวจ

ติดตามการปฏิบัติงาน การนิเทศงาน การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงเริ่มตนตั้งแตการวิเคราะห จัดทํา และสื่อสารแผนงานการกํากับดูแล การจัดเตรียมอุปกรณท่ีจําเปนและ

ดําเนินกิจกรรมตามแผน ตลอดจนการติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการกํากับดูแล 

 

สพธ. ศบส. 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน 

ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

                       หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. กพส. กสภ. กอพ. สก.สนอ. หนวยงาน

ภายนอก 

ศบส. 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

   

 

    

 

 

 

 

   

 

     

   

 

    

 

 

        

ใหบริการ 

จัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ  
 

การพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทาง
การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

START 

การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข 

                  

กํากับ 

ติดตาม และ

 

END 
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กระบวนการยอย 1 : การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห และ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดแก นักสังคมสงเคราะห 
แพทย ทันตแพทย พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา 
ฯลฯ  
 

- มีมาตรฐานบริการและแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน เปนปจจุบัน และเหมาะสมกับบริบท 
- Service Package ของกลุมเปาหมายตางๆ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน - บริการตรงตามปญหา 

- บริการตามสิทธิท่ีรัฐจัดใหและการพิทักษสิทธิ 
- ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

 
ผูบริหาร - ประชาชนไดรับบริการตามมาตรฐานบริการ 

- ขอมูลการบริการกลุมเปาหมายเพ่ือสนับสนุนนโยบาย 
- ไมขัดกับนโยบายหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- ความครอบคลุมพ้ืนท่ี 

 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ - แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 

- ความสอดคลองการจัดบริการ 
- ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการจัดบริการ 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ครอบคลุมบริการตาม  

- มาตรฐานวิชาชีพสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธี

พิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26 พ.ศ. 
2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด 
พ.ศ.2545 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 

2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความ
รุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคา
มนุษย พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

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

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการ
ตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- มีแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจนและมีมาตรฐาน
การใหบริการ 

- มีการจัดบริการท่ีเหมาะสมกับปญหาและสถานการณ 
- มีเครือขายในการจัดบริการ 
- มีหลักเกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- ผูใชบริการไดรับความชวยเหลือตรงตามปญหาและได
มาตรฐานเทาเทียมกัน 

- ผูปฏิบัติงานยอมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ มากกวาการประเมินดวยความรูสึก 

- ทราบแนวทางในการปรบัปรุงงานและพัฒนา
ความสามารถของผูปฏิบัติงาน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน/แนวทางการปฏิบัติงาน 
- มีการสํารวจปญหาและความตองการของนักสังคมสงเคราะห ศูนยบริการ

สาธารณสุข  
- มีขอมูลประชาชนผูรับบริการเชิงพ้ืนท่ีโดยแยกตามประเภทปญหา 
- รูขอบเขตการใหบริการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1. รอยละของงานท่ีมีคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนปจจุบัน 
2. รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหและบุคลากรท่ีเก่ียวของ   
มีความพึงพอใจตอมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

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 

 

 

 

 

 

 
 

     

รวบรวมขอมูล 

START 

- พ.ร.บ.วชิาชีพ/บรกิารที่ตองให 

-มาตรฐานกําหนดตําแหนงหนาที่

ความรับผิดชอบ 

แตงตั้งคณะทํางานการจัดทํารางขอกําหนด/หลักเกณฑ 

ทบทวนหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

แบบสํารวจปญหาและความ

ตองการในการปฏบิัติงาน 

วิเคราะหความจําเปนในการจัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํารวจปญหาในการปฏิบัติงาน 

รายงานการวิเคราะหสถานการณและ

ความสําคัญของการจัดทําหรือ

ทบทวนมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

A 

- ผลการดําเนินงานที่ผานมา 

- สถิติตางๆ 

- ผลงานวิจยั 
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ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สก.สนอ. สพธ. กพส. กสภ. กอพ. ศบส. 

7 วัน 
10 คน  

 
 
 
 

     

1 วัน 10 คน 
 
 

     

3 วัน 

4 คน       

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

END 

จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนามาตรฐาน/คูมือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 

สื่อสารทําความเขาใจ 

และนําไปปฏิบัต ิ

A 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 วัน รวบรวมขอมลูเพ่ือ
วิเคราะหปญหาและ
คาดการณแนวโนมของ
ปญหา 

รวบรวมขอมลูเพ่ือวิเคราะหสถานการณ ดังน้ี 
- สภาพการเปลีย่นแปลงทางดาน

เศรษฐกิจและสังคม  
- สถานการณการเกิดปญหาทางสังคม 
- กฎหมายท่ีมีการเปลี่ยนแปลง   
- ปญหาในการปฏิบัติงาน 
- นโยบายผูบริหาร กทม. 

 

- นักสังคมสงเคราะห - - ผลการ
ดําเนินงานท่ี
ผานมา 

- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 

2  2 วัน จัดทําคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร แตงตั้ง
คณะทํางานการจัดทํา
รางขอกําหนด/
หลักเกณฑ 

องคประกอบของคณะทํางานในการจัดทํา
รางขอกําหนดลักเกณฑ อยางนอยตอง
ประกอบดวย  
- นักสงคมสงเคราะห ศูนยบริการ

สาธารณสุข 
- นักกฎหมาย 
- เจาหนาท่ีหนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ 

เชน กระทรวงพัฒนาสังคมฯ 
- นักวิชาการดานสังคมสงเคราะห สพธ.  

 
 
 

หัวหนางาน
ตรวจสอบ
ความครบถวน
ของคําสั่งของ
คณะทํางานฯ 
 
 

นักสังคมสงเคราะห - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

START 

รวบรวม 

ขอมูล 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

A 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

245 
 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

ทบทวนแนวทางการ
ปฏิบัต ิ/ หลักเกณฑ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ  /
ผลการใหบริการ / 
ปญหาในการปฏิบัติงาน 

- วิเคราะหขอมูลสถานการณดานสังคม
สงเคราะห โดยจําแนกสถานการณ 
 ตามพ้ืนท่ี 
 ตามกลุมเปาหมาย 
 ตามประเภทปญหา 

- อางอิงเหตุผลทางกฎหมายมาตรฐานทาง
วิชาการ และ มาตรฐานสากล 

- จัดลําดับความสําคัญของปญหาโดย
พิจารณาปญหาท่ีมคีวามเสี่ยงสูง จาก 
 ความรุนแรงของปญหา 
 ปญหาท่ีพบบอย 

- นักสังคมสงเคราะห 
 
 
 
 

 

- - ผลสํารวจ
ปญหาและ
ความตองการ
ในการรับ
บริการ 

- ผลการ
ดําเนินงานท่ี
ผานมา 

- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 
 

4  3 วัน 
 

สํารวจปญหาและความ
ตองการในการรับบริการ
ของกลุมเปาหมายและ
เครือขายในการ
ใหบริการ 

- นักสังคมสงเคราะห 
 

- 

5  3 วัน วิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการ
จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนา
บริการ และสรุปปญหา
เชิงพ้ืนท่ี /ประเภท

ปญหา/เปรียบเทียบกับ 
(Best Practice) 
 
 
 
 
 
 
 

- นักสังคมสงเคราะห - - รายงานการ
วิเคราะห
สถานการณ
และ
ความสําคญั
ของการ
จัดทํา/ทบทวน
มาตรฐานการ
ใหบริการ 

วิเคราะหความ
จําเปนในการ

จัดทํา/
ปรับปรุง/
พัฒนา

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

 

ทบทวน

หลักเกณฑที่

เกี่ยวของ 

สํารวจปญหา

ในการ

ใหบริการ 

A 

B 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

246 
 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  7 วัน จัดทําแนวทางในการ
จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

- กําหนดหัวขอท่ีจําเปน โดยอยางนอย
จะตองประกอบดวย 
 หลักการและเหตผุลท่ีระบุความ

จําเปนในการจดัทํา/ปรบัปรุง
มาตรฐาน 

 นิยามศัพท 
 กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 มาตรฐาน/แหลงอางอิงขอมูล 
 กระบวนการนําไปใช 
 กระบวนการติดตามรายงานผลการ

บังคับใช 
- จัดทําแผนการดําเนินการ โดยระบุ

ผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอนระยะเวลา
แลวเสร็จ และการติดตามการ
ดําเนินการใหชัดเจน  

- หลังจากรางมาตรฐานแลว ตองมีการ
ทวนสอบ โดยพิจารณา 
 ความครบถวนตามกรอบหัวขอท่ี

กําหนด 
 ความสามารถในการตอบสนองตอ

ปญหาท่ีมี/สถานการณในปจจุบัน
และอนาคต 

 ความสอดคลองกับกฎหมาย/
มาตรฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 ความสามารถในการนําไปใช  
 
 

- ราง
มาตรฐาน 

- ผลการ
ทวนสอบ
ความ
สมบูรณ
และ
เหมาะสม
ของราง 
มาตรฐาน 

- บันทึกการ
ปรับปรุง 

นักสังคมสงเคราะห - รายงานการ
วิเคราะห
สถานการณและ
ลําดับ
ความสําคญัของ
การจัดทํา/
ทบทวน
มาตรฐานการ
ใหบริการ 

จัดทํา/
ปรับปรุง/
พัฒนา 

มาตรฐาน/
คูมือ/แนว
ทางการ

ปฏิบัติงาน 
 

 

C 

B 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  1 วัน ประชุมช้ีแจงนําไปปฏิบัต ิ - เสนอพิจารณาอนุมตัิตามลําดับ และ
อํานาจในการดําเนินการประชุม จะตอง 

- จัดใหมีชวงเวลาในการซักถาม  
- มาตรฐานแจกจายใหผูปฏิบัติงานและ

ผูเก่ียวของใช เพ่ือประกอบการ
ดําเนินการ 

- อธิบายถึงผลลัพธท่ีคาดหวังจากการนํา
มาตรฐานไปใช และกระบวนการในการ
ติดตามประเมินผล 
 

- นักสังคมสงเคราะห - - มาตรฐานฯ 
- เอกสาร

ประกอบ การ
ประชุม 

8  3 วัน เปรียบเทียบมาตรฐาน
เดิมกับมาตรฐานใหม
หรือผลลัพธของการ
ใหบริการ 

วิเคราะหเปรยีบเทียบกับ 
- รายงานจากการปฏิบัติงานท่ีกําหนดให 

ศบส. ตองรายงานเปนระยะ 
- สถิติผลการดําเนินการ กอนและหลังนํา

มาตรฐานไปใช โดยแยกตามพ้ืนท่ี ประเด็น
ปญหาท่ีพบ กลุมเปาหมาย เปนตน 

- การใชมาตรฐานท่ีไมถูกตอง แยกตาม
มุมมองตางๆ เชน พ้ืนท่ี ปญหาท่ีพบ ฯลฯ 
 

นําเสนอ
รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลตอ 
ผอ. สพธ. ทุก
ไตรมาส 

นักสังคมสงเคราะห - - มาตรฐานฯ 
- รายงานการ

ติดตาม
ประเมินผล
การใช
มาตรฐาน 

 
 
 
 
 
 
 

ส่ือสารทํา

ความเขาใจ

และนําไป

ปฏิบัติ 

ประเมินผล

มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 

END 

C 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- ไมมี 
 

• เอกสารอางอิง 
- ผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการจัดทํารางขอกําหนด/หลักเกณฑ 
- ผลสํารวจปญหาและความตองการในการรับบริการ 
- รายงานการวิเคราะหสถานการณและความสําคัญของการจัดทํา/ทบทวนมาตรฐานการใหบริการ 
- รายงานการติดตามประเมินผลการใชมาตรฐาน 
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กระบวนการยอย 2: การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
นักสังคมสงเคราะหศูนยบริการสาธารณสุข - มีทรัพยากรในการใหบริการแกกลุมเปาหมาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข - มีขอมูลของผูรับบริการท่ีตองการความชวยเหลือเพ่ือจัดหาทรัพยากรลวงหนา 1 ปงบประมาณ 

- มีขอมูลหนวยงานท่ีใหบริการดานทรัพยากร 
ผูบริหาร - ประชาชนไดรับบริการตามมาตรฐาน 

- มีขอมูลทันสถานการณท่ีสนับสนุนนโยบาย 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ   - มีขอมูล หลักเกณฑและขอกําหนดในการจัดสรรทรัพยากรของหนวยงานใหบริการ 
หนวยงานภายนอก เชน มูลนิธ ิ - ใหความชวยเหลือประชาชน/กลุมเปาหมายใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
ประชาชน - ไดรับการชวยเหลือทรัพยากรท่ีตองการหรือจําเปน อยางรวดเร็ว 

- ความชวยเหลือจากภาครัฐ/เอกชน ท่ีจะทําใหคุณภาพชีวิตดีข้ึน 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ครอบคลุมบริการตาม  
- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต

คนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ. 2557 

- นักสังคมสงเคราะหมีทรัพยากรในการใหความ
ชวยเหลือผูใชบริการ 

- มีแหลงทรัพยากรในการสงตอผูใชบริการไปขอ
ความชวยเหลือ 

- มีเครือขายในการทํางาน 

ผูใชบริการไดรับความชวยเหลือตามความจําเปนและ    
ทันสถานการณ 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีขอมูลความตองการและความจําเปนของผูรับบริการท่ีตองการความ

ชวยเหลือ แยกตามกลุมเปาหมาย 
- มีการติดตามและประเมินผลการชวยเหลือ 

1. มีฐานขอมูลความตองการและความจําเปนของผูใชบริการท่ีตองการความ
ชวยเหลือ 
2. รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการท่ีไดรับความชวยเหลือ 
 

 
3. คําจํากัดความ 

 - ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ศบส. สพธ. กสภ. กอพ. หนวยงานภายนอก 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
ตองการ 
- สถิติการเบิก-จาย 
 ิ ิ ใ   

ผลการวิเคราะหวัสดุ อุปกรณและ
ทรัพยากร (สพธ.และคณะทํางาน) 

รายงาน
สรุปผล
การ
จัดสรร
วัสดุ 
อุปกรณ
และ
ทรัพยากร 

- ทะเบียนการแจกจาย 
- เอกสารความรูและแนะนํา
วิธีการใชงาน 

START 

END 

สํารวจความตองการของผูรับบริการ 

วิเคราะหแยกประเภท
ตามกลุมเปาหมาย 

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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  3 วัน สํารวจความตองการและ
ความจําเปนของ
ผูรับบริการท่ีตองการ
ความชวยเหลือ จาก
ศูนยบริการสาธารณสุข 
โดยแยกตาม
กลุมเปาหมาย 

จัดสงและรวบรวมขอมูลจาก ศบส. 
ดังน้ี 
- Checklist รายการวัสดุอุปกรณ

และทรัพยากรท่ี สพธ. มีใหบริการ  
- ความตองการวัสดุอุปกรณและ

ทรัพยากรเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ตามความ
จําเปนในการใชงานของ ศบส. 

- รายการและจาํนวนวัสดุท่ีแตละ 
ศบส. ใชไปในปงบประมาณท่ีผาน
มา และ 3 ปยอนหลัง 

- จํานวนวัสดุอุปกรณและทรัพยากร
ท่ีเหลือในแตละ ศบส. (ถามี) 

- นักสังคม
สงเคราะห 

  

2.  2 วัน รวบรวมและวิเคราะห
แยกประเภทตาม
กลุมเปาหมาย 
 

จัดลําดับความสําคัญโดยวิเคราะห 
- ความจําเปนตามขอกฎหมาย หรือ

ตามมาตรฐานทางวิชาการ 
     สภาพปญหาของแตละพ้ืนที 

- นักสังคม
สงเคราะห 

 - รายการวัสดุ
อุปกรณและ
ทรัพยากรท่ี สพธ. 
มีใหบริการ  

- Checklist สํารวจ
ความตองการ 

- สถิติการเบิก-จาย 
สถิติการใชงาน 

- จํานวน
กลุมเปาหมาย 

- ปริมาณปญหาเชิง
พ้ืนท่ี 

 
 

วิเคราะหแยก

ประเภท 

START 

สํารวจความ

ตองการ 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  2 วัน วางแผนโดยจดัลาํดับ
ความสําคญัของ
ทรัพยากรท่ีตองจัดหา 
 

- จํานวนกลุมเปาหมายของแตละ
พ้ืนท่ี 

- จํานวน ปริมาณท่ีจําเปนตองใช 
- สถิติการใชงานวัสดุอุปกรณ และ

ทรัพยากรท่ีผานมา 
 

 นักสังคม
สงเคราะห 

 - Checklist สํารวจ
ความตองการ 

- สถิติการเบิก-จาย 
- สถิติการใชงาน 
- ผลการวิเคราะห

ความตองการวัสดุ
อุปกรณและ
ทรัพยากร 

4  30 วัน - ดําเนินการขออนุมตัิ
งบประมาณและ
จัดซื้อเมื่อไดรบั
งบประมาณ 

- ดําเนินการขอ
อนุเคราะหทรัพยากร
จากหนวยงาน
ภายนอก 

 

- ดําเนินการตามกระบวนการจดัทํา
แผนปฏิบัตริาชการ การเบิก-จาย
งบประมาณ และระเบียบปฏิบัติงาน
ดานพัสด ุ

- แผนการ
ปฏิบัติราชการ 
- เอกสารดาน
งบประมาณ 
- เอกสารดาน
การพัสด ุ
 

นักสังคม
สงเคราะห 

- ผลการวิเคราะหความ
ตองการวัสดฯุ 

5  2 วัน จัดสรรวัสดุอุปกรณ และ
เครื่องมือในการ
ปฏิบัติงานตางๆ ใหแก
ศูนยบริการสาธารณสุข 

จัดทําทะเบียนการแจกจายวัสดุ
อุปกรณ และทรัพยากรตางๆ ให ศบส. 
ตามผลการพิจารณาในขอ 2 และ 3  
 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- - ผลการวิเคราะหความ
ตองการวัสดุอุปกรณ 
- ทะเบียนการแจกจาย 
- เอกสารความรู/
แนะนําวิธีใชงาน 

6  3 วัน ประเมินผลและสรปุ
รายงาน 
 
 
 

ติดตามการประสิทธิภาพการใชงาน
วัสดุอุปกรณ  
วิเคราะหขอมูลการใชงาน เพ่ือสอบ
ทานประสิทธิภาพ 

- นักสังคม
สงเคราะห. 

- รายงานสรุปผลการ
จัดสรรวัสดุ อุปกรณ
และทรัพยากร 

จัดสรรให  
ศูนยบริการ
สาธารณสุข 

ประเมินและ

สรุปผล 

END 

ขออนุมัติ  
และจัดซ้ือ 

 
ขออนุเคราะห 

A 

วางแผน

จัดสรร 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- ไมมี 
 

• เอกสารอางอิง 
- รายการวัสดุอุปกรณและทรัพยากรท่ีสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุขมีใหบริการ  
- Checklist สํารวจความตองการ 
- สถิติการเบิก-จาย 
- สถิติการใชงาน 
- ปริมาณปญหาเชิงพ้ืนท่ี 
- ผลการวิเคราะหความตองการวัสดุอุปกรณและทรัพยากร 
- ทะเบียนการแจกจาย 
- เอกสารความรู/แนะนําวิธีใชงาน 
- รายงานสรุปผลการจัดสรรวัสดุ อุปกรณและทรัพยากร 
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กระบวนการยอย 3: การพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดแก นักสังคม
สงเคราะห แพทย   ทันตแพทย พยาบาลวิชาชีพ 
นักจิตวิทยา ฯลฯ 

- มีองคความรูและทักษะในการใหบริการ 
- ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข - จัดทําหลักสูตรไดสอดคลองกับความตองการของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทาง

การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ผูบริหาร - บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ี

เก่ียวของมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 
- ไมขัดกับนโยบายหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- ความครอบคลุมพ้ืนท่ี 

 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ - บุคลากรไดรับการพัฒนาองคความรูและทักษะตรงตามความตองการ 

 
ประชาชน - ไดรับบริการจากบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ  

 
ศูนยบริการสาธารณสุข - บุคลากรท่ีมีคุณภาพ 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ครอบคลุมบริการตาม  

- แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ. 2541 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
- มาตรฐานวิชาชีพสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2556 

- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงใน
ครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนษุย พ.ศ. 
2551 

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภใน
วัยรุน พ.ศ. 2559 

- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธีพิจารณา
ความอาญา ฉบับท่ี 26 พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด พ.ศ.2545 
- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

- มีการใชองคความรูและทักษะในการ
จัดบริการท่ีเหมาะสมกับปญหาและ
สถานการณ 

- บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห
ทางการแพทยและสาธารณสุข และ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ สามารถพัฒนาไดตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 
 

บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทาง
การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ี
เก่ียวของมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
มีการพัฒนาองคความรูและทักษะในการใหบริการท่ีเหมาะสมและจําเปนตาม
สถานการณอยางตอเนื่อง 

1. รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีผานการพัฒนา มีความรูความเขาใจและ
ทักษะตามมาตรฐาน/วัตถุประสงคท่ีกําหนด 

2. รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีผานการพัฒนา ไดนําความรูไปใชในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

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       

หลังจากเขา

รับการพัฒนา 
1 คน       

- แบบสํารวจความตองการการฝกอบรม 

- ผลการวิเคราะหความจาํเปนในการฝกอบรม 

เอกสารประกอบการอบรม/พัฒนา 

รายงานการติดตามประเมินผล

การพัฒนาบุคลากร 

- หนาท่ีความรับผดิชอบ 

- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

START 

วิเคราะหความจําเปน 

แตงตั้งคณะทาํงาน 

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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  3 วัน สํารวจและวิเคราะห
ความตองการและ
ความจําเปนในการ
พัฒนาองคความรู
และทักษะการ
ใหบริการ 

รวบรวมขอมลูท่ีจําเปนเพ่ือวิเคราะหขอมูล
ความจําเปนท้ังท่ีชัดเจน และความจําเปนท่ี
ตองคนหา (เชน เปลี่ยนงาน เปลี่ยนวิธีการ
ทํางาน ผลงานตกต่ํา การรองเรยีน) ใน
ปจจุบันและอนาคต โดยวิเคราะหตาม 
 Competency based  
 Problem based 

- ประเภทของความจําเปน 
 ความรู: Knowledge 
 ความสามารถในการปฏิบัติงาน: 

