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สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย และหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมถึงประชาชนผูมารับบริการตอไป 
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สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

เพื่อใหสอดคลองกับระบบบริการสุขภาพแนวใหมตามนโยบายดานสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 

การวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขเพื่อกําหนดรูปแบบท่ีเหมาะสมในการใหบริการดานสุขภาพ การวางแ

เพื่อพัฒนางานดานการแพทยและสาธารณสุข การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานของ

สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัยตามแผนงาน ตัวชี้วัด ยุทธศาสตรและนโยบายตางๆ ของกรุงเทพมหานครและ

สํานักอนามัยเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด การพัฒนาดานระบบขอมูลสถิติท

พัฒนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริการและการบริหารจัดการ การสนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมใน

การดูแลสุขภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน มหีลักประกันสุขภาพที่ไดมาตรฐานคุณภาพบริการและวิชาชีพที่

ครอบคลุม การเผยแพรขอมูลขาวสารดานสุขภาพ 

ปฏิบัตหินาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ โดยแบงเปน 

กลุม / ฝาย 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการพัฒนาทางวิชาการ 

เพื่อใหสอดคลองกับระบบบริการสุขภาพแนวใหมตามนโยบายดานสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 

การวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขเพื่อกําหนดรูปแบบที่เหมาะสมในการใหบริการดานสุขภาพ การวางแ

เพื่อพัฒนางานดานการแพทยและสาธารณสุข การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานของ

สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัยตามแผนงาน ตัวชี้วัด ยุทธศาสตรและนโยบายตางๆ ของกรุงเทพมหานครและ

สํานักอนามัยเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด การพัฒนาดานระบบขอมูลสถิติทางสาธารณสุข รวมทั้งการ

พัฒนาทางดานเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการบรกิารและการบริหารจัดการ การสนบัสนุนใหประชาชนมีสวนรวมใน

การดูแลสขุภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน มีหลักประกันสขุภาพที่ไดมาตรฐานคุณภาพบริการและวิชาชีพที่

ครอบคลุม การเผยแพรขอมูลขาวสารดานสขุภาพ การใหคําปรึกษาแนะนําแกประชาชนดานการสาธารณสขุ และ

โดยแบงเปน 6 กลุม และฝายบริหารงานทั่วไป ตามหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

หนาที่ความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดานสารบรรณและธุรการทั่วไป
ดานเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ
พัสดุ การควบคุม ดูแลอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ
ไมไดอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใดโดยเฉพาะ
หนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
- ดานการบริหารงานบุคคล  
 กระบวนการยอย 1 การพิจารณาความชอบและประเมินผลการ

ปฏิบัตงิาน 
- ดานงบประมาณ การคลัง และพัสดุ 
 กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ 
 กระบวนการยอย 2 การพัสดุ 
 กระบวนการยอย 3 การเงินการคลัง 

- ดานงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
 กระบวนการยอย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ
 กระบวนการยอย 2 การชวยอํานวยการผูบริหาร
 กระบวนการยอย 3 การบริการยานพาหนะ
 กระบวนการยอย 4 การประชุม 

 

หนาที่ความรับผดิชอบ

1 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการพัฒนาทางวิชาการ 

เพื่อใหสอดคลองกับระบบบริการสุขภาพแนวใหมตามนโยบายดานสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 

การวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขเพื่อกําหนดรูปแบบที่เหมาะสมในการใหบริการดานสุขภาพ การวางแผน

เพื่อพัฒนางานดานการแพทยและสาธารณสุข การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานของ

สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัยตามแผนงาน ตัวชี้วัด ยุทธศาสตรและนโยบายตางๆ ของกรุงเทพมหานครและ

างสาธารณสุข รวมทั้งการ

พัฒนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริการและการบริหารจัดการ การสนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมใน

การดูแลสุขภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน มีหลักประกันสุขภาพท่ีไดมาตรฐานคุณภาพบริการและวิชาชีพที่

การใหคําปรึกษาแนะนําแกประชาชนดานการสาธารณสุข และ

ตามหนาที่ความรับผิดชอบ ดงันี ้

มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานดานสารบรรณและธุรการทั่วไป งาน
งบประมาณ บัญชีและ

และยานพาหนะ งานอื่นๆ ท่ี
ไมไดอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติ

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและ

การพิจารณาความชอบและประเมินผลการ

การปฏิบตัิงานสารบรรณ 
การชวยอาํนวยการผูบริหาร 
การบริการยานพาหนะ 

หนาที่ความรับผดิชอบ



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กลุม / ฝาย 

2. กลุมแผนยุทธศาสตรสาธารณสุข

3. กลุมวจิัยและพัฒนาทาง
สาธารณสุข 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
กลุมแผนยุทธศาสตรสาธารณสุข  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการรวบรวม สํารวจ ศึกษา 

วิเคราะหและวิจัย เพื่อจัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและจัดทําแผน 
กาํหนดยุทธศาสตร กลยุทธ ตัวชี้วัด เปาหมายและทบทวนกลยุทธ 
เพื่อสนับสนุนใหยุทธศาสตรดานสุขภาพประสบความสําเร็จ 
ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบท้ังหนวยงานหลัก หนวยงานรอง 
และหนวยงานรวมเพื่อการเปลี่ยนแปลงแผนยุทธศาสตรดาน
สขุภาพไปสูแผนปฏิบัตริาชการของสํานักอนามัย และสวนราชการ
ในสังกัด ติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ ในการปฏิบัติงานตามแผน 
รวบรวมกลยุทธตางๆ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุ
สํานักอนามัย ประสานและบูรณาการนโยบายของรัฐบาล
กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัย ใหมีเปาหมายในทิศทาง
เดียวกัน ประสานการดําเนินงานเกณฑชี้วัดมาตรฐานจัดบริการ
สาธารณะของกรุงเทพมหานคในสวนท่ีสํานักอนามัยรับผิดชอบ 
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข
- ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏบิัติงาน 
 กระบวนการยอย 1 การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯและ

แผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัย 
กระบวนการยอย ๒ การติดตามและประเมนิผล 
 มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการวิจัยแบบบูรณาการ
พัฒนาประสิทธิภาพในการดําเนินงานของสวนราชการในสังกัด
สาํนักอนามัย การสงเสริมสนับสนุนการจัดทําวิจัยและพัฒนาทาง
วิชาการของสวนราชการตางๆ การพิจารณาใหความเห็นและ
คําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําวิจัย การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร
ทั้งในการศึกษาระยะสั้น และการศึกษาตอเน่ืองหลังปริญญา การ
ประสานและจัดเก็บรวบรวมขอมูลการศึกษาตอเนื่องของวิชาชีพ
ตางๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข
- ดานการวจิัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 กระบวนการยอย 1 การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข
 กระบวนการยอย 2 การสงเสริมวิจัยทางการแพทยและ

สาธารณสุขของสํานักอนามัย 
 กระบวนการยอย 3 การจัดทาํแผนพัฒนาขาราชการ

กรงุเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
 กระบวนการยอย 4 การพัฒนาขาราชการ ที่สวน ราชการของสํานักอนามัยจัด
 กระบวนการยอย 5 การพัฒนาขาราชการท่ีหนวยงานภายนอกจดั
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มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรวบรวม สํารวจ ศึกษา 
วิเคราะหและวิจัย เพื่อจัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและจัดทําแผน 
กําหนดยุทธศาสตร กลยุทธ ตัวชี้วัด เปาหมายและทบทวนกลยุทธ 
เพื่อสนับสนุนใหยุทธศาสตรดานสุขภาพประสบความสําเร็จ 

นวยงานที่รับผิดชอบทั้งหนวยงานหลัก หนวยงานรอง 
และหนวยงานรวมเพื่อการเปล่ียนแปลงแผนยุทธศาสตรดาน
สุขภาพไปสูแผนปฏิบัติราชการของสํานักอนามัย และสวนราชการ
ในสังกัด ติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ ในการปฏิบัติงานตามแผน 
รวบรวมกลยุทธตางๆ เพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพของ
สํานักอนามัย ประสานและบูรณาการนโยบายของรัฐบาล
กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัย ใหมีเปาหมายในทิศทาง
เดียวกัน ประสานการดําเนินงานเกณฑชี้วัดมาตรฐานจัดบริการ
สาธารณะของกรุงเทพมหานคในสวนที่สํานักอนามัยรับผิดชอบ 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯและ

 
มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการวิจัยแบบบูรณาการ เพื่อ

พัฒนาประสิทธิภาพในการดําเนินงานของสวนราชการในสังกัด
สํานักอนามัย การสงเสริมสนับสนุนการจัดทําวิจัยและพัฒนาทาง

การพิจารณาใหความเห็นและ
คําปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทําวิจัย การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร
ทั้งในการศึกษาระยะสั้น และการศึกษาตอเนื่องหลังปริญญา การ
ประสานและจัดเก็บรวบรวมขอมูลการศึกษาตอเนื่องของวิชาชีพ

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข 
การสงเสริมวิจยัทางการแพทยและ

การจัดทาํแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

การพัฒนาขาราชการ ที่สวน ราชการของสํานักอนามัยจัด 
การพัฒนาขาราชการที่หนวยงานภายนอกจัด 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

กลุม / ฝาย 

4. กลุมสถิติและสารสนเทศ
สาธารณสุข 

5. กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรม
สุขภาพ 

 

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

 มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางรูปแบบ และพฒันาระบบ
การเก็บขอมูล การจัดทําฐานขอมูล การรวบรวมประมวลผล และ
วิเคราะหขอมูล การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานัก 
การเผยแพรและใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพใน
สํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) รวมทั้งขอมูลส
สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เก่ียวของ รับผิดชอบ 1 กระบวนการ 
กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข
- ดานการสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ

 กระบวนการยอย 1 การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบรกิาร

ดวยเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย

 กระบวนการยอย 2 การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี

สารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย

 กระบวนการยอย 3 การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ

ในสํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) และหนวยงานที่เกี่ยวของ

 กระบวนการยอย ๔ การใหบริการขอมูลสถิติและรายงาน
สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาสุขศึกษาและพฤตกิรรม มีหนาที่ความรับผิดชอบเ ก่ียวกับการวางแผน และกําหนด
มาตรฐานงานสุขศึกษา ประเมินสถานการณ ท่ีเกี่ยวของกับ
พฤติกรรมสุขภาพ ศึกษา วิเคราะห วิจัยทางสุขศึกษา พัฒนาองค
ความรู และรูปแบบการดําเนินงานสุขศึกษา พัฒนาบุคลากรที่
เกี่ยวของกับการดําเนินงานสุขศึกษา เขียนบทความสุขศึกษา 
จัดทําคูมือการดําเนินงานสุขศึกษาแกเจาหนาที่ ศูนยบริการ
สาธา รณสุข ผ ลิตสื่ อประกอบการสอน สุข ศึกษาและ ส่ือ
ประชาสัมพันธ ดําเนินการเผยแพรความรูสุขภาพ จัดประชุม 
อบรม สัมมนาบุคลากรสาธารณสุข นิเทศ และติดตามประเมินผล
งานสุขศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที ่2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ
สงัคมสงเคราะห 
- ดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ 
 กระบวนการยอย 1 การจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ

 กระบวนการยอย 2 การสงเสริมการปรับเปล่ียนพฤติกรรม

สขุภาพใหแกประชาชน 
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มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางรปูแบบ และพัฒนาระบบ
การเก็บขอมูล การจัดทําฐานขอมูล การรวบรวมประมวลผล และ
วิเคราะหขอมูล การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานัก 

เผยแพรและใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพใน
รวมท้ังขอมูลสถิติและรายงาน

สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย และปฏิบัติ
 ไดแก  

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
การสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

พัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ

ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานกัอนามัย 

การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี

สารสนเทศดานสุขภาพของสํานกัอนามัย 

ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

การใหบริการขอมูลสถิติและรายงาน
สถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และ

มีหนาที่ความรับผิดชอบเ ก่ียวกับการวางแผน และกําหนด
ประเมินสถานการณที่ เ ก่ียวของกับ

พฤติกรรมสุขภาพ ศึกษา วิเคราะห วิจัยทางสุขศึกษา พัฒนาองค
ความรู และรูปแบบการดําเนินงานสุขศึกษา พัฒนาบุคลากรที่
เกี่ยวของกับการดําเนินงานสุขศึกษา เขียนบทความสุขศึกษา 
จัดทําคูมือการดําเนินงานสุขศึกษาแกเจาหนาที่ ศูนยบริการ

า รณสุข ผ ลิตสื่ อ ประกอบกา รสอนสุ ข ศึกษาและ ส่ือ
ประชาสัมพันธ ดําเนินการเผยแพรความรูสุขภาพ จัดประชุม 
อบรม สัมมนาบุคลากรสาธารณสุข นิเทศ และติดตามประเมินผล

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ

การจัดทาํส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

การสงเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กลุม / ฝาย 

6. กลุมสงเคราะหทางสาธารณสุข 

7. กลุมหลักประกนัสุขภาพ 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 มีหนาที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับการวางแผนและกําหนดมาตรฐาน

งานดานสังคมสงเคราะห การศึกษาวิเคราะหวิจัยและพัฒนา
รูปแบบ และวิธีการใหการสังคมสงเคราะห เปนศูนยกลางการ
จัดหาทรัพยากร เพื่อชวยเหลือประชาชนที่ขาดแคลนและมีปญหา 
การนิเทศและพฒันาทางวิชาการที่เกี่ยวกับการสังคมสงเคราะหแก
บุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนและโครงการ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ 
- ดานการฟนฟูสขุภาพ 
 กระบวนการยอย 1 การวางแผนงาน 

 กระบวนการยอย 2 การกํากับ ติดตาม และประเมินผล

- ดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสขุ
 กระบวนการยอย 1 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน

สงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 

 กระบวนการยอย 2 การจัดหาทรัพยากรเพื่อการใหบริการ

 กระบวนการยอย 3 การพฒันาบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคม

สงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรที่เก่ียวของ

กระบวนการยอย 4 การกํากับ ติดตาม และประเมินผล

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผน และ
บูรณาการงานหลักประกันสุขภาพ จัดทําแผนงาน โครงการ กําหนด
มาตรฐาน การใหบริการ สงเสริม สนับสนุนใหประชาชนมีหลักประกัน
สขุภาพถวนหนา พัฒนารูปแบบการบริหารจัดการระบบการเงิน การคลัง 
ระบบบริการสุขภาพแบบผสมผสาน สรางและพัฒนาเครือขายระบบการ
ตอใหมีความเชื่อมโยงและตอเน่ือง จัดระบบประสานความรวมมือ พัฒนา
องคความรู ใหบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี เปนศูนยกลางขอมูล
ขาวสาร การประสานงาน และสนับสนุน การดําเนินการหลักประกัน
สุขภาพ ติดตาม ประเมินผล รวมทั้งใหคําปรึกษาและประสานการแกไข
ปญหา ขอขดัของและปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 6 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ
ระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 
 กระบวนการยอย 1 การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทาง

การแพทยและสาธารณสุข 

 กระบวนการยอย ๒ ประสานนโยบายและติดตามผลการดําเนินงานคลินิกหมอ

ครอบครัว 4 เขตนํารอง 
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มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกบัการวางแผนและกําหนดมาตรฐาน
งานดานสังคมสงเคราะห การศึกษาวิเคราะหวิจัยและพัฒนา
รูปแบบ และวิธีการใหการสังคมสงเคราะห เปนศูนยกลางการ
จัดหาทรัพยากร เพ่ือชวยเหลือประชาชนที่ขาดแคลนและมีปญหา 

ฒนาทางวิชาการที่เก่ียวกับการสังคมสงเคราะหแก
บุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนและโครงการ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

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

และประเมินผล 

ดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 
การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน

การจัดหาทรัพยากรเพื่อการใหบริการ 

การพฒันาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคม

สงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรที่เกี่ยวของ 

และประเมินผล 

วิเคราะห วิจัย วางแผน และ
บูรณาการงานหลักประกันสุขภาพ จัดทําแผนงาน โครงการ กําหนด
มาตรฐาน การใหบริการ สงเสริม สนับสนุนใหประชาชนมีหลักประกัน
สุขภาพถวนหนา พัฒนารูปแบบการบริหารจดัการระบบการเงิน 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

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ

การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทาง

ประสานนโยบายและติดตามผลการดําเนินงานคลินิกหมอ



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
จากหนาที่ความรับผิดชอบและยุทธศาสตรของสํานักอนามัย สามารถนํามาวิเคราะหเพ่ือกําหนด

กระบวนการไดในหลายลักษณะ ท้ังตามโครงสรางหนวยงาน ยุทธศาสตร ลักษณะภารกิจหรือบทบาท และอ่ืนๆ 
โดยในเบื้องตนสํานกัอนามัยไดแบงกระบวนการออกเปน 

1. กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข

2. กระบวนการสงเสริม 

3. กระบวนการบริการสุขภาพแบบองครวมระดับปฐมภูมิ

4. กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ 

5. กระบวนการสงเสริมและพัฒนา

วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ

6. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข

7. กระบวนการสงเสริมและพัฒนา
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยสามารถแสดงความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสราง

จากหนาที่ความรับผิดชอบและยุทธศาสตรของสํานักอนามัย สามารถนํามาวิเคราะหเพื่อกําหนด
กระบวนการไดในหลายลักษณะ ทั้งตามโครงสรางหนวยงาน ยุทธศาสตร ลักษณะภารกิจหรือบทบาท และอื่นๆ 

นักอนามัยไดแบงกระบวนการออกเปน 7 กระบวนการ ดังนี้  
กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

 ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 

บริการสุขภาพแบบองครวมระดับปฐมภูมิ 

ปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ และการจัดการสุขาภิบาล 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และดานเอดส      

วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

สงเสรมิและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนบัสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 

โดยสามารถแสดงความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสรางภายในสวนราชการ ดังนี้ 
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จากหนาที่ความรับผิดชอบและยุทธศาสตรของสํานักอนามัย สามารถนํามาวิเคราะหเพื่อกําหนด
กระบวนการไดในหลายลักษณะ ทั้งตามโครงสรางหนวยงาน ยุทธศาสตร ลักษณะภารกิจหรือบทบาท และอื่นๆ 

 

ดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และดานเอดส      

สงเสริมและพัฒนาประสิทธภิาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

     กระบวนการ 
 
 
 
 
กลุม/ฝาย 

1 
บริหารจัดการดาน

การแพทยและ
สาธารณสุข

ฝายบริหารฯ X 
กลุมแผนฯ X 
กลุมวิจัยฯ X 
กลุมสงเคราะหฯ  
กลุมสขุศึกษาฯ  
กลุมสถติิฯ X 
กลุมหลักประกันฯ  

 
 

ภายใตกระบวนการแตละกระบวนการ จะประกอบไปดวยกระบวนการยอยภายใน โดยมีรายละเอียดของ
ขอบเขต กรอบแนวคิด ขอกําหนดที่สําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารประกอบของแตละกระบวนการแตกตางกนั ดังแสดงตอไปในคูมื
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คํายอที่ใชในคูมือการปฏิบัตงิานนี้ สวนมากจะเปนคํายอของ

บริหารจัดการดาน
การแพทยและ
สาธารณสุข 

2 
สงเสริม ปองกนั 

ฟนฟูสขุภาพ และ
สังคมสงเคราะห 

6 
สงเสริมและพฒันา
ประสิทธิภาพระบบ

สนบัสนุนทาง
การแพทยและ
สาธารณสุข 

  
  
  
X  
X  
  
 X 

ภายใตกระบวนการแตละกระบวนการ จะประกอบไปดวยกระบวนการยอยภายใน โดยมีรายละเอียดของ
ขอบเขต กรอบแนวคิด ขอกําหนดที่สําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารประกอบของแตละกระบวนการแตกตางกัน ดังแสดงตอไปในคูมื

สวนมากจะเปนคํายอของสวนราชการตางๆ ในสํานักอนามัย ดังนี้
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7 
สงเสริมและพัฒนา

เครือขายทาง
การแพทยและ
สาธารณสุข 

 
 

X 
 
 
 
 

ภายใตกระบวนการแตละกระบวนการ จะประกอบไปดวยกระบวนการยอยภายใน โดยมีรายละเอียดของ
ขอบเขต กรอบแนวคิด ขอกําหนดท่ีสําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารประกอบของแตละกระบวนการแตกตางกนั ดังแสดงตอไปในคูมือฉบับนี้ 

ตางๆ ในสาํนักอนามัย ดังนี้ 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ตัวยอ ความหมาย

สก. สนอ. สาํนักงานเลขานกุาร สํานักอนามัย
สพธ. สาํนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข
สสธ. สาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข
สชส. สาํนักงานชันสูตรสาธารณสุข
สยส. สาํนักงานปองกันและบําบัดการติด

ยาเสพติด 
สสว. สาํนักงานสขุาภิบาลส่ิงแวดลอม
กสอ. กองสุขาภิบาลอาหาร

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ความหมาย  ตัวยอ ความหมาย
สํานักงานเลขานกุาร สํานักอนามัย  กทส. กองทันตสาธารณสุข
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ  กสภ. กองสรางเสริมสุขภาพ
สํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข  กพส. กองการพยาบาลสาธารณสุข
สํานักงานชนัสูตรสาธารณสุข  กภก. กองเภสชักรรม 
สํานักงานปองกันและบําบัดการติด  กอพ. กองควบคุมโรคเอดส วัณโรค และ

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ
สขุาภิบาลส่ิงแวดลอม  กคร. กองควบคุมโรคติดตอ

กองสุขาภิบาลอาหาร  ศบส. ศูนยบริการสาธารณสุข
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ความหมาย 
กองทันตสาธารณสุข 
กองสรางเสริมสขุภาพ 
กองการพยาบาลสาธารณสขุ 

กองควบคุมโรคเอดส วัณโรค และ
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กองควบคุมโรคติดตอ 
ศูนยบริการสาธารณสุข 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข

กระบวนการที่ 1 

 

 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข
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กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการบรหิารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข
 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน ดานการวิจยัและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการ

แผนยุทธศาสตรฯ แผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักอนามัย 

หนวยงานที่เก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ 

1. การจัดทําแผน
ยทุธศาสตรฯและ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปสํานักอนามัย 

- ศึกษารวบรวมและวเิคราะหขอมลู
และยุทธศาสตรระดับพื้นท่ี  

- วิเคราะหบริบทขององคกร   
- กําหนดยทุธศาสตร 
- แตงต้ังคณะทํางานในการพัฒนายุทธศาสตรฯ 
- ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
- นําเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏิบัตริาชการ การนาํเสนอแผ

การประกาศใชแผนปฏบิัติราชการสาํนักอนามัย
- ส่ือสารและถายทอดแผนงานไปสูการปฏิบัติ

 

      

กระบวนการบรหิารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข

บริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพ่ือสนับสนุนการใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุข

ดานการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารการคลัง ดานการบริหารงานสารบรรณ และดานนิติการ

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

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

ขอบเขต 

ศึกษารวบรวมและวิเคราะหขอมลูเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรชาติ ยุทธศาสตรกรุงเทพมหานคร 
และยุทธศาสตรระดบัพื้นที่   

บริบทขององคกร   เพื่อกําหนดความไดเปรียบและความทาทายเชิงยุทธศาสตร 
ยทุธศาสตร เพื่อการบรรลุเปาหมายขององคกร 

แตงตั้งคณะทํางานในการพัฒนายุทธศาสตรฯ  
ดําเนินการจัดทาํแผนปฏิบัติราชการ และแผนงานขององคกร 
นาํเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏบิัติราชการ การนําเสนอแผนฯ  
การประกาศใชแผนปฏิบัติราชการสาํนักอนามัย 
ส่ือสารและถายทอดแผนงานไปสูการปฏบิัติ 
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กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

เพื่อสนับสนุนการใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุข ไดแก 

ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารการคลัง ดานการบริหารงานสารบรรณ และดานนิติการ 

ดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทํา

และ การติดตามและประเมินผล โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและ

หนวยงาน
เจาภาพหลัก 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

ชาติ ยุทธศาสตรกรุงเทพมหานคร สพธ. 
 

 สนง. / กอง 
 ศบส. 

 

กระบวนการที ่

1 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการ 

2. การติดตามและ
ประเมินผล 

- ครอบคลุมโครงการ/
รายละเอียดของโครงการ

- บันทึกความกาวหนาผลการดําเนินงาน พรอมท้ัง
- ติดตามผล รวมกันวิเคราะหปญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแกไข  เพี่อใหบรรลุตาม

เปาหมายยุทธศาสตร
- ส่ือสารแนวทางการแกไขปญหาอุปสรรคใหแกสวนราชการในสาํนักอนา
- ประเมินผลและสรุปผลการดําเนนิงานในแตละยุทธศาสตร เพื่อนําเสนอผูบริหาร
- นําความคิดเห็นและคําแนะนาํของผูบริหารมาปรับปรุงการดําเนินงานยุทธศาสตร เพ่ือการจัดทํา

ยุทธศาสตรในคร้ังตอไป
จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการ

ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิ

        หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ

 

 
 
 

การจัดทําแผนยุทธศาสตรฯ
และแผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปสํานักอนามยั 

 

 

ศึกษา รวบรวม
เก่ียวของ  และ

วิเคราะหบริบทขององคกร   
โครงการ เพื่อการบรรลุเปาหมายขององคกร
 

แตงต้ังคณะทาํงาน
 

 

ขอบเขต 

/กิจกรรมภายใตยุทธศาสตรประจําปของสํานกัอนามัย ทั้งในสวนของ
รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม ความกาวหนาในการดําเนินงาน ผลผลิตและผลลพัธ 

ความกาวหนาผลการดําเนินงาน พรอมทั้งปญหา อุปสรรค  
ติดตามผล รวมกันวิเคราะหปญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแกไข  เพี่อใหบรรลุตาม
เปาหมายยุทธศาสตร 
ส่ือสารแนวทางการแกไขปญหาอุปสรรคใหแกสวนราชการในสาํนักอนามัย 
ประเมินผลและสรุปผลการดําเนินงานในแตละยุทธศาสตร เพื่อนําเสนอผูบริหาร 
นําความคิดเห็นและคําแนะนาํของผูบริหารมาปรับปรุงการดําเนินงานยุทธศาสตร เพื่อการจดัทํา
ยุทธศาสตรในคร้ังตอไป 

สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการ

ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิ

สพธ. สํานกังาน / กอง 

  

  

  
 
 
 

รวบรวม วิเคราะหขอมูลเชื่อมโยงแผนยทุธศาสตร แผนฯท่ี
และนโยบายผูบริหาร 

บริบทขององคกร   กําหนดยุทธศาสตร มาตรการ เปาประสงค นิยาม ตัวชีว้ัด
เพื่อการบรรลุเปาหมายขององคกร 

แตงตั้งคณะทาํงานในการพัฒนายทุธศาสตรฯ  
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หนวยงาน
เจาภาพหลัก 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

นําความคิดเห็นและคําแนะนําของผูบริหารมาปรับปรุงการดําเนินงานยุทธศาสตร เพ่ือการจัดทาํ

สพธ. 
 

 สนง. / กอง 
ศบส. 

 

สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการบริหารจัดการ

ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกจิกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพนัธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้

ศบส. 

 

 

 
 
 
 

ตัวชีว้ัด แผนงาน/



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
        หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สพธ

 

 

การติดตามและประเมินผล 

 

 

 

 

 

นําเขาขอมูลโครงการ
แผนปฏิบัติราชการประจําป 

ติดตามผลประเมินผล
ส่ือสารแนวทางการแกไข

ดําเนินโครงการ/

ติดตามประเมินผล

ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
 

นําเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏิบัตริาชการ การนาํเสนอแผนฯ 
การประกาศใชแผนปฏบิัติราชการสาํนักอนามัย

ส่ือสารและถายทอดแผนงานไปสูการปฏิบัติ
 

 

สพธ. สํานกังาน / กอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

  

  

  

โครงการ/กจิกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจาํป  

ประเมินผล รวมกันวิเคราะหปญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแกไข พรอมทั้ง
ส่ือสารแนวทางการแกไข  ปญหาและอปุสรรค เพี่อใหบรรลตุามเปาหมาย 

 

/กิจกรรม รายงานความกาวหนาผลการดําเนินงาน ผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วดั 
 

ติดตามประเมินผล 

ดําเนินการจัดทาํแผนปฏิบัติราชการ และแผนงานขององคกร 

นาํเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏบิัติราชการ การนาํเสนอแผนฯ 
การประกาศใชแผนปฏบิัติราชการสาํนักอนามัย 

ส่ือสารและถายทอดแผนงานไปสูการปฏบิัติ 
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ศบส. 

 

 

 

 

 
พรอมทั้ง

ผลสัมฤทธ์ิตามตัวชี้วดั พรอมท้ังปญหา อุปสรรค 

นําเสนอขอมูลในการจัดทําแผน การจัดทํารางของแผนปฏิบัติราชการ การนาํเสนอแผนฯ              



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

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

ผูรับบริการ 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย 
ผูบริหาร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
หนวยงานภาครัฐ 

ภาคีเครือขาย 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

1. สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธกีารบริหารกิจการบานเมือง
ท่ีดี พ.ศ.2546 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
4. ยทุธศาสตรชาติ 20 ป 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 

 

ฯและแผนปฏิบตัิราชการประจําปสํานักอนามัย 

ความตองการและความคาดหวงั
มแีผนปฏิบัติราชการประจําปทีส่อดคลองยุทธศาสตรชาติ และสวนราชการ
มีกรอบแนวทางการขับเคล่ือนและมีตัวชี้วัดที่สามารถสะทอนผลการดําเนินงานที่มีประสทิธิภาพ
รวมทั้งสอดคลองกับนโยบาย  แผนระดบัตางๆ ของรัฐบาลและกรุงเทพมหานคร

ความตองการและความคาดหวงั
- แผนงานครอบคลุมการใหบริการ ประชาชนในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ทั้ง 
- ความรวมมือและบูรณาการรวมกันระหวางหนวยงาน 
- ไดรับทราบทิศทางการดาํเนินงานที่ชัดเจน  
- การเปดเผยและเชื่อมโยงขอมูลที่มีประสิทธิภาพระหวางหนวยงาน
- ขอมูลที่มีประสทิธิภาพ เพ่ือประกอบในการวางแผนงานรวมกัน 
- มีทิศทางการดําเนินงานที่ชัดเจนและสอดคลองกับการดําเนินงานของภาคีเครือขาย
- การเปดเผยและเชื่อมโยงขอมูลที่มีประสิทธิภาพระหวางหนวยงาน
- ขอมูลที่มีประสทิธิภาพ เพ่ือประกอบในการวางแผนงานรวมกัน 
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

หลักเกณฑและวิธกีารบริหารกิจการบานเมือง

 

1. เกิดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงค 
เปาหมาย ตัวชี้วัด (KPIs) ตอบสนองกลยุทธ 
ประเด็นยุทธศาสตร ยุทธศาสตรตามแผนฯ ที่
สอดคลองกบัยุทธศาสตรชาติ ยุทธศาสตรของ
องคกร 

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

และสามารถวัดผลลัพธได เปาหมาย
สอดคลองกบัเปาหมายของยุทธศาสตร 

มีการบูรณาการการปฏิบัติราชการระหวางหนวยงานสามารถ
วัดผลผลิต ผลลัพธตามตัวชี้วัด
ตองการ 
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ความตองการและความคาดหวัง 
สวนราชการนาํไปปฏิบัติได 

และมีตัวชี้วัดที่สามารถสะทอนผลการดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพสํานักอนามัยท 
กรุงเทพมหานคร   

ความตองการและความคาดหวัง 
แผนงานครอบคลุมการใหบริการ ประชาชนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ทั้ง ๔ มิติ 

การเปดเผยและเชื่อมโยงขอมูลที่มีประสิทธิภาพระหวางหนวยงาน 

มีทิศทางการดําเนินงานที่ชัดเจนและสอดคลองกับการดําเนินงานของภาคีเครือขาย 
การเปดเผยและเชื่อมโยงขอมูลที่มีประสิทธิภาพระหวางหนวยงาน 

ความคุมคา 
มีการบูรณาการการปฏิบัติราชการระหวางหนวยงานสามารถ

ผลลัพธตามตัวชีว้ดั ที่สอดคลองกับปญหาความ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
6. แผนการปฏิรูปประเทศ - ดานสาธารณสขุ 

                                   - ดานสังคม 
7. พระราชบัญญัติการจัดทํายุทธศาสตร พ.ศ.

๒๕๖๐ 
8. รัฐธรรมนูญแหงราชณาจักรไทย พุทธศักราช 

๒๕๖๐  
หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจาํป 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ
- สอดคลองกบันโยบาย แผนที่เก่ียวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน
- มีการบูรณาการระหวางหนวยงาน/สวนราชการ
- มีสวนรวมของประชาชนหรือผูเก่ียวของในการจัดทําแผน

3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ หมายถงึ   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ
2. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 
3. แผนปฏิบัติราชการประจาํป ของสํานักอนามัย 
4. แผนพัฒนาสํานักอนามัย ๔ ป (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖
5. ยทุธศาสตรชาติ 20 ป 
6. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิฉบับที่ 
7. แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข 

- ดานสังคม 
 
 

 

รัฐธรรมนูญแหงราชณาจักรไทย พุทธศักราช 

4. ถายทอดยุทธศาสตรไดครอบคลุมในทุกสวน
ราชการ และสามารถนําไปสูการปฏิบัติได 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
สอดคลองกบันโยบาย แผนท่ีเก่ียวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน 

สวนราชการ 
มีสวนรวมของประชาชนหรือผูเก่ียวของในการจัดทําแผน 

- แผนฯ ของหนวยงานที่มีองคประกอบครบตามขอกําหนดของคํารับรอง
การปฏิบัติราชการประจาํป 

- รอยละความสําเร็จของการจัดทําแผนไดทันตาม
- รอยละของสวนราชการท่ีนาํแผนไป

ศ.2556-2575) 
 
 
๒๕๖๔) 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 

13 

ตัวชี้วัด 
มีองคประกอบครบตามขอกําหนดของคํารับรอง 

จัดทําแผนไดทันตามระยะเวลาที่กําหนด 
รอยละของสวนราชการที่นาํแผนไปสูการปฎิบัติ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
1. แผนผังกระบวนงาน 

สํานักงาน
พัฒนาระบบ
สาธารณสุข 
กลุมแผน

ยุทธศาสตร
สาธารณสุข 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมแผนยทุธศาสตร
สาธารณสุข 

กันยายน 
1 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

กันยายน 
๒ วัน 

2 คน 
 

 

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖0 คน 
 
 

 

START 

วิเคราะห ขอมูล
เชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตร แผนฯที่
เก่ียวของ  และนโยบาย

ผูบริหาร ขอกําหนด 
ปญหาอุปสรรค 

 

กําหนดยุทธศาสตร 
 

กําหนดยุทธศาสตร
เปาประสงค

 

A 

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ ผอ.สพธ. 

   

   

   

 - รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจําป 
- รายงานผลการ
ใหบริการปฐมภมู ิ
- รายงานกิจรม
สาธารณสุข 

 

กําหนดยุทธศาสตร มาตรการ 
เปาประสงค นิยาม ตัวชี้วัด 

 - นโยบายผูวา กทม.  