Practice 
 ทักษะในการทํางาน: Skills 
 ทัศนคต:ิ Attitude 
 ความสนใจ: Interest 
 ความเขาใจ: Understanding 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นโยบาย  
- เปาหมาย  
- ยุทธศาสตร 
- ผลการปฏิบัติงาน 
- ขอรองเรียน 
- แบบสํารวจความ

ตองการการ
ฝกอบรม 

- ผลการวิเคราะห
ความจําเปนใน
การฝกอบรม 
 

 

2  5 วัน 
 

ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะทํางาน 
 

คัดเลือกบุคคลท่ีมีความเช่ียวชาญ เพ่ือแตงตั้ง
เปนคณะทํางาน จํานวน 10 คน 
 

- 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

3  1 วัน จัดลําดับ
ความสําคญัในการ
พัฒนา 
 

จัดลําดับความสําคัญและจําเปนของหัวขอ
การอบรม/พัฒนา ท่ีสอดคลองกับผลการ
วิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
 
 
 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- - ผลการวิเคราะหความ
จําเปนในการฝกอบรม 
- ผลการจดัลําดับ
ความสําคญัในการ
พัฒนาบุคลากร 

START 

วิเคราะห 

ความจําเปน 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

จัดลําดับ

ความสําคัญ 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 วัน พิจารณากําหนด
หลักสตูรและ
กําหนดตัวบุคคลท่ี
จะตองพัฒนา 

- พัฒนาหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรแตละ
เรื่อง โดยกําหนด 
 วัตถุประสงคของการอบรม 
 หัวขอ – เน้ือหา  
 วิธีการ/ประสบการณการเรียนรู 
 สื่อท่ีใช 
 คุณสมบัตผิูเขารับการอบรม 
 การประเมินผล – เชิงผลลัพธท่ี

คาดหวัง 
- กําหนดแผนการฝกอบรมกลุมเปาหมายท่ีจะ

รับการอบรม ผูรับผิดชอบ กรอบระยะเวลา
แตละหัวขอตามหลักสูตรท่ีกําหนด 

- นักสังคม
สงเคราะห 

-  - ผลการจดัลําดับ
ความสําคญัในการ
พัฒนาบุคลากร 
- หลักสูตรการพัฒนา
บุคลากร 
- แผนการพัฒนา
บุคลากร 

5  ตาม
แผนพัฒนา
ท่ีกําหนด 

ดําเนินการจัด
ฝกอบรม /สมัมนา/

ศึกษา/ดูงาน หรือ
สง Training 

ประสานงาน และจดัเตรียมการฝกอบรม 
ท้ังในดานวิทยากร สถานท่ี อุปกรณ และ
เอกสารประกอบการอบรมตางๆ ตามแผน 

- 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - หลักสูตรและแผนการ
พัฒนาบุคลากร 
- เอกสารประกอบการ
อบรม/พัฒนา 

6  หลังจากเขา
รับการ
พัฒนา 

ประเมินผลและสรปุ
รายงาน 
 
 
 

ติดตามประเมินผลการฝกอบรมในดาน 
- ติดตามการจัดกิจกรรมการอบรมตามแผนท่ี

กําหนด 
- ประสิทธิผลของการฝกอบรมตามเปาหมายท่ี

กําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของ

หลักสูตรท่ีพัฒนาข้ึน 
- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนาบุคลากร

เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงาน และ
ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลการ
พัฒนาบุคลากร 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - หลักสูตรการพัฒนา
บุคลากร 
- แผนการพัฒนา
บุคลากร 

 

 

กําหนด

หลักสูตร 

A 

END 

ประเมินและ

สรุปผล 

 

ดําเนินการ

พัฒนา 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- ไมมี 

• เอกสารอางอิง 

- ขอรองเรียน 
- แบบสํารวจความตองการการฝกอบรม 
- ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
- ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
- ผลการจัดลําดับความสําคัญในการพัฒนาบุคลากร 
- หลักสูตรการพัฒนาบุคลากร 
- แผนการพัฒนาบุคลากร 
- เอกสารประกอบการอบรม/พัฒนา 
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กระบวนการยอย 4: การกํากับ ติดตาม ประเมินผล 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห  - มีกรอบและทิศทางในการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข - มีขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 

- มีแผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผูบริหาร - มีขอมูลการ การกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาชีพสังคมสงเคราะหเพ่ือการ

กําหนดนโยบาย 
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ - มีคูมือการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 

- มีผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ในสังกัดเพ่ือการพัฒนา 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ครอบคลุมบริการตาม  

- พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
พ.ศ.2545 

- กฎ ระเบียบ ขอบังคับ แผนปฏิบัติ
ราชการของกรุงเทพมหานคร 

- มาตรฐานวิชาชีพสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.วชิาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต

คนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

- บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห มีการ
ปฏิบัติงานตามกรอบงานและทิศทางท่ีถูกตอง 
- บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 
สามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 

การปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกันและไดตาม
มาตรฐานบริการ 
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- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ.
2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความ
รุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย 
พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหา   
การตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมาย
วิธีพิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26  
พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด 
พ.ศ. 2545 

 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 
แผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ี
สอดคลองกับนโยบายผูบริหาร และมาตรฐานการใหบริการท่ีกําหนดข้ึน 
และมีความชัดเจน 

รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหไดรับการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

กําหนดเปาหมายเพ่ือการควบคุมกํากับ ติดตามและประเมินผล รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

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 

 

 

      

 

 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนงอํานาจหนาที ่

แผนการติดตามประเมินผล 
แผนการติดตามประเมินผล 

- บันทึกการติดตามการปฏิบัติงาน 

- รายงานการปฏิบัติงาน 

รายงานการติดตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับ

ดูแลการปฏิบัตงิานดานสังคมสงเคราะห ศบส. 

START 

แตงตั้งคณะทาํงาน 

กําหนดแผนการติดตามประเมินผล 

สื่อสารเปาหมายและ

แผนการติดตาม 

ติดตามและประเมินผล 

สรุปการติดตาม

ประเมินผล 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 วัน ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะทํางานกําหนดแนว
ทางการกํากับติดตาม 

คัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปนคณะทํางาน โดย
คัดเลือกจากผูแทนสังคมสงเคราะหอาวุโส
ประจําศูนยประสานงาน 
 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

2  3 วัน พิจารณากําหนด
แผนการตดิตาม
ประเมินผล พรอมท้ัง
เปาหมายและวิธีการโดย
ใชขอมูลการปฏิบัติงานท่ี
ผานมาและการ
คาดการณในอนาคต
รวมถึงสถานการณท่ี
เปลี่ยนแปลง 

- กําหนดเปาหมายเชิงผลลัพธและผลผลิตของ
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและสอดคลองกับ
นโยบาย/แผนงานของสํานักอนามัย 

- แผนการกํากับดูแลมีความครอบคลุมทาง
กิจกรรมดาน 

- การตรวจติดตามการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
- การนิเทศงาน 
- การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน 
- วิเคราะหความเสี่ยงโดยพิจารณาสภาพปญหา 

ประเภทและจํานวนกลุมเปาหมายของแตละ
พ้ืนท่ี  

- จัดทําแผนโดยระบุพ้ืนท่ีเปาหมาย ประเภท
กิจกรรมและจํานวนครั้งการกํากับท่ีเหมาะสม
กับความเสี่ยงท่ีวิเคราะห กลุมเปาหมาย 
ผูรับผิดชอบ ชวงเวลาดําเนินการ 

แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - นโยบายและ
แผนปฏิบัติ
ราชการ สํานัก
อนามัย 
- ขอมูลสภาพ
ปญหา  
- จํานวน
กลุมเปาหมายตาม
ประเภทรายพ้ืนท่ี 

3  1 วัน สื่อสารเปาหมายและ
แผนการตดิตามใหนัก
สังคมสงเคราะห และ 
ศบส. 
 

 

- แผนท่ีจัดสงมีการระบุกิจกรรม ระยะเวลา และ
กลุมเปาหมายท่ีชัดเจน 

- แจงให ศบส. ทราบถึงรายงานท่ีตองจัดทําและสง
รายงานใหสพธ. ในแตละชวงเวลา 

แผนการตดิตาม
ประเมินผล 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

START 

พิจารณากาํหนด

แผนการติดตาม

ประเมินผล  

ส่ือสาร 

เปาหมายและ

แผนการติดตาม 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน ติดตามและประเมินผล  
นักสังคมสงเคราะหตาม
แผนงาน 

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ และเอกสารท่ีจําเปน
ในการดําเนินกิจกรรม เชน 
 กรณีการตรวจติดตามการปฏิบัติงาน 

o Checklist การตรวจ ตาม
กลุมเปาหมายและอาการ 

o มาตรฐานท่ีเก่ียวของ 
o เอกสาร/สื่อประชาสัมพันธ 

 กรณีการนิเทศงาน 
o มาตรฐาน/คูมือการปฏิบัติงาน  
o แบบประเมิน 

- บันทึกขอคิดเห็นและขอเสนอแนะทั้งจากนักสังคม
สงเคราะหและผูรับบริการ 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- - แผนการติดตาม
ประเมินผล 
- บันทึกการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
- รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

5  5 วัน สรุปการติดตามประเมินผล
และรายงานผูบริหาร 

ติดตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับดูแลและติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหของ ศบส. ใน
ประเด็นตางๆ   

- การดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

- ผลการปฏิบัติงานตามเปาหมายในภาพรวม และราย ศบส. โดย
แยกตามกลุมเปาหมายและประเภทปญหา 

- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของการกํากับ และ
ประสิทธิผลของการกํากับ โดยเปรียบเทียบกับสถิติ และ
ปญหาที่เกิดขึ้น 
 

- นักสังคม
สงเคราะห 

- - แผนการติดตาม
ประเมนิผล 
- ขอมลูสถิติประกอบ 
- รายงานการติดตาม
ประเมนิผลและสรุปผลการ
กํากับดูแลการปฏบิัติงาน
ดานสังคมสงเคราะหของ 
ศบส. 

 

 

 

 

 

ติดตามและ

ประเมินผล        

END 

สรุปการติดตาม

ประเมินผล 

A 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- ไมมี 

 
• เอกสารอางอิง 

- บันทึกการติดตามการปฏิบัติงาน 
- รายงานการติดตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหของศูนยบริการสาธารณสุข 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
- นโยบายและแผนปฏิบัติราชการ สํานักอนามัย 
- ขอมูลสภาพปญหา จํานวนกลุมเปาหมายตามประเภท รายพ้ืนท่ี 
- แผนการติดตามประเมินผล 
- ขอมูลสถิติประกอบ 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสทิธิภาพระบบสนับสนุน 

ทางการแพทยและสาธารณสขุ 

กระบวนการที่ 6 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุน 

ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ขอบเขต 

สนับสนุนใหสํานักงาน กอง และศูนยบริการสาธารณสุข มีงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ดําเนินโครงการสรางเสริมสุขภาพ ปองกัน

ควบคุมโรค และฟนฟูสุขภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสนับสนุนการใหบริการดานรักษาพยาบาลปฐมภูมิของศูนยบริการสาธารณสุขท่ีไดมาตรฐานและมีคุณภาพ     

โดยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพ

หลัก 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

๑. การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ
ระบบสนับสนนุทางการแพทยและ
สาธารณสุข 

- วิเคราะหขอมูลปญหา ความตองการของสํานักงาน กอง และ
ศูนยบริการสาธารณสุข ในการใชงบประมาณเพ่ือจัดบริการ
รักษาพยาบาลปฐมภูมิ สรางเสริมสุขภาพ ปองกันโรค และฟนฟูสุขภาพ 

-  บริการขอมูลวิชาการ แนวทาง การดําเนินงานดานหลักประกันสุขภาพ
และการดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิ ใหกับสํานักงาน กอง และ
ศูนยบริการสาธารณสุข 

-  ประสานงานกับสปสช. เขต 13 กทม.  

สพธ. 
(กลุมหลักประกัน

สุขภาพ) 

สํานักงาน/กอง/ศบส. 

2.ประสานนโยบายและติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

- ดําเนินการตาม 
   - พรบ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 
   - พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. 2562 

- ประสานงานกับศูนยบริการสาธารณสุข 
- ดําเนินคลินิกหมอครอบครัวตามตัวชี้วัดท่ีกําหนด 
- ประสาน แกไขขอขัดของการดําเนินงาน 
- ติดตามและประเมินผล 
- สรุปผลการดําเนินงาน นําเสนอผูบริหาร 

 สปสช./                 
กระทรวงสาธารณสุข/
โรงพยาบาล/คลินิก 

กระบวนการท่ี 

6 
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 จากขอบเขตของกระบวนการดานบนสามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนการแพทยและ

สาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆท่ีมีความสัมพันธกัน  และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดังนี้ 

 

             หนวยงาน 

 กระบวนการยอย 
สพธ. 

สํานักงาน/กอง  

ท่ีเกี่ยวของ 
ศบส. 

กระบวนการยอย 1  
การสงเสริมและพัฒนา

ประสิทธิภาพระบบสนับสนนุ

ทางการแพทยและสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 การจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ/โครงการ ท่ีขอใชเงินนอกงบประมาณ   

(บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนา ของสํานักอนามัย 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอขออนุมัติ (สก. สนอ.) 

ดําเนินการจัดจาง/ดําเนินโครงการฯ 

สรุปผลการใชเงินเพ่ือ

ดําเนินการจัดจาง ฯ/ 

โครงการ งบประมาณ 
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             หนวยงาน 
 กระบวนการยอย 

สพธ. 
 

ศบส. 
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ  

(คลินิกชุมชนอบอุน/หนวยรวมใหบริการ) 

กระบวนการยอย ๒ • ประสาน
นโยบายและติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

 

                 
             การดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ
                ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 
 
                            
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
           

 

 
 
 
 
 
 

                    
 
 
 
 
 
 

  
  

 

 
 

 
  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        
             

  
               
 

 

เปนหนวยรับคําขอขึ้นทะเบยีนเปนหนวยบริการ

ปฐมภม ิรวบรวมและจัดสงคําขอฯ ใหกับ สสป.สธ. 

รวมเปนคณะทํางานตรวจประเมินการขึน้
ทะเบียนหนวยบริการปฐมภูม ิ

ติดตามและประเมินผล 

                       

END 

เตรียมความพรอมดานบุคลากร/
สถานที่/ระบบ 

ขึ้นทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูม ิ

เปน Area manager มีบทบาทหนาที ่           
- จัดสรรพื้นที่และประชากรใหกับ
หนวยบริการปฐมภูมิในพื้นที่ความ
รับผิดชอบ – นิเทศ กํากับติดตามและ
พัฒนาคุณภาพบริการ OP ระดับปฐม
ภูมิ และบริการ P&P                                       
- ประชุมเครือขายหนวยบริการประจาํ/
ปฐมภูมิ/หนวยรวมใหบริการในพื้นที่ที่
ดําเนินงาน 
 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

ขึ้นทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูม ิ
/หนวยรวมใหบริการ 

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 

 

 

ดําเนินงานตาม                           
พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูม ิพ.ศ.2562 

รวมกับ สสป.สธ.และ                  
สปสช.เขต 13 กทม. 

END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

                       
END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

                       

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิ
ใหบริการตามบทบาท หนาที่ 

ที่สปสช เขต 13 กทม กาํหนด 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

วางแผนการดําเนินงาน 
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กระบวนการยอย 1: การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

เจาหนาท่ีสํานักงาน/กอง/ศูนยฯ  - ไดรับบริการท่ีรวดเร็ว และไดรับการอนุมัติจาก ผอ.สนอ. ในการจัดจางบุคคลภายนอก 

- ดําเนินโครงการตามกําหนดการท่ีวางแผนการดําเนินงานไว 

- มีคูมือแนวทางการดําเนินงานในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

- มีแบบฟอรมการเสนอโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพ 

ถวนหนาของสํานักอนามัย 

 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2555 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวย
ปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักการแพทยและสํานัก
อนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 ขอ 33 วรรคสาม (3) 
 

- มีความรวดเร็ว 
- มีความถูกตอง 

- สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ มีงบประมาณในการจัดจาง
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

- สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ มีงบประมาณในการดําเนิน
โครงการ 

- ประชาชนไดรับบริการดานการรักษาพยาบาลปฐมภูมิ 
สรางเสริมสุขภาพ ควบคุมปองกันโรคและฟนฟูสุขภาพ 
อยางมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

- การใชงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ
และการดําเนินโครงการ เปนไปถูกตองตามระเบียบราชการท่ีกําหนดไว 

 

- รายงานผลการใชงบประมาณเพ่ือจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการของ
สํานักงาน กอง และศูนยฯ ทุก 4 เดือน  

- รายงานผลการใชงบประมาณเพ่ือดําเนินโครงการ เม่ือเสร็จสิ้นหรือทุกสิ้น
ปงบประมาณ 

 
 
3. คําจํากัดความ 

• ระเบียบราชการ  หมายถึง  แบบแผนท่ีราชการวางไวเปนแนวปฏิบัติ 

• บุคคลภายนอก  หมายถึง  บุคคลท่ีไมไดเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

• ปงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึง วันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป โดยใหป พ.ศ. ท่ีถัดไปเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 
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4. แผนผังการดําเนินงาน 

 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเลขานุการ  

สํานักอนามัย 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
กลุมหลักประกันสขุภาพ                             

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
สํานักงาน/กอง/                      

ศูนยบริการสาธารณสขุ 
10 นาที 1 คน  

 
 

   
 

10 นาที 1  คน 
 
 
 

 
 
 

   
 
 

5 นาที 1 คน    
 
 
 
 

 
 
 
 

30-60 
นาที 

1  คน 
 
 

 
 
 

 

   
 
 
 
  

 

 

Start 

แยกตามหอง (เสนอ) 
หนาหองสํานักอนามัย 

หนาหองรองสํานักอนามัย (3 ทาน) 
 

รับหนังสือขออนุมัติหลักการ/ใชเงิน 
/การจดัจางบุคคลภายนอกฯ/โครงการ 

รับหนังสือฯ (เสนอ) 
     ผูอํานวยการ 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

รับหนังสือเสนอ 

หัวหนากลุมหลักประกันสุขภาพ 

ผาน ไมผาน 

ประสานแกไข 

และนํากลับมา
ตรวจใหมอีกครั้ง 

หนาหองสํานักอนามัย 

หนาหองรองสํานักอนามัย (3 ทาน)     
รับหนังสือคืน 

เสนอผอ.สพธ 

สงคืน ผอ.สนอ/รอง.สนอ (3 ทาน) 

ผอ.สนอ  
ลงนามอนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

5 นาที รับหนังสือและ 
โครงการท่ีขออนุมัติใช
เงิน หลักประกัน
สุขภาพ 

ลงทะเบียนคมุเรื่อง
ท่ีไดรับมอบหมาย 

ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจนเปน
ระเบียบงายตอการ
คนหาและติดตามเรื่อง 

นักจัดการงานท่ัวไป - - ทะเบียนรับ
หนังสือ 
 
 

2.  20 นาที 
 
 

แยกหนังสือและสง
ตามหองผอ.สนอ. 
และรผอ.สนอ. 

ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

ทะเบียนรับ - สงหนังสือ นักจัดการงาน
ท่ัวไป/บุคลากร 

- - ทะเบียนสง
หนังสือ 
 

3.  
 

5 นาที ลงทะเบียนรบั
หนังสือ/โครงการ 

มีประทับตราผาน
ธุรการ สก.สนอ. และ
หนาหองผูบริหาร 

ทะเบียนรับหนังสือ 
สมุดรับโครงการ 

พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

- ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

4.  5 นาที ลงทะเบียนรบั
หนังสือ/โครงการ 

มีประทับตราผาน
ธุรการ  
ผอ.สพธ.  

ทะเบียนรับหนังสือ 
สมุดรับโครงการ 

พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

-  

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5–20 
นาที 

 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบความถูกตอง 
ของการขออนุมติ
หลักการในการจัดจาง
บุคคลภายนอกฯดังน้ี 
- จํานวน 
- ตําแหนง 
-วุฒิการศึกษา              
-คาตอบแทน 
-วัน เวลา และสถานท่ี
ปฏิบัติงาน 
- ระเบียบการขออนุมัติ
หลักการ/จัดจาง 

แผนการจดัจาง
บุคคลภายนอกท่ี
ชวยปฏิบัติราชการ 
สํานักอนามัย ท่ีผาน
การอนุมัติจากผอ.
สนอ.  

- เอกสารการจดัจาง
บุคคลภายนอกฯ  
 

หัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ 

- แบบฟอรม

การขออนุมัติ

หลักการ อนุมัติ

ใชเงิน ในการ

จัดจาง

บุคคลภายนอกท่ี

ชวยปฏิบัติ

ราชการ 

- ทะเบียนสรุปการ
รับและตรวจสอบ
การจัดจางฯ 
 

START 

รับเร่ือง/โครงการฯจากสวนราชการ 

สงหนังสือแยกตามหอง ผอ.สนอ.และรองผอ.สนอ. 

รับเร่ือง/โครงการฯจากหอง ผอ.สนอ.และรองผอ.สนอ. 

ไมผาน 

สงหนังสือการจัดจางฯ/โครงการ เสนอ ผอ.สพธ. 
เพื่อสงใหกลุมหลักประกันสุขภาพดําเนนิการ 

 

ตรวจสอบ 

การขออนุมัติ

หลักการจัดจางฯ/ 

โครงการ 

 

A 

ผาน 

D 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  30 – 60 
นาที 

2. ตรวจสอบความถูก 
ตองของโครงการในการ 
ใชเงินเพ่ือดําเนิน
โครงการดังน้ี 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค 
- เปาหมาย 
- ตัวช้ีวัด 
- ลักษณะโครงการ 
- ระยะเวลาในการ

ดาํเนินงาน 
- กิจกรรม 
- งบประมาณ 
- ปญหาและอุปสรรค 
- ประโยชนท่ีคาดวาจะ 
ไดรับ 
- การประเมินผล 

มีหนังสือเห็นชอบให
ใชเงิน  ในการ
ดําเนินโครงการท่ี
ผานการเห็นชอบ
จาก ผอ.สนอ. 