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป 

- แผนพัฒนา กทม.  ๒๐ 

- แผนปฏิรูปประเทศ 

- แผนพัฒาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิฉบับที่ 
๑๒ 

- แผนปฏิบัติราชการ กทม

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ

- กฎหมาย พรบ.สาธารณสุข

- แผนอ่ืนๆ 
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  
 
 
 
 
 
 

  
 

  

ป  

๒๐ ป 

แผนพัฒาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 

แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจําป 

รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

สาธารณสุข 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมแผนยทุธศาสตร

สาธารณสุข 
พฤศจิกายน 

3 วัน 
 
 
 

2 คน  

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖๐ คน  

พฤศจิกายน 
๔ วัน 

 

2 คน  

ธันวาคม 
๓ วัน 

 
 

ผอ.สพธ. 
 
 
 
 

 

 

 

A 

จัดทําทบทวน/ถามีการ
เปล่ียนแปลง Strategymap

กําหนดแผนงาน 

จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจาํป 

ขออนมุัตแิผน  
และประกาศใช 

END 

ส่ือสารและถานทอด
แผนงานไปสูการปฏิบัติ 

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ ผอ.สพธ. 

   

   

   

 
 
 
 
 
 
 

  

ถามีการ
Strategymap 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

 สรุปการรับฟง 
ความคิดเห็น 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  

  
 
 
 
 
 

อนุมัติ 
ประกาศใช 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1.  กันยายน 
(1 วัน) 

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

2.  กันยายน 
(๒ วัน) 

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

- กําหนดตัวชี้วัดใน
ระดับผลผลิต (output 
KPIs) และคาเปาหมาย
สําหรับแตละกลยุทธ
หลัก(มาตรการ) 

3.  
 
 
 

ตุลาคม  
พฤศจิกายน 

(5 วัน) 

แตงต้ังคณะทํางานฯ
ทบทวนยทุธศาสตร
ประเด็นยุทธศาสตร
เปาประสงค ตัวชี้วัด
และคาเปาหมาย 

START 

วิเคราะห ขอมูล

เชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตร แผนฯที่

เก่ียวของ  และ

นโยบายผูบริหาร 

ขอกําหนด ปญหา

อุปสรรค 

กําหนด 
ยุทธศาสตร  

 

A 

แตงต้ัง
คณะทํางานฯ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

และวิเคราะห 

และนโยบาย
ปญหา

สภาพแวดลอมภายนอกและ

- นโยบายและแผนยุทธศาตรชาติและแผนยุ
ทศาสตรที่เก่ียวของครบทุกมิติ 

- ไดขอกําหนด ปญหาที่ครบทุกมิติ 
 

 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

กําหนดกลยุทธหลัก
ที่สอดคลอง

และผลการ 

(output 
และคาเปาหมาย

สําหรับแตละกลยุทธ

-  ไดรางประเด็นยุทธศาสตรที่ครอบคลุมกบั
นโยบายแผนยทุธศาตรที่เก่ียวของ  (ประเด็นปญหาของ
ชาติและกรุงเทพมหานครที่เรงดวน) 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
 

แตงตั้งคณะทํางานฯ

ประเด็นยุทธศาสตร
ตัวชี้วัด 

- ตัวแทนของทุกสวนราชการท่ีมีเขาในในการจัดทํา
แผนยุทธศาสตร  

- - นักวเิคราะห
นโยบายและ
แผน 
- นักวชิาการ
ของหนวยงาน
ในสํานักอนามัย
ที่ไดรับ
มอบหมาย
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

 

แบบฟอรมวิเคราะห
สภาพแวด 
ลอมภายนอกและ
ภายใน (SWOT)  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ  

- รายงาน
กิจกรรม
สาธารณสขุ 

- รายงานผลการ
ใหบริการปฐม
ภูม ิ

 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

 

แบบฟอรมแสดง
ความเชื่อมโยง
ระหวางแผนฯ 

 

- นโยบาย
ผูบริหาร 

- แผนฯที่
เกี่ยวของ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

 
นักวิชาการ

ของหนวยงาน
ในสํานักอนามยั
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

- - หนังสอืราชการ 
- คําส่ัง 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

4.  พฤศจิกายน 
(1 วัน) 

- ประชุมทบทวน/
กําหนดแนวทางการ
ดําเนนิงาน โดย
ทบทวนวิสัยทัศน 
วัตถุประสงค และ
เปาหมายในระยะส้ัน
ระยะยาว และ
พจิารณาความเปนไป
ไดในการดําเนินการ

 
- ประชุมกําหนด

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

5.  พฤศจิกายน 
(3 วัน) 

จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร
(Strategy map) และ
สื่อสารทําความเขาใจกับ
คณะทาํงาน  

A 

 

กําหนด
ยุทธศาสตร 
มาตรการ 

เปาประสงค 
นิยาม ตวัชี้วดั 

 

จัดทํา 
Strategy map 

B 

 

 มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

กําหนดแนวทางการ

ทบทวนวิสัยทัศน 
และ

เปาหมายในระยะส้ัน 

พิจารณาความเปนไป
ไดในการดําเนินการ  

ตัวชี้วัด 
 

- มีการทบทวนและประเมนิแนวทางใน
องคประกอบตางๆ ดังนี ้ 
 ความสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 

และภารกิจ 

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

 สภาพความเปล่ียนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต  
 ทักษะ/สมรรถนะหลักท่ีจําเปน  

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

- กําหนดตัวชี้วัดในระดับผลลัพธ (outcome 
KPIs) และคาเปาหมายโดยพิจารณาผลการ
ดําเนินงานของหนวยงานเทียบเคียง (ถามี)  

- กําหนดระยะเวลาในการบรรลุเปาประสงค
ดังกลาวท่ีสอดคลองกับกรอบเวลาในการ
ทบทวนผลการดําเนินงาน ลําดับความสําคัญ
ของเปาประสงคตามเกณฑที่เหมาะสม 

- - นักวเิคราะห
นโยบายและ
แผน 
- นักวชิาการ
ของหนวยงา
ในสํานักอนามัย
ที่ไดรับ
มอบหมาย

จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
และ
ใจกับ

- จัดทําแผนที่ยุทธศาสตร ตามหลักการของ 
Balanced scorecard ตองครอบคลุมกับ
ภารกิจหลกัของสํานกัอนามัย 
- คณะทํางานมคีวามเขาใจในการเชื่อมโยง
ยุทธศาสตรสามารถนําไปดําเนินการจัดทําโครงการ/
กิจกรรมได 

 
 
 

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

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
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นักวิเคราะห
นโยบายและ

 
นักวิชาการ

ของหนวยงาน
ในสํานักอนามยั
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

- - นโยบายผูวา
กทม.  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย 
- พรบ.

สาธารณสขุ 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

 

แบบฟอรมการ
จัดทําแผนท่ี
ยุทธศาสตร 
  

แผนที่ยุทธศาสตร 
(Strategy map) 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

6.  พฤศจิกายน 
(๓ วัน) 

จัดประชุมกําหนด
แผนงาน / โครงการ
และงบประมาณ ที่จะ
ดําเนนิการเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมาย และ ตัวชี้วัด
ที่กําหนดไว 
- กําหนดวิธีตดิตามแผนงาน
โครงการและงบประมาณ

7.  พฤศจิกายน 
(๔ วัน) 

รวบรวมแผนงาน / 
โครงการ และจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป สํานักอนามัย

8.  
 
 

พฤศจิกายน 
(๓ วัน) 

ขออนุมัติแผนปฎิบตัิ
ราชการประจาํป และ
ประกาศใช 

๙  
 

 
ธันวาคม 
(๓ วัน) 

 
 

สื่อสารใหกับสวน
ราชการ 

 

 

B 

 

กําหนด 
แผนงาน/
โครงการ 

จัดทําแผน 
ปฏิบตัิราชการ

ประจําป 

ขออนุมัติแผน
และประกาศใช 

END 

สื่อสารและถาน
ทอดแผนงานไปสู

การปฏิบัติ 

 

 มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

โครงการ 
ที่จะ

ดําเนนิการเพื่อใหบรรลุ
ตัวชี้วัด 

กําหนดวิธีติดตามแผนงาน
โครงการและงบประมาณ 

- ผลผลติและผลลัพธของโครงการ/กจิกรรรม
ตองตอบสนองทาํให 
กลยุทธและยุทธศาตรบรรลุเปาหมาย  

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

-นักวเิคราะห
นโยบายและ
แผน 
-นักวชิาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยที่
ไดรับมอบหมาย

/ 
และจัดทํา

สํานักอนามัย  

- มีแผนจัดการความเส่ียงท่ีมีนัยสําคญั 
- แผนปฏิบัติราชการมีความครอบคลุมในภารกิจหลัก

ของสํานักอนามัย 
 

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบ
ความถกูตอง
ของการจัดทํา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

ขออนุมัติแผนปฎิบติั
และ

- มีผูรับผดิชอบวัตถประสงคและกําหนดเวลาที่
ชัดเจน 

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

ผอ.สนอ. 
 

ผอ.สพธ

- ส่ือสารทาํความเขาใจใหผูปฏิบติังานสามารถ
นําไปปฏิบติัไดอยางถกูตอง  

กลุมแผน
ยุทธศาสตรฯ 
สพธ. 
 
 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 
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นักวิเคราะห
นโยบายและ

 
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยที่
ไดรับมอบหมาย 

แบบฟอรมการ
วเิคราะหโครงการ  

รายงานประชุม 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

 
 

- 
 

สรุปผลการรับฟง
ความคิดเห็น 

สพธ - แผนปฎิบัติ
ราชการประจําป 
ของสํานักอนามยั 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

 

-  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน 
- แบบฟอรมการจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร
- แบบฟอรมการวิเคราะหโครงการ 

 

 เอกสารอางอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 
- แผนปฏิบัติราชการกรงุเทพมหานครประจําป
- แผนพัฒนาสํานักอนามยั ๔ ป (พ.ศ.๒๕๕๘ 
- ยทุธศาสตรชาติ 20ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 
- แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข

- ดานสังคม
- กฎหมาย 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ.2535
- รายงานประชุมกําหนดยุทธศาสตร  กลยุทธหลกั
- สรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน
- แผนปฎิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย

 
 
 
 

 

แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน (SWOT) 
แบบฟอรมการจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร 

20 ป (พ.ศ.2556-2575) 
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 

๒๕๕๘ – ๒๕๖๑) 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
ดานสาธารณสุข 
ดานสังคม 

2535 
กลยุทธหลัก 

สรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน / โครงการ และจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป สํานักอนามัย
แผนปฎิบัติราชการประจาํป ของสํานักอนามัย 
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สํานักอนามัย 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย ๒ : การติดตามและประเมินผล

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย 
ผูบริหาร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 

หนวยงานภาครัฐ 

 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย
1. สอดคลองกบัพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร
3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535
4. ยทุธศาสตรชาติ 20  
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาตฉิบับที่
6. แผนการปฏิรูปประเทศ  - ดานสาธารณสุข 

                                     - ดานสังคม 
7. หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจาํป

  

 

การติดตามและประเมินผล 

ความตองการและความคาดหวงั
ผูรายงานไดรับทราบแนวทางในการเก็บขอมูลและรายงานผลไดถูกตอง ครบถวน ทันตามระยเวลาที่กําหนด
ไดรับขอมูลสารสนเทศท่ีมีคุณภาพ เพื่อใชประกอบการบริหารและการตัดสินใจเก่ียวกับแผนงานและโครงการฯ

ความตองการและความคาดหวงั
ความม่ันใจในการใชทรัพยากรที่คุมคา ตอบสนองประเด็นปญหาดานสุขภาพ
ไดรับการบริการที่มีคุณภาพตามเปาหมายยุทธศาสตรทีไ่ดสือ่สารไว 
ไดทราบผลการดําเนินงานแผนงาน/โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบตัิราชการประจําปของสํานักอนามัย
ไดรับขอมูลที่มีคุณภาพ ทันตามระยะเวลา  เพ่ือใชในการดําเนินงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธภิาพของกระบวนการ
สอดคลองกบัพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
2535 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาตฉิบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
 

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจาํป 

- โครงการ/กิจกรรม บรรลุเปาหมายที่
กําหนด 
- มีการติดตามและสามารถแกไขปญหาได
ทันทวงที  
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ความตองการและความคาดหวัง 
ผูรายงานไดรับทราบแนวทางในการเก็บขอมูลและรายงานผลไดถกูตอง ครบถวน ทนัตามระยเวลาที่กําหนด 

เพื่อใชประกอบการบริหารและการตัดสินใจเกี่ยวกับแผนงานและโครงการฯ 
ความตองการและความคาดหวัง 

ความม่ันใจในการใชทรัพยากรที่คุมคา ตอบสนองประเด็นปญหาดานสุขภาพ 

โครงการและกจิกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจาํปของสํานักอนามัย 
ไดรับขอมูลที่มีคุณภาพ ทันตามระยะเวลา  เพื่อใชในการดําเนินงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กิจกรรม บรรลุเปาหมายที่

มีการติดตามและสามารถแกไขปญหาได

สามารถนําขอมลูผลการดาํเนิน
แผนงาน/โครงการเพ่ือประกอบการ
พจิารณาในการจัดแผน/โครงการ
ตอไป 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ
- สามารถรายงานผลฯ ผานระบบ Internet ในระบบ 
- การรายงานสามารถใหรายละเอียดไดครบถวน ถูกตอง ชดัเจน 

สวนเก่ียวของสามารถเขาถึงขอมลูการรายงานไดสะดวก
 

 
3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ หมายถงึ   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป 
2. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป
3. แผนปฏิบัติราชการประจาํป ของสํานักอนามัย
4. แผนพัฒนาสํานักอนามัย ๔ ป (พ.ศ.๒๕๕๘ 
5. ยทุธศาสตรชาติ 20 ป 
6. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิฉบับที่ 
7. แผนการปฏิรูปประเทศ    - ดานสาธารณสุข

          - ดานสังคม
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
ในระบบ daily plans ได 

การรายงานสามารถใหรายละเอยีดไดครบถวน ถูกตอง ชัดเจน และรวดเร็วและผูมี
สวนเกี่ยวของสามารถเขาถึงขอมูลการรายงานไดสะดวก 

รอยละความสาํเร็จของโครงการ
 

 

ป (พ.ศ.2556-2575) 
ประจาํป 

แผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย 
๒๕๕๘ – ๒๕๖๑) 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
ดานสาธารณสุข 
ดานสังคม 
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ตัวชี้วัด 
รอยละความสาํเร็จของโครงการ/กิจกรรม บรรลุเปาหมายที่กําหนด 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมแผนยุทธศาสตร
สาธารณสุข 

พฤศจิกายน 
๑ วัน 

2 คน 
 

 

 
 

 

 
 
- 

 
 
 

 
 
- 

 

START 

A 

ดําเนินโครงการ
และตัวชี้วัดตามแผนปฏบิัติราชการประจาํป 

 

 

 
นาํเขาขอมลู 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ ผอ.สพธ. 

   

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม  
และตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจาํป  
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฐานขอมูล  
Daily Plan 

ฐานขอมูล  
Warroom 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมแผนยุทธศาสตร
สาธารณสุข 

๑ วัน ๕๕ คน 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน/ครั้ง 
(๔คร้ัง/ป) 

๕๐ คน 
 

 

 

๑ วัน ๕๐ คน 
 

 

๑ วัน 2 คน 
 

 
 
 
 

 

กรอกขอมลูความกาวหนาโครงการ
และตัวชี้วัดในระบบ

A 

สงผลการดําเนินงาน

END 

รวบรวมผลการดําเนินงาน

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ ผอ.สพธ. 

   

  
 
 

 

  
 

 

   
 
 
 

 
กรอกขอมลูความกาวหนาโครงการ/กิจกรรม  

และตัวชี้วัดในระบบ 

ประชุมติดตามผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมและตัวชี้วัด 

สงผลการดําเนินงาน 

รวบรวมผลการดําเนินงาน/นําเสนอผูบริหาร 
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 

  

  
 
 

ฐานขอมูล  
Daily Plan 

ฐานขอมูล  
Warroom 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1.  
 

๑วัน 
 
 
 

 

นําเขาขอมูล ชื่อ
โครงการ/กจิกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 
สํานักอนามัย 

๒. 
 
 
 
 

 - ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม และตัวชี้วัด
 

๓.  1 วนั - รายงาน
รายละเอียดขอมูล 
และรายงาน
ความกาวหนาของ
โครงการ ระบบ daily 
plans 
- ติดตาม ตรวจสอบ
ขอมลูและผลการ
รายงานทุกสวน
ราชการ 

กรอกขอมูล 
ความกาวหนา

โครงการ/
กิจกรรมและ

ตัวชี้วัด 

ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติ

ราชการประจําป 

A 

START 

นําเขาขอมูล 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

- นาํเขาขอมลูชือ่โครงการ/กิจกรรม และตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําป สํานักอนามยั เขาสู
ระบบ daily plans ครบถวน ถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

หัวหนากลุม
แผนฯสพธ. 
ตรวจสอบใน
ระบบ daily 
plans 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน
 

กิจกรรม และตัวชี้วัด 

-  สวนราชการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําป 

- สวนราชการซ่ึง
รับผิดชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวชี้วัด

daily 

ตรวจสอบ

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

งบประมาณ 

- รายละเอียดผลการดําเนินงาน โดยมีเนื้อหาโดย
ละเอียด/ การใชงบประมาณ 

- รายงานความกาวหนาทุกเดือน จนกวาโครงการจะแลวเสร็จ 
- ปญหา อุปสรรค ของโครงการ/กิจกรรม 
- รายงานผลการดําเนินงานระบบ Daily Plans 

โครงการภายในวันที่ 1๐ ,๒๐ ของทุกเดือน 
การติดตามและตรวจสอบขอมลู 

- ตรวจสอบความถูกตองและทันเวลาในการรายงาน
ความกาวหนาโครงการ/กิจกรรม 

- จัดทําสรุปการผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
- จัดทําสรุปรายละเอยีดการลงขอมลูฯ ที่ไมครบถวน  

-   
 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน
- คณะทํางานฯ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

-  แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปฯ 

สวนราชการซ่ึง
รับผดิชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวชี้วัด 

-   

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

คณะทาํงานฯ 

 

-  รายงานจากระบบ 
daily plans  
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

๔.  ๑ วัน/คร้ัง ติดตามความกาวหนา
โครงการ/กจิกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

๕.  
 