- เอกสารรายงานผลการ
ดําเนินโครงการของ
สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ 

หัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ 

- แบบฟอรม
การจัดจาง
บุคคลภายนอ
กท่ีชวยปฏิบัติ
ราชการ 
- แนวทางการ
ขอใชเงินเพ่ือ
ดําเนิน
โครงการ 

- สมุดทะเบียน
ตรวจสอบโครงการ 

   3. ผลการตรวจสอบความ 
ถูกตองของการขออนุมต ิ
หลักการในการจัดจาง/ 
โครงการ กรณีไมถูกตอง 
- ประสานสง สนง./กอง/ 
ศบส.ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ 
แกไขใหถูกตอง 
- รับคืนหนังสือท่ีแกไข  
มาตรวจสอบ 

ผลการตรวจสอบ
จากหัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ 

ทะเบียนรับหนังสือสมดุ
รับโครงการ 

พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

  

ไมผาน 
ตรวจสอบ 

การขออนุมัติ

หลักการจัดจางฯ/ 

โครงการ 

 

A 

ผาน 

D 

แกไข 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  20 นาที เสนอ ผอ. สพธ.เพ่ือ
ลงนาม 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

ทะเบียนรับ - สงหนังสือ พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

- - ทะเบียนสง
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

  20 นาที สงคืนหนังสือการจดั
จางฯ/โครงการท่ีผาน
การตรวจสอบแยก
ตามหองผอ.สนอ.
และรผอ.สนอ. 
( 3 ทาน)  
 
 
 
 

ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

ทะเบียนรับ - สงหนังสือ พนักงานชวยงาน
ดานธุรการ 

- - ทะเบียนสง
หนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

สงคืนหนาหอง ผูอํานวยการ

สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุขเพื่อลงนาม 

A 

B 

สงคืนหนาหอง
ผอ.สนอ.และ
รองผอ.สนอ. 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน  (จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  7.  
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือท่ีตรวจสอบ
แลวถูกตอง เสนอผอ.
สนอ. ลงนาม 
- หนังสือท่ีตองแกไข 
สงคืน สํานักงาน/กอง/
ศูนยฯ 

- ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 
 

- ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

 

นักจัดการงานท่ัวไป - - ทะเบียนรับ – 
สงหนังสือ 
 

8.  1 – 2 วัน 
 
 
 
 

หนาหองผอ.สนอ. และ
รองผอ.สนอ. สงคืน
หนังสือตามสายงาน 

- ทะเบียนสงหนังสือ 
 

- ทะเบียนสงหนังสือ 
 

นักจัดการงานท่ัวไป - - ทะเบียนสง
หนังสือ 
 

8. 
 

ตามท่ี
กําหนดใน
หนังสือขอ
อนุมัติจัด

จาง/หนังสือ
ขออนุมัติ
โครงการ 

 
 
 

ดําเนินการจัดจาง/
โครงการฯ โดย
สํานักงาน/กอง/ศบส.  
ท่ีขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนรับ – สง
หนังสือ 
- สมุดทะเบียน
ตรวจสอบโครงการ 

-รายงานผลการใชเงิน
เพ่ือจัดจาง
บุคคลภายนอกฯทุก   
4 เดือน 

- รายงานผลเมื่อเสร็จ
สิ้นการดาํเนิน
โครงการฯ หรือหาก
ยังไมเสร็จสิ้นให
รายงานทุกสิ้น
ปงบประมาณ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - ทะเบียนรับ – 
สงหนังสือ 
- สมุดทะเบียน
ตรวจสอบ
โครงการ 

 

ดําเนินการจัด

จางฯ/

โครงการ 

สงคืนหนังสือให

สํานักงาน/กอง/

ศูนยฯ 

C 

เสนอ ผอ.สนอ.  
ลงนามอนุมัติ 

B 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน  (จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

15 วัน 
 
 

- สรุปผลการใชเงินเพ่ือ
จัดจางบุคคลภายนอกฯ
ของสํานักงาน/กอง/
ศูนย ทุก 4 เดือน/ทุก
ปงบประมาณ 
- สรุปผลการใชเงินเพ่ือ
ดําเนินโครงการฯ ทุก
ปงบประมาณ 
 
 
 

- รายงานผลการใช
เงิน เมื่อสิ้นสุดการ
จัดจางฯ ทุก 4 เดือน 
ภายใน 15 วัน 
- สรุปรายงานผล
การใชเงินการ
ดําเนินโครงการ เมื่อ
ดําเนินการเสร็จสิ้น 
/ วันสิ้น
ปงบประมาณ (30 
กันยายน) 
 

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- พนักงาน
ชวยงานดาน
สาธารณสุข 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

END 

สรุปผลการใชงบ

ประมารณเพ่ือ

จัดจางฯ/

โครงการ 
 

C 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 

- แบบฟอรมการขออนุมัติหลักการ อนุมัติใชเงิน อนุมัติถอนเงิน ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

- แบบฟอรมการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

- แนวทางการขอใชเงินเพ่ือดําเนินโครงการ 

 

• เอกสารอางอิง 

- ทะเบียนรับ -  สงหนังสือ 
- ทะเบียนสรุปการรับและตรวจสอบโครงการฯ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัด

สํานักการแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยระเบียบเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพพ.ศ.2555 ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน

การเก็บรักษาเงินการนําสงเงินและการตรวจเงินพ.ศ.2555 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 ขอ 33 วรรคสาม (3) 
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กระบวนการยอย ๒ : ประสานนโยบายและติดตามผลการดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

๑. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ผูรับบริการ : ประชาชนในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร - ไดรับบริการสุขภาพปฐมภูมิ โดยแพทยเวชศาสตรครอบครัวและคณะผูใหบริการ 

- ลดระยะเวลาการรอคอย 

- ลดคาใชจายในการเดินทาง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : หนวยบรกิารประจํา หนวย

บริการปฐมภูมิ หนวยรวมใหบริการ หนวยบริการ

รับสงตอ 

 

- แนวทางการดําเนินงานท่ีชัดเจน  

- การสนับสนุนทางดานงบประมาณ จากภาครัฐ 

- งบประมาณท่ีจะไดรับเม่ือข้ึนทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูมิ ตามพรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๖               
   การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8  
- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ขอบังคับคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ วาดวย   
  หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข การข้ึนทะเบียนเปนหนวย   
  บริการและเครือขายหนวยบริการ พ.ศ. 2558 

 

- ระบบติดตามการดําเนินงาน
บริการสุขภาพปฐมภูมิในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

- การดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิ เปนการจัดบรกิาร
ระดับปฐมภูมิ ใหการดูแลประชาชน โดยมีการแบงเขต
พ้ืนท่ีและประชาชนในการดูแลท่ีชัดเจน ดูแลสุขภาพ
ประชาชนโดยใชแนวคิดเวชศาสตรครอบครัว (Family 
medicine) ทําการจัดบริการแบบ สรางนาํซอม ท่ี
ผสมผสานท้ัง 5 มิติสุขภาพ ไดแก การรักษา       
การสงเสริมสุขภาพ การปองกันโรค การฟนฟูสภาพ และ
การคุมครองผูบริโภค ซ่ึงตองจัดการดูแลใหเกิดความ
ตอเนื่องตั้งแตระดับปฐมภูมิ จนถึงระดับตติยภูมิใหเปน
บริการท่ีไรรอยตอ (Seamless Health Service) 
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2.ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

-สอดคลองกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๖             
การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8 ช.ดานอ่ืน (5) ใหมีระบบการแพทยปฐมภูมิท่ีมี
แพทยเวชศาสตรครอบครัวดูแลประชาชนในสัดสวนท่ีเหมาะสมรวมท้ังปรับ
ระบบหลักประกันสุขภาพใหประชาชนไดรับสิทธิและประโยชนจากการ
บริหารจัดการและการเขาถึงบริการท่ีมีคุณภาพ และสะดวกทัดเทียมกัน 

 

- รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
ครอบคลุม 50 เขต 

 
3. คําจํากัดความ 

- หนวยบริการประจํา : ศูนยบริการสาธารณสุข  

- หนวยบริการปฐมภูมิ : คลินกิชุมชนอบอุน 

- หนวยบริการรับสงตอ : โรงพยาบาล  

- หนวยรวมใหบริการ : คลินิกเวชกรรม คลินิกทันตกรรม รานยาชุมชนอบอุน คลินิกกายภาพบําบัด หนวยรวมบริการแพทยแผนไทย เทคนิคการแพทย  

คลินิกพยาบาลชุมชนอบอุน 
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4.แผนผังการดําเนินงาน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สพธ. 
 

ศบส. 
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  

(คลินิกชุมชนอบอุน/หนวยรวมใหบริการ) 

                  
Start 

 
 
 
                            
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
           
 

 
 
 
 
 
 

                    
 
 
 
 
 
 

  
  

 

 
 

 
  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        
             

  
               
 
 

เปนหนวยรับคําขอขึ้นทะเบยีนเปนหนวยบริการ

ปฐมภม ิรวบรวมและจัดสงคําขอฯ ใหกับ สสป.สธ. 

รวมเปนคณะทํางานตรวจประเมินการขึน้
ทะเบียนหนวยบริการปฐมภูม ิ

ติดตามและประเมินผล 

                       

END 

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 

 

 

ดําเนินงานตาม                           
พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูม ิพ.ศ.2562 

รวมกับ สสป.สธ.และ                  
สปสช.เขต 13 กทม. 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

วางแผนการดําเนินงาน 

เตรียมความพรอมดานบุคลากร/
สถานที่/ระบบ 

ขึ้นทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูม ิ

เปน Area manager มีบทบาทหนาที ่           
- จัดสรรพื้นที่และประชากรใหกับ
หนวยบริการปฐมภูมิในพื้นที่ความ
รับผิดชอบ – นิเทศ กํากับติดตามและ
พัฒนาคุณภาพบริการ OP ระดับปฐม
ภูมิ และบริการ P&P                                       
- ประชุมเครือขายหนวยบริการประจาํ/
ปฐมภูมิ/หนวยรวมใหบริการในพื้นที่ที่
ดําเนินงาน 
 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

                       

ขึ้นทะเบียนเปนหนวยบริการปฐมภูม ิ
/หนวยรวมใหบริการ 

END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

                       

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูมิ
ใหบริการตามบทบาท หนาที่ 

ที่สปสช เขต 13 กทม กาํหนด 
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5 . ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม(  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
Start 

 
 
 
                            
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
           
 

 
 

 
 
 

3 เดือน 

 
 

 
3 เดือน 

 
3 เดือน 

 
1 เดือน 

 
 

1 เดือน 

 
 

12 เดือน 
 
 

6 เดือน/
คร้ัง 

 
 
 
 
 
- รวมวางแผนการดําเนินงานตามพ.ร.บ.
ระบบสุขภาพปฐมภูม ิ    พ.ศ. 2562 
รวมกับ สสป.สธ.และสปสช.เขต 13 
กทม 
- รวบรวมวิเคราะหขอมูลและประชุม
ชี้แจงภายในสํานักอนามัย 
- ประชุมชี้แจงแนวทางการขึ้นทะเบยีน
และดําเนินงาน 
- รับคําขอขึ้นทะเบียน รวบรวมและ

จัดสงให สสป.สธ. 
 
-รวมเปนคณะทํางานลงพื้นที่ตรวจ
ประเมินการขึ้นทะเบียนหนวยบริการ
ปฐมภูมิ 
- ดําเนินงานตามตัวชีว้ัดที่ สปสช.เขต 

13 กทม. กําหนด 
 
- ติดตามประเมินผลโดย สพธ.

และสปสช.เขต 13 กทม. 

-รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินงานระบบสุขภาพปฐม

ภูมิ 
 
 
แผนงานที่ดําเนินการกับ
กระทรวงสาธารณสุข 

และสปสช.เขต 13 กทม. 
 
 
 
ศูนยบริการสาธารณสุขไดรับ
การขึ้นทะเบียนเปนหนวย
บริการปฐมภูม ิ
 
 
 
 
 
มีการดําเนินงานตรงตาม
มาตรฐานและตัวชีว้ัดที่กําหนด 

-PCC 
Monitor 

-นักวิชาการ 
สาธารณสุข 

-แบบคําขอขึ้น
ทะเบียนหนวย
บริการปฐมภูมิและ
เครือขายหนวย
บริการปฐมภูมิ 

ตามพ.ร.บ.ระบบ
สุขภาพปฐมภูมิ 

พ.ศ.2562 
(สสป.กทม.01) -
แบบตรวจประเมิน
การขึ้นทะเบียน
หนวยบริการปฐม
ภูมิและเครือขาย
หนวยบริการปฐม
ภูมิ (สสป.กทม.

02) 

-รัฐธรรมนูญฯ
พ.ศ.2560 
- พ.ร.บ.
หลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ 
พ.ศ.2545 
- พ.ร.บ. ระบบ
สุขภาพปฐมภูมิ 
พ.ศ. 2562 
 

เปนหนวยรับคําขอขึ้นทะเบยีนเปนหนวยบริการ

ปฐมภมิ รวบรวมและจัดสงคําขอฯ ใหกับ สสป.สธ. 

รวมเปนคณะทํางานตรวจประเมินการขึน้
ทะเบียนหนวยบริการปฐมภูม ิ

ติดตามและประเมินผล 

                       

END 

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 

 

 

ดําเนินงานตาม                           
พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูม ิพ.ศ.2562 

รวมกับ สสป.สธ.และ                  
สปสช.เขต 13 กทม. 

ดําเนินงานบริการสุขภาพปฐมภูม ิ

วางแผนการดําเนินงาน 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม - 
• เอกสารอางอิง 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๖  การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8 ช.ดานอ่ืน (5) 

- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 

- พระราชบัญญัติระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- ขอบังคับคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ วาดวย หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข การข้ึนทะเบียนเปนหนวยบริการ 

  และเครือขายหนวยบริการ พ.ศ. 2558 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 7 
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 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 
 

ขอบเขต 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย

และสาธารณสุข ซ่ึงมีขอบเขตของกระบวนการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
พัฒนาความรวมมือดานการแพทยและ
สาธารณสุขระหวางองคกร 

ครอบคลุมกิจกรรมการวิเคราะหกําหนดประเด็นคุณคาและ/หรือ
ปญหาดานสุขภาพและดานการแพทยและสาธารณสุขท่ีตองการ
ดําเนินการ โดยอาศัยความรวมมือระหวางหนวยงาน การวิเคราะห
กําหนดองคกรท่ีเก่ียวของและรูปแบบความสัมพันธ การจัดทํา
ขอตกลงรวมระหวางหนวยงาน การดําเนินงาน และการติดตาม
ประเมินผล ท้ังในดานความกาวหนาในการดําเนินกิจกรรม รูปแบบ
ความรวมมือ และประสิทธิผลตามเปาหมาย 
 
 

สพธ. - สํานักงานและกองของ 
สนอ. 

- ศบส. 

 

กระบวนการท่ี 

7 
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 จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบนสามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานกระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 

โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน  และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดังนี้ 

 

            หนวยงาน 

 กระบวนการยอย 
สพธ. คณะทํางานฯ/สํานักงาน/กอง/ศบส. 

พัฒนาความรวมมือดาน

การแพทยและสาธารณสุข

ระหวางองคกร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมขอมูลและวิเคราะหประเมินผลการใหบริการดําเนินการและกํากับติดตามการดําเนินงานเปนระยะ 

วิเคราะห/กําหนดประเด็นคุณคาทางสังคมท่ี 

ตองการสราง และหรือปญหาทางสังคมท่ีตองการแกไข 

ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

เสนอแตงตั้งคณะทํางานพัฒนาความรวมมือ 

ดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

ศึกษาวิเคราะหผลลัพธท่ีคาดหวัง เพ่ือกําหนดองคกร

เปาหมาย และรูปแบบความสัมพันธ 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพ่ือพัฒนาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ 

ทบทวนผลการดําเนินงาน และแผน/ทิศทางความรวมมือ 
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กระบวนการยอย 1 : การพัฒนาความรวมมือดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
องคกรดานการแพทยและสาธารณสุข - มีวัตถุประสงคและแนวทางท่ีชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ 

- ความรวมมือท่ีสอดคลองกับภารกิจ 
- มีการสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
กลุมเปาหมาย / ประชาชน / ชุมชน - ความรวมมืออยางตอเนื่อง จริงจัง 

- ผลงานท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน บุคลากร เจาหนาท่ีในองคกรดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- อํานาจหนาท่ีตามภารกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 
- พ.ร.บ.ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542  
- พ.ร.บ.สุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550  
- พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545  
- พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ.2522 และฉบับท่ี2  
(พ.ศ.2541) 
- คําประกาศสิทธิผูปวย  
 

ผลลัพธท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน - การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไมปฏิบัติงานซํ้าซอน 
- มีขอตกลงฯ ระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

- มีวัตถุประสงคและแนวทางท่ีชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ   

- ผลงานเชิงผลลัพธท่ีชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดข้ึน 

 

- รอยละความสําเร็จของเปาหมายความรวมมือ 

- รอยละความสําเร็จของการจัดทําขอตกลงฯ 

- รอยละความสําเร็จของผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงหรือความรวมมือ 

 

3. คําจํากัดความ 

- เปาหมาย  หมายถึง  การดําเนินงานตามวัตถุประสงคของขอตกลงฯ นั้นๆ 

- ขอตกลงฯ  หมายถึง  ขอกําหนดความรวมมือระหวางหนวยงานหรือองคกรดานการแพทยและสาธารณสุข เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคการดําเนินงานนั้นๆ 
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4. แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรท่ีเกี่ยวของ 

5 – 15 วัน 1 – 3 คน  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 – 10 วัน   
 
 
 
 
 
 

 

ประเด็น /คณุคาทางสังคม/ปญหาทาง

สังคมท่ีตองการแกไข 

Start 

วิเคราะห/กําหนดประเด็น  คณุคา

ทางสังคมท่ีตองการสราง และหรอื

ปญหาทางสังคมท่ีตองการแกไข  

ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

เสนอแตงตั้งคณะทํางานพัฒนาความรวมมือ 

ดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรท่ีเกี่ยวของ 

    
 

15 - 20วัน คณะทํางาน 
10 – 30 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

15 - 20วัน 
 
 
 
 

ภายใน 7 วัน 
 
 

คณะทํางาน 
1 – 3 คน 

 
 
 

คณะทํางาน 
1 – 3 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
สวนรวมของเครือขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพ่ือพัฒนาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ 

 

ตรวจสอบขอตกลงบันทึกความเขาใจ (MOU) 

เพ่ือเสนอลงนาม 

รางขอตกลงบันทึกความเขาใจ 

(MOU) 

ผลการศึกษาและ

กําหนดกรอบความ

รวมมือเบื้องตน 

  ศึกษาวิเคราะหผลลัพธท่ีคาดหวัง เพ่ือกําหนดองคกรเปาหมาย และรูปแบบความสัมพันธ 

A 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรท่ีเกี่ยวของ 

ทุก 30-90 
วัน (ภายหลัง
การดําเนิน
โครงการ) 

 

1 – 2 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10-20 วัน 1 – 2 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการและกํากับติดตามการดําเนินงานเปนระยะ 

รายงานการติดตามประเมินผล 

 

ทบทวนผลการดําเนินงาน 

และแผน/ทิศทางความรวมมือ รายงานผูบริหารเพ่ือทราบ 

 

A 

กําหนด/ทบทวนทิศทาง 

การพัฒนาความรวมมือ 

ตอไปในอนาคต 
 

END 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  5 – 15
วัน 

วิเคราะห/กําหนด
ประเด็นคุณคาทาง
สังคมท่ีตองการสราง 
และหรือปญหาทาง
สังคมท่ีตองการแกไข 
ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

พิจารณากําหนดประเด็นคุณคาหรอืปญหา 
จากสถานการณหรือแนวโนมทางสุขภาพ 
และดานการแพทย 
และสาธารณสุข นโยบายของผูบรหิาร และ 
ยุทธศาสตรของหนวยงาน 
 
 

แบบวิเคราะห 
กําหนดประเด็น 
คุณคา หรือปญหา 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - นโยบายและ
ยุทธศาสตร 
- สถิติสถานการณ
และแนวโนมทาง
สุขภาพ 
- แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 

2.  5 – 10
วัน 

เสนอแตงตั้ง
คณะทํางานพัฒนา
ความรวมมือดาน
การแพทยและ
สาธารณสุขระหวาง
องคกร 

คณะทํางานพัฒนาความรวมมือดาน
การแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 
ในแตละดาน ตองมีองคประกอบอยางนอย 
ดังตอไปน้ี (ตัวอยาง) 
- ผูอํานวยการหรือรอง 
ผูอํานวยการ สํานักอนามัย 
- ผูอํานวยการสํานักงาน กอง  
หรือศูนยฯ ท่ีไดรับมอบหมาย 
- นักวิชาการ.ของกลุมงาน/ 
กลุมท่ีเก่ียวของ  เชน นักวิชาการ
สาธารณสุข ฯลฯ 
- นักกฎหมาย  

 
 
 

 

แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางานฯ 
- อํานาจหนาท่ีตาม
ภารกิจ และ
ยุทธศาสตรของ
หนวยงาน 
- หนังสือจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางานฯ 

START 

กําหนด  

ประเด็น        

ในการพัฒนา 

แตงต้ัง

คณะทํางาน 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  15 – 20
วัน 

ศึกษาวิเคราะหผลลัพธ 
ท่ีคาดหวัง เพ่ือกําหนด
องคกรเปาหมาย และ
รูปแบบความสัมพันธ 

กําหนดผลลัพธท่ีคาดหวังจาก 
ประเด็นคุณคาหรือปญหา ดานตางๆ เชน 
ดานการพัฒนาวิชาการและองคความรูดาน
การใหบริการ การเช่ือมโยงขอมูลและ
สารสนเทศ การแกปญหาเชิงพ้ืนท่ี หรือเชิง
กลุมเปาหมาย เปนตน เพ่ือพิจารณา 
- หนวยงาน/องคกร/ 
เครือขายความรวมมือท่ีเก่ียวของวามี
หนวยงาน/เครือขายใดบาง  
- แตละหนวยงานมีภารกิจ 
หนาท่ี พันธกิจ ยุทธศาสตร และผลการ
ดําเนินงานเปนอยางไร เพ่ือสรุปจดุเดนและ
จุดดอยของแตละหนวยงาน 
- วิเคราะหความเสี่ยงในการ 
บรรลเุปาหมาย 
- กําหนดรูปแบบ 
ความสัมพันธระหวางหนวยงาน เพ่ือการ
บรรลผุลลัพธท่ีคาดหวัง เชน Area-based, 
Agenda-based, Cluster เปนตน  
- กําหนดกรอบการทํางานและความ