 
 

๑ วนั สงผลการดําเนินโครงการ
กิจกรรม 

๖. 
 
 
 

 ๒ วัน จัดทํารายงานการ
ติดตามประเมินผล 

รวบรวมผลการ
ดําเนินงาน/นําเสนอ

ผูบริหาร 
 

END 

ปรับปรุง 

 ประชุมติดตาม
ความกาวหนา 

 

ปรับปรุง ไมปรับปรุง 

A 

สงผลการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

และตัวชี้วัด 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

ติดตามความกาวหนา - จัดประชุมคณะทํางานฯ ปละ ๔ คร้ัง 
- การประชุมตองมีการรายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม และตัวชี้วัด 

- การประชุมตองมีการใหความรู ความเขาใจ 

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

- การประสานกับ สยป.ในการแกไขปญหาการ
รายงานผล 

- จัดใหมกีจิกรรมอื่นๆ เสริมสนับสนุน เชน 

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

-  - นักวิเคราะห
นโยบายและแผ
- คณะทํางานฯ

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

 สวนราช
รับผิดชอบ
โครงการ 
กิจกรรม
ตัวชี้วัด

 

- รวบรวมผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม(รายไตร

มาส) ครบถวน และถูกตอง 
 รายละเอียดขอมูลโครงการ ทุกโครงการ  
 รายละเอียดขอมูลตัวชี้วดั ทุกโครงการ 
 

 รายละเอียดโครงการ (project template) 
 นําเสนอรายงานผลตอผูบริหารสํานัก 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

คณะทาํงานฯ 

-  - รายงานการ
ประชุม 

- รายงานผลการให
ความรูความ
เขาใจ  

สวนราชการซ่ึง
รับผดิชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวชี้วัด 

แบบฟอรม ๓๕๓ 
 

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

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม ๓๕๓ 
 

เอกสารสรุปขอมูล
การรายงานขอมลู
ในระบบ daily 
plans  
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบแสดงรายละเอียดโครงการ project template
 

 เอกสารอางอิง 
- รายงานผลการปฏบิัติราชการตามคาํรับรองฯ  
- รายงานกจิกรรมสาธารณสุข 
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป ของสํานักอนามัย 
- กฎหมาย 
- รายงานขอมูลในระบบ Daily Plans 
- รายงานการประชุม Daily Plans 
- เอกสารสรุปขอมูลการรายงานขอมูลในระบบ daily plans

 

 

 

 

 

 

 

project template (แบบฟอรม ๓๕๓) 

daily plans 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ดานการวิจัยและพฒันาทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 

 การดําเนินงานดานการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการวิจัย เพื่อกระตุนใหบุคลากรพัฒนาบริการและนวัตกรรมทางการแพทยและสาธารณสุข

กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร การพัฒนาบุคลากรที่สวนราชการของสํานักอนามัยจัด

กระบวนการยอยขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้

กระบวนการ 

1. การวิจยัดานการแพทย 
และสาธารณสุข  

ครอบคลุมการเสนอโครงรางการวิจัยใหคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน
กรุงเทพมหานคร พิจารณา

2. การสงเสริมวิจัยทางการแพทย
และสาธารณสุขของสํานักอนามัย 

ครอบคลุมการสงเสริมการวิจยัทางการแพทยและสาธารณสุข ของขาราชการ  
บุคลากร หรือสวนราชการ ในสงักัดสํานักอนามัย

3. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ทิศทางการจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ต้ังแตการวเิคราะหขอมูล
ลําดับความสําคญัหลักสูตร
ราชการ/ยทุธศาสตรที่เก่ียวของและรายงานผล

 4. การพฒันาขาราชการ ท่ีสวน 
ราชการของสํานักอนามัยจดั 

ครอบคลุมการวางแผน
การดําเนินการ 

5. การพัฒนาขาราชการที่หนวยงาน
ภายนอกจดั 

ครอบคลุมการวิเคราะหหลักสูตร
รายงาน 

 

การดําเนินงานดานการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข

เพื่อกระตุนใหบุคลากรพัฒนาบริการและนวัตกรรมทางการแพทยและสาธารณสุข

การพัฒนาบุคลากรที่สวนราชการของสํานักอนามัยจัด และการพัฒนาบุคลากรที่หนวยงานภายนอกจัด

ดังน้ี 

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพ

ครอบคลุมการเสนอโครงรางการวิจัยใหคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน 
กรุงเทพมหานคร พิจารณา การติดตามผลและสรปุรายงาน  

สพธ.(

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

สพธ.(

ทิศทางการจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ต้ังแตการวิเคราะหขอมลู ตามความตองการจาํเปน และ
ลําดับความสําคัญหลักสูตร/โครงการที่สอดคลองนโยบาย/แผนบริหาร

ยทุธศาสตรที่เก่ียวของและรายงานผล 

สพธ.(

ครอบคลุมการวางแผน จัดทําหลักสูตร การขออนุมัติโครงการ เงนิงวด/ยืมเงิน 
 การประเมินผลและการเสนอรายงาน 

สพธ.(

ครอบคลุมการวเิคราะหหลักสูตร การขออนุมัติ การประเมินผล และการเสนอ สพธ.(
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ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

เพื่อกระตุนใหบุคลากรพัฒนาบริการและนวัตกรรมทางการแพทยและสาธารณสุข การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการ

และการพัฒนาบุคลากรที่หนวยงานภายนอกจัด โดยในแตละ

หนวยงานเจาภาพ
หลัก 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

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

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

.(กลุมวิจัยฯ) ทุกสวนราชการ  
สํานกัอนามัย 

.(กลุมวิจัยฯ) ทุกสวนราชการ  
สํานกัอนามัย 

.(กลุมวิจัยฯ) 1. หนวยงานใน-นอก กทม. 
2. ทุกสวนราชการ  
สํานกัอนามัย 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการวิจัย

กระบวนการบริหารจัดการ ดานการแพทยและสาธารณสุข
ตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 
 

                                       หนวยงาน
กระบวนการยอย 
1. การวจิัยและพัฒนาดานการแพทยและสาธารณสุข 
2. การสงเสริมวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขของ
สํานักอนามยั 
3. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
 
4. การพัฒนาขาราชการและบุคลากรที่สวนราชการ
ของสํานักอนามัยจัด 
 
 
5. การพัฒนาขาราชการและบุคลากรที่หนวยงาน
ภายนอกจดั 
 
 

 

 

 

 

สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการวิจัยและพัฒนา และ
ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกันและหนวยงานที่เก่ีย

หนวยงาน 
สพธ. ฝกจ.สก.สนอ. 

   
การสงเสริมวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุขของ   

  

  

  

การวจิัย/นวัตกรรม/การปฏิบัติท่ีเปนเลิศ

ความตองการจําเปน/หลักสูตร/โครงการ

การพัฒนาขาราชการและบคุลากรท่ีสวนราชการของสํานักอนามัยจัด

การพัฒนาขาราชการและบุคลากรที่หนวยงานภายนอกจัด
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และการพัฒนาขาราชการและบุคลากร ภายใต
ที่มีความสัมพันธกันและหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรม

สวนราชการอ่ืนๆ 

 
 

 

 

 

การปฏบิัติที่เปนเลิศ 

โครงการ 

บุคลากรท่ีสวนราชการของสํานักอนามัยจัด 

บุคลากรที่หนวยงานภายนอกจัด 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 1 : การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข

1.  กรอบแนวคิด  
ผูรับบริการ 

ผูวิจัยทั้งภายในและภายนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

ประชาชน 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน และปฏบิัติการวจิัย พ.ศ.2542
- วธิีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 2557
- คําส่ังสํานักอนามัยที่ 410/2560 เรื่อง แตงต้ังคณะทํางาน
พจิารณาโครงรางการวิจัยในมนุษย 
 

2.  ขอกําหนดที่สําคัญ  
ขอกําหนดที่สําคัญ 

สงเสริมใหเกิดการวิจัย เพ่ือนําผลการวิจัยมาพัฒนาและยกระดับการทาํงาน
ของสํานักอนามัย 

 
3.  คําจํากัดความ 
- BMA Research SOP  หมายถึง วิธีดําเนนิการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร
 

 

การวิจัยดานการแพทยและสาธารณสุข 

ความตองการและความคาดหวัง
-องคความรูใหมๆ  ที่ไดจากการวิจัยมาใชในการปฏิบัติงาน

ความตองการและความคาดหวัง
ไดรับบริการตามวิธีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร
การสนับสนุนดานเจาหนาท่ี สถานที่ และส่ิงอํานวยความสะดวก ในการวิจยั ฯ

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร

2542 
2557 

เร่ือง แตงต้ังคณะทํางาน

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

- สามารถถายทอด
รวมงาน
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ
- เกิดการบรูณาการรวมกันเพ่ือใหเกิดความคุมคา
 

ตัวชี้วัด
สงเสริมใหเกิดการวิจัย เพื่อนําผลการวิจัยมาพัฒนาและยกระดับการทํางาน - สงเสริมสนับสนุนใหมีงานวิจัย 

- กําหนดมาตรฐานงานวิจัยและกํากับควบคุมงานวิจัย
- งานวิจัยตองสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตร

วิธีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 2557 

29 

ความตองการและความคาดหวัง 
องคความรูใหมๆ ท่ีไดจากการวิจัยมาใชในการปฏบิัติงาน 

ความตองการและความคาดหวัง 
ไดรับบริการตามวิธีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร 

สถานที่ และส่ิงอํานวยความสะดวก ในการวิจัย ฯ 

ความคุมคา 
สามารถถายทอด/ส่ือสาร เผยแพรความรูไปยงัเพื่อน

รวมงาน/ประชาชน 
ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 
เกิดการบรูณาการรวมกันเพือ่ใหเกิดความคุมคา 

ตัวช้ีวดั 

กําหนดมาตรฐานงานวิจัยและกํากบัควบคุมงานวิจัย 
งานวิจัยตองสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตร 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 
3 ชั่วโมง 2 คน  

 
 
 
 

3 ชั่วโมงหลัง 
หลังจากรับ

เร่ือง 

 

2 คน 
 

 
 

3 ชั่วโมง 
หลังจากรับ

เร่ือง 

2 คน 
 

 

 

 2 คน  

 
 
 

start 

เสนอคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจัยฯ กทม. 

ติดตามผลฯ 

สงใบรับรองโครงการวิจัย
ท่ีผานการอนุมัติ 

 

ตรวจราง
โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม BMA Research SOP
 

END 

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข ผอ.สพธ. 

   

   

   

   

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

แจงผูวิจัย 

ผูวิจัยสงรายงาน 

BMA Research SOP 

ไมเปนไปตาม BMA Research SOP/แกไข 
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  

  

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

แจงผูวิจัย 

ผูวิจัยสงรายงาน 

พิจารณาอนุมัติ 

ไมผาน/แกไข 

ผาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่   
ผัง                 

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

1.  
 

3 ชั่วโมง ตรวจสอบรางโครงการวิจัย
ตามวิธีดําเนนิการมาตรฐาน
งานวิจัย กรุงเทพมหานคร
(BMA Research SOP

 
 

3.  
 

3 ชั่วโมง 
หลังจาก 
รับเร่ือง 

โครงการที่ผานการ
ตรวจสอบและถูกตองตาม
วิธีดําเนินการมาตรฐาน
งานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
เสนอใหคณะ กรรมการ
จริยธรรมการวิจัยในคน 
กทม. พิจารณาและอนุมติั

4.  3 ชั่วโมง 
หลังจาก
รับเร่ือง 

สงใบรับรองโครงการท่ีไดรับ
อนุมติัใหผูวิจัยดําเนินการ
ตามเสนอ 

5.   ติดตามและรายงาน
ผลการวจิัยที่ดําเนินการ
เสร็จส้ิน พรอมจัดทําสรุป
รายงานประจาํเดือน

 
 
 
6. เอกสารประกอบ 

start 

ตรวจราง
โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม 

 BMA Research SOP 
 

ไมเปนไปตาม 
 SOP/แกไข 

เสนอคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจัยฯ 

สงใบรับรองโครงการวิจัย
ที่ผานการอนุมัติ 

END 

ติดตามผลฯ 

 

และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

ตรวจสอบรางโครงการวิจัย 
ตามวิธีดําเนนิการมาตรฐาน
งานวิจยั กรุงเทพมหานคร 
BMA Research SOP) 

- เสนอหนังสือตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- กฎ ระเบียบ คําส่ัง ฯลฯ  
ที่เก่ียวของ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวชิาการ
สาธารณสุข

โครงการที่ผานการ
ตรวจสอบและถูกตองตาม
วิธีดําเนินการมาตรฐาน
งานวิจยั กรุงเทพมหานคร 
เสนอใหคณะ กรรมการ
จริยธรรมการวิจัยในคน 

พิจารณาและอนุมตั ิ

-กฎ ระเบยีบ คําส่ัง ฯลฯ ที่เก่ียวของ 
-ระเบียบวิธีวิจัย 
-เสนอหนังสอืตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวชิาการ
สาธารณสุข
 

สงใบรับรองโครงการท่ีไดรับ
อนุมติัใหผูวิจัยดําเนินการ

- สรุปผลการวิจัยและเผยแพรฯ 
 
 

- ตามกรอบ
การดําเนินการ
ที่ระบุใน
โครงการฯ 

- นักวชิาการ
สาธารณสุข
 
 

ติดตามและรายงาน
ผลการวิจัยที่ดําเนินการ

พรอมจดัทําสรุป
รายงานประจาํเดือน/ป 

- การนําผลวิจัยไปใช /พฒันา
นวัตกรรม 

 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวชิาการ
สาธารณสุข
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

-  - วิธีดําเนินการ
มาตรฐานงานวิจัย 
กรุงเทพมหานคร ป 
2557 
 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

- -  

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

- -  

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

 - 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 แบบฟอรม 

- RF06-03 บันทึกขออนุมัติการทําวิจัยจากหัวหนาหนวยงาน

- RF01-03 แบบเสนอโครงรางการวิจัย

- RF02-03 เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร

- RF03-03 หนังสอืแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย

- RF04-03 ประวัติและผลงานผูวิจัย 

- RF05-03 แบบสรุปโครงรางการวิจยัเพื่อพจิารณาคร้ังแรก

 เอกสารอางอิง 

- วิธีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร

 

บันทึกขออนุมัติการทําวิจัยจากหัวหนาหนวยงาน 

แบบเสนอโครงรางการวิจัย 

เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร 

หนังสอืแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจยั 

แบบสรุปโครงรางการวิจยัเพื่อพจิารณาคร้ังแรก 

กรุงเทพมหานคร ป 2557
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

 
กระบวนการยอย 2 : การสงเสรมิการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข ของสํานักอนามัย
1. กรอบแนวคิด  

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ  

 
3. คําจํากัดความ  
 - BMA Research SOP หมายถึง วิธีดาํเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรงุเทพมหานคร
ไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ
2528   
- วิธีดาํเนินการมาตรฐานงานวิจยักรุงเทพมหานคร ป 2557
- นโยบายและยทุธศาสตรการวิจัยของชาติ ฉบับที ่9 (พ.ศ. ๒๕๖๐
๒๕๖๔) 
 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
สํานักอนามัยมีผลงานวิจัยที่สามารถนาํมาใชในการพัฒนาบริการ
 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ หรือบุคลากร หรือสวนราชการสังกัดสํานักอนามัย

 

การสงเสรมิการวิจัยทางการแพทยและสาธารณสุข ของสํานักอนามัย 

หมายถึง วิธีดําเนนิการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 2557

ประสทิธภิาพของกระบวนการ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร

พระราชบัญญัติ ระเบยีบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 

2557 
๒๕๖๐-

- สงเสริมใหเกิดงานวิจัยเพื่อยกระดับการ
ทํางาน  
- งานวิจัยสอดคลองกับยทุธศาสตรการวิจัย
แหงชาติ และความตองการตามบริบทของ
สํานักอนามัย 
 
 
 
 
 

- สามารถถายทอด
รวมงาน/ประชาชน
- นาํผลการวจิัยมาพัฒนางานในภารกิจได
- ประชาชนไดรับประโยชนจากงานวิจัยและสามารถ
นําไปประยุกตใชตอได
 

ตัวชี้วัด 
สํานักอนามยัมีผลงานวิจัยที่สามารถนาํมาใชในการพัฒนาบริการ - จํานวนงานวิจัยในแตละป 

- งานวิจัยเพียงพอตอความตองการของหนวงาน 

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

- การสนับสนุนดานบุคลากร สถานที่ และส่ิงอํานวยความสะดวก 
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ความคุมคา 
สามารถถายทอด/ส่ือสาร เผยแพรความรูไปยังเพื่อน

ประชาชน  
นําผลการวิจัยมาพัฒนางานในภารกิจได 
ประชาชนไดรับประโยชนจากงานวิจัยและสามารถ

นาํไปประยุกตใชตอได 

ตัวช้ีวดั 

ความตองการและความคาดหวัง 

การสนับสนนุดานบุคลากร สถานที่ และสิ่งอํานวยความสะดวก ในการวิจยั ฯ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมวิจัยและพัฒนาทาง
สาธารณสุข 

2 วัน 2 คน  

2 วัน 2 คน  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 

 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 

3 ชั่วโมง 2 คน 
 

 

 

start 

ตรวจราง
โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 

ไมเปนไปตามหลักเกณฑ
 /แกไข

ประชาสัมพันการใหการ
สงเสริมวิจัย ฯ  

เห็นชอบ 
 

A 

 
  ประชุมคณะทาํงาน

พิจารณาความสมเหตุสมผล
ของงบประมาณ ฯ 

 
  จัดประชุมคณะกรรมการ

สงเสริมวิจัยของสํานัก 

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข ผอ.สพธ. 