รับผิดชอบของแตละหนวยงานเบ้ืองตน 

ผลการศึกษาและ
กําหนดกรอบ
ความรวมมือ
เบ้ืองตน 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - อํานาจหนาท่ีตาม
ภารกิจและ
ยุทธศาสตรของ
หนวยงาน,พ.ร.บ.
ควบคุมการประกอบ
โรคศลิปะ พ.ศ.
2542,พ.ร.บ.
สุขภาพแหงชาติ 
พ.ศ. 2550 ,พ.ร.บ.
หลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ พ.ศ. 
2545 ,พ.ร.บ.
คุมครองผูบริโภค 
พ.ศ.2522และฉบับ
ท่ี2 (พ.ศ.2541) ,
คําประกาศสิทธิ
ผูปวย  
- แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 
 

กําหนดองคกร

ความรวมมือ

และรูปแบบ

ความสัมพันธ 

A 

B 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  ภายใน 
30วัน 

 ติดตอประสานความ
รวมมือกับหนวยงาน
เปาหมาย เพ่ือพัฒนา
ขอตกลงรวม และจัดทํา
แผนการดาํเนินการ 

- จัดการประชุมรวมระหวางหนวยงานเพ่ือ
สื่อสารทําความเขาใจและกําหนด
รายละเอียดความรวมมือ  
 วัตถุประสงคและขอบเขตความ

รวมมือ 
 ผลลัพธและคาเปาหมายท่ีชัดเจน 
 คําจํากัดความ 
 บทบาทของแตละหนวยงาน 
 กิจกรรมหลักในการดําเนินความ

รวมมือ 
 การจัดสรรทรัพยากร / งบประมาณ 
 การสื่อสารแลกเปลีย่นขอมูล 
 การทบทวนประเมินผล 
 โครงสรางการบรหิารจดัการ และผู

ประสานงานภายใตกรอบความ
รวมมือ 

- รางขอตกลงบันทึกความเขาใจ (MOU) 
ตรวจสอบ และรวมลงนาม 

- จัดทําแผนการดําเนินกิจกรรม โดย
กําหนดผูรับผดิชอบ ระยะเวลา วิธีการ
ดําเนินงานในแตละกิจกรรม รวมท้ัง
กระบวนการในการติดตามประเมนิผลให
ชัดเจน 

ผลการศึกษาและ
กําหนดกรอบ
ความรวมมือ
เบ้ืองตน 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - (ราง)กรอบ 
ความรวมมือ
เบ้ืองตน 
- บันทึกการประชุม 
- เอกสาร 
ประกอบ  
การประชุม 

 - (ราง) ขอตกลง 
- บันทึกความเขาใจ  
(MOU) 
- แผนการ
ดําเนินการ 

ประสานความ

รวมมือ 

B 

C 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   ดําเนินการและกํากับ
ติดตามการดําเนินงาน
เปนระยะ 
 
 
 

- ทบทวนการปรับปรุงแผน 
ตามแนวโนมผลการดาํเนินการ 
- รายงานผูบริหารทราบ 

รายงานการ
ติดตามประเมินผล 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - ขอตกลงบันทึก
ความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการ
ดําเนินงาน 
- แบบรายงานตางๆ 

6   ทบทวนผลการ
ดําเนินงาน และแผน/
ทิศทางความรวมมือ 

- ติดตามประเมินผลและสรุปผลการพัฒนา
ความรวมมือดานการแพทยและ
สาธารณสุข ในประเด็นตางๆ ดังน้ี 
 การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 
 ประสิทธิภาพและความเหมาะสม

ของแนวทางการดําเนินการ 
 ประสิทธิผลของการดําเนินการ ตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 
 ปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน พรอม

แนวทางการแกไข 
- กําหนด/ทบทวนทิศทางการพัฒนาความ

รวมมือตอไปในอนาคต 
 

รายงานการ
ติดตามประเมินผล 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - ขอตกลงบันทึก
ความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการ
ดําเนินงาน 
- สรุปผลการพัฒนา
ความรวมมือ 
- ผลการทบทวนทิศ
ทางการพัฒนาความ
รวมมือ 

 

 

 

 

ดําเนินการและ

ติดตาม 

ทบทวนผลและ

ปรับทิศทาง 

END 

C 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรม 
- ไมมี 
 

• เอกสารอางอิง 
- แบบวิเคราะหกําหนดประเด็นคุณคา หรือปญหา 
- หนังสือจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานฯ 
- เอกสารประกอบ การประชุม 
- (ราง)ขอตกลงบันทึกความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการดําเนินการ 
- แบบรายงานตางๆ 
- สรุปผลการพัฒนาความรวมมือ 
- ผลการทบทวนทิศทางการพัฒนาความรวมมือ 
- นโยบายและยุทธศาสตรสถิติสถานการณและแนวโนมทางสุขภาพ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานฯ 
-  (ราง)กรอบความรวมมือเบื้องตน 
- บันทึกการประชุม 
- ขอตกลงบันทึกความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการดําเนินงาน 
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

300 
 

กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฎิบัติงาน 

• กระบวนการยอย 1 การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯและแผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัย 

ปจจยัภายใน 
ปจจยัภายนอก 

จุดแข็ง 
(Strength) 

จุดออน 
(Weakness) 

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

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

ขอจํากัด (Threat) กลยุทธ SO 
 
กลยุทธ ST 

กลยุทธ WO 
 
 
 
กลยุทธ SW 
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แผนท่ียุทธศาสตร           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มุมมองเชิงคุณคา 
ระดบัประชาชน 
                    
มุมมองผูมีสวนไดสวนเสีย 
ระดับภาคี 
                    
มุมมองการบริหารจัดการ 
ระดับกระบวนการ 
                    
มุมมองการเรียนรูพัฒนา 
ระดับพ้ืนฐาน 
 
 
 
 

วิสัยทัศน 

ยุทธศาสตร 
 

ยุทธศาสตรท่ี   
 

ยุทธศาสตรท่ี   
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ตารางวิเคราะหโครงการ 

 
1. การวิเคราะหขอบเขต กระบวนการในการดําเนินโครงการ 

ขอบเขตของโครงการ 
ขอบเขต 
- กลุมเปาหมาย 
 
- พ้ืนท่ี 
 
 

 

กระบวนการในการดําเนินโครงการ/ข้ันตอนของโครงการ 
 
 
 
 

 

 
2. การวิเคราะหผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดโครงการ 

ผลผลิต/ผลลัพธ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย ระยะเวลา 
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3. การวิเคราะหความสัมพันธและเช่ือมโยงระหวางโครงการกับยุทธศาสตรในระดับตางๆ 
ตารางความเชื่อมโยงระหวางโครงการและยุทธศาสตร 

ความสัมพันธหรือเช่ือมโยงตอ เหตุผลและรายละเอียด 
โครงการหลัก ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วัด             

คาเปาหมาย            
เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการสนับสนุน ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วัด             
คาเปาหมาย            
เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการท่ีมีความสัมพันธกับยุทธศาสตร เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการท่ีไมมีความสัมพันธกับยุทธศาสตร เหตุผลความจําเปน           
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4. การวิเคราะหผูท่ีเกี่ยวของกับโครงการ 
ตารางบทบาท หนาท่ี และความเก่ียวของของผูมีสวนเก่ียวของกลุมตางๆ 

บทบาท รายละเอียด ช่ือของผูท่ีเกี่ยวของกับโครงการ 
ประเมิน/อนุมัติ - ผูมีหนาท่ีประเมิน ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 

 
- ผูมีอํานาจอนุมัติ 

 
 
 
 
 

ผูท่ีไดรับผลกระทบ - ผูไดรับผลกระทบเชิงบวก 
 
- ผูไดรับผลกระทบเชิงลบ 
 
 

 
 

 
ตารางประเด็นปญหาจาก Stakeholder 

ผูท่ีเกี่ยวของ 
สงผลกระทบตอความสําเร็จ 

ของโครงการ 
ไดรับผลกระทบตอความสําเร็จ 

ของโครงการ 
ประเด็นปญหาท่ีอาจจะมี แนวทางในการแกไข 
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5. การวิเคราะหประโยชนท่ีจะไดรับ 
เนื้อหา มี ไมมี สอดคลองกับวัตถุประสงค ไมสอดคลองกับวัตถุประสงค 

ประโยชนเชิงการเงิน 
 
 

    

ประโยชนเชิงสังคม 
 
 

    

 
6. การวิเคราะหความสัมพันธกับโครงการอ่ืน 
ตารางความสัมพันธกับโครงการอ่ืนๆ 

ช่ือโครงการอ่ืนท่ีสัมพันธ โครงการอ่ืนท่ีเปน 
โครงการตนน้ํา (เริ่ม) 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการท่ีตองทํารวมกัน 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการปลายน้ํา (จบ) 

รายละเอียด ลักษณะ
ความสัมพันธ 
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7. การวิเคราะหความเส่ียงท่ีสําคัญ 
ตารางกรอบแนวคิดการระบุความเสี่ยงท่ีสําคัญ 
ประเด็นท่ีตองพิจารณา ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 

ดานชุมชนและสังคม  

ดานการดําเนินการ  

ดานนโยบาย กฎหมายของรัฐ  

ดานผูรับบริการ  

ดานเศรษฐกิจ  

 
ตารางแนวทางในการบริหารความเสี่ยง 

ความเส่ียง 
ระดับความเส่ียง แนวทางในการบริหาร

ความเส่ียง 
ผูรับผิดชอบตอการนํา

แนวทางไปใช 
ตนทุนท่ีจะเกิดข้ึนจาก
การนําแนวทางมาใช นอย ปานกลาง มาก 
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•  กระบวนการยอย 2 การติดตามและประเมินผล 
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- ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

• กระบวนการยอย 1 การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข 
 

AP 07.1 
 

   

 

สวนราชการ      โทรศัพท     โทรสาร     

ท่ี       วันท่ี          

เร่ือง      ขออนุมัติการทําวิจัย (สําหรับบุคลากรของกทม.)        

เรียน    หัวหนากลุมงาน / ฝาย      

 ดวย นาย/นาง/นางสาว     ตําแหนง       

กลุมงาน / ฝาย       โรงพยาบาล / กอง       

มีความประสงคจะทําวิจัยเรื่อง (ช่ือภาษาไทย)           

 

เพ่ือ       การศึกษาวิจัย    การขอข้ึนทะเบียนยาในประเทศ    อ่ืนๆ    

ผูใหทุนสนับสนุนงานวิจัย     กรุงเทพมหานคร    มูลนิธิ      สวนตัว  

    ภาครัฐบาล      ภาคเอกชน      อ่ืนๆ    

ประเภทโครงการวิจัย       ท่ัวไป (พิจารณาโดยคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร) 

    ความเสี่ยงนอย (พิจารณาแบบเร็ว) 

    ขอยกเวนการพิจารณาดานจริยธรรมการวิจัย 

และไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย  คือ  แบบเสนอโครงรางการวิจัย และเอกสารท่ีเก่ียวของ         จํานวน 

   ชุด พรอมท้ัง แผนซีดีบรรจุขอมูลโครงรางการวิจัยท้ังหมด  จํานวน     ชุด 

ลงช่ือ      หัวหนาโครงการวิจัย  

เรียนเสนอ หัวหนากลุมงานสงเสริมการวิจัย (ถามี) / หัวหนาฝายวิชาการและแผนงาน  

 เพ่ือพิจารณา 

 ลงช่ือ     หัวหนากลุมงาน / ฝาย     

 วันท่ี         เดือน        พ.ศ.    

เรียนเสนอ ผูอํานวยการโรงพยาบาล / ผูอํานวยการสํานักงาน / ผูอํานวยการกอง   

 เพ่ือพิจารณา 

 ลงช่ือ    หัวหนากลุมงานสงเสริมการวิจัย (ถามี) / หัวหนาฝายวิชาการและแผนงาน  

 วันท่ี         เดือน        พ.ศ.    

เรียนเสนอ ผูอํานวยการสํานัก       

 เพ่ือพิจารณา 

 ลงช่ือ     ผูอํานวยการโรงพยาบาล / ผูอํานวยการสํานักงาน / ผูอํานวยการกอง  

 วันท่ี          เดือน        พ.ศ.    

เรียนเสนอ ประธานคณะกรรมการจรยิธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร 

 เพ่ือพิจารณา 

 ลงช่ือ     ผูอํานวยการสํานัก     

 วันท่ี       เดือน        พ.ศ.    

บันทึกขอความ 
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โครงการวิจัย 

 

เร่ือง 

 

 

 

 

ผลการใช……………………………… 

(ช่ือภาษาไทย)…………………………………………………………… 

 

Effects of Using………………… 

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

 

 

 

 

 

ผูวิจัย 

 

 

 

 

 

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

            ตําแหนง...................................................................................................... 

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

 

                                                                                                 หนา 

1) ชื่อโครงการ (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

2) ชื่อผูวิจัยหลัก (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

3) ชื่อผูวิจัยรวม / อาจารยท่ีปรึกษา (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

4) ชื่อผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัคร 

5) สถานท่ีทําการวิจัย 

6) หลักการและเหตุผล 

7) วัตถุประสงค 

8) กรอบแนวคิดการวิจัย 

9) รูปแบบการวิจัยและระเบียบวิธีวิจัย 

10) ประชากรและกลุมตัวอยาง 

11) ความเสี่ยงและผลขางเคียงท่ีอาจเกิดข้ึน 

12) ประโยชนและผลกระทบท่ีคาดวาจะไดรับ 

13) ขอพิจารณาดานจริยธรรม 

14) ขอจํากัดของการวิจัย 

15) อุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึน 

16) การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา 

17) งบประมาณและแหลงทุน 

18) เอกสารอางอิง 

19) เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร 

20) หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

21) อ่ืนๆ (เชน ประวัติผูวิจัยและผูรวมวิจัย  คํารับรองจากหัวหนาโครงการวิจัย แบบบันทึกขอมูล แบบสอบถาม) 

22) สรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณา 
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AP 01 
แบบเสนอโครงรางการวิจัย 

1. ชื่อโครงการ 

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

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

2. ชื่อผูวิจัยหลัก 

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

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

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

  ตําแหนง ........................................................................................................................................... 

  โทรศัพท   02 ........................... โทรศัพทเคลื่อนที่ 08 ........................... 

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

3. ชื่อผูวิจัยรวม / อาจารยที่ปรึกษา 

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

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

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

  ตําแหนง ........................................................................................................................................... 

  โทรศัพท    02 ........................... โทรศัพทเคลื่อนที่ 08 ........................... 

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

4. ชื่อผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัคร 

  นายแพทย ........................................................................................................................................ 

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

  ตําแหนง ........................................................................................................................................... 

  โทรศัพท    02 ........................... โทรศัพทเคลื่อนที่ 08 ........................... 
5. สถานที่ทําการวิจัย 

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

6. หลักการและเหตผุล 

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

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

7. วัตถุประสงค 

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

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

8.  กรอบแนวคิดการวิจัย (ควรแสดงเปนแผนภูมิ) 

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

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

312 
 

9. รูปแบบการวิจัยและระเบียบวิธีวิจัย 

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

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

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

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

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

 9.6 การเก็บรวบรวมขอมูล ................................................................................................................ 

 9.7 การวิเคราะหขอมูล ..................................................................................................................... 

  ผลลัพธหลกั ไดแก .................................... ผลลัพธอ่ืนๆ ไดแก ............................................................ 

  การวิเคราะหและการนําเสนอขอมูลแบงเปน 2 สวนตามชนิดของขอมูล 

1) ขอมูลเชิงปริมาณ ไดแก .............................. นําเสนอโดย .......................................................................... 

ทดสอบความสัมพันธทางสถิติโดยใช ............... โดยถือวามีนัยสําคัญทางสถิติเมื่อ p-value<0.05 

2) ขอมูลเชิงคุณภาพ ไดแก .......................... นําเสนอโดยใชคารอยละ .............................................. 

ทดสอบความสัมพันธทางสถิติโดยใช .................................................................................................. 

10. ประชากรและกลุมตัวอยาง  

        10.1 ลักษณะกลุมตัวอยาง   

 กําหนดประชากรเปาหมาย กลุมตัวอยาง ....................................................................................... 

  เกณฑการคัดเขา ..........................................................................................................................      

  เกณฑการคัดออก....................................................................................................................... 

  เกณฑนําอาสาสมัครออกจากโครงการ ........................................................................................... 

  เกณฑการยุติโครงการวิจัย (ถามี) .................................................................................................. 

        10.2 จํานวนอาสาสมัคร หรือขนาดตัวอยาง 

       สูตรการคํานวณขนาดตัวอยาง ...................................................................................................... 

       แทนคาสูตร ................................................................................................................................. 

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

11. ความเสี่ยงและผลขางเคียงที่อาจเกิดขึ้น 

                     

12. ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ 

                     

13. ขอพิจารณาดานจริยธรรม 

                     

14. ขอจํากัดของการวิจัย 

                     

15. อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น  
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16. การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา 

            (นําเสนอเปนตาราง ระบุ เดือน ป พ.ศ.)        

17. งบประมาณและแหลงทุน 

         อยูระหวางการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก     หรือ ทุนสวนตัว ดังตอไปนี ้

                    คาจางชั่วคราว  

         ******* 

     คาตอบแทน คา ใชสอย คาวัสดุ 

         ******* 

   คาครุภัณฑ  

         ******* 

   รวมเปนเงินท้ังสิ้น   ******* 

18. เอกสารอางอิง 

        (เขียนแบบมาตรฐานสากล)          

 

19. เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร  

    (ตัวอยาง AP 02)            

20. หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

  (ตัวอยาง AP 03)            

21. อ่ืนๆ  

 ประวัติและผลงานผูวิจัย   (AP 04)           

 คํารับรองของหัวหนาโครงการวจิัย (AP 05)          

 แบบบนัทึกขอมูล  แบบสอบถาม ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร      

22. สรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณา 

        (AP 06)             

หมายเหตุ : เอกสาร 19-22 จัดทําเปนเอกสารแนบทายโครงรางการวิจัย 
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AP 02.1 
เอกสารชี้แจงขอมูลแกผูเขารวมการวิจัย (ตัวอยาง) 

 

คําแนะนําสําหรับผูวิจัยในการจัดเตรียมเอกสารชี้แจงฯ (ลบขอความสวนนี้ออกจากเอกสารฉบับที่ทานเตรียม) 
- เพื่อใหเปนไปตามหลักจริยธรรมการวิจัยในคน กรุณาใชแบบฟอรมนี้เพื่อจัดเตรียมเอกสารชี้แจงฯ โดยปรับขอความใหสอดคลอง
กับโครงการวิจัยของทาน 
- หากอาสาสมัคร / ผูเขารวมการวิจัยเปนผูเยาว  (อายตุ่ํากวา 18 ป บริบูรณ)  เอกสารชี้แจงนีท้ําใหบิดา/มารดา/ผูปกครอง/ผูแทน
โดยชอบธรรมเปนผูอาน  โดยเปลีย่นสรรพนาม “ทาน” เปน “เด็กในปกครองของทาน” ตามตาํแหนงที่เหมาะสม 
 

1. ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย) 
2. รหัสโครงการ 
3. ชื่อ สถานที่ทํางานของหัวหนาโครงการวิจัย และชื่อผูวิจัยรวม 
4. ผูใหทุนวิจัย (ระบุชื่อแหลงทุน) 
5. วันที่ชี้แจงขอมูล 
6. คําเชิญเขารวมโครงการวิจัย 
 ทานไดรับเชิญใหเขารวมโครงการวิจัยนี้ แตกอนที่ทานจะตัดสินใจวาจะเขารวมหรือไม ขอใหทานอานเอกสารฉบับนี้ทั้งหมด
อยางถ่ีถวน เพื่อใหเขาใจเหตุผลและรายละเอียดของการศึกษาวิจัยในคร้ังนี้วาเหตุใดทานจึงไดรับเชิญใหเขารวมในโครงการวิจัยนี้ 
หากเขารวมโครงการวิจัยนี้ ทานจะตองทําอะไรบาง รวมทั้งขอดีและขอเสียที่อาจเกิดข้ึนในระหวางการวิจัย 
  ในเอกสารนี้ อาจมีขอความที่ทานอานแลวยังไมเขาใจ โปรดสอบถามผูวิจัยหรือผูชวยผูวิจัยเพื่อใหอธิบายจนกวาทานเขาใจ 
ทานจะไดรับเอกสารนี้ 1 ชุด กลับไปอานที่บานและสามารถขอคําแนะนําในการตัดสินใจเขารวมโครงการวิจัยนี้จากครอบครัว 
เพื่อน หรือแพทยประจําตัวของทาน ทานมีเวลาอยางเพียงพอในการตัดสินใจโดยอิสระ โดย ไมมีการบังคับหรือชักจูง ถึงแมทานจะ
ไมเขารวมในโครงการวิจัย ก็จะไดรับการรักษาพยาบาลตามปกติ การไมเขารวมหรือถอนตัวจากโครงการวิจัยนี้ จะไมมีผลกระทบ
ตอการไดรับบริการ การรักษาพยาบาล หรือผลประโยชนที่พึงจะไดรับของทานแตอยางใด ถาทานตัดสินใจแลววาจะเขารวม
โครงการวิจัยนี้ ขอใหทานลงลายมือชื่อในหนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 
  คําวา “ทาน” ในเอกสารนี้ หมายถึงอาสาสมัครผูเขารวมการวิจัยนี้ สําหรับผูแทนโดยชอบธรรมตามกฎหมาย ของ
อาสาสมัคร ผูลงนามแทนในเอกสารนี้ โปรดเขาใจวา “ทาน” ในเอกสารนี้หมายถึงอาสาสมัครเทานั้น 

7. โครงการวิจัยนี้มีท่ีมาอยางไร และวัตถุประสงคของโครงการวิจัย 

  ระบุความเปนมาและความสําคัญของปญหา พรอมเหตุผลที่ตองวิจัย วิธีการที่จะใช ในภาษาที่คนทั่วไปสามารถเขาใจไดงาย 
ในกรณีที่จําเปนตองใชศัพทเฉพาะทางการแพทย ใหมีคําอธิบายใหเขาใจงาย  
 กรณีที่เปนการวิจัยที่เก่ียวของกับยา หากเปนยาใหม ควรระบุวาไดรับการพิจารณาจากคณะกรรมการอาหารและยาของ
กระทรวงสาธารณสุขหรือยัง 

8. ทานไดรับเชิญใหเขารวมโครงการวิจัยนี้เพราะคุณสมบัติท่ีเหมาะสมดังตอไปนี ้

 สรุปเกณฑการคัดเลือกที่สําคัญที่อาสาสมัครตองรู 

9. ทานไมสามารถเขารวมโครงการวิจัยไดหากทานมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

 สรุปเกณฑการคัดออกที่สําคัญที่ผูเขารวมโครงการวิจัยตองรู เชน หญิงมีครรภ  

10. จะมีการทําโครงการวิจัยนี้ท่ีใด และมีจํานวนอาสาสมัครผูเขารวมโครงการวิจัยท้ังสิ้นเทาไร 

 หากเปนโครงการวิจัยพหุสถาบันที่ทํารวมกันหลายสถาบัน ใหระบุวาทําในประเทศไทยหรือตางประเทศ และบอกวาจํานวน
ผูเขารวมวิจัยในสถาบันนี้มีก่ีคน 
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11. ระยะเวลาท่ีทานจะตองรวมโครงการวิจัยและจํานวนคร้ังท่ีนัด 

  ระบุใหละเอียดทั้งระยะเวลาที่แบงเปนระยะตั้งแตเร่ิมตนการคัดกรอง การรักษาและการติดตามผล จํานวนคร้ังที่นัด แตละ
คร้ังใชเวลานานเทาไร 

12. หากทานเขารวมโครงการวิจัยคร้ังนี้ ทานจะไดรับการปฏิบัติ หรือตองปฏิบัติตามขั้นตอนอยางไรบาง 

 กรณีวิจัยทางคลินิก หากมีการแบงกลุม อาสาสมัครจะถูกแบงเปนก่ีกลุม ดวยวิธใีดเชน สุม จับสลาก ฯลฯ  แตละกลุมจะไดรับ
การปฏิบัติอยางไร หากมีการใชยาหลอก โอกาสที่อาสาสมัครจะไดยาหลอกเปนอัตราสวนเทาไร การมาตามนัดแตละคร้ังจะทํา
อะไรกับอาสาสมัครบาง ตองอยูในโรงพยาบาลหรือไม ควรบรรยายเปนภาษาไทยที่เขาใจงาย และหลีกเลี่ยงการใชคําศัพท
ภาษาอังกฤษ หรือ ศัพทแพทย (ถาจําเปนตองใสใหมีคําอธิบายกํากับ) 
  ระบุความรับผิดชอบของอาสาสมัครที่ผูวิจัยจะขอความรวมมือจากอาสาสมัครใหปฏิบัติอยางเครงครัด ตามคําแนะนําของ
ผูวิจัย พรอมระยะเวลา สถานที่ ตลอดจนจํานวนคร้ังที่ปฏิบัติ  
 
13. ความเสี่ยงตออันตราย ความไมสบายทางกายและจิตใจ ท่ีอาจจะไดรับจากกรรมวิธีการวิจัยมีอะไรบาง  

 อธิบายความเสี่ยง ความไมสบาย ความไมสะดวกที่อาจเกิดข้ึน เชน ความเสี่ยงจากการเจาะเลือด การแพยา ถาแพยาจะมี
อาการอยางไร เปนตน รวมถึงตองแจงวาอาจจะมีเหตุการณที่คาดไมถึงเกิดข้ึนได แมวาจะไมเคยมีรายงานมากอน เชน การแพยา 
เปนตน ระบุวาหากมีขอสงสัยใดๆ เก่ียวกับความเสี่ยงที่อาจไดรับจากการเขารวมการวิจัย อาสาสมัครสามารถสอบถามจากที่ผูวิจัย
ไดตลอดเวลา 

14. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากโครงการวิจัย 

 ประโยชนตออาสาสมัครโดยตรง ประโยชนตอชุมชนหรือสังคม  หรือประโยชนทางดานความรู 

15. คาใชจายท่ีอาสาสมัครจะตองรับผิดชอบ (ถามี) 

 ระบุคาใชจายในการเขารวมโครงการวิจัย เชน คาใชจายในการตรวจที่ตองรับผิดชอบเอง   

16. คาตอบแทนท่ีจะไดรับเมื่อเขารวมโครงการวิจัย 

 คาตอบแทน เชน คาการเดินทาง คาอาหาร คาที่พัก เงินชดเชยที่สูญเสียรายไดจากการทํางานและความไมสะดวก สิ่งตอบ
แทนแสดงความขอบคุณ มีความเหมาะสม อาจแตกตางกันในแตละงานวิจัยและแตละทองถ่ิน แตตองไมมากเกินไปจนสงผลใหเกิด
แรงจูงใจใหเขารวมการวิจัย ควรแบงใหเปนคร้ังๆ ที่มาตามตารางนัดของการวิจัย หรือแบงใหเมื่อเร่ิมตน ก่ึงกลางและเมื่อสิ้นสุดการ
วิจัย การรวบรวมจายในคร้ังสุดทายคร้ังเดียว อาจเปนการหนวงเหนี่ยวอาสาสมัครไวในโครงการ ทั้งที่ตองการออกจากโครงการ
แลวได และไมควรคูณจํานวนเงินกับจํานวนคร้ังที่นัดเขาดวยกัน เพราะจํานวนเงินอาจจะมากจนเปนการโนมนาวใหเขารวม
โครงการ โดยที่อาสาสมัครอาจไมพิจารณาอยางรอบคอบ  

17. หากทานไมเขารวมโครงการวิจัยนี ้ทานมีทางเลือกอ่ืนอยางไรบาง 

 ระบุทางเลือกหรือวิธีการรักษาอ่ืนที่อาจจะเปนประโยชนแกอาสาสมัคร หากไมเขารวมเปนอาสาสมัครในโครงการวิจัยนี้  

18. หากเกิดอันตรายท่ีเกี่ยวของกับโครงการวิจัยนี้ จะติดตอกับใคร และจะไดรับการปฏิบัติอยางไร 

     ถาเปนโครงการวิจัยทางคลินิก ใหระบุชื่อแพทยผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัครอยางนอย 1 คน สถานที่ติดตอ โทรศัพท 
โทรศัพทเคลื่อนที่ ที่จะติดตอไดตลอด 24 ชั่วโมง ทั้งที่บานและที่ทํางาน ระบุวา หากเกิดการเจ็บปวย อาการขางเคียงหรือ
ภาวะแทรกซอนใดๆ รวมทั้งกรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดข้ึนจากการวิจัย ใหรีบมาพบแพทยที่สถานพยาบาล ถึงแมวาจะอยูนอกตารางนัด
หมาย เพื่อแพทยจะไดประเมินอาการและใหการรักษาที่เหมาะสม  ระบุผูรับผิดชอบคาใชจายในการรักษาพยาบาล การจาย
คาชดเชยตามความเหมาะสม รวมถึงคาใชจายในการรักษาตัวแบบผูปวยในโรงพยาบาล 
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19. หากทานมีคําถามท่ีเกี่ยวของกับโครงการวิจัย จะถามใคร ระบุชื่อผูวิจัยหรือผูวิจัยรวม 

 ระบุชื่อผูรับผิดชอบ สถานที่ติดตอ โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนที่ 

20. หากทานรูสึกวาไดรับการปฏิบัติอยางไมเปนธรรมในระหวางโครงการวิจัยนี้ ทานอาจแจงเร่ืองไดท่ีสํานักงานคณะกรรมการ

จริยธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร 

 กรณีไมไดรับการปฏิบัติตามที่ปรากฏในเอกสารชี้แจงขอมูลฯ หรือไมไดรับการชดเชยอันควรตอการบาดเจ็บหรือเจ็บปวยที่
เกิดข้ึนโดยตรงจากการวิจัย หรือ ไดรับการปฏิบัติที่ ไมเปนธรรม ทานสามารถรองเรียนไดที่สํานักงานฯ         โทร 
.............................. ในเวลาราชการ หรือ อีเมล ................... 

21. ขอมลูสวนตัวของทานท่ีไดจากโครงการวิจัยคร้ังนีจ้ะถกูนําไปใชดังตอไปนี้ 

 ระบุมาตรการปกปองรักษาความลับของขอมูลสวนตัวที่เก่ียวกับอาสาสมัคร และขอบเขตการรักษาความลับ นอกจากผูวิจัย 
ใครสามารถเขาถึงขอมูล ระบุการจะนําเสนอขอมูลที่ไดจากโครงการวิจัย เพื่อประโยชนทางวิชาการโดยไมเปดเผยชื่อนามสกุล ที่อยู
ของอาสาสมัครเปนรายบุคคล โดยจะใชเฉพาะรหัสประจําโครงการของอาสามัคร 
  ระบุวาขอมูลที่ไดจากโครงการวิจัยจะมีการนําเสนอ / สงตอขอมูลอยางไร มีผูใดหรือคณะบุคคลใดที่จะมาตรวจสอบขอมูล
ของอาสาสมัครไดบาง เชน ขอมูลจะถูกนําเสนอ / สงตอไปยังบริษัทยาที่ใหทุนวิจัย คณะกรรมการจริยธรรมฯ สามารถตรวจสอบ
ขอมูลได เปนตน  ระบุการทําลายขอมูลเมื่อมีการเผยแพรผลงานแลว 

22. ทานจะถอนตัวออกจากโครงการวิจัยหลังจากไดลงนามเขารวมโครงการวิจัยแลวไดหรือไม 

 หากไมสมัครใจเขาเขารวมการวิจัยแลว อาสาสมัครสามารถถอนตัวไดตลอดเวลา โดยจะไมมีผลใดๆ ตอการไดรับการ
รักษาพยาบาลที่ควรจะไดรับตามมาตรฐาน หรือสูญเสียผลประโยชนใด ๆ และใหระบุเหตุผลที่ผูวิจัยหรือผูใหทุนอาจถอน
อาสาสมัครออกจากโครงการวิจัยในกรณีใดบาง เชน อาสาสมัครมิไดปฏิบัติตัวตามข้ันตอนที่ไดตกลงไวในการดําเนินการวิจัย กินยา
ที่ไมอนุญาตใหใชในการวิจัย แพยา เกิดอาการขางเคียงหรือความผิดปกติทางหองปฏิบัติการจากยาที่ไดในการศึกษา เมื่อโรคมี
อาการรุนแรงข้ึน จนอาจเปนอันตรายตออาสาสมัครเอง อาสาสมัครตองการปรับเปลี่ยน การรักษาดวยยาหรือวิธีการอ่ืน เปนตน  
 ระบุวา หากอาสาสมัครขอถอนตัวออกจากการวิจัย ใหเขียนบันทึกสงไปยังผูวิจัย และหากถอนตัวแลว ขอมูลที่ถูกบันทึกไว
แลว อาจถูกนํามาใชในการประเมินผลการวิจัย 

23. หากมขีอมูลใหมท่ีเกี่ยวของกับโครงการวิจัย ทานจะไดรับแจงขอมูลนัน้โดยผูวิจัยหรือผูวิจัยรวมนั้นทันที 

 ในกรณีท่ีเปนการวิจัยเก่ียวของกับการรักษา เชน การใชยา หากมีขอมูลใหมท่ีอาจมผีลตอความปลอดภยัของอาสาสมัครในระหวาง

ดําเนินการวิจยั ผูวิจัยจะตองแจงใหอาสาสมัครทราบดวย เพ่ือใหอาสาสมัครตัดสินใจวาจะอยูในโครงการวิจัยตอไป หรือจะถอนตัวออกจาก

การวิจัย 
 
24. ทานจะไดรับเอกสารชี้แจงและหนังสือแสดงเจตนายินยอมที่มีขอความเดียวกันกับของผูวิจัย เก็บไวเปนสวนตัว 1 ชุด 
  มีลายมือชื่อของอาสาสมัคร และผูใหคําอธิบายเพื่อขอความรวมมือใหเขารวมโครงการวิจัย พรอมวันที่ที่ลงชื่อ 

 

ขอขอบคุณในการรวมมือของทานมา ณ ที่น้ี 
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AP 02.2 

เอกสารชี้แจงผูเขารวมการวิจัยและแสดงความสมัครใจเขารวมโครงการวิจัย 

เด็กอายุ 7-นอยกวา13 ป (ตัวอยาง) 

คําแนะนําสําหรับผูวิจัยในการจดัเตรียมเอกสารชี้แจงฯ (ลบขอความสวนน้ีออกจากเอกสารฉบับท่ีทานเตรียม) 

- เพ่ือใหเปนไปตามหลักจริยธรรมการวิจัยในคน กรณุาใชแบบฟอรมน้ีเพ่ือจัดเตรียมเอกสารช้ีแจงฯ โดยปรับขอความใหสอดคลองกับ

โครงการวิจัยของทาน 

- ใชภาษาท่ีเขาใจงายและกระชับ อาจมีภาพประกอบท่ีสื่อถึงขอความท่ีกําลังกลาวถึง 
 

1. ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย) 

2. ชื่อหัวหนาโครงการวิจัย 

3. วันท่ีชี้แจงขอมูล 

4. คําเชิญเขารวมโครงการวิจัย (ผูใหขอมูลใหเด็กอานเอง หรืออานใหฟง ถาเด็กไมสามารถอานเองได) 
  การวิจัย เปนโครงการท่ีไดรับการวางแผนมาแลวอยางละเอียดรอบคอบเพ่ือคนหาคําตอบใหกับคําถามสําคัญเก่ียวกับสุขภาพท่ีจะ

สามารถชวยเหลือผูคนไดในอนาคต 

   โปรดอานขอมูลน้ีอยางละเอียด หรือขอใหผูอ่ืนอานขอมูลน้ีใหหนูฟง และขอใหหนูใชเวลาทบทวนขอมูลเหลาน้ีกับคุณพอคุณแม  ถามี

ขอสงสัยเก่ียวกับโครงการน้ี หนูสามารถโทรติดตอ (ช่ือหัวหนาโครงการวิจัย) ไดท่ีเบอร (เบอรท่ีสามารถติดตอไดตลอด 24 ช่ัวโมง) หรือ 

(เบอรสํานักงาน)      

5. ทําไมจึงตองทําโครงการวิจัยนี้ ?  

 เราอยากจะเลาโครงการวิจัยท่ีกําลังทํา (ช่ือโครงการวิจัย)  ใหหนูฟง การวิจัยเปนหนทางท่ีเราจะไดความรูใหมในบางสิ่งบางอยาง ท่ีเรา

วิจัยครั้งน้ีก็เพ่ือ (บรรยายวัตถุประสงคสั้นๆ ดวยภาษาท่ีเด็กวัยน้ัน ๆ เขาใจได)   

6. ทําไมจึงขอใหหนูเขารวมโครงการ ? 

 เราขอเชิญหนูเขารวมโครงการน้ี เพราะวา (บรรยายความเจ็บปวยหรือเหตุผลอ่ืน ๆ ในการคัดเขา) 

7. จะมีเด็กคนอ่ืนๆ เขารวมโครงการดวยหรือไม ? 

 โครงการวิจัยน้ีจะมีเด็กเขารวม จํานวน .................คน 

8. ถาหนูตกลงท่ีจะเขารวมโครงการวิจัยจะเกิดอะไรขึ้นบาง ? 

 ทีมผูวิจัยจะบอกใหหนูและครอบครัวของหนูทราบเก่ียวกับการวิจัยทุกอยางและสิ่งท่ีจะเกิดข้ึน ถาหนูยินดีท่ีจะเขารวมในโครงการน้ี เรา

จะขอความรวมมือจากหนู ให (บรรยายสิ่งท่ีเด็กจะไดรับ ตามลําดับกระบวนการวิจัย เชน ตอบแบบสอบถาม รับประทานยา ฉีดยา ถูกเจาะ

เลือดก่ีครั้ง ระบุปริมาณเลือดท่ีเจาะเปนชอนชา/ชอนโตะ ตองงดนํ้า/งดอาหารกอนเจาะเลือดเปนเวลานานเทาใด เปนตน ในภาษาท่ีเด็กรู

และเขาใจ รวมถึงจํานวนครั้งท่ีจะนัดหมาย เวลาท่ีใชในการนัดหมายแตละครั้ง และระยะเวลาศึกษา) 

9. หนูจะตองทําอะไรบางในระหวางการศึกษาวิจัย ? 

 บอกหนาท่ีรับผิดชอบของเด็ก ในภาษาท่ีเด็กรูและเขาใจ 

10. หนูจะไดรับความเสี่ยงหรือความไมสบายตางๆ หรือไม ? 

 ในการเปนผูเขารวมการวิจัยน้ี หนูอาจไดรับความเสี่ยงหรือความไมสบายตาง ๆ ไดแก (บรรยายความเสี่ยง เชน 

ผลขางเคียงจากยา หรือความไมสบาย เชน เจ็บเล็กนอยจากการเจาะเลือด) ซึ่งหนูจะไดรับการสังเกตอาการอยางใกลชิด 
 

11. การเขารวมการวิจัยจะมีประโยชนกับหนูหรือไม อยางไร ? 

 เราไมทราบวาหนูจะไดประโยชนจากการเขารวมโครงการวิจัยหรือไม แตเราอาจไดรับการเรยีนรูบางสิ่งบางอยางซึ่งอาจสามารถชวยเดก็

คนอ่ืนท่ีเปน (บรรยายความเจ็บปวย) ในอนาคต 

 

12. หนูจําเปนตองเขารวมในโครงการวิจัยนี้หรือไม ? 
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 หนูไมจําเปนเขารวมโครงการวิจัยน้ีถาหนูไมตองการ จะไมมีใครบังคับหนู การเขารวมการวิจัยข้ึนอยูกับหนู หนูจะมีเวลาอยางเหลือเฟอ

ในการถามสิ่งท่ียังสงสัย การท่ีหนูสามารถเขาใจคําตอบไดเปนสิ่งสําคัญ หรือถาหากหนูเขารวมการวิจัยน้ีแลวหนูไมชอบ หนูสามารถหยุดการ

เขารวมการวิจัยน้ีไดทุกเมื่อ โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ และไมจําเปนตองใหเหตุผล เพียงบอกเราเทาน้ันจะ ไมมีใครวาหรือโกรธ และแมหนูไมเขา

รวมการวิจัย  เราก็ยังดูแลรักษาหนูตามปกติท่ีเราเคยทําประจํา 
 

13. จะมีใครรูผลการตรวจของหนูหรือไม ? 

 ขอมูลและผลการตรวจท่ีไดจากหนู ทางเราจะเก็บไวเปนความลับอยางดีท่ีสุดและจะแจงผลใหหนูกับคุณพอคุณแมทราบเทาน้ัน การ

เผยแพรความรูท่ีไดจากการวิจัยจะไมมีสิ่งใดท่ีบอกวาขอมูลเหลาน้ันมาจากตัวหนู 
 

13. จะมีผูใดตรวจสอบหรือไมวางานวิจัยดีพอท่ีจะทําได ? 

 งานวิจัยน้ีมีผูตรวจสอบวางานวิจยัดีพอท่ีจะทําไดคือ คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน ไดตรวจสอบการศึกษาวิจัยอยางละเอียด

แลว พวกเขาไดอานทุกอยางท่ีเก่ียวกับการศึกษาวิจัย และไดอนุญาตใหดําเนินโครงการวิจยัได 
 

 ถาหนูตกลงเขารวมโครงการ เราจะขอใหหนูลงลายมือช่ือในหนังสือแสดงความสมัครใจฉบับน้ี จะมีการขอใหคุณพอคุณแม หรือ

ผูปกครองของหนูลงลายมือช่ือในแบบฟอรมเพ่ือใหอนุญาตดวยเฉพาะในกรณีท่ีหนูสบายใจเก่ียวกับการวิจัยน้ีเทาน้ัน และหนู คุณพอคุณแม 

หรือผูปกครองของหนูจะไดรับสําเนาของเอกสารช้ีแจงขอมูลน้ี 1 ฉบับ 
 

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

อยูบานเลขท่ี .................................................................................................................................... 

ผูวิจัยไดอธิบายขอมูลและข้ันตอนตางๆ ในการตรวจขางตนใหฟงแลว และหนู/ผมทราบวาจะยินดีเขารวมโครงการหรือไมก็ได โดยไมมี

ผลกระทบตอการดูแลรักษาพยาบาลของหนู/ผม   
 

หนู/ผมเขาใจโครงการน้ี และโดยความเห็นชอบของผูปกครองของหนู/ผม จึงไดตกลงเขารวมโครงการวิจัยน้ี 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

หมายเหตุ  1. บิดา/มารดา/ผูปกครอง หรือผูแทนโดยชอบธรรมของเด็กตองลงนามยินยอมในหนังสือแสดงเจตนาฯ ตางหาก 

     2. พยานจะตองม ีเฉพาะในกรณีท่ีมีผูอานเอกสารช้ีแจงน้ีใหเด็กฟงเทาน้ัน 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………….……...ผูเขารวมการวิจัย        
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………………..บิดา/มารดา/ผูปกครอง                                                         
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………….……ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ……………………………...…..พยาน 

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

เอกสารชี้แจงผูเขารวมการวิจัยและแสดงความสมัครใจเขารวมโครงการวิจัย 

เด็กอายุ 13-นอยกวา 18 ป (ตัวอยาง) 
 

คําแนะนําสําหรับผูวิจัยในการจดัเตรียมเอกสารชี้แจงฯ (ลบขอความสวนน้ีออกจากเอกสารฉบับท่ีทานเตรียม) 

- เพ่ือใหเปนไปตามหลักจริยธรรมการวิจัยในคน กรณุาใชแบบฟอรมน้ีเพ่ือจัดเตรียมเอกสารช้ีแจงฯ โดยปรับขอความใหสอดคลองกับ

โครงการวิจัยของทาน 

- ใชภาษาท่ีเขาใจงายและกระชับ อาจมีภาพประกอบท่ีสื่อถึงขอความท่ีกําลังกลาวถึง 
 

1. ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย) 

2. ชื่อหัวหนาโครงการวิจัย 

3. วันท่ีชี้แจงขอมูล 

4. คําเชิญเขารวมโครงการวิจัย (ผูใหขอมูลใหเด็กอานเอง หรืออานใหฟง ถาเด็กไมสามารถอานเองได) 
   โปรดอานขอมูลน้ีอยางละเอียด หรือขอใหผูอ่ืนอานขอมูลน้ีใหหนูฟง และขอใหใชเวลาในการพิจารณาขอมูลเหลาน้ี  ถาหนูไมเขาใจหรือ

มีขอสงสัย ขอใหสอบถามผูวิจัยหรือผูแทนจนกวาจะเขาใจดี หนูอาจจะขอเอกสารน้ีกลับไปอานท่ีบานเพ่ือปรึกษา หารือกับบิดา มารดา ญาติ

พ่ีนอง เพ่ือนสนิท แพทยประจําตัวของหนู หรือแพทยทานอ่ืน เพ่ือชวยในการตัดสินใจเขารวมการวิจัย หนูสามารถโทรติดตอ (ช่ือหัวหนา

โครงการวิจัย) ไดท่ีเบอร (เบอรท่ีสามารถติดตอไดตลอด 24 ช่ัวโมง) หรือ (เบอรสํานักงาน)     
 

5. การแสดงความสมัครใจเขารวมโครงการวิจัยคืออะไร ?  