   

   

 
 

  

 
 

  

ผูวิจัยสงโครงรางฯ 

แจงผูวิจัย 

แจงผูวิจัย 

ไมเปนไปตามหลักเกณฑ 
แกไข 

ไมเห็นชอบ 
 /แกไข 

อนุมัติแตตองแกไข 
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  

  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมวิจัยและพัฒนาทาง
สาธารณสุข 

3 ชั่วโมง 
 
 

2 คน  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

END 

แจงผูวิจัย 

A 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข ผอ.สพธ. 
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

  
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1.  
 
 

2 วัน 
หลังจากรับ

เร่ือง 

ตรวจสอบรางโครงการวิจัย
วาเปนไปตามหลกัเกณฑและแนว
การสงเสริมวิจยัทางการแพทย
และสาธารณสุขของสํานกัอนามัย

3.  
 
 

3 ชั่วโมง โครงการที่ผานการตรวจสอบ
และถูกตองตามหลักเกณฑ ฯ  
เสนอใหคณะทํางานพจิารณา
ความสมเหตุสมผลของ
งบประมาณ ในการขอรับทุน
สงเสริมวจิัย ฯ พิจารณาคาใช
จายของโครงการวิจยัท่ีเสนอ 
เพ่ือเปนขอมลูแกคณะกรรมการ
สงเสริมวจิัยทางการแพทยและ
สาธารณสขุของสํานักอนามัย

4.  3 ชั่วโมง โครงการที่ไดรับการพิจารณา
ความสมเหตุผลของงบประมาณ 
เสนอใหคณะกรรมการสงเสริม
วิจัย ฯ พิจารณาอนุมัติ
 
 

start 

ไมเปนตาม 
หลักเกณฑ 
/แกไข 

ประชาสัมพันการให
การสงเสริมวิจยั ฯ  

ตรวจราง
โครงการวิจัยฯ 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 

A 

 
ประชุมคณะทํางานพจิารณา

ความสมเหตุสมผลของ
งบประมาณ 

  
   จัดประชุมคณะกรรมการ     
     สงเสริมวิจัยของสํานัก 

 

และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

   

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

- เสนอหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- กฎ ระเบียบ คําส่ัง ฯลฯ  
ที่เก่ียวของ 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข

โครงการที่ผานการตรวจสอบ
และถูกตองตามหลักเกณฑ ฯ  
เสนอใหคณะทํางานพิจารณา
ความสมเหตสุมผลของ
งบประมาณ ในการขอรับทุน
สงเสริมวิจัย ฯ พิจารณาคาใช
จายของโครงการวิจยัท่ีเสนอ 
เพื่อเปนขอมลูแกคณะกรรมการ
สงเสริมวิจัยทางการแพทยและ
สาธารณสุขของสํานักอนามัย 

-กฎ ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ ที่
เก่ียวของ 
-ระเบียบวิธีวิจัย 
-เสนอหนังสอืตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข
 

โครงการที่ไดรับการพิจารณา
ความสมเหตผุลของงบประมาณ 
เสนอใหคณะกรรมการสงเสริม
วิจัย ฯ พิจารณาอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 

- ตามกรอบการ
ดําเนินการที่ระบุ
ในโครงการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข
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นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

-  - วธีิดําเนินการ
มาตรฐานงานวิจัย 
กรุงเทพมหานคร ป 
2557 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

-  

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

- -  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

5.  
 

3 ชั่วโมง แจงโครงการท่ีไดรับอนุมัติให
ผูวิจัยดําเนินการตามแผนการ
ดําเนนิโครงการวิจัย
 
 
 
 
 
 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมม ี

 

 เอกสารอางอิง 

- วธิีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร
 

 

 

 

 

 

 

END 

   แจงผูวิจัย  

A 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

แจงโครงการท่ีไดรับอนุมัติให
ผูวิจัยดําเนินการตามแผนการ
ดําเนินโครงการวิจัย 

-    

รมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร ป 2557  
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 3 : การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการและ
1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรของสํานกัอนามัย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไป
ศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบตัิการวิจัย พ.ศ. 2542
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  พ.ศ.2550 และระเบยีบกระทรวงการคลังฯ อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ
2. ขอกําหนดที่สําคัญ  

ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขาราชการและบุคลากรของสํานกัอนามัยไดรับการพฒันาสมรรถนะใน
หลักสูตรที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ี และยทุธศาสตร
 
3. คําจํากัดความ 
 SWOT Analysis  หมายถึง  การวิเคราะหศักยภาพและสภาพแวดลอม 
 Competency based  หมายถึง  การวิเคราะหตามสมรรถนะหลัก
 Problem based  หมายถึง  การวเิคราะหตามสภาพปญหา
 TN (Training Need)  หมายถึง  แบบวิเคราะหความจาํเปนในการพัฒนาบุ
 สพข.  หมายถึง  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร

 

ขาราชการและบุคลากร สํานักอนามัย 

ความตองการและความคาดหวงั
- ไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตอการปฏิบัตงิานตามภารกิจ
- มีความรูที่เปนปจจบุัน ที่ไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบตัิงาน

ความตองการและความคาดหวงั
ไดรับบริการที่มีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
รวมมือและสนับสนุนการวิจัย/พฒันาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไป
2542 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
อ่ืนๆที่เก่ียวของ 

-ผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
-นวัตกรรมบริการจากผูที่ผานการพัฒนา
สมรรถนะ 

- สามารถถายทอด
รวมงาน/
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ

ตัวชี้วัด
ขาราชการและบุคลากรของสํานักอนามยัไดรับการพฒันาสมรรถนะใน

และยทุธศาสตร 
รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตามแผนการพัฒนา
และบุคลากรสายวิชาชพี 

หมายถึง  การวิเคราะหศักยภาพและสภาพแวดลอม (จุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค) ขององคกร
การวิเคราะหตามสมรรถนะหลัก 

การวเิคราะหตามสภาพปญหา 
หมายถึง  แบบวิเคราะหความจําเปนในการพัฒนาบุคลากร 

หมายถึง  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
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ความตองการและความคาดหวัง 
ไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาที่และยทุธศาสตร 
มีความรูที่เปนปจจุบัน ที่ไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 

ความตองการและความคาดหวัง 

พัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลกูจาง สํานักอนามัย 

ความคุมคา 
สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยังเพื่อน

/ประชาชน 
ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

ตัวช้ีวดั 
รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จาํเปนตามแผนการพัฒนาขาราชการ

ขององคกร 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 
3 ชั่วโมง 2 คน  

 
 
 
 

5 วัน 2 คน  
 
 

5 วัน 

 
2 คน 

 
 

3 ชั่วโมง 2 คน  
 

5 วัน 2 คน  

start 

จัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาบคุลากร สนอ. คัดเลือก

หลักสูตร/โครงการ            

วิเคราะหขอมูลจาก TN ฯ 

จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร            

วิเคราะหความจําเปน             
ในการพัฒนาฯ 

 

ประชุมคณะทํางาน
แผนพฒันาขาราชการ ฯ 

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข ผอ.สพธ. 

   

   

   

   

 
 
 
 
 

  

สวนราชการสง TN 
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 
1 วัน 2 คน  

3 ชั่วโมง 2 คน  
 
 
 

5 วัน 2 คน  

END 

A 

A 

ติดตามผลการพัฒนา
ฯ             

สงแผนให สพข.            

เผยแพร             

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข ผอ.สพธ. 

 
 
 
 
 

  

   

  
 
 
 
 

 

สวนราชการดําเนินการตามแผน            

สวนราชการสงรายงานผล            
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

  3 ชั่วโมง ประชุมคณะทํางาน
แผนพัฒนาขาราชการ ฯ  
เพื่อเตรียมความพรอม
และชี้แจงแนวทาง

1.  
 

5 วัน 
 
 
 
 

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

2.  5 วัน รวบรวมขอมูลฯ วิเคราะห
ยุทธศาสตรที่รองรับ แยก
ประเภท ดําเนินการเอง สงไป
อบรม ประชุมฯ นอยกวา 
วัน ทั้งใน/ตางประเทศศึกษา
ตอ และโครงการเสนอ
กรรมการฯ พจิารณา

3.  3 ชั่วโมง 
 

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

start 

วิเคราะหความจําเปน             
ในการพัฒนาฯ 

วิเคราะหขอมูลจาก 
TN ฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาบคุลากร สนอ. 

คัดเลือกหลักสูตร/โครงการ            

ประชุมคณะทํางาน
แผนพฒันาขาราชการ 

A 

 

และการติดตาม 

รายละเอียด มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

ประชุมคณะทาํงาน
แผนพฒันาขาราชการ ฯ  
เพ่ือเตรียมความพรอม
และชี้แจงแนวทาง 

-  
 
 

  

วิเคราะหและจัดทํา 
Training need โดย
วิธีการที่เหมาะสม เชน 
การสํารวจ สังเกต 
ประเมินผล ระดมสมอง 

 

- SWOT Analysis เพื่อวิเคราะหขอมูล        
ความจําเปนท้ังท่ีชัดเจน (เชน เปลี่ยน
งาน เปล่ียนวิธีการทํางาน) และความ
จําเปนท่ีตองคนหา (เชน ผลงานตกตํ่า 
การรองเรียน 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 

- นักวชิาการ
สาธารณสุข
- นักทรัพยากร
บุคคล

รวบรวมขอมลูฯ วิเคราะห
ยุทธศาสตรท่ีรองรับ แยก

ดําเนินการเอง สงไป
อบรม ประชุมฯ นอยกวา ๙๐ 

ตางประเทศศึกษา
ตอ และโครงการเสนอคณะ

พจิารณา 

- - นักวชิาการ
สาธารณสุข
- นักทรัพยากร
บุคคล

เตรียมขอมูลทีไ่ดจาก 
มาจัดทําวาระการ

ประชุมและจัดประชุม
คณะกรรมการฯ 

 
 
 
 

 

-การสงงาน
ตามกําหนด 
 

- นักวชิาการ
สาธารณสุข
- นักทรัพยากร
บุคคล
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 -  

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 
นักทรัพยากร

บุคคล 

แบบวิเคราะห
ความจาํเปนฯ
(TN 1-4) 

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

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

4.  5 วัน นํามติการประชุมมาจัดทํา
แผนพัฒนาบุคลากร

5.  1 วัน จัดสงแผนพฒันาบุคลากร
สํานักอนามัย และขอมลูความ
จําเปนฯ ใหกับ สพข
แบบ TN 1-4 เพ่ือเสนอเปน
แผนพฒันาบคุลากรของ กทม

6.  3 ชั่วโมง เผยแพรทุกสวนราชการให
ดําเนินการตามแผน

7.  5 วัน ติดตามผลการพัฒนา
บุคลากร สํานักอนามัย

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- แบบฟอรม สพข. 02 
- แบบวเิคราะหความจําเปนฯ (TN 1-3

 

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

จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร            

ติดตามผลการพัฒนา
ฯ             

END 

สงแผนให สพข.            

A 

เผยแพร            

 

รายละเอียด มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

นํามติการประชุมมาจัดทํา
แผนพฒันาบุคลากร 

-  - 
 

- นักวชิาการ
สาธารณสุข
- นักทรัพยากร
บุคคล

จัดสงแผนพฒันาบุคลากร
สํานักอนามัย และขอมูลความ
จําเปนฯ ใหกับ สพข. ตาม 

เพื่อเสนอเปน
แผนพัฒนาบคุลากรของ กทม. 

-  - - นักวชิาการ
สาธารณสุข
- นักทรัพยากร
บุคคล

เผยแพรทุกสวนราชการให
ดําเนนิการตามแผน 

-  - - นักวชิาการ
สาธารณสุข
- นักทรัพยากร
บุคคล

ติดตามผลการพัฒนา
บุคลากร สํานักอนามยั 

- - สัปดาหสดุทาย
ของเดือน 

- นักวชิาการ
สาธารณสุข
- นักทรัพยากร
บุคคล

3) 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม 
สพข. 02 

- 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

 
กระบวนการยอย 4 : การพัฒนาขาราชการและบคุลากรที่สวนราชการของสํานักอนามัยจัด

1. กรอบแนวคิด  

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
3. คําจํากัดความ  

- ไมม ี

ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรของสาํนักอนามัย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- 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 อ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- ขาราชการและลูกจางของสํานกัอนามัยไดรับการพฒันาสมรรถนะในหลักสตูร
 ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ี และยุทธศาสตร
- ผูผานการพัฒนาสมรรถนะนําความรู/ทักษะ ที่ไดรับไปใชในการปฏิบัติงานได

 

บุคลากรที่สวนราชการของสํานกัอนามัยจัด 

ความตองการและความคาดหวัง
- ไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตอการปฏิบัตงิานตามภารกิจ หนาที่และยุทธศาสตร
- มีความรูที่เปนปจจบุัน ที่ไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน

ความตองการและความคาดหวัง
ไดรับบริการที่มีประสิทธภิาพตามหลักวิชาการ  
รวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
2541 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

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

- สามารถถายทอด
เพื่อนรวมงาน
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ

ตัวชี้วดั
ขาราชการและลูกจางของสํานักอนามัยไดรับการพฒันาสมรรถนะในหลักสูตร 

และยุทธศาสตร 
- ความสามารถในการปฏิบัติงานไดตามสมรรถนะของตําแหนงงาน

ท่ีไดรับไปใชในการปฏบิัติงานได  
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ความตองการและความคาดหวัง 
ไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาที่และยทุธศาสตร 

ที่ไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัตงิาน 
ความตองการและความคาดหวัง 

รวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง สํานักอนามัย 
ความคุมคา 

สามารถถายทอด/ส่ือสาร เผยแพรความรูไปยัง
เพื่อนรวมงาน/ประชาชน 

ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติงานไดตามสมรรถนะของตําแหนงงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมวิจยัและพัฒนาทาง
สาธารณสุข 

สํานักงาน 

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 

เสนอขออนุมตัิ  
งบ/โครงการ/คําส่ัง 

 

ยืมเงนิฯ 

เสนอขอเงินงวด 
(กรณีเงินงป.กทม.) 

A 

จัดกิจกรรม 

 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.ส

   

   

   

   

   
 
 
 

ไมผาน/

งบ

กํากับควบคุม 
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สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

/แกไข 

อนุมัติ 
งบ/โครงการ/คาํสั่ง 

ผาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามกําหนด
ในโครงการ 

 

3 - 4 คน   
 
 
 

30 วันหลัง
ส้ินสุด

โครงการ 

3 - 4 คน   
 
 
 
 

A 

การประเมินผล 

END 

สรุปรายงาน 

 

   

   

45 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม

ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

1.  
 

1 วัน 1.วางแผนหลักสตูร
เอกสาร รูปแบบการจดั
คุณสมบัตผิูเขารับการอบรม
และงบประมาณ ที่สอดคลอง
กับแผนพัฒนาบุคลากรฯ แผน
บริหาร และยุทธศาสตร

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

3.  
 

5 วัน 3. เสนอโครงการ 
เก่ียวของตามลําดับสายการ
บังคับบัญชา (โครงการ 
กิจกรรมและงบประมาณ
ตามท่ีกาํหนดในขอ

4.  20 วัน 4. เสนอขอเงินงวด
กทม.) และขอยืมเงินทดรอง
จายตามลําดบั            
 

5.  ตาม
กําหนดใน
โครงการ 

5. ดําเนินการจัดกิจกรรม
ตามท่ีระบุในโครงการ

start 

วางแผนหลักสูตร 

ต้ังคณะกรรมการพฒันา
หลักสูตรฯ 

เสนอขออนุมัติ  
งบ/โครงการ/คําส่ัง 

 

เสนอขอเงินงวด 
(กรณีเงินงป.กทม.) 

ยืมเงินฯ 

A 

จัดกิจกรรม 

 

และการติดตาม 

รายละเอียด มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

วางแผนหลักสตูร วิทยากร
เอกสาร รูปแบบการจัด
คุณสมบัติผูเขารับการอบรม
และงบประมาณ ที่สอดคลอง
กับแผนพัฒนาบุคลากรฯ แผน
บริหาร และยุทธศาสตร 

- จัดลาํดับความสาํคัญและจําเปนของ
รายวิชาในหลักสูตรฯ 

- กําหนดผูรับผิดชอบ รูปแบบ กิจกรรม
กลุมเปาหมาย สถานที่ กรอบระยะเวลา
ดําเนินการ  

 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

จัดประชุมคณะกรรมการ
พฒันาหลักสูตรการประชุม/

สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
 

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

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

เสนอโครงการ /คําส่ังที่
เก่ียวของตามลําดับสายการ 

โครงการ  
กิจกรรมและงบประมาณ
ตามท่ีกาํหนดในขอ1 และ 2 )   

- - กรอบการ 
  ดําเนินการ 

เสนอขอเงินงวด(กรณี งบ
และขอยืมเงินทดรอง 

             

- 
 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

ดําเนนิการจัดกิจกรรม
ตามท่ีระบุในโครงการ 

- แผนดําเนินการที่กําหนด 
- หลักฐานการดําเนินการ ประกอบการเบิกจาย 

และทํารายงานเผยแพรผานเว็บไซต 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

- นกัวิชาการ
สาธารณสขุ 
- นกัทรัพยากร
บุคคล 

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

- นกัวิชาการ
สาธารณสขุ 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หลักสูตรเดิม/ 
 หลักสูตรท่ี 
  ใกลเคียง 

- นกัวิชาการ
สาธารณสขุ 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

-  - รูปแบบ
โครงการ 
- ระเบียบงาน 
  สารบรรณ 

- นกัวิชาการ
สาธารณสขุ 
- นกัทรัพยากร
บุคคล 

-  -ขอบัญญติั
งบประมาณ 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยาก
บุคคล 
 
 
 

- ใบสรุปการ
เรียนรู 

-  
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6.  ตาม
กําหนดใน
โครงการ 

6. การประเมินผล

7.  
 