 การแสดงความสมัครใจเขารวมโครงการวิจัยหลังจากไดรับทราบขอมูลแลว หมายความวา เด็กไดเขาใจมากท่ีสุดเทาท่ีพวกเขาจะ

สามารถเขาใจไดเก่ียวกับการวิจัยแลว พวกเขาสบายใจเก่ียวกับการวิจัยและตกลงท่ีจะเขารวมโครงการโดยท่ีไมมีผูใดบังคับ 

 

6. การวิจัยคืออะไร ?  

 การวิจัย เปนโครงการท่ีไดรับการวางแผนมาแลวอยางละเอียดรอบคอบ เพ่ือคนหาคําตอบใหกับคําถามสําคัญเก่ียวกับสุขภาพท่ีจะ

สามารถชวยเหลือผูคนไดในอนาคต 
 

7. ทําไมจึงตองทําโครงการวิจัยนี้ ?  

 เราอยากจะเลาโครงการวิจัยท่ีกําลังทํา (ช่ือโครงการวิจัย)  ใหหนูฟง การวิจัยเปนหนทางท่ีเราจะไดความรูใหมในบางสิ่งบางอยาง ท่ีเรา

วิจัยครั้งน้ีก็เพ่ือ (บรรยายวัตถุประสงคสั้นๆ ดวยภาษาท่ีเด็กวัยน้ัน ๆ เขาใจได)   
 

8. ทําไมจึงขอใหหนูเขารวมโครงการ ? 

 เราขอเชิญหนูเขารวมโครงการน้ี เพราะวา (บรรยายความเจ็บปวยหรือเหตุผลอ่ืน ๆ ในการคัดเขา) 
 

9. จะมีเด็กคนอ่ืนๆ เขารวมโครงการดวยหรือไม ? 

 ตองการคนจํานวน .................คน เขารวมการวิจัย ซึ่งมีอายุตั้งแต .......ป จนถึง...........ป 
 

10. ถาหนูตกลงท่ีจะเขารวมโครงการวิจัยจะเกิดอะไรขึ้นบาง และหนูจะตองทําอะไรบาง? 

 ทีมผูวิจัยจะบอกใหหนูและครอบครัวของหนูทราบเก่ียวกับการวิจัยทุกอยางและสิ่งท่ีจะเกิดข้ึน  เชน 

- ขอใหระบุใหเด็กอานเขาใจไดงายตามลําดับกระบวนการวิจัย เชน ตองรับประทานยาหรือไดรับการผาตัด  ตองถูกเจาะเลือดก่ีครั้ง 

ระบุปริมาณเลือดท่ีเจาะเปนชอนชา/ชอนโตะ ตองงดนํ้า/งดอาหารกอนเจาะเลือดเปนเวลานานเทาใด 

- หากมีข้ันตอนท่ีเปนการรักษาพยาบาลตามปกติรวมดวย  จะตองแจงใหชัดเจนวาข้ันตอนใดเปนการวิจัย ข้ันตอนใดเปนการรักษา

ตามปกต ิ
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- หากมีการใชยาหลอกซึ่งเปรียบเสมือนผูเขารวมวิจัยมิไดรับการรักษา  จะตองแจงวาโอกาสท่ีผูเขารวมการวิจัยจะไดรับยาหลอกเปน

สัดสวนเทาใดเทียบกับยาจริงท่ีใชในการวิจัย 

- รวมระยะเวลาท่ีเด็กตองรวมอยูในโครงการวิจัย จํานวนครั้งท่ีจะนัดหมาย เวลาท่ีใชในการนัดหมายแตละครั้ง 

- สภาวการณหรือเหตุผลท่ีอาจถอนเด็กออกจากการวิจัย 
 

 

 

11. หนูจะตองทําอะไรบางในระหวางการศึกษาวิจัย ? 

 บอกหนาท่ีรับผิดชอบของเด็ก ในภาษาท่ีเด็กรูและเขาใจ 
 

12. หนูจะไดรับความเสี่ยงหรือความไมสบายตางๆ หรือไม ? 

 หนูอาจไดรับความเสี่ยงหรือความไมสบายตาง ๆ ไดแก (เชน ผลขางเคียงจากยา หรือความไ มสบายความเจ็บปวด ความอึดอัดไม

สบายใจ เปนตน)  
 

13. จะทําอยางไรถามีบางสิ่งบางอยางผิดปกติเกิดขึ้นในระหวางการศึกษาวิจัย ? 

 บางครั้งสิ่งตางๆ อาจเกิดความผิดปกติได ถาเกิดสิ่งใดๆ ข้ึนซึ่งเปนอันตรายหรือทําใหหนูไมสบายใจ โปรดบอกบิดามารดา ผูปกครอง 

หรือผูแทนตามกฎหมาย และแพทยของหนูผูซึ่งจะชวยตัดสินใจในสิ่งท่ีดีท่ีสุดสําหรับหนู 
 

14. การเขารวมการวิจัยจะมีประโยชนกับหนูหรือไม อยางไร ? 

 เราไมทราบวาหนูจะไดประโยชนจากการเขารวมโครงการวิจัยหรือไม แตเราอาจไดรับการเรยีนรูบางสิ่งบางอยางซึ่งอาจสามารถชวยเดก็

คนอ่ืนท่ีเปน (บรรยายความเจ็บปวย) ในอนาคต 

 

15. หนูจําเปนตองเขารวมในโครงการวิจัยนี้หรือไม ? 

 หนูไมจําเปนเขารวมโครงการวิจัยน้ีถาหนูไมตองการ จะไมมีใครบังคับหนู การเขารวมการวิจัยข้ึนอยูกับหนู หนูจะมีเวลาอยางเหลือเฟอ

ในการถามสิ่งท่ียังสงสัย การท่ีหนูสามารถเขาใจคําตอบไดเปนสิ่งสําคัญ และแมหนูไมเขารวมการวิจัย  เราก็ยังดูแลรักษาหนูตามปกติท่ีเรา

เคยทําประจํา 
 

16. เกิดอะไรขึ้นถาหนูตองการท่ีจะยุติการเขารวมโครงการ ? 

 ถาหากหนูเขารวมการวิจัยน้ีแลวหนูไมชอบ หนูสามารถหยุดการเขารวมการวิจัยน้ีไดทุกเมื่อในระหวางการวิจัย โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ 

และไมจําเปนตองใหเหตุผล เพียงบอกเราเทาน้ัน จะ ไมมีใครวาหรือโกรธหนู ถาหนู บิดามารดา ผูปกครอง หรือผูแทนโดยชอบธรรมของหนู 

หรือผูวิจัยคิดวาเปนสิ่งท่ีดีท่ีสุดท่ีจะยุติการเขารวมโครงการ จะไมมีผลกระทบใดๆ ตอตัวหนูและครอบครัว 

 

17. ขอมูลของหนูในการวิจัยนี้จะถูกเก็บรักษาไวเปนความลับหรือไม ? 

 ขอมูลและผลการตรวจท่ีไดจากหนู ทางเราจะเก็บไวเปนความลับอยางดีท่ีสุด จะอนุญาตใหเฉพาะ ผูกํากับดูแลการวิจัย สถาบันหรือ

องคกรของรัฐท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบ  รวมถงึคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน เปนตน ดขูอมูลวิจัยของหนูได และพวกเขาสัญญาท่ีจะ

เก็บรักษาขอมูลเหลาน้ีไวเปนความลับ การเผยแพรความรูท่ีไดจากการวิจัยจะไมมีสิ่งใดท่ีบอกวาขอมูลเหลาน้ันมาจากตัวหนู 

 ผูวิจัยจะแจงแพทยของหนูเพ่ือบอกวาหนูกําลังเขารวมโครงการอยูเพ่ือท่ีวาเขา/เธอจะทราบวาหนูกําลังอยูในการวิจัย 

 

18. มีผูใดตรวจสอบหรือไมวางานวิจัยดีพอท่ีจะทําได ? 

 คณะกรรมการจรยิธรรมการวิจยัในคน กรุงเทพมหานคร ไดตรวจสอบการศึกษาวิจัยอยางละเอียดแลว พวกเขาไดอานทุกอยางท่ี

เก่ียวกับการศึกษาวิจัย และไดอนุญาตใหดําเนินโครงการวิจัยได 
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 ถาหนูตกลงเขารวมโครงการ เราจะขอใหหนูลงลายมือช่ือในหนังสือแสดงความสมัครใจฉบับน้ี จะมีการขอใหคุณพอคุณแม หรือ

ผูปกครองของหนูลงลายมือช่ือในแบบฟอรมเพ่ือใหอนุญาตดวยเฉพาะในกรณีท่ีหนูสบายใจเก่ียวกับการวิจัยน้ีเทาน้ัน และหนู คุณพอคุณแม 

หรือผูปกครองของหนูจะไดรับสําเนาของเอกสารช้ีแจงขอมูลน้ี 1 ฉบับ 

 

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

อยูบานเลขท่ี .................................................................................................................................... 
 

ผูวิจัยไดอธิบายขอมูลและข้ันตอนตางๆ ในการตรวจขางตนใหฟงแลว และหนู/ผมทราบวาจะยินดีเขารวมโครงการหรือไมก็ได โดยไมมี

ผลกระทบตอการดูแลรักษาพยาบาลของหนู/ผม   

 

 

 

 
 

หนู/ผมเขาใจโครงการน้ี และโดยความเห็นชอบของผูปกครองของหนู/ผม จึงไดตกลงเขารวมโครงการวิจัยน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  1. บิดา/มารดา/ผูปกครอง หรือผูแทนโดยชอบธรรมของเด็กตองลงนามยินยอมในหนังสือแสดงเจตนาฯ ตางหาก 

     2. พยานจะตองม ีเฉพาะในกรณีท่ีมีผูอานเอกสารช้ีแจงน้ีใหเด็กฟงเทาน้ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………….…..…ผูเขารวมการวิจัย        
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………………..บิดา/มารดา/ผูปกครอง                                                         
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………….……ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 
(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ……………………………...…..พยาน 

(……………………………….......…...) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
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AP 03.1 

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย (ตัวอยาง) 

 

        ทําท่ี ………………………….…….………. 

 

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

 

 ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว) …………………………………………….…….………… อายุ ……..……… ป 

อยูบานเลขท่ี ……. ถนน ……….………… แขวง/ตําบล ……………… เขต/อําเภอ ……….…… จังหวัด ………..……… 

ขอทําหนังสือนี้ใหไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวา 

 

 ขอ 1 ขาพเจาไดรับทราบโครงการวิจัยของ (หัวหนาโครงการและคณะ) ………………………………………...… 

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

 ขอ 2 ขาพเจายินยอมเขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ หลอกลวงแตประการ

ใด และพรอมจะใหความรวมมือในการวิจัย 

 ขอ 3 ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความ

ปลอดภัย อาการหรืออันตรายท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังประโยชนท่ีจะไดรับจากการวิจัยโดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยท่ี

แนบทายหนังสือใหความยินยอมนี้ 

          ขอ 4 ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุป

การวิจัยเทานั้น 

 ขอ 5 ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอันพิสูจนได

จากผูเชี่ยวชาญของสถาบันท่ีควบคุมวิชาชีพนั้นๆ ไดวาเกิดข้ึนจากการวิจัยดังกลาว ขาพเจาจะไดรับการดูแลและคาใชจาย

ในการรักษาพยาบาลจากผูวิจัยและ/หรือผูสนับสนุนการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดท่ีสูญเสียไปในระหวางการ

รักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงข้ันต่ําตามกฏหมาย ตลอดจนมีสิทธิไดรับคาทดแทนความพิการท่ีอาจเกิดข้ึน

จากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงข้ันต่ําตามกฎหมายและในกรณีท่ีขาพเจาไดรับอันตรายจากการวิจัยถึงแกความตาย 

ทายาทของขาพเจามีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ/หรือผูสนับสนุนการวิจัยแทนตัวขาพเจา 

 ขอ 6 ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เม่ือใดก็ได และการบอกเลิกการ

รวมโครงการวิจัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตาม ขอ 5 ทุกประการ 
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ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลง

ลายมือชื่อยินยอมเปนผูเขารวมการวิจัย ตอหนาผูใหขอมูลและพยาน 
 

        

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ (ลบขอความสวนนี้ออกจากเอกสารฉบับท่ีทานเตรียม) 

1) ปรับขอความในหนังสือแสดงเจตนายินยอมใหสอดคลองกับโครงการวิจัยของทาน 

2) ผูชี้แจงและเชิญใหรวมวิจัย ควรเปนผูท่ีไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเก่ียวกับโครงการวิจัย และเปนผู

ไมมีความสัมพันธกับผูเขารวมการวิจัย 

3) กรณีการวิจัยทางคลินิก ผูวิจัยท่ีเปนแพทยหรือทีมผูดูแลรักษาไมควรเปนผูเชิญใหรวมการวิจัย เพ่ือปองกัน

การเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ  

4) พยานเปนผูบรรลุนิติภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน และไมใชผูใหขอมูล ลงลายมือชื่อและวันท่ีดวยตนเอง 

5) ในกรณีท่ีผูเขารวมการวิจัยไมสามารถอานหนังสือ หรือลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………….……ผูเขารวมการวิจัย 

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

ลงช่ือ…………………………………..บิดา/มารดา/ผูปกครอง 
(………………………………..........) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 

ลงช่ือ…………………………….……ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 

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

ลงช่ือ……………………………...…..พยาน 

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

       ขาพเจาไมสามารถอานหรือเขียนหนังสือได   แตมีผูอานขอความในหนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวม 

       โครงการวิจัยนีใ้หแกขาพเจาฟงจนเขาใจดี และมีพยานทีเ่ปนกลางอยูดวยตลอดเวลาที่ขอความยินยอม 

       ขาพเจาจึงประทบัตราลายนิว้มือขวาของขาพเจาในหนังสือแสดงเจตนานี้ดวยความเต็มใจ 
 

           ลงช่ือ…………………………….…… ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 

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

           ลงช่ือ…………………………………..พยาน 

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

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

ผูปกครอง (ตัวอยาง) 

 

        ทําท่ี ………………………….…….………. 

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

 

 ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว) ……………………………………………………….…… อายุ ……………… ป 

อยูบานเลขท่ี ……. ถนน …………………. แขวง/ตําบล ……………… เขต/อําเภอ …….……… จังหวัด ………..……… 

เปนบิดา / มารดา / ผูปกครองของ (ด.ญ. / ด.ช. / นางสาว / นาย) ………………………………… อายุ ............... ป ไดรับฟง

คําอธิบายจาก …………………………….…………… (ชื่อผูชี้แจงขอมูล) ขอทําหนังสือนี้ใหไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพ่ือเปน

หลักฐานแสดงวา 

 

 ขอ 1 ขาพเจาไดรับทราบโครงการวิจัยของ (หัวหนาโครงการและคณะ) ………………………………………… 

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

 ขอ 2 ขาพเจายินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการ

บังคับ ขูเข็ญ หลอกลวงแตประการใด และพรอมจะใหความรวมมือในการวิจัย 

 ขอ 3 ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความ

ปลอดภัย  อาการหรืออันตรายท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังประโยชนท่ีจะไดรับจากการวิจัยโดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยท่ี

แนบทายหนังสือใหความยินยอมนี้ 

               ขอ 4 ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของบุคคลในปกครองของขาพเจาเปน

ความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเทานั้น 

 ขอ 5 ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอันพิสูจนได

จากผูเชี่ยวชาญของสถาบันท่ีควบคุมวิชาชีพนั้นๆ ไดวาเกิดข้ึนจากการวิจัยดังกลาว บุคคลในปกครองของขาพเจาจะไดรับ

การดูแลและคาใชจายในการรักษาพยาบาลจากผูวิจัยและ/หรือผูสนับสนุนการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดท่ีสูญเสีย

ไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงข้ันต่ําตามกฏหมาย ตลอดจนมีสิทธิไดรับคาทดแทนความ

พิการท่ีอาจเกิดข้ึนจากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงข้ันต่ําตามกฎหมายและในกรณีท่ีบุคคลในปกครองของขาพเจาไดรับ

อันตรายจากการวิจัยถึงแกความตาย ขาพเจามีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ/หรือผูสนับสนุน

การวิจัยแทนบุคคลในปกครองของขาพเจา 

 ขอ 6 ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เม่ือใดก็ได และการบอกเลิกการ

รวมโครงการวิจัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตามขอ 5 ทุกประการ 

 ขอ 7 บุคคลในปกครองของขาพเจาเปนเด็กอายุ .... ป ไดรับการอธิบายดวยวาจาจากผูวิจัย ใหทราบถึงสิ่งท่ีจะ

ปฏิบัติตอเด็กในระหวางการวิจัย (มีขอนี้เฉพาะกรณีท่ีผูเขารวมการวิจัยเปนเด็กอายุนอยกวา 7 ป) 
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ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลง

ลายมือชื่อยินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เปนอาสาสมัครของโครงการวิจัย ตอหนาผูใหขอมูลและพยาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ (ลบขอความสวนนี้ออกจากเอกสารฉบับท่ีทานเตรียม)  

1) หนังสือฉบับนี้ใชในกรณีท่ีผูเขารวมการวิจัยมีอายุนอยกวา 18  ป หรือเปนบุคคลท่ีไมสามารถตัดสินใจไดดวย

ตนเอง เชน ผูปวยจิตเวช ใหบิดา / มารดา / ผูปกครองตามกฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรม เปนผูลง

ลายมือชื่อใหความยินยอม (ปรับขอความใหสอดคลองกับโครงการวิจัยของทาน) 

2) กรณีผูเขารวมการวิจัยเปนเด็กอายุ 7- นอยกวา 18 ป สามารถรับรูได ใหมีหนังสือแสดงเจตนายินยอม

สําหรับเด็ก (assent form) แยกออกจากหนังสือแสดงเจตนายินยอมสําหรับผูปกครอง  

3) ผูชี้แจงและเชิญใหรวมวิจัย ควรเปนผูท่ีไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเก่ียวกับการวิจัย และเปนผูไมมี

ความสัมพันธกับผูเขารวมวิจัย 

4) ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูเชิญใหรวมวิจัย ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยท่ีเปนแพทยผูดูแลรักษาผูเขารวม

การวิจัย   เพ่ือปองกันการเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ  

5) พยานเปนผูบรรลุนิติภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน และไมใชผูใหขอมูล 

6) ในกรณีท่ีผูปกครองไมสามารถอานหนังสือ หรือลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………….……บิดา/มารดา/ผูปกครอง 
(………………………………..........) ช่ือสกุล ตัวบรรจง 
วันที ่........ เดือน ........................... พ.ศ. .......... 
 

ลงช่ือ…………………………………..พยาน 

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

ลงช่ือ…………………………….……ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 

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

ลงช่ือ……………………………...…..พยาน 

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

       ขาพเจาไมสามารถอานหรือเขียนหนังสือได   แตมีผูอานขอความในหนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวม 

       โครงการวิจัยนีใ้หแกขาพเจาฟงจนเขาใจดี และมีพยานทีเ่ปนกลางอยูดวยตลอดเวลาที่ขอความยินยอม 

       ขาพเจาจึงประทบัตราลายนิว้มือขวาของขาพเจาในหนังสือแสดงเจตนานี้ดวยความเต็มใจ 
 

           ลงช่ือ…………………………….…… ผูช้ีแจงและเชิญใหรวมวิจัย 

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

           ลงช่ือ…………………………………..พยาน 

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

ประวัติและผลงานผูวิจัย 

 

1. ขอมูลสวนตัว 

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

         โทรศัพทเคลื่อนท่ี ………………………………...……... อีเมล ………………………………………...….…... 

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

1.3    ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี …..... ถนน ……………………… ตําบล/แขวง ……………. อําเภอ/เขต ………...……..… 

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

1.4   ท่ีทํางาน สวนราชการ / หนวยงาน ……………….………………...………………………………………….…. 

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

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

1.5   ตําแหนงปจจุบัน ……………………….…………………………………………………………………………. 

2. ขอมูลการศึกษา 

คุณวุฒิ (ถามี) 

- ระดับปริญญาตรี 

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

-  ระดับปริญญาโท 

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

 -  ระดับปริญญาเอก 

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

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

3. ประวัติการอบรมท่ีเกี่ยวของกับการวิจัย/จริยธรรมการวิจัย (แนบหลักฐานการอบรม) 

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

4.  ขอมูลประสบการณ / ความเช่ียวชาญ 

3.1 ประสบการณในวิชาชีพ / การทํางานท่ีผานมา (ตําแหนง หนาท่ี หนวยงาน ระยะเวลา) ………………..………. 

3.2 ประสบการณในงานดานวิชาการ / วิจัย (เชน วิทยากร ท่ีปรึกษา) สาขาวิชา ………………………………..….. 

5.  งานวิจัยท่ีไดรับการตีพิมพหรือเผยแพร ภายใน 5 ป (ท้ังท่ีเปนเจาของโครงการและรวมโครงการ) …………...….. 

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

7. ทุนงานวิจัยท่ีเคยไดรับ ………….………………………………………………………………………….………….. 

8. เกียรติยศ รางวัลท่ีไดรับ ……………………………………………………………………………………..………… 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

327 
 

AP 05 

คํารับรองจากหัวหนาโครงการวิจัย 
 

        ขาพเจาขอรับรองวา 

(1) ขอความในโครงรางการวิจัยฯ และสิ่งท่ีตองเสนอพรอมโครงรางการวิจัยฯมีความถูกตองเปนจริง หากมีการปรับปรุงแกไขเอกสาร

เก่ียวกับการวิจัย เชน การแกไขเพ่ิมเติมโครงรางการวิจัยท่ีผานการรับรอง(protocol amendment) การทําใหรายละเอียดเก่ียวกับ

ผลิตภัณฑมีขอมูลทันสมัย (update investigator brochure) การแกไขหนังสือยินยอมและเอกสารแนะนําผูปวย (revised consent 

form / information sheet)  ขาพเจาจะแจงตอคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนกรุงเทพมหานคร  

(2) ขาพเจาจะดําเนินการวิจัยตามท่ีระบุไวในโครงรางการวิจัยอยางเครงครัด 

(3) ขาพเจามี / จัดใหมีกระบวนการลงนามยินยอมอยางเต็มท่ีและลงนามใบยินยอมของโครงการวิจัยฯ ตามประเภทโครงการวิจัยฯ หรือ 

ขาพเจามี/จัดใหมีกระบวนการยนิยอมดวยวาจาอยางเตม็ท่ีและลงนามใบยินยอมของโรงพยาบาล (อยูโรงพยาบาล หรือ การผาตัดท่ีรุก

ล้ํา) ตามประเภทโครงการวิจัยฯ (ถามี) 

(4) ขาพเจาใชเอกสารช้ีแจงขอมูลแกอาสาสมัคร หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย และเอกสารเชิญเขารวมโครงการวิจัย 

ใบโฆษณา แบบสัมภาษณ แบบสอบถาม เฉพาะท่ีมีตราประทับของคณะกรรมการฯ เทาน้ัน และจะจัดเก็บเอกสารดังกลาวไวเปน

หลักฐาน (ถามี) 

(5) ขาพเจามี/จัดใหมีกระบวนการการกํากับและ ตรวจสอบตามหลักเกณฑการบริบาลผูปวยรวมถึง ติดตาม/ดูแลดานความปลอดภัยของ

ผูปวย (ถามี) 

(6) ขาพเจามี/จัดใหมีกระบวนการติดตาม/ชําระความถูกตองของขอมูล 

(7) ขาพเจาเปนผูรายงานความกาวหนาของการวิจัย ตามแบบรายงานความกาวหนาของการวิจัยตามระยะเวลาท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด 

(อยางนอยปละ 1 ครั้ง) นับตั้งแตวันท่ีไดรับการรับรองดานจริยธรรมหรือเมื่อไดรับการรองขอ  

(8) กําหนดระยะเวลาการรับรองโครงรางการวิจัย 1 ป  ขาพเจาเปนผูยื่นขอตออายุการรับรองอยางนอย  1 เดือน  กอนวันหมดอายุการ

รับรองโครงรางการวิจัย 

(9) เมื่อมีการแกไขเพ่ิมเติมโครงรางการวิจัยท่ีผานการรับรอง ขาพเจาเปนผูสงโครงรางการวิจัยท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ตามแบบรายงานสวน

แกไขเพ่ิมเติมโครงรางการวิจัย เพ่ือแจงใหคณะกรรมการฯ พิจารณารับรอง กอนดําเนินการตามท่ีไดแกไขเพ่ิมเติม (ยกเวนในกรณีท่ี

การแกไขเพ่ิมเติมน้ันกระทําเพ่ือความปลอดภัยของอาสาสมัคร) 

(10) ขาพเจาเปนผูรายงานเหตุการณไมพึงประสงคชนิดรายแรง ท่ีอาจเก่ียวของกับการวิจัย ภายใน 7 วันปฏิทิน  ถาเหตุการณรายแรงถึง

เสียชีวิตใหรายงานภายใน 24 ช่ัวโมง (ถามี) ตามแบบรายงานเหตุการณไมพึงประสงคชนิดรายแรง ใหหัวหนาสวนราชการ  ประธาน

คณะกรรมการฯ และแหลงทุนวิจัย (ถามี) 

(11) ขาพเจาเปนผูรายงานการเบ่ียงเบนหรือไมปฏิบัตติามโครงรางการวิจัย  หลังจากท่ีตรวจพบวามีการเบ่ียงเบนหรอืไมปฏบัิติตามโครงราง

การวิจัยท่ีไดรับการรับรองใหคณะกรรมการฯ 

(12) เมื่อมีการยุติโครงการวิจัยกอนกําหนด ขาพเจาเปนผูสงรายงานการยุติโครงการวิจัยกอนกําหนดใหคณะกรรมการฯ  

(13) กรณีดําเนินการโครงการวิจัยใหมโดยใชเลือดหรือสารคัดหลั่งท่ีเก็บไวจากโครงการวิจัยน้ี ขาพเจาจะเสนอโครงรางการวิจัยเพ่ือขอการ

รับรองดานจริยธรรมจากคณะกรรมการฯ กอน (ถามี) 

(14) เมื่อการวิจัยสิ้นสุดแลว ขาพเจาเปนผูสงรายงานสรุปผลการวิจัย พรอมบทคัดยอใหคณะกรรมการฯ  โดยถือวาขอมูลในรายงานน้ี เปน

ขอมูลท่ีคณะกรรมการฯ อาจเปดเผยได 

(15) ขาพเจาขอใหคํามั่นและปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยฯ ซึ่งประกาศโดยสภาวิจัยแหงชาติ  
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(16) การมีสวนไดสวนเสียจากโครงการวิจัยน้ี (ของผูวิจัยหลักและหรือผูวิจัยรวม) 

  ไมม ี      

  มี โดย 

 �  ผูวิจัยหรือบุคคลในครอบครัวไดรับคาตอบแทนจากบริษัทผูใหทุนวิจัย 

  �  เปนผูถือหุน หรือ เจาของกิจการ 

 �  มีตําแหนงผูบริหารหรือตําแหนงทางวิชาการของบริษัทผูใหทุนวิจัย 

 �  เปนท่ีปรึกษาของโครงการหรือของบริษัทผูใหทุนวิจัย 

 �  มีสวนรวมกับผูใหทุนสนับสนุนการวิจัย เชน การธุรกรรมกับบริษัทผูใหทุนวิจัย 

�  เปนผูมอบหมายใหนักศึกษาหรือเจาหนาท่ีเขาไปในโครงการหรือของบริษัทผูใหทุนวิจัย 

 �  ในปท่ีผานมา ไดรับความสนับสนุนจากบริษัทผูใหทุนวิจัย  

o เขารวมประชุมวิชาการตางประเทศ :     0     1     2    >2 ครั้ง 

o วิทยากรบรรยายใหเจาหนาท่ีของบริษัทผูใหทุนวิจัย :     0     1     2    >2 ครั้ง 

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

 

 
 

               ลงช่ือ..................................................หัวหนาโครงการวิจัย 

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

                 ตําแหนง................................................ 

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

แบบสรุปโครงรางการวิจยัเพ่ือพิจารณาครั้งแรก 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร 

สําหรับเจาหนาทีก่รอก 

                                                      รหัสโครงการวจิัย ……………… 

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

หนวยงาน………………….......... 
สังกัด……………………………. 

ชื่อหัวหนาโครงการวจิัย 
…………………………………….. 
โทร/เคล่ือนที ่……………………... 

โครงการเดมิ เสนอแลว………ครั้ง สวนที่แกหลังสุด 
คือ ………………………………………………………………………… 
ผูใหทุนวิจัย …………………………………………………………… 

ชื่อเรื่องวจิัย (ภาษาไทย) 

ชื่อเรื่องวจิัย (ภาษาอังกฤษ) 

ผูวิจัยเปน    ขาราชการสังกัด กทม. (ระบ)ุ…………… ………  ขาราชการอืน่ (ระบ)ุ………………… เอกชน (ระบ)ุ………………………… 
                  ระดับวิทยานิพนธ   ป.เอก    ป.โท  แพทยประจาํบาน         แพทยประจาํบานตอยอด   อื่นๆ (ระบุ) 

จํานวนอาสาสมัครที่จะศึกษา ระยะเวลาทําการวจิัย 

ทั่วโลก…………คน ในประเทศ……….สถาบัน จาํนวน………..คน หนวยงานกทม. (ระบุ)………..คน …………..เดือน 

ขอมูลในเอกสารคําแนะนําและขอพิจารณาดานจริยธรรม 
รายละเอียดที่จะปฏิบัติตอผูเขารวมโครงการโดยสรุป 

รายการเอกสาร 
การขออนุมตัิทําวจิัยในคน 

ภาษาไทย 
เลขหนาที ่

ภาษาอังกฤษ 
เลขหนาที ่

1. จํานวนครั้งที่อาสาสมัครตองมาพบผูวิจัย……….ครั้ง 1. ชื่อโครงการ – ไทย / อังกฤษ   

2. กิจกรรมในโรงพยาบาล/ชุมชน                � ไมม ี
    � นอน………วัน  จํานวน………ครั้ง  � อื่นๆ………. 

2. ชื่อหัวหนา – ไทย / อังกฤษ    

3. ชื่อผูรวมวจิัย – ไทย / อังกฤษ   

3. คาเดินทางอนัควรมี  � ไมมี         � มี……….…….บาท/ครั้ง 4. ชื่อแพทยผูรับผิดชอบและตดิตอได 24 ชั่วโมง   

4. คาสูญเสียการขาดงานจากวจิัยโดยตรง 
    � ไมม ี                                       � ม…ี…….…….บาท/ครั้ง 

5. สถานที่ทําการวิจัย   

6. หลักการและเหตุผล   

5. แพทยหรอืผูดูแลอาสาสมัครอยางใกลชิด และใหคําปรกึษา 
    รวมถึงวิธีการติดตอพบบุคคลดังกลาว� ไมมี   � มี หนา…… 

7. วัตถุประสงค   

8. กรอบแนวคิดการวจิัย   

6. กิจกรรมที่ผูอืน่และสถาบันถูกเอาเปรียบ 
    � ไมมี                                         � มี……………………… 

9. รูปแบบและระเบียบวิธกีารวจิัย   

10. ประชากรและกลุมตัวอยาง   

7. จํานวนเลือดที่ไดรับการเจาะปริมาณ………จํานวน……ครั้ง 11. ความเส่ียงและผลขางเคียงที่อาจเกิดขึน้   

8. การตรวจพิเศษทีม่ีความเส่ียงที่ผูปวยไดรบั    � ไมมี   � มี 
   เชน -   การตัดชิน้เนื้อ……………………….จํานวน……ครั้ง 

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

12. ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ   

13. ขอพิจารณาดานจริยธรรม   

14. ขอจํากัดของการวจิัย   

15. อุปสรรคที่อาจเกิดขึน้   

9. วิธีการรกัษาอืน่ๆ ในกรณทีี่อาสาสมัครไมเขารวมโครงการนี ้
    � ไมม ี                    � มี หนา…………………… 
   การรกัษาผูปวยหลังจากจบโครงการวิจัยนี้คือ 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 

16. การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา   

17. งบประมาณและแหลงทุน   

18. เอกสารอางอิง   

19. เอกสารชีแ้จงขอมูลแกอาสาสมัคร (เอกสารแนบ) 

10. มาตรการแทรกแซงหรือประเมินผลในระหวางการทดลอง 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 

20. หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมการวิจัย (เอกสารแนบ) 

21. อื่นๆ เชน ประวัติและผลงานผูวิจัย คํารับรอง 
แบบสอบถาม ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร 

(เอกสารแนบ) 

11. ผูรับผิดชอบคาใชจาย ถาเกิดปญหาแทรกซอนหรอืเสียชีวิต 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 22. สรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณา (เอกสารแนบ) 

12. ความเปนสวนตวัและการรกัษาความลับของขอมูล 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 

ลงชื่อ...................................................................................หัวหนาโครงการวจิัย 
วันที.่.........เดอืน..........................พ.ศ........................... 
วิธีการพิจารณาโครงรางการวิจยั   
 พิจารณาในที่ประชมุคณะกรรมการฯ     พิจารณาแบบเร็ว     ยกเวนการพิจารณา        

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

วันที…่…………เดือน………………………..พ.ศ………… 

13. มาตรฐานชดเชย ถาเกิดทุพพลภาพจากการวิจัย 
    � ไมมี                     � มี หนา…………………… 

14. เปนการวิจัยในอาสาสมัครทีเ่ปราะบาง 
    � ไมเปน                � เปน ระบุ …………………หนา…… 

15.  ผูวิจัยมีสวนไดสวนเสียจากโครงการวิจยันี้หรือไม 
    � ไมมี      � มี  หนา………… ระบุจํานวนเงิน………… 
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AP 08.1 
 

   

 

สวนราชการ      โทรศัพท     โทรสาร     
ท่ี       วันท่ี          
เร่ือง      ขออนุมัติเก็บขอมูลเพ่ือการวิจัย (สําหรับบุคลากรของ กทม.)       

เรียน      (หัวหนาสวนราชการท่ีจะขอเก็บขอมูล)        

  ดวยขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว)          
เปน     ขาราชการสังกัด กทม. (ระบุ)          

  แพทยประจาํบาน    แพทยประจาํบานตอยอด    อ่ืนๆ (ระบุ)      

เปนหัวหนาโครงการวิจัยเรื่อง (ช่ือภาษาไทย)           

มีความประสงคจะ   เก็บขอมูล    ทดสอบเครื่องมือ        อ่ืนๆ (ระบุ)    

  

สถานท่ีดําเนินการ   สํานักการแพทย / โรงพยาบาล (ระบุ)         

     สํานักอนามยั / ศูนยบริการสาธารณสุข (ระบุ) )        

     สํานักงานเขต (ระบุ)           

     อ่ืนๆ (ระบุ)            

การศึกษาวิจัยน้ีจะเก็บขอมูลเก่ียวกับ                      ดวยวิธี         

และไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติเก็บขอมลู คือ  แบบเสนอโครงรางการวิจัย เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

จํานวน    ชุด 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
 

ลงช่ือ      

(                                                              ) 
หัวหนาโครงการวิจัย 

 
 

ลงช่ือ      

(                                                              ) 
                               หัวหนาสวนราชการ 

 

 

 
 

บันทึกขอความ 
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• กระบวนการยอย 3 การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร สํานักอนามัย 
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• กระบวนการยอย 4 การพัฒนาขาราชการท่ีสวนราชการของสํานักอนามัยจัด 

 
(ตัวอยางการสรุปรายงานหลังการประชุม/อบรม/สัมมนา) 

 
ชือ่หลักสูตรการประชุม/อบรม/สัมมนา........................................................................................................................... 
จัดโดย.........................................................................................................................วันท่ี ............................................ 
สถานท่ี............................................................................................................................................................................. 
 
สรุปสาระสําคัญจาการประชุม/สัมมนา/อบรม ดังนี้ 
-การบรรยายเรื่อง............................................................................................................................................................. 
โดย................................................................................................................................................................................... 
สาระสําคัญ ..................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 
-การบรรยายเรื่อง............................................................................................................................................................. 
โดย.................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ ..................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 
-การบรรยายเรื่อง............................................................................................................................................................. 
โดย.................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ ..................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 
การสรุปสาระสําคัญอาจสรุปเปนตามเนื้อหาท่ีทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรูปเลม 
พรอมสง File Digital 
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บันทึกการเรียนรู : ......................................................................................................................... 
 

 
 

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

 
 

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

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

 

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

 

 
 

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

 

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

สรุปประเด็นท่ีไดรับจากการฝกอบรมท่ีสําคัญ 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................................................................................. 
 
2. ความคิดรวบยอด จากขอท่ี 1 สามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอะไรไดบาง 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................... .. .......... 
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• กระบวนการยอย 5 การพัฒนาขาราชการและบุคลากรท่ีหนวยงานภายนอกจัด 
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ชือ่หลักสูตรการประชุม/อบรม/สัมมนา......................................................................................................................... 
จัดโดย.........................................................................................................................วันท่ี .......................................... 
สถานท่ี...........................................................................................................................................................................  
สรุปสาระสําคัญจาการประชุม/สัมมนา/อบรม ดังนี้ 
- การบรรยายเรือ่ง
...................................................................................................................................................................................... 
โดย................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ   
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
- การบรรยายเรือ่ง
...................................................................................................................................................................................... 
โดย................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ   
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 
- การบรรยายเรือ่ง
...................................................................................................................................................................................... 
โดย................................................................................................................................................................................. 
สาระสําคัญ   
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 
 
การสรุปสาระสําคัญอาจสรุปเปนตามเนื้อหาท่ีทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรูปเลม 

พรอมสง File Digital 
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บันทึกการเรียนรู : ......................................................................................................................... 
 

 
 

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

 
 

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

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

 

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

 

 
 

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

 

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

สรุปประเด็นท่ีไดรับจากการฝกอบรมท่ีสําคัญ 
 

1. สรุปความคิดรวบยอด (Concept) 
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................... ...........................................................
....................................................................................................................... .........................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
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.................................................................................................................................................................... ............................
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..................................................................................................................................................................................................
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...................................................................................... ..........................................................................................................
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2. ความคิดรวบยอด จากขอท่ี 1 สามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอะไรไดบาง 
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กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 
ดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ 

• กระบวนการยอย 1  การจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 
 

แผนผลิตส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ ปงบประมาณ………………………. 
 ดาน...................................................................................(ตามยุทธศาสตร)  

สวนราชการ......................................................................... 
 

โครงการ / กิจกรรม ประเภทส่ือ / ช่ือเรื่อง จํานวน
(หนวย) 

งบประมาณ กลุมเปาหมาย ชองทางการเผยแพร เนื้อหา
โดยสังเขป 

หมาย
เหตุ จํานวน(บาท) แหลงงบประมาณ 

 1. แผนปลิว 
 

       

 2. แผนพับ 
 

       

 3. โปสเตอร 
 

       

 4. นิทรรศการ 
 

       

 5. สติกเกอร 
 

       

 6. หนังสือ/คูมือ 
 

       

 7. CD 
 

       

 8. VCD 
 

       

 9. Rollup 
 

       

 10. อื่นๆระบ ุ        
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แผนการจัดกิจกรรม(Event)/การรณรงค ปงบประมาณ ............................  
สวนราชการ. .................................................... 

 
วันเดือนป 

(ท่ีจัดกิจกรรม) 
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของกิจกรรม 

(โดยสังเขป) 
กลุมเปาหมาย สวนราชการท่ีรับผิดชอบ หนวยงาน/สวนราชการ 

ท่ีเก่ียวของ 
ประธานในพิธีเปด 
โครงการ/กิจกรรม 

หมาย
เหต ุ
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รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานการประชาสัมพันธ ประจําป ........................ 
(นําเขาพิจารณาในคณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธ กรุงเทพมหานคร) 

(หนวยงาน) กอง/สํานักงาน.............................................................     สํานักอนามัย 
 

โครงการ / วัตถุประสงค / เปาหมาย รายละเอียดการนําเสนอ งบประมาณ (บาท) การประเมินผล 
1. โครงการ............................ 

 
 
 

2. วัตถุประสงค....................... 
 
 
 

3. เปาหมาย............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. กรณีโครงการตอเนื่อง ขอให
แนบรายละเอียดการ
ประเมินผลโครงการท่ีผานมา 

 
2. กรณีโครงการใหม ขอให

นําเสนอวิธีการประเมินผล 
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รายละเอียดการดําเนินโครงการ / การจัดกิจกรรม ดานส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ ประจําป ....................... 
(สวนราชการ)............................................................................ 

พิจารณาโดยผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
นําเขาพิจารณาในคณะทํางานสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย 

 
โครงการ / วัตถุประสงค / เปาหมาย รายละเอียดการนําเสนอ แหลงงบประมาณ / จํานวน (บาท) การประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

เอกสารหมายเลข 4 
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• กระบวนการยอย 2 การสงเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพใหแกประชาชน 
 

ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และในโรงเรียน 
ประจําเดือน................. พ.ศ. ……………………….. 

วันท่ี เรื่องท่ีสอน คลินิก 
จํานวน

ผูฟง (คน) 

สื่อการสอนสุขศึกษา 
การประเมินผลหลังการ

สอน 
ชื่อผูสอน 

หมาย
เหตุ 

โปสเตอร ภาพพลิก นิทรรศการ วีซีดี เอกสาร อ่ืนๆ 
(ระบุ) 

ซักถาม 
อ่ืนๆ   
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ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนิเทศศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และโรงเรียน 

ศูนยบริการสาธารณสุข....................................ประจําปงบประมาณ  ………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคลื่อนท่ีในชุมชน 
ศูนยบริการสาธารณสุข...................................ประจําปงบประมาณ…………………………. 

ว.ด.ป. เรื่อง ชุมชน สถานท่ี การดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

       

ว.ด.ป เรื่อง สถานท่ี การดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
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รูปแบบการเขียนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน 
ปงบประมาณ ............................ 