-30 วัน
หลังส้ินสุด
โครงการ 

7.สรุปผลการพัฒนา
ขาราชการและบุคลากรตอ
ผูอนมุัติโครงการ

 

A 

การประเมินผล 

สรุปรายงาน 

END 

 

การประเมินผล -    ติดตามประเมินผลการฝกอบรมในดานจดั 
     กิจกรรมการอบรมตามแผนที่กําหนด 
-    วัดประสิทธิผลตามเปาหมายที่กําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของ

หลักสูตรที่ดําเนินการ/ที่พัฒนา 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

สรุปผลการพัฒนา
บุคลากรตอ

ผูอนมุัติโครงการ 

- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนาบุคลากร
เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงาน และ
ปญหาที่เกิดขึ้น และเผยแพร 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

47 

- นกัวิชาการ
สาธารณสขุ 
- นกัทรัพยากร
บุคคล 

- - 

- นกัวิชาการ
สาธารณสขุ 
- นกัทรัพยากร
บุคคล 
 

- แบบฟอรม 
สพข. 02 

- 
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6. เอกสารประกอบ 

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

 

 เอกสารอางอิง 
- แผนการพัฒนาขาราชการและบุคลากร
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 
- หลักสตูรการประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา
- รูปแบบโครงการ 
- ระเบียบงานสารบรรณ

 

บุคลากร กทม. 

สัมมนา/ศึกษาดูงาน หลักสูตรเดิม/ หลักสูตรที่ใกลเคียง 
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กระบวนการยอย 5 : การพัฒนาบุคลากรที่หนวยงานภายนอกจัด
1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรของสํานกัอนามัย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา

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

พ.ศ.2550 และระเบยีบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆที่เก่ียวของ

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ  

ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขาราชการและลูกจางของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสตูร
ที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาที่ และยุทธศาสตร
ผูผานการพัฒนาสมรรถนะนาํความรู/ทักษะ ท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงานได

 
3. คําจํากัดความ 
       -  ไมมี 
 

 

การพัฒนาบุคลากรที่หนวยงานภายนอกจัด 

ความตองการและความคาดหวัง
- ไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตอการปฏิบัตงิานตามภารกิจ หนาที่และยุทธศาสตร
- มีความรูที่เปนปจจุบัน ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน

ความตองการและความคาดหวัง
ไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
รวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
พ.ศ. 2541 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรงุเทพมหานครไปศกึษา  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
อ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

- ผลการศึกษา/อบรม นาํมาใชในการ
ปฏิบัติงาน 

- ผลการปฏิบัติงานที่เปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูที่ผานการพัฒนา

สมรรถนะ 

- สามารถถายทอด
เพื่อนรวมงาน

- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ

ตัวชี้วัด
ขาราชการและลูกจางของสาํนักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสูตร 

และยุทธศาสตร  
รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตามแผนการพัฒนา
และบุคลากรสายวิชาชพี 

ที่ไดรับไปใชในการปฏบิัติงานได รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอพฤติกรรมบริการ
สํารวจความพงึพอใจของผูรับบริการในแตละป
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ความตองการและความคาดหวัง 
ไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร 
มีความรูท่ีเปนปจจบุัน ที่ไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 

ความตองการและความคาดหวัง 

รวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการและลูกจาง สํานักอนามัย 

ความคุมคา 
สามารถถายทอด/สื่อสาร เผยแพรความรูไปยัง
เพื่อนรวมงาน/ประชาชน 
ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

ตัวช้ีวดั 
รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จาํเปนตามแผนการพัฒนาขาราชการ

รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอพฤตกิรรมบริการ โดยดูจากผลการประเมินแบบ
สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการในแตละป 
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  4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุมวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 
1 ชม. 2 คน  

 
 
 
 

5 วัน 

 
2 คน  

5 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

2 วัน หลังจาก 

รับเร่ือง 
2 คน 

 
 

30 วันหลัง
ส้ินสุดการ

ประชุม/อบรม/
ศึกษา 

2 คน 
 

 

ทุกสิ้นเดือน 
 

2 คน 
 

 

start 

เสนออนุมัติหลักสูตรฯ/
บคุคลไปสอบฯ 

เวียนแจง 

สพธ. เสนอขออนุมัติ
บุคคล/เวลา/งป. 

แจงผลการอนุมัติ 

ติดตามการสง
รายงานฯ 

END 

สรุปผลฯ 

 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบ

กลุมวิจัยและพัฒนาทาง
สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข ผอ.สพธ. 

   

   

   

   

   

   

สงรายงาน 

สวนราชการแจงความจํานง 

สวนราชการรับทราบ 

ประชุม/อบรม/ศึกษา

พิจารณาเสนอ 
ขออนุมติั 
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ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  

  

  

  

อนุมติั 

ผาน 

ไมผาน/แกไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

1.  
 

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

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

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

4.  
 

5 วัน วิเคราะหความตองการจําเปน
งบประมาณ ท่ีสอดคลอง
แผนพฒันาขาราชการและ
บุคลากรประจําป 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ
หนังสือขออนุมติับุคคล
และงบประมาณ

start 

เสนออนุมัติหลักสูตรฯ/
บุคคลไปสอบฯ 

เวียนแจง 

สพธ. เสนอขออนุมัติ
บคุคล/เวลา/งป. 

สวนราชการ ขออนุมัติ 

1 

A 

 

และการติดตาม 

รายละเอียด มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

วิเคราะหหลักสูตร 
วัตถุประสงค  ขอบเขตเนือ้หา 
คาใชจายประเภท  คณุสมบัติ
ผูเขารับการประชุม/ อบรม/
ศึกษาตอ และงบประมาณ ท่ี
สอดคลองกับแผนพัฒนา  
บุคลากรฯ แผนบริหารฯ    
และยุทธศาสตร 

- แผนพฒันาขาราชการและ
บุคลากร กทม. ประจําปฯ 

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

 

- 
 

- นักวชิาการ
สาธารณสขุ
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล

เวียนหนังสือใหสวนราชการที่
เก่ียวของพจิารณา 

- - - นักวชิาการ
สาธารณสขุ
- นักทรัพยากร
บุคคล
 

สวนราชการเสนอบุคคลท่ี 
จําเปนตองไดรับการพัฒนา 

/ ผอ.สพธ.  

- - - นักวชิาการ
สาธารณสขุ
- นักทรัพยากร
บุคคล

วิเคราะหความตองการจําเปน
งบประมาณ ท่ีสอดคลอง

ขาราชการและ
บุคลากรประจําป พรอม
ตรวจสอบเอกสารประกอบ
หนังสอืขออนุมติับุคคล เวลา 
และงบประมาณ 

- เสนอหนังสอืตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

- กฎ ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ ที่
เก่ียวของ 

- ประสานงานการลงทะเบียน และ
อื่นๆท่ีเกี่ยวของ 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวชิาการ
สาธารณสขุ
- นักทรัพยากร
บุคคล
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

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

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 

-รายงานสรุป 
  คาใชจาย 
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ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

5.  5 วัน ผอ.สนอ.อนุมตัิ
งป ป กทม./ ผว
เบิกคาใชจาย กรณีเกิน
วันติดตอ สพข
 

6.  2 วัน 
หลังจาก
รับเร่ือง 

แจงผลการอนุมัติใหขาราชการ
ผูไดรับอนุมติัประชุม
ศึกษา ตามเวลา สถานที ่ท่ี
ไดรับอนุมัติ 

7.  30 วนั
หลังส้ินสุด
การ
ประชุม/
อบรม/
ศึกษา 

ผูไดรับอนุมติัจัดทํารายงาน
เมื่อส้ินสุดการประชุม
แกผูอนมุัติกรณเีกิน 
รายงานทุกภาคการศึกษา 
เสนอ ป.กทม. 
สงวิทยานิพนธให ผอ

8.  -ทุกสิ้น
เดือน 

สรุปผลการพัฒนา
และบุคลากร 

 

 

แจงผลการอนุมัติ 

อนุมตั ิ

ติดตาม 
การสงรายงานฯ 

END 

สรุปผลฯ 

A 1 

ผาน 

ไมผาน/แกไข 

 

รายละเอียด มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

อนุมติั กรณี ไมใช 
ผว.กทม. กรณี
กรณีเกนิ 90  

สพข.ทําสัญญา        

- - - นักวชิาการ
สาธารณสขุ
- นักทรัพยากร
บุคคล

แจงผลการอนมุัติใหขาราชการ
ผูไดรับอนุมติัประชุม/อบรม/
ศึกษา ตามเวลา สถานที ่ท่ี

- 
 

- - นักวชิาการ
สาธารณสขุ
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล

ผูไดรับอนุมติัจัดทํารายงาน
เมื่อสิ้นสุดการประชุม/อบรม 
แกผูอนมุัติกรณเีกิน 90 วัน 
รายงานทุกภาคการศึกษา 

. ผาน สพข. และ
สงวิทยานิพนธให ผอ.สนอ. 

-    ตดิตามประเมินผลดานจัดฯตาม
แผนที่กําหนดงานและการเผยแพร 
-    วัดประสิทธิผลตามเปาหมายที่
กําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความ

เหมาะสมของหลักสูตรที่
ดําเนนิการ/ที่พัฒนา 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวชิาการ
สาธารณสขุ
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล

สรุปผลการพัฒนาขาราชการ
 

- สรุปประสทิธิผลของการพฒันา
บุคลากรเปรียบเทียบกับผลการ
ปฏิบัติงาน และปญหาที่เกิดขึ้น 

 
 
 

- กรอบการ 
  ดําเนินการ 

- นักวชิาการ
สาธารณสขุ
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบกรอก
ขอมลูเพื่อ
จัดพิมพ
สัญญา 
- หนังสอื
ยินยอมใหทํา
นิติกรรม 

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

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

ใบสรุปการ
เรียนรู 

- 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

-รายงาน
การศกึษา /
ประชุม/
อบรม 

- 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

- - 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบกรอกขอมูลเพ่ือจัดพิมพสัญญา 
- หนังสือยนิยอมใหทํานิติกรรม 
- ใบสรุปการเรียนรู 
- รายงานการศกึษา /ประชุม/อบรม 

 

 เอกสารอางอิง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 

บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ

ขอบเขต 

ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ประกอบดวยการพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอ

ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ ในสํานักอนามัย 

กระบวนการ 
1. การพฒันาระบบและมาตรฐานการ

บริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดาน
สุขภาพของสํานักอนามัย 

การรวบรวมและตรวจสอบขอมูล
สงเสริมและพัฒนาทางเทคโนโลยีส
แผน และพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ
ของสํานักอนามัย

2. การบริหารจัดการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพของสํานกั
อนามยั 

การดําเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ
ของสํานักอนามัย 

3. การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
ดานสุขภาพในสํานักอนามัย (ตนแบบ
วิชาการ) และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

การวเิคราะหพฒันาระบบและมาตรฐานการใหบริการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพ
ความคาดหวังของผูรับบริการ ทั้งที่ใชภายในหนวยงาน
และหนวยงาน
วเิคราะห นําเสนอ เผยแพร และใหบริการ

4. การใหบริการขอมูลสถิตแิละรายงาน
สถิติดานสุขภาพและสาธารณสขุ 
ในสํานักอนามัย และหนวยงานที่
เก่ียวของ 

การวเิคราะหขอมูลสถติิและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข 
โดยพิจารณาความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ ทั้งท่ีใช
ในหนวยงานและเพื่อการใหบริการหนวยง
ตลอดจนการติดตาม รวบรวม วิเคราะห นาํเสนอ เผยแพร และ
ใหบริการ

 

ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ประกอบดวยการพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอ

ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ ในสํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) และหนวยงานที่เก่ียวของ ซ่ึงมีขอบเขตของกระบวนการ แล

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
รวบรวมและตรวจสอบขอมลูความตองการภายใตกระบวนการ

สงเสริมและพฒันาทางเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ เพื่อจัดทาํ
และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ 

ของสํานักอนามัย 
การดําเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ 
ของสํานักอนามัย และติดตามประเมินผลการพัฒนา 

การวเิคราะหพฒันาระบบและมาตรฐานการใหบรกิารดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพ โดยพจิารณาความตองการและ 
ความคาดหวังของผูรับบริการ ทั้งที่ใชภายในหนวยงาน 
และหนวยงาน/บคุคลภายนอก ตลอดจนการติดตาม รวบรวม 
วเิคราะห นําเสนอ เผยแพร และใหบริการ 
การวิเคราะหขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข 
โดยพิจารณาความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ ทั้งที่ใช
ในหนวยงานและเพื่อการใหบริการหนวยงาน/บุคคลภายนอก 
ตลอดจนการติดตาม รวบรวม วิเคราะห นาํเสนอ เผยแพร และ
ใหบริการ 
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ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ประกอบดวยการพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย และการ

และหนวยงานที่เก่ียวของ ซ่ึงมขีอบเขตของกระบวนการ และหนวยงานที่เก่ียวของ ดังน้ี 

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
สพธ. - สวนราชการในสังกัด

สนอ. และศบส. 
- สยป. 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- สังกัด สนอ. 
สพธ. - สวนราชการในสังกัด

สนอ. และศบส. 
- หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 
 

สพธ. - สวนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

 จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดาน

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานท่ีเกี่ยวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิ

ตางๆ ดังกลาวได ดงันี้ 

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

การพฒันาระบบและมาตรฐานการบริการ
ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของ

สํานักอนามยั 

การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดาน
สุขภาพในสํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) 

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผดิชอบดําเนินกิ

สพธ. สํานักงาน/กอง/ศบส. 

   
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมลูและวิเคราะหขอมลู 

การพัฒนาและปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ
ของสํานักอนามยั 

การพิจารณาโครงการดาน IT  
 

สรุปผลการดําเนินการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสขุภาพ 

 

ติดตามสรุปผลการพัฒนาระบบฯ 
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สงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ภายใต

ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรม

หนวยงานภาครัฐอ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสขุภาพ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดาน
สุขภาพในสํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) 

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

การใหบริการขอมูลสถติิและรายงานสถติิ
ดานสุขภาพและสาธารณสขุ 

ในสํานักอนามัย และหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

 

สพธ. สํานักงาน/กอง/ศบส. 

   
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมลูและวิเคราะหขอมลู 

รวบรวม วิเคราะห ใหบริการขอมลูสถิต ิ
และรายงานสถิตดิานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย 

พฒันาระบบและมาตรฐานการใหบริการ
ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพ

 

นําเสนอ เผยแพรขอมลูในรูปแบบตางๆ

ผลการประเมินความพึงพอใจ , ประสิทธิภาพ 
ปญหาในการใหบริการ 
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หนวยงานอ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พฒันาระบบและมาตรฐานการใหบริการ 
ดวยเทคโนโลยสีารสนเทศดานสุขภาพ 

นําเสนอ เผยแพรขอมลูในรูปแบบตางๆ 

ประสิทธิภาพ ,  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 1 : การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามยั
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนกิส พ.ศ. 2544 
 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
การมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ตรงกับความตองการ
การพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามระยะเวลาท่ีกําหนด

 
3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 

 

 

 

 

พัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

ความตองการและความคาดหวงั
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพท่ีตรงกับความตองการ ใชงานสะดวก และสามารถใชปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง

ความตองการและความคาดหวงั
ไดรับบริการที่สะดวก รวดเร็ว และมีความถูกตองแมนยํา 
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
สามารถพัฒนาระบบใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่
กําหนด 

- การบูรณาการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ
ซํ้าซอน  

- ใชงานไดอยางไมติดขัด

 ตัวช้ีวดั
การมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ตรงกับความตองการ จาํนวนระบบสารสนเทศที่พัฒนาหรือสนับสนุนการพัฒนาเพ่ือการใชงาน

การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามระยะเวลาที่กําหนด รอยละความสําเร็จของการพัฒนาระบบตามแผนท่ีกําหนด
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ความตองการและความคาดหวัง 
ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศสุขภาพที่ตรงกับความตองการ ใชงานสะดวก และสามารถใชปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
การบูรณาการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ไม

ใชงานไดอยางไมติดขัด 

ตัวชี้วัด 
จาํนวนระบบสารสนเทศที่พัฒนาหรือสนับสนุนการพัฒนาเพื่อการใชงาน 

รอยละความสาํเร็จของการพัฒนาระบบตามแผนที่กําหนด 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4.  แผนผังการบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

5 วัน 3 คน  

 

 

 

 

 

5 วัน 
 

3 คน 

 

 

30 วัน 

(ต.ค..-พ.ย.) 

 

 

 

60 วัน 

(ธ.ค.- ม.ค.) 

3 คน 

 

รวบรวมและนําเสนอ 
คณะกรรมการ  

IT สนอ.  

- แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
-   กําหนดหัวขอ TOR การพัฒนาระบบ     
     เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของ 
     สาํนักอนามยั 
-    ปฏิทินการปฏบัิตงิาน 

 

หนวยงาน 

 
สํานักงาน/กอง/

ศบส. 