1. ช่ือโครงการ..................................................................................................................................................... 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ.................................................................................................................................... 
3. ปงบประมาณ.................................................................................................................................................. 
4. หลักการและเหตุผล.........ระบุสภาพปญหาของเรื่องท่ีจะทํา  ท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและโยงใหเห็นความสําคัญของการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ…………………………… 
5. วัตถุประสงค.........ใหระบุพฤติกรรมสุขภาพท่ีตองการใหเกิดกับกลุมเปาหมายและ/หรือการเปลี่ยนแปลงทางคลินิกท่ีดีข้ึน 
6. กลุมเปาหมาย.........ใหระบุจํานวนกลุมเปาหมายวาเปนกลุมปวยเบาหวาน และ/หรือกลุมปวยความดันโลหิตสูงวามีจํานวน เทาใด................................................................ 
7. ลักษณะโครงการ (ช่ือโครงการ) เปนโครงการท่ีสอดคลองตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
8. ปจจัยนําเขา (Input) 
7.1 บุคคลากร………………………………………………………………………………………………………………. 
7.2 สถานท่ีในการดําเนินการ………………………………………………………………………………………… 
7.3 งบประมาณ...............แสดงแหลงท่ีมาของงบประมาณและรายละเอียดคาใชจาย.................. 
9. รูปแบบการจัดกิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
10.  กระบวนการดําเนินโครงการ/กิจกรรม  ระยะเวลาการดําเนินโครงการท้ังหมด..........สัปดาห  วันเดือนปเริ่ม.....และสิ้นสุดโครงการ....................................ประกอบดวย 2 ข้ันตอนหลัก  ไดแก 
10.1 ข้ันเตรียมการ เชน 1) การประชาสัมพันธโครงการ 2) ข้ันตอนการเตรียมแผนดําเนินโครงการ 
10.2 ข้ันดาํเนินการ......รูปแบบการจัดกิจกรรมท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ........... 
11. การประเมินผล 

11.1 ตัวช้ีวัดผลผลิต (Output)  เชน  จํานวนกลุมเปาหมายท่ีเขารวมกิจกรรมตามโครงการ จํานวนครั้งท่ีจัดกิจกรรม ฯลฯ 

11.2 ตัวช้ีวัดพฤติกรรม/ผลลัพธ(Outcome) …….ระบุพฤติกรรมสุขภาพท่ีเปนตัวชี้วัดตามวัตถุประสงคของโครงการ เชน 1) รอยละของกลุมเปาหมายมีพฤติกรรมการ
ดูแลตนเองท่ีดีข้ึน/ตามเกณฑท่ีกําหนด 2) รอยละของกลุมเปาหมายท่ีมีผลการตรวจทางคลินิกท่ีดีข้ึน/ตามเกณฑท่ีกําหนด 

12. ผูเสนอโครงการ............................................................................................................................................ 

13. ผูอนุมัติโครงการ........................................................................................................................................... 
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14. ผังกํากับงาน(แผนปฏิบัติงาน)………..............สอดคลองกับกิจกรรมและระยะเวลาโครงการ................................................................... 

 
แบบสรุปรายงานโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน 

ปงบประมาณ ……………………………. 
 1. ช่ือศูนยบริการสาธารณสุข.............................................................ศปง.......................................... 
 2. ช่ือโครงการ/กิจกรรม....................................................................................................................... 
 3. วัตถุประสงคโครงการ/กิจกรรม 
           3.1............................................................................................................................................ 
  3.2 .......................................................................................................................................... 
 4. กลุมเปาหมาย.................................................................................................................................. 
 5. ผลการดําเนินงาน (หลังจากท่ีกลุมเปาหมายเขารวมโครงการฯ) 

 ไดผลตามตัวชี้วัดโครงการ/กิจกรรมของทาน............................................................................. 
 6. ปจจัยแหงความสําเร็จ...................................................................................................................... 
 7. ปญหาอุปสรรคและการแกไข…………………………………………………………………………….……………….. 

8. ประโยชนท่ีไดจากการทําโครงการ/กิจกรรม…………....................................................................... 
9. ขอเสนอแนะ………........................................................................................................................... 
10.ส่ิงท่ีคาดหวังวาจะดําเนินการตอไป .....เชน การพัฒนากลุมเปาหมายใหเปนตัวแบบ และ/หรือวิทยากรในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ เปนตน…… 
 

หมายเหตุ  :  พิมพในโปรแกรม WORD อักษร SarabunIT9 ขนาด 16 point ขอมูล พรอมภาพประกอบ 4-6 รูป รวมแลวไมเกิน 3 หนากระดาษ A 4 และทําบันทึกสงกลุม
พัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ สพธ. ตึกธานีนพรัตน ชั้น 30 พรอมสงทาง e-mail:- healthedbma7 @ gmail.com  
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ดานการฟนฟูสุขภาพ 

• กระบวนการยอย 1 การวางแผนงาน 

 
ปจจัยภายใน 

ปจจัยภายนอก 
จุดแข็ง 

(Strength) 
จุดออน 

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

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

ขอจํากัด (Threat) กลยุทธ SO 
 
กลยุทธ ST 

กลยุทธ WO 
 
 
 
กลยุทธ SW 
 
 
 
 

 
 



             คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

355 
 

 
 

แผนท่ียุทธศาสตร           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มุมมองเชิงคุณคา 
ระดบัประชาชน 
                    
มุมมองผูมีสวนไดสวนเสีย 
ระดับภาคี 
                    
มุมมองการบริหารจัดการ 
ระดับกระบวนการ 
                    
มุมมองการเรียนรูพัฒนา 
ระดับพ้ืนฐาน 
 
 

วิสัยทัศน 

ยุทธศาสตร 
 

ยุทธศาสตรท่ี   
 

ยุทธศาสตรท่ี   
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ตารางวิเคราะหโครงการ 

 
1. การวิเคราะหขอบเขต กระบวนการในการดําเนินโครงการ 

ขอบเขตของโครงการ 
ขอบเขต 
- กลุมเปาหมาย 
 
- พ้ืนท่ี 
 
 

 

กระบวนการในการดําเนินโครงการ/ข้ันตอนของโครงการ 
 
 
 
 

 

 
2. การวิเคราะหผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดโครงการ 

ผลผลิต/ผลลัพธ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย ระยะเวลา 
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3. การวิเคราะหความสัมพันธและเช่ือมโยงระหวางโครงการกับยุทธศาสตรในระดับตางๆ 
ตารางความเชื่อมโยงระหวางโครงการและยุทธศาสตร 

ความสัมพันธหรือเช่ือมโยงตอ เหตุผลและรายละเอียด 
โครงการหลัก ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วัด             

คาเปาหมาย            
เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการสนับสนุน ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วัด             
คาเปาหมาย            
เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการท่ีมีความสัมพันธกับยุทธศาสตร เปาประสงค            
ประเด็นยุทธศาสตร           
 

โครงการท่ีไมมีความสัมพันธกับยุทธศาสตร เหตุผลความจําเปน           
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4. การวิเคราะหผูท่ีเกี่ยวของกับโครงการ 
ตารางบทบาท หนาท่ี และความเก่ียวของของผูมีสวนเก่ียวของกลุมตางๆ 

บทบาท รายละเอียด ช่ือของผูท่ีเกี่ยวของกับโครงการ 
ประเมิน/อนุมัติ - ผูมีหนาท่ีประเมิน ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 

 
- ผูมีอํานาจอนุมัติ 

 
 
 
 
 

ผูท่ีไดรับผลกระทบ - ผูไดรับผลกระทบเชิงบวก 
 
- ผูไดรับผลกระทบเชิงลบ 
 
 

 
 

 
ตารางประเด็นปญหาจาก Stakeholder 

ผูท่ีเกี่ยวของ 
สงผลกระทบตอความสําเร็จ 

ของโครงการ 
ไดรับผลกระทบตอความสําเร็จ 

ของโครงการ 
ประเด็นปญหาท่ีอาจจะมี แนวทางในการแกไข 
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5. การวิเคราะหประโยชนท่ีจะไดรับ 
เนื้อหา มี ไมมี สอดคลองกับวัตถุประสงค ไมสอดคลองกับวัตถุประสงค 

ประโยชนเชิงการเงิน 
 
 

    

ประโยชนเชิงสังคม 
 
 

    

 
6. การวิเคราะหความสัมพันธกับโครงการอ่ืน 
ตารางความสัมพันธกับโครงการอ่ืนๆ 

ช่ือโครงการอ่ืนท่ีสัมพันธ โครงการอ่ืนท่ีเปน 
โครงการตนน้ํา (เริ่ม) 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการท่ีตองทํารวมกัน 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการปลายน้ํา (จบ) 

รายละเอียด ลักษณะ
ความสัมพันธ 
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7. การวิเคราะหความเส่ียงท่ีสําคัญ 
ตารางกรอบแนวคิดการระบุความเสี่ยงท่ีสําคัญ 
ประเด็นท่ีตองพิจารณา ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 

ดานชุมชนและสังคม  

ดานการดําเนินการ  

ดานนโยบาย กฎหมายของรัฐ  

ดานผูรับบริการ  

ดานเศรษฐกิจ  

 
ตารางแนวทางในการบริหารความเสี่ยง 

ความเส่ียง 
ระดับความเส่ียง แนวทางในการบริหาร

ความเส่ียง 
ผูรับผิดชอบตอการนํา

แนวทางไปใช 
ตนทุนท่ีจะเกิดข้ึนจาก
การนําแนวทางมาใช นอย ปานกลาง มาก 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 
• กระบวนการยอย 1 การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 

   แบบฟอฺรมการขออนุมัติหลักการ ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ         สํานักงาน/กอง/ศบส............................... โทร.............................โทรสาร................................... 

ที่                                                                            
   เร่ือง   ขออนุมัติหลักการในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการของศูนยฯ...................................... 

เรียน     ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

   ตนเรื่อง สํานักงาน/กอง/ศบส............เปนสวนราชการท่ีรับผิดชอบงานดานการใหบริการสงเสริมสุขภาพปองกัน

โรค รักษาพยาบาลข้ันตนและฟนฟูสภาพ สงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในกิจกรรมสุขภาพ โดยดําเนินการตามนโยบายของ

กรุงเทพมหานคร รวมท้ังใหบริการแกประชาชนตามนโยบายของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (ปรับตามความ

เหมาะสมของแตละสวนราชการ) 

   ขอเท็จจริง  สํานักงาน/กอง/ศบส.............มีภาระงานท่ีรับผิดชอบและตองประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ัง

ภายในและภายนอกหนวยงาน มีภาระงานเพ่ิมมากข้ึน ในขณะเดียวกันกรอบอัตรากําลังของผูปฏิบัติงานมีเทาเดิม สงผลใหการ

บริการลาชา ผูรับบริการรอคอยนาน ขาราชการประจําและบุคลากรท่ีมีอยูไมเพียงพอทําใหการปฏิบัติงานไมคลองตัว  

   ขอพิจารณาและเสนอแนะ สํานักงาน/กอง/ศบส............พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหเกิดความคลองตัวและ มี

ประสิทธิภาพสูงสุดในการดําเนินงาน ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ จึงเห็นควรขออนุมัติหลักการในการจัดจาง

บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการจํานวน.......คน โดยใชงบประมาณจากเงินนอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกัน

สุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย ตามตําแหนงตอไปนี้ 

 1. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสุขภาพ วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา คาตอบแทนวันละ

...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน                           มี

หนาท่ีดังนี้.......................................................................................................................................................................... 

 2. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสาธารณสุข วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา คาตอบแทน

วันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             มีหนาท่ีดังนี้

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

 3. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานการเงินและบัญชี วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา คาตอบแทน

วันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             มีหนาท่ีดังนี้

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

 

    กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

วันที่ 
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 4. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานธุรการ วุฒิการศึกษา...................................... จํานวน............อัตรา 

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน มีหนาท่ี

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

 5. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสารสนเทศ วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา คาตอบแทน

วันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             มีหนาท่ีดังนี้

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

 

 6. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสังคมสงเคราะห วุฒิการศึกษา...................จํานวน............อัตรา 

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             

มีหนาท่ีดังนี้.......................................................................................................................................................................... 

 7.  ตําแหนงบุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการดานกายภาพบําบัด  วุฒิการศึกษา...................จํานวน............

อัตรา คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25  วัน มีหนาท่ี

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

 ท้ังนี้ อัตราคาตอบแทนขางตนเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนแก

บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักอนามัย แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ

กําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานัก

การแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 และประกาศคณะกรรมการพิจารณากําหนดคาตอบแทน

บุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เรื่อง ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ           ในสวนราชการ 

สังกัดสํานักอนามัย ประกาศ ณ วันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ.2558 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติในหลักการ เพ่ือใหศูนยบริการสาธารณสุข..........จะ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

หมายเหตุ  

1. กรณีท่ีของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนาม

โดยผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

2. กรณีท่ีใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดยหัวหนา

กลุมงานการพยาบาลและบริหารงานท่ัวไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 3.  สํานักงาน/กอง/ศูนยบริการสาธารณสุข เปนผูกําหนดวัน เวลา ในการปฏิบัติงาน วาจะใหปฏิบัติงาน    ใน

วันหยุดราชการหรือไม ถาไมมีไมตองระบุไวในหลักการ 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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 แบบฟอรมการขออนุมัติใชเงิน ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ       สํานักงาน/กอง/ศบส...................... โทร..................................โทรสาร........................................ 

ที่                                                                            
   เร่ือง  ขออนุมัติใชเงินนอกงบประมาณ (บัญชี)โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย         เพ่ือเปน

คาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ จํานวน..............อัตรา   

เรียน     ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

      ตนเรื่อง  สํานักงาน/กอง/ศบส.......... ไดรับการอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

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

  ขอเท็จจริง   
  1. สํานักงาน/กอง/ศบส.. . . . . . . .ไดจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ตั้ งแตวันท่ี. . . . . . . . . .               

เดือน..........พ.ศ..........ถึง  วันท่ี..........เดือน..........พ.ศ..........ตามหนังสือท่ี กท............ลงวันท่ี..................และจะสิ้นสุดในวันท่ี
......เดือน.................พ.ศ............. 
  2. สํานักงาน/กอง/ศบส.........จะจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการตอ ในตําแหนง ..........                  

วุฒิการศึกษาระดับ...................คาตอบแทนวันละ..............บาท รวม ...........วัน คิดเปนเงิน...........บาท                (พิมพ
ตัวอักษร) ตั้งแตวันท่ี...........เดือน.................พ.ศ.............วันท่ี.........เดือน.................พ.ศ.............โดยใหปฏิบัติงานในวันเวลา
ราชการ ตั้งแตเวลา 08.00 – 16.00 น. และวันหยุดราชการ ตั้งแตเวลา.....................น. เดือนละไมเกิน 25 วัน โดยใชเงิน

นอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของ     สํานักอนามัย ตามตําแหนงตอไปนี้ 

 1. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสุขภาพ  วุฒิการศึกษา. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  คาตอบแทน                      

วันละ..............บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 2. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสาธารณสุข  วุฒิการศึกษา................................. คาตอบแทน                         

วันละ..........บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 3. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานการเงินและบัญชี  วุฒิการศึกษา................................. คาตอบแทนวันละ.......

บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 4. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานธุรการ วุฒิการศึกษา................................................... คาตอบแทนวันละ

..............บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 5. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสารสนเทศ  วุฒิการศึกษา.......................................... คาตอบแทนวันละ

.............บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 

 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

วันที่ 
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 6. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสังคมสงเคราะห  วุฒิการศึกษา.................................. คาตอบแทนวันละ

..........บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 7.  ตําแหนงบุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการดานกายภาพบําบัด  วุฒิการศึกษา............ คาตอบแทนวันละ

..............บาท จํานวน.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

 ท้ังนี้ อัตราคาตอบแทนขางตนเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนแก
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักอนามัย แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานัก

การแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 และประกาศคณะกรรมการพิจารณากําหนดคาตอบแทน
บุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เรื่อง ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัด
สํานักอนามัย ประกาศ ณ วันท่ี 28 ธันวคม พ.ศ.2558 

  ขอพิจารณาและเสนอแนะ  ศูนยบริการสาธารณสุข.. . . . . พิจารณาแลวเห็นควรขออนุ มัติใช เ งิน             
นอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย เพ่ือจายเปนคาตอบแทนใหแก
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ตามตําแหนงขางตน  จํานวน......ราย ภายในวงเงิน....................บาท(พิมพตัวอักษร) 

  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 วาดวยระเบียบเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ.2555 ประกอบกับระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน                   พ.ศ.

2555 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 ขอ 33 วรรคสาม (3)  

 

 

หมายเหตุ  

1. กรณีท่ีของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนามโดย

ผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

2. กรณีท่ีใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดยหัวหนา

กลุมงานการพยาบาลและบริหารงานท่ัวไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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 แบบฟอรมการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ       สํานักงาน/กอง/ศบส................ โทร..................................โทรสาร........................................ 

ที่                                                                            
   เร่ือง    การจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

เรียน     ผูอํานวยการสํานักงาน/กอง/ศบส...................................... 

      ตามท่ี สํานักงาน/กอง/ศบส.............ไดรับอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ตาม

หนังสือท่ี.....................ลงวันท่ี..........................และไดรับการอนุมัติใหใชเงินเพ่ือจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 
จํานวน...................ตําแหนง เปนเงิน...........................บาท(                       ) ตามหนังสือท่ี.........................ลงวันท่ี
.................................... นั้น 

  สํานักงาน/กอง/ศบส............. จะจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการดังนี้  
  1. ............................................. ตําแหนง........................................วุฒิการศึกษาระดับ......................... 
คาตอบแทนวันละ........................บาท โดยใหปฏิบัติงานในวัน เวลาราชการและวันหยุดราชการ เดือนละไมเกิน.........วัน ตั้งแตเวลา

.. . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . .น. วันท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  รวม. . . . . . . . . . . . . . .วัน โดยมีหนา ท่ี

.............................................................................................................. 
  2. ............................................. ตําแหนง........................................วุฒิการศึกษาระดับ......................... 

คาตอบแทนวันละ........................บาท โดยใหปฏิบัติงานในวัน เวลาราชการและวันหยุดราชการ เดือนละไมเกิน.........วัน ตั้งแตเวลา
.. . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . .น. วันท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  รวม. . . . . . . . . . . . . . .วัน โดยมีหนา ท่ี
.............................................................................................................. 

  พรอมนี้ไดแนบสําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาวุฒิการศึกษา และใบรับรองแพทย            
มาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวยแลว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อํานาจการอนุมัติเปนของผูอํานวยการสํานักอนามัย    ตามหลักเกณฑวิธีการ 

และอัตราการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ  สังกัดสํานักอนามัย แนบทายระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย การกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ
ในสวนราชการสังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 ขอ 1 ประกอบคําสั่งสํานักอนามัยท่ี 

417/2555 ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2555 เรื่อง มอบอํานาจใหหัวหนาสวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย ปฏิบัติราชการ
แทนผูอํานวยการสํานักอนามัย 

หมายเหตุ  

1. กรณีท่ีของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนามโดย

ผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

2. กรณีท่ีใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดยหัวหนา

กลุมงานการพยาบาลและบริหารงานท่ัวไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

วันที่ 
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      แบบฟอรมการขออนุมัติถอนเงิน ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ       ................ โทร..................................โทรสาร........................................ 

ที่                                                                            
   เร่ือง    ขออนุมัติถอนเงินนอกงบประมาณ (บัญช) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย 

เรียน     ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

      ตนเรื่อง  ศูนยบริการสาธารณสุข........................ ไดรับการอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ
ราชการ ตามหนังสือท่ี...............................ลงวันท่ี......... เดือน..................... พ.ศ...................และไดรับอนุมัติใชเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ ขางตน จํานวน.............ตําแหนง .............อัตรา ภายในระยะเวลา...............วัน 

ตั้งแตวันท่ี.........................ถึงวันท่ี..............................เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น..............บาท                     (                         ) 
ตามหนังสือท่ี............................ลงวันท่ี..................... 

  ขอเท็จจริง   

  1. ศูนยบริการสาธารณสุข... .... ... .... ... . .ไดดําเนินการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ                
ตามหนังสือท่ี...................ลงวันท่ี............................จํานวน............ตําแหนง...............อัตรา ตั้งแตวันท่ี..................... - 
........................... โดยใหปฏิบัติงาน  

 2. ศูนยบริการสาธารณสุข.......................ขออนุมัติถอนเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบํารุงสถานบริการ

สาธารณสุข (บัญชี)โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย จํานวน................บาท                    (                   

) เพ่ือโอนเขาบัญช ี“.......................................................................” เลขท่ีบัญชี......................................ธนาคาร.............................. 

สาขา......................... เพ่ือรอการเบิกจายเปนคาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวย                 ปฏิบัติราชการศูนยบริการ

สาธารณสุข....................ตอไป 

 จึง เรียนมาเ พ่ือโปรดพิจารณาอนุ มัติ  อํานาจในการอนุ มัติ เปนของผู อํานวยการสํ านักอนามัย                  

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.

2555 หมวด 8 ขอ 75(2) 

 

 

 

 

 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

วันที่ 
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แนวทางการขอใชเงินเพ่ือดําเนินโครงการ 

 

 ข้ันตอนการเสนอโครงการเพ่ือขอใชเงินนอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพ

ถวนหนาของสํานักอนามัย 

1. ทําหนังสืออนุมัติขอความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักอนามัยในการขอใชเงินเพ่ือดําเนินการ 

โครงการหรือกิจกรรม  

2. หากเปนการขอใชเงินเพียงหมวดใดหมวดเดียว เชน คาตอบแทน ไมตองเขียนโครงการ       ใหเขียน

เหตุผล ความจําเปนท่ีจะตองขอใชเงินเพ่ือไปดําเนินการ หากมีขอมูลสถิติประกอบการพิจารณา           ใหแสดงประกอบมา

ดวย 

 3. เม่ือไดรับความเห็นชอบจากสํานักอนามัยใหดําเนินการเขียนโครงการ ใหระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

  3.1 ชื่อโครงการ............................ 

  3.2 ปงบประมาณ........................ 

  3.3 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ........................ 

  3.4 หลักการและเหตุผล 

  3.5 วัตถุประสงค 

  3.6 เปาหมาย 

  3.7  ลักษณะของโครงการ 

  3.8 วิธีดําเนินการ 

  3.9 ระยะเวลาดําเนินการ 

  3.10 งบประมาณ 

  3.11 ปญหาและอุปสรรค 

  3.12 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

  3.13 ตัวชี้วัด 

  3.14 การประเมินผล 

  3.15 ผูเสนอโครงการ ผูอนุมัติโครงการ 

 4. ทําหนังสือถึงผูอํานวยการสํานักอนามัย เพ่ือขออนุมัติโครงการและขออนุมัติใชเงินนอกงบประมาณ 

(บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย 

 5. โครงการหรือกิจกรรม หากเปนเรื่องเรงดวน กรุณาประทับตรา “ดวนท่ีสุด” 

 6. โครงการจะผานการตรวจคัดกรองโดยใหหัวหนากลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข ซ่ึงมีคําสั่งมอบหมายจากสํานักอนามัย เม่ือผานการตรวจสอบจะเสนอผานรองผูอํานวยการสํานักอนามัย เพ่ือเสนอ

ใหผูอํานวยการสํานักอนามัยพิจารณาอนุมัติตอไป 

 

กลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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