หนวยงานภายนอก 

สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

 

 

 

 
 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

ไมผาน 

พิจารณา
โครงการ 

ปรับปรุง  

นําเสนอ ผอ.สนอ.  
เพื่อนําเขา

คณะกรรมการ  
IT กทม. 

จัดทําโครงการ 
นําเสนอ ผอ.สนอ. 
 

ปรับปรุง  
ผอ.สวนราชการ ผูขออนุมัติโครงการ 

CIO ลงนามในฐานะผูบริหาร 
สารสนเทศระดับสูง 

ผอ.สนอ. อนุมัติโครงการ 

โครงการ 

ผาน 

ไมผาน 

58 

คณะกรรมการ IT 

สนอ. 

คณะกรรมการ ดิจิทัล 

กทม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

พิจารณา 
รางโครงการ 

ผาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

30 วัน 

(ม.ค.) 

3 คน 

 

 

 

30 วัน 

(ก.พ.) 

3 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน 

 

สํานักงาน/กอง/

ศบส. 

หนวยงานภายนอก 

สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

   

 

 

 

ปรับปรุง  

สํานักงบประมาณ
ดําเนนิการ 

ในสวนของการวิเคราะห 
คําของบประมาณ 
ของทุกหนวยงาน 
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คณะกรรมการ IT 

สนอ. 

คณะกรรมการ ดิจิทัล 

กทม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณา
โครงการ 

ไมผาน 

ผาน 

สรุปภาพรวมการพิจารณา
โครงการให 

สํานักงบประมาณ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน รวบรวมและ
คณะกรรมการเทคโนโลยี
สารสนเทศ สนอ
พจิารณา

2.  
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําเสนอ ผอ
เพื่อพิจารณา
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและนําเสนอ
คณะ กรรมการ IT สนอ. 

ไมผาน 

ผาน 

พิจารณาราง
โครงการ 

ปรับปรุง  

จัดทําโครงการ 
นําเสนอ ผอ.สนอ. 
 

ผอ.สวนราชการ ผูขออนุมัติโครงการ 
CIO ลงนามในฐานะผูบริหาร 

สารสนเทศระดับสูง 
ผอ.สนอ. อนุมัติโครงการ 

พิจารณา 
โครงการ 

ผาน 
ไมผาน 

ปรับปรุง  

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล

รวบรวมและนําเสนอ
คณะกรรมการเทคโนโลยี
สารสนเทศ สนอ. เพื่อ
พจิารณา 

- ขอมูลและรายละเอียดโครงการ
ถูกตองและครบถวน 
- การนําเสนอคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศมีความชดัเจน 

ผลการพิจารณา
รางโครงการ

นําเสนอ ผอ.สาํนักอนามัย 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัตโิครงการ 

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

การอนมุัติ
โครงการให
ดําเนินการ
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ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ผลการพิจารณา
รางโครงการ 

นักวชิาการ
คอมพวิเตอร 
 

- - รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
สนอ. 

โครงการให
ดําเนินการ 

นักวชิาการ
คอมพวิเตอร 
 

- - แผนพัฒนา
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ

- กําหนดหัวขอ
TOR การพฒันา
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศดาน
สุขภาพของ
สํานักอนามัย

- ปฏิทนิการ
ปฏิบติังาน

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

3. 
 

 
 
 

30 วัน นําเสนอคณะกรรมการ
กรุงเทพมหานคร
เพื่อพิจารณา

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน การพิจารณาขออนุมัติ
งบประมาณ มี 
กรณีที่ 
กรุงเทพมหานคร
นําเสนอคําของบประมาณของ
หนวยงานให
สํานักงบประมาณ
กรณีที่ 
หนวยงาน
นําเสนอคําของบประมาณของ
หนวยงานใหผูอํานวยการ
สํานักอนามัย

 

พิจารณา
โครงการ 

ผาน 

ปรับปรุง  

ไมผาน 

นําเสนอ
คณะกรรมการ  
ดิจิทัล กทม. 

สรุปภาพรวมการพิจารณา
โครงการให 

สํานักงบประมาณ 

(กรณีที่ 1) 
สํานักงบประมาณพิจารณา 
ในสวนของการวิเคราะห 

คําของบประมาณ 

(กรณีที่ 2) 
ผอ.สนอ. พิจารณา 

ในสวนของการวิเคราะห 
คําของบประมาณ 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล

นําเสนอคณะกรรมการดิจิทัล
กรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณา 

- จัดทํารายละเอียดโครงการ 
- การนําเสนอคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศมีความชดัเจน 

ผลการพิจารณา
โครงการ 

การพิจารณาขออนมุัติ
งบประมาณ มี 2 กรณ ีคอื 
กรณีที่ 1 เงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
นําเสนอคําของบประมาณของ
หนวยงานให 
สํานักงบประมาณ 
กรณีที่ 2 เงินบํารุงของ
หนวยงาน 
นําเสนอคําของบประมาณของ
หนวยงานใหผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 

กรณีที่ 1 เงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
นําเสนอคําของบประมาณของ
หนวยงานใหสํานักงบประมาณ 
กรณีที่ 2 เงินบาํรุงของหนวยงาน 
- นําเสนอคําของบประมาณของ
หนวยงานใหผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 
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ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ผลการพิจารณา นักวชิาการ
คอมพวิเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - รายงาน 
การประชุม
คณะกรรมการ
ดิจิทัล 
กรุงเทพ- 
มหานคร 

  - แบบคําขอ
งบประมาณของ
หนวยงาน 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

6. เอกสารประกอบ 

 เอกสารอางอิง 
- รายงานการวิเคราะหความตองการ 
- แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ
- รายงานการประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กําหนดหัวขอTOR การพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศดานสขุภาพของสํานักอนามัย
- ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการดิจิทัลกรงุเทพมหานคร
- แบบคําของบประมาณของหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
รายงานการประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักอนามัย 

การพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศดานสขุภาพของสํานักอนามัย 

กรรมการดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 2 : การบรหิารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนกิส พ.ศ. 2544 
- การประกวดราคาจางดวยวธิีการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
การมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ตรงกับความตองการ
การใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามระยะเวลาที่กําหนด

 
3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
 

 

 

เทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

ความตองการและความคาดหวงั
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพท่ีตรงกับความตองการ ใชงานสะดวก และสามารถใชปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง

ความตองการและความคาดหวงั
ไดรับบริการที่สะดวก รวดเร็ว และมีความถูกตองแมนยํา 
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
สามารถใชงานระบบไดตามระยะเวลาที่กําหนด - การบูรณาการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ

ไมซํ้าซอน  
- ใชงานไดอยางไมติดขัด

 ตัวช้ีวดั
การมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ตรงกับความตองการ รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามระยะเวลาท่ีกําหนด รอยละของระยะเวลาในการใหบริการระบบเทคโนโลยี
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ความตองการและความคาดหวัง 
ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศสุขภาพที่ตรงกับความตองการ ใชงานสะดวก และสามารถใชปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
การบูรณาการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ  

 
ใชงานไดอยางไมติดขัด 

ตัวชี้วัด 
รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ โดยไมขัดของ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานพัฒนา

ระบบสาธารณสุข

15 วัน 3 คน  

30 วัน 3 คน  

30 วัน 3 คน  

30-45 วัน 

(ตามประเภท

การจาง) 

 
 

 
3 คน  

- ระเบียบพัสดุ 
-   คูมือกระบวนการ 
     จัดจาง 

 

 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

สํานักงาน/

กอง/ศบส. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ. สนอ. 

 

   

  

 

  

 
 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TOR /แผนปฏิบัติงาน 

สัญญาจาง 

 

ทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ  

จัดจางแบบe-bidding 
(กรณทีี่ 1) 

ตรวจสอบสัญญาจาง
แผนปฏิบัติงาน 

จัดจางแบบปกติ 
(กรณีที่ 2) 

จัดทํา TOR สัญญาจาง 
และแผนปฏิบัติงาน  
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คณะกรรมการ

จัดทาํ TOR 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ 
 

 

 

 

 

 

  

  

  

จัดทํา TOR  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานพัฒนา

ระบบสาธารณสุข

30-90 วัน 

(ตาม

ระยะเวลา 

ของงวดงาน) 

3 คน 

 

30 วัน   

 

 

30-60 วัน 

(ตามขนาด

ของระบบงาน) 

3 คน  

15 วัน 3 คน  

15-90 วัน 

(ตามเนื้อหา

การปรับปรุง) 

3 คน  

 

15 วัน 
 

3 คน  

 

 

  

 

การประชุมเพ่ือปรับปรุงระบบสารสนเทศ

ตรวจสอบการปรับปรุงระบบสารสนเทศ

 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

สํานักงาน/

กอง/ศบส. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

    

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
   

 
   

 
   

สรุปผลการปรับปรุง 
ระบบสารสนเทศ 

ติดตามผลการปรับปรุง 
ระบบสารสนเทศ 

รายงานงวดงาน 

รายงานผลการปรับปรุง
ระบบสารสนเทศ 

การประชมุเพ่ือปรับปรุงระบบสารสนเทศ/การปรับปรงระบบฯ 

ตรวจสอบการปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

การปรับปรุง 
ระบบสารสนเทศ 

แจงผลการ
ปรับปรุง 
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คณะกรรมการ

จัดทาํ TOR 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ  

 

 

 

  

  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

  

ติดตามผลการ
ดําเนินการ 

รายงานผลการ
ปรับปรุงระบบฯ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานพัฒนา

ระบบสาธารณสุข

30 วัน 3 คน  

15 วัน 3 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลการดําเนนิการ

ติดตามสรุปผลการดําเนินการ

 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนา 

ระบบสาธารณสุข 

สํานักงาน/

กอง/ศบส. 

หนวยงาน

ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 

รผอ.สนอ. 

 

  

 

 

 

 

 

 

    

ดําเนินการ 

ติดตามสรุปผลการดําเนินการ 
รายงานผลการ

ดําเนนิการ 
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คณะกรรมการ

จัดทาํ TOR 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ  

 

 
 

 

 

 

 

 

รายงานผลการ
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

1.  15 วัน แตง
ผูใชระบบและผูเก่ียวของ
รวมในคณะ เพื่อทําหนาที่
ใหขอมลูและทดสอบระบบ

2.  30 วัน จัดทํา 
และแผนปฏิบัติการ 
 

3.  30 วัน จัดสงสญัญาจางใหฝาย
นิติก
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด
ของสัญญาจาง
 
 
 
 
 
 
 

แตงต้ังคณะทํางาน 

จัดทํา TOR และ
แผนปฏิบัติการ 

ตรวจสอบสัญญาจาง
แผนปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

แตงตั้งคณะทํางาน ซึ่งมี
ผูใชระบบและผูเก่ียวของ
รวมในคณะ เพื่อทําหนาท่ี
ใหขอมลูและทดสอบระบบ 

- รวบรวมรายชื่อคณะทํางาน 
แตละโครงการเพ่ือการ
ประสานงาน 

- กําหนดปฏิทินการติดตาม 

ตรวจสอบจากการ
อนุมตัิการแตงต้ัง
คณะทํางานฯ 

จัดทํา TOR  สัญญาจาง 
และแผนปฏิบัติการ  

- ใน TOR ตองประกอบไปดวย
หัวขออยางนอย ตาม
รายละเอียดในเอกสาร 

”กําหนดหัวขอ TOR การ
พฒันาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศดานสุขภาพของ
สํานักอนามัย 

- ระบุขั้นตอน /กิจกรรม 
ผูรับผิดชอบ และระยะเวลาใน

แตละกิจกรรมท่ีระบุในแผนให
ชัดเจน 

ตรวจสอบจาก
รูปแบบมาตรฐาน
ของ TOR 

จัดสงสญัญาจางใหฝาย 
นิติการ ของหนวยงาน  
เพื่อตรวจสอบรายละเอียด
ของสัญญาจาง 

- การตรวจสอบตามขอกําหนด
ตามกฎหมายวาดวยการจัดทํา
สัญญาจาง 

ตรวจสอบจาก
ขอกําหนดตาม
กฎหมายวาดวยการ
จัดทําสญัญาจาง 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ตรวจสอบจากการ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 

- - TOR/สัญญา 
- แผนการ

บํารุงรักษาระบบ

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
 

- - แผนพัฒนาระบบ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- กําหนดหัวขอ 
TOR การพัฒนา
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศดาน
สุขภาพของ 
สํานกัอนามัย 

- ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายวาดวยการ
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - ขอกําหนดตาม
กฎหมายวาดวย
การจัดทาํ 
สัญญาจาง 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

4.     30-45 วัน 
(ตาม

ประเภทการ
จาง) 

ดําเนนิการจัดจางตาม
กระบวนการฯ จัดซ้ือจดั
จาง และติดตามการพัฒนา
ระบบ
กรณีที่ 
กรณีที่ 
e-bidding

5.  30-90 วัน 
(ตาม

ระยะเวลา
ของงวด

งาน) 

ดําเนนิการตรวจรับพสัดุ 
จางเหมาฯ ตามขอบเขต
รายละเอียดของงาน 
(TOR)

6.  30-60 วัน 

(ตามขนาด
ของ

ระบบงาน) 

การปรับปรุงระบบ
สารสนเทศเพื่อใหระบบ
สารสนเทศสามารถใชงาน
ไดตามปกต ิตรงกับสภาพ
ความเปนจริง รองรับกับ
สถานการณปจจุบัน

จัดจาง 

ติดตามผลการ
ดําเนินการ 

การประชุมเพื่อปรับปรุง
ระบบสารสนเทศ/ 

การปรับปรุงระบบฯ 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ดําเนนิการจัดจางตาม
กระบวนการฯ จัดซือ้จดั
จาง และติดตามการพฒันา
ระบบ มี 2 กรณี ดังนี ้
กรณีที่ 1 จดัจางแบบปกติ 
กรณีที่ 2 จดัจางแบบ  

bidding 
 

- กําหนดเกณฑในการจดัหาตาม
ขอบเขตรายละเอียดของงาน 
(TOR) เพื่อใหเกิดความโปรงใส 
และมีประสิทธิภาพ 

- กําหนดเกณฑในการตรวจรับ
ตามขอบเขตรายละเอียดของ
งาน (TOR) 

- ติดตามการพัฒนาระบบตาม
ขั้นตอนใน Checklist 

- ตรวจสอบจาก
กระบวนการจัดซ้ือ
จัดจางฯ 
- มีผูรับจาง/
ผูพัฒนาระบบงาน

ดําเนนิการตรวจรับพัสดุ  
จางเหมาฯ ตามขอบเขต
รายละเอียดของงาน 
(TOR) 

ติดตามผลการดําเนินการ โดย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ กรณี
ที่อาจเกิดในสภาพการทํางานจริง 
ซ่ึงตองพิจารณาจาก 
 วัตถุประสงค  
 ขอบเขตรายละเอียดของ
งาน(TOR)  
 กระบวนการการทํางาน 
 ขอจํากัดในการใชงาน  
 ปญหาอุปสรรคที่อาจพบ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารการทดสอบ
และรายงาน 

การปรับปรุงระบบ
สารสนเทศเพื่อใหระบบ
สารสนเทศสามารถใชงาน
ไดตามปกติ ตรงกับสภาพ
ความเปนจริง รองรับกับ
สถานการณปจจุบัน 

การปรับปรุงระบบสารสนเทศ ซ่ึง
ตองมีการ 
 การประชุมหนวยงานที่

เก่ียวของ 
 แจงปญหาการใชงานที่

พบจากผูใชระบบ 

ตรวจสอบจากความ
ครบถวนของขอมลู
การปรับปรุงจาก
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ  

68 

/
 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

กระบวนการจัดซื้อ

ผูพฒันาระบบงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

Checklist
การติดตาม
การพัฒนา
ระบบ 

- ระเบียบพัสดุ 
- คูมือกระบวนการ

จัดจาง 
 

เอกสารการทดสอบ
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

Checklist
การติดตาม
การพัฒนา
ระบบ 

- รายงาน 
งวดงาน 

ตรวจสอบจากความ
ครบถวนของขอมลู

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

Checklist
การติดตาม
การพัฒนา
ระบบ 

- สรุปผลการ
ปรับปรุงระบบ
สารสนเทศ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

7.  15 วัน ติดตามผลการปรับปรุง
ระบบสารสนเทศ

8.  30 วัน จัดทํารายงานสรุปผลการ
ปรับปรุงระบบสารสนเทศ

9.   สรุปผลการดําเนินการ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการ
ปรับปรุงระบบ

สารสนเทศ 

รายงานผลการ
ปรับปรุงระบบ

สารสนเทศ 

สรุปผลการ
ดําเนินการ 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ติดตามผลการปรับปรุง
ระบบสารสนเทศ 

ติดตามผลการปรับปรุงระบบ
สารสนเทศ         ซึ่งตองมีการ 
- ตรวจสอบเน้ือหาการปรับปรุง

ระบบสารสนเทศ มีตรงตาม
การใชงานจริงในระบบ 

ตรวจสอบความถูก
ตองของการ
ปรับปรุงระบบวา
ตรงตามการใชงาน
จริงในระบบ 

จัดทํารายงานสรุปผลการ
ปรับปรุงระบบสารสนเทศ  

- วิเคราะหและจัดทํารายงาน
สรุปผลการปรับปรุงระบบเปน
รายขอและภาพรวม 
 ความกาวหนาในการ

ดําเนินการ 
 ผลสัมฤทธิข์องการ

ดําเนินการ  
 ปญหาที่เกิดขึ้น ความถี ่

และแนวทางการแกไข 
- รายงานผลตอคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ 
- รายงานผลตอหนวยงานที่

เก่ียวของ 

ตรวจสอบจากความ
ครบถวนของ
รายงานสรุปผล 

สรุปผลการดําเนินการ การจัดทําสรุปผลการดําเนินการ  
- มีการจัดทาํพจนานุกรมขอมลู 

(Data Dictionary) และคูมือ
การใชงานระบบสารสนเทศ 
ใหสอดคลองกับการปรับปรุง
ระบบสารสนเทศ 

- เสนอรอง ผอ.สํานักฯ ตาม
สายงาน 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของการ
จัดทําพจนานุกรม
ขอมลู (Data 
Dictionary)  
และคูมือการใชงาน
ระบบสารสนเทศ 

69 

/
 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ตรวจสอบความถูก

ตรงตามการใชงาน

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- ทะเบียนคูมือ
ระบบงาน ICT 
และผังเครือขาย
ระบบ 

ตรวจสอบจากความ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - รายงานสรุปผล
การปรับปรุง
ระบบ 
 

จัดทําพจนานุกรม

และคูมือการใชงาน
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - พจนานุกรม
ขอมลู (Data 
Dictionary) 

- คูมือการใชงาน
ระบบสารสนเทศ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

10.  15 วัน ติดตาม
ดําเนนิการ

 
 

 

 

 

 

 

 

ติดตามสรุปผลการ
ดําเนินการ 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ติดตามสรุปผลการ
ดําเนนิการ 

- ติดตามและจัดทาํรายงานการ
ดําเนนิการตามระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ทุกเดือน 
 ความกาวหนาในการ

ดําเนินการ 
 แนวโนม /ผลสัมฤทธิข์อง

การดําเนินการ โดย
เปรียบเทียบกับสถิติ 
และเปาหมาย 

- ผลการติดตามตองระบุ
ปญหา /อุปสรรคในการ
ดําเนนิการ แนวทางการแกไข 
และผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้น
จากการไมสามารถดําเนินการ
ตามแผนท่ีกาํหนด 

- เสนอ ผอ.สาํนักรับทราบ 

ตรวจสอบจาก
รายงานการสรุปผล
การดําเนินงาน 
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/
 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

รายงานการสรุปผล
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - รายงานสรุปผล
การดําเนินการ 
เพื่อเสนอผูบริหาร



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- Checklist การติดตามพัฒนาระบบ 
 
 

 เอกสารอางอิง 
- ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
- TOR / สัญญาการดําเนินการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย
- แผนการบํารุงรักษาระบบ 
- ขอกําหนดการพัฒนาระบบมาตรฐาน 
- ระเบียบพัสดุ 
- คูมือกระบวนการจัดจาง 
- ทะเบียนคูมือระบบงาน ICT และผังเครือขายระบบ

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

 

 

 

 

 

 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพของสํานักอนามัย 

 

และผังเครอืขายระบบ 
Dictionary) 

รายงานสรุปผลการปรับปรุงระบบสารสนเทศ 
รายงานสรุปผลการดําเนินการเพื่อเสนอผูบริหาร 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 3 : การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพในสํานักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
สํานักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  
หนวยงานภาครัฐอื่นๆ 
ผูบริหาร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

-พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
-ขอมูลขาวสารท่ีตองจัดเตรียมใหพรอม ตามสิทธิ
ในการรับรู ตรวจดู และขอรับ ของประชาชน  

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
มีขอมลูสารสนเทศสุขภาพของประชาชนกรุงเทพมหานครท่ีจําเปน 
ปจจุบัน พรอมใชงาน และสนบัสนุนการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมม ี

 

 

การใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศดานสุขภาพในสํานักอนามัย (ตนแบบวิชาการ) และหนวยงานที่เก่ียวของ

ความตองการและความคาดหวงั
- ขอมูลสารสนเทศสุขภาพของประชาชนกรุงเทพมหานครท่ีจําเปน และเปนปจจุบนั

- ขอมูลที่จําเปน พรอมใชงาน และสนับสนุนการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ
- การวิเคราะหขอมูลในเชงิพื้นที่ และในมุมมองตางๆ  

ความตองการและความคาดหวงั
ขอมูลท่ีมีความครอบคลุม แสดงถึงสถานการณสขุภาพโดยรวม เพื่อใหสํานักอนามัยและ กทม
จัดการดานสุขภาพอนามัยอยางเหมาะสม 
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
มีขอมูลและสารสนเทศที่ถกูตองและพรอมใชงาน 
(ขอมูลเปนปจจุบนั และมีการวิเคราะห/นาํเสนอใน
รูปแบบตางๆ) 
 

-เกิดองคความรูใหมๆ จากขอมูล
-นําองคความรูไปใชในการตัดสินใจ ในการบริหารจัดการ      
การใหบริการ 

 ตัวช้ีวดั
มีขอมูลสารสนเทศสขุภาพของประชาชนกรุงเทพมหานครที่จําเปน เปน

พรอมใชงาน และสนับสนุนการตัดสินใจไดอยางมปีระสิทธภิาพ 
-รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการขอมูลสารสนเทศของสํานกัอนามยั
-รอยละของสวนราชการที่สามารถเขาถึงขอมูลสารสนเทศ
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และหนวยงานที่เก่ียวของ 

ความตองการและความคาดหวัง 
ขอมูลสารสนเทศสุขภาพของประชาชนกรุงเทพมหานครที่จําเปน และเปนปจจุบนั 

ขอมูลท่ีจําเปน พรอมใชงาน และสนับสนนุการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ความตองการและความคาดหวัง 
ขอมูลท่ีมีความครอบคลุม แสดงถึงสถานการณสุขภาพโดยรวม เพื่อใหสํานักอนามัยและ กทม. สามารถบริหาร

ความคุมคา 
เกิดองคความรูใหมๆ จากขอมลู/สารสนเทศที่มี 
นําองคความรูไปใชในการตัดสินใจ ในการบริหารจัดการ      

ตัวชี้วัด 
รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการขอมูลสารสนเทศของสํานักอนามัย 
รอยละของสวนราชการท่ีสามารถเขาถึงขอมูลสารสนเทศ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4.  แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
15 วัน 3 – 5 คน 

15 วัน 3 – 5 คน 

15 – 30 วัน 3 – 5 คน 

15 วัน 3 – 5 คน 

30 วัน 3 – 5 คน 

30 วัน 1 คน 

15 วัน 3 – 5 คน 

 

 

 

หนวยงาน 
สพธ. สํานกังาน/กอง/ศบส. 

   
 
 

 
 

  
 
 

 
 

  
 
 

   

   

   

 
 
 

  

กําหนดรายการคําถามสําคัญ 

นําเสนอและเผยแพรขอมลู 

วิเคราะหรูปแบบขอมลู 
ที่จะนําเสนอ 

วิเคราะหแหลงขอมลู ความถี ่และรูปแบบการนําเขาขอมูล 

ติดตามรวบรวมขอมูล 

สรุป/ประเมินผลผลการปฏิบัตงิาน 

ติดตามประเมนิผลการนําเสนอ และใหบริการขอมูลสารสนเทศ
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หนวยงานภาครัฐอ่ืน ๆ 

สารสนเทศ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

1.  
 
 
 
 
 

15 วนั สํารวจ วิเคราะห และกําหนด
รายการคําถามสําคัญเชิงบริหารท่ี
จําเปนในการตดัสนิใจ
คําถามของผูบริหาร
หนวยงานตางๆ โดยอาจ
ดําเนินการ 
- ศึกษาและวิเคราะห

กระบวนการทํางาน และ
กฎระเบยีบที่เก่ียวของ

- สัมภาษณสอบถามความ
ตองการจากผูบริหารและ
บุคลากรในระดับตางๆ

- ปรึกษา/รับฟงความคิดเห็น
จากผูเชี่ยวชาญ

กําหนดรายการ 
คําถามสําคัญ 

START 

A 

 

และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

และกําหนด
รายการคําถามสําคัญเชิงบริหารท่ี
จําเปนในการตัดสนิใจ /ตอบ
คําถามของผูบริหาร และ

โดยอาจ

ศึกษาและวิเคราะห
กระบวนการทํางาน และ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

/สอบถามความ
ตองการจากผูบริหารและ
บุคลากรในระดับตางๆ 

รับฟงความคิดเห็น
จากผูเชี่ยวชาญ 

- ในการกําหนดรายการคําถาม
สําคัญน้ัน ควรพิจารณาใหมี
ความครอบคลุม 
 งานเชิงยุทธศาสตร  
 งานตามภารกิจหลัก 
 งานบริหารการเงิน และ

ทรัพยากร 
 งานพัฒนาองคกร 
 การตอบสนองความ

ตองการของผูรับบริการและ
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- ใหพิจารณาขอมลู สารสนเทศ 
และองคความรูเชิงมหภาค ที่
เก่ียวของกับคุณภาพมาตรฐาน
ของการใหบริการรักษาพยาบาล
ระดับปฐมภูมิดวย  

ตรวจสอบความ
ครบถวนและ
ครอบคลุมใน
รายละเอียดท่ี
กําหนด 

- นักวชิาการ
คอมพิวเตอร
- นักวเิคราะห
นโยบายและแผน 
(สพธ
- บุคลากรผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบเร่ืองแผน
และสารสนเท
แตละสวนราชการ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
สพธ.) 
บุคลากรผูมีหนาที่

รับผดิชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ 

- - ภารกิจหนาท่ี 
- กฎระเบยีบ

ตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับ
การปฏิบตังิาน 

- แผนยุทธศาสตร 
- รายงานการ

วิเคราะหคําถาม 
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2.  15 วัน กําหนดรายการของรายงาน         

( List of reports) 
และสารสนเทศสําคัญ
สนับสนุนการตัดสินใจ และตอบ
คําถามสําคญัขางตน

วิเคราะหรูปแบบ
ขอมูลที่จะนําเสนอ 

A 

B 

 

กําหนดรายการของรายงาน         
( List of reports) ที่บรรจุขอมูล
และสารสนเทศสําคัญ เพื่อ
สนับสนุนการตัดสินใจ และตอบ
คําถามสําคัญขางตน 

- กําหนดรายการของรายงาน (List of 
Reports)  พรอมทั้ง 
 ออกแบบรูปแบบของรายงาน 
 ออกแบบวิธีการนาํเสนอ ใหเหมาะสม 

งายตอการใชงานและการแปล
ความหมาย เชน ตารางแผนภาพ 
แผนภูม ิแผนภาพเชิงภูมศิาสตร (GIS) 
ตลอดจนเขม็ชี้วดัตางๆ  

- ในการนําเสนอตองสามารถ 
 จําแนกและพลิกมมุมองตาม

กระบวนการหลัก/ภารกิจหลักของ
หนวยงาน 
 จําแนกและพลิกมมุมองตาม

ยุทธศาสตร 
 จําแนกและพลิกมมุมองตามพ้ืนท่ี ทั้ง

ในระดบัภาพรวมและในแตละเขตการ
บริหาร 
 จําแนกและพลิกมมุมองตามประเภท

การอนุญาต / ผูประกอบการ 
)ส่ิงแวดลอม และอาหาร(  

 นําเสนอรายการขอมลูและสารสนเทศ
ในมิติเวลาทีแ่ตกตางกนั คือ การแสดง
ขอมลูและสารสนเทศในอดีต ปจจบุนั 
ตลอดจนการคาดการณ พยากรณ 
หรือการจําลองสถานการณในอนาคต  

ตรวจสอบ
รายการท่ี
กําหนดใน
รายงาน 

- นักวชิาการ
คอมพิวเตอร
- นักวเิคราะห
นโยบายและแผน
(สพธ
 
 
 
- บุคลากรผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ
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นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน
สพธ.) 

บุคลากรผูมีหนาที่
รับผดิชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ 

รายงานการ
กําหนด
รายการฯ 
 

- 
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3.  

 
15 – 30 

วัน 
วิเคราะหและกําหนดรายการ
ขอมลูที่จําเปน แหลงขอมลู 
ความถี่และรูปแบบการนําเขา
ขอมลู 

4.  
 
 

15 วนั รวบรวมขอมูล 

B 

วิเคราะห
แหลงขอมูล ความถี่ 

และรูปแบบการ
นําเขาขอมูล 

ติดตามรวบรวม 
ขอมูล 

C 

 

วิเคราะหและกําหนดรายการ
แหลงขอมลู 

ความถี่และรูปแบบการนําเขา

วิเคราะหและกําหนดรายการขอมลู
ตามรายงานที่ตองการ โดยระบุ 
- รายละเอียดของขอมลู 
 Dimension )มิติ(  
 Measurement  

- แหลงขอมูล 
- การปรับปรุงขอมลู 
 ความถี่ 
 วธิีการ 
 การทบทวน 
 ผูรับผดิชอบ 

- หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
- การเผยแพร /นําเสนอ  
 เสนอตอ 
 รูปแบบ  /วิธีการ  
 ความถี่ 

- รูปแบบการวิเคราะห 
- สิทธิในการเขาถึงขอมูล 

ตรวจสอบจาก
รายงานการ
วิเคราะหและ
กําหนดรายการ
ขอมลู 

- นักวชิาการ
คอมพิวเตอร
- นักวเิคราะห
นโยบายและแผน 
(สพธ
 
 
 
 
 
 
- บุคลากรผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ

ดําเนนิการรวบรวม Update จัดการ
คุณภาพ และจัดเกบ็ขอมูลตามที่
กําหนดในแบบฟอรมกาํหนดรายการ
ขอมลู 

ตรวจสอบจาก
ความถูกตอง
และครบถวน
ของขอมูล 

- นักวชิาการ
คอมพิวเตอร
- นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
- บุคลากรผูมีหนาที่
รับผิดชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของแต
ละสวนราชการ
 
 
 

76 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
สพธ.) 

บุคลากรผูมีหนาที่
รับผดิชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ 

แบบฟอรม
การกําหนด
รายการ
ขอมลู 

- 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน (สพธ.) 
บุคลากรผูมีหนาที่

รับผิดชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของแต
ละสวนราชการ 

- - 
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5.  

 
 
 
 

30 วนั วิเคราะหขอมูล เพ่ือตอบคําถาม
สําคัญในขอ 1 และจัดทําเปน
สารสนเทศที่พรอมใชงาน

6.  
 
 
 
 

30 วนั นําเสนอ เผยแพร และใหบริการ
ขอมลู สารสนเทศ และองคความรู
จากการวเิคราะห 

วิเคราะหขอมลู 

นําเสนอและ
เผยแพรขอมูล 

D 

C 

 

วิเคราะหขอมูล เพื่อตอบคําถาม
และจัดทําเปน

สารสนเทศที่พรอมใชงาน 

วิเคราะหขอมูลและจดัทําเปน
สารสนเทศและองคความรู เพ่ือ 
- ติดตามสถานการณในอดีต  
- ประเมินสถานการณปจจุบัน  
- วิเคราะห  
- พยากรณ และจําลอง

สถานการณ 

ตรวจสอบจาก
รายงานการ
วิเคราะหขอมูล 

- นักวชิาการ
คอมพิวเตอร
- นักวเิคราะห
นโยบายและแผน 
(สพธ
- บุคลากรผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ
 

นําเสนอ เผยแพร และใหบริการ
ขอมลู สารสนเทศ และองคความรู

- นําเสนอ /เผยแพรขอมูลตามท่ีกําหนด
ในแบบฟอรมกําหนดรายการขอมูล 
โดยจําแนกและพลิกมุมมองตาม 
 กระบวนการหลัก/ภารกิจหลกัของ

หนวยงาน 
 พ้ืนท่ี ท้ังในระดับภาพรวมและใน

แตละภูมิภาคหรือเขตการบริหาร 
 ประเภทการอนุญาต / 

ผูประกอบการ 
 มิติเวลาท่ีแตกตางกัน 

- นําขอมูล สารสนเทศ และองคความรู
ที่ได ไปใชในการตัดสินใจ และจัดทํา
ยุทธศาสตร 

- ใหบริการขอมูลแกผูรองขอตามสิทธิ 
และ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

ตรวจสอบจาก
การนาํเสนอ

ขอมลูและการ
เผยแพร 

- นักวชิาการ
คอมพิวเตอร
- นักวเิคราะห
นโยบายและแผน 
(สพธ
- บุคลากรผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ
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นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
สพธ.) 
บุคลากรผูมีหนาที่

รับผดิชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ 

- - 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
สพธ.) 
บุคลากรผูมีหนาที่

รับผดิชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.
2540 
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7.  15 วนั ติดตามประเมินผลการนําเสนอ 
เผยแพร และใหบริการขอมลู 
สารสนเทศ และองคความรู

END 

ติดตามประเมินผล
การนําเสนอ และ
ใหบริการขอมูล 

สารสนเทศ 

D 

 

ติดตามประเมินผลการนําเสนอ 
เผยแพร และใหบริการขอมลู 
สารสนเทศ และองคความรู 

- ติดตามประเมินผลในประเดน็อยาง
นอย ดังตอไปนี้ 
 ความสามารถในการตอบสนอง

ความตองการ 
 รูปแบบขอมูล 
 ชองทางการนําเสนอ เผยแพร 

และใหบริการ 
 ความถูกตอง และเปนปจจุบัน

ของขอมูล สารสนเทศ และองค
ความรู 

- วิเคราะหจัดลําดับความสําคัญของ
ปจจัยและประเด็นความตองการ 
ความคาดหวัง ความพึงพอใจ  

- วิเคราะหเพ่ือออกแบบ /ปรับปรุง
กระบวนการใหบริการใหเหมาะสมกับ
กลุมผูรับบริการตามผลการสํารวจ 
พรอมกําหนดขั้นตอนการดําเนินการ
และผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

- นําขอมูลไปใชในการกําหนดรายการ
คําถามสําคญั และวิเคราะหรูปแบบ
ขอมูล ในขั้นตอนท่ี 1 และ 2  

สอบทาน
ประเด็นในการ
ปรับปรุงกับ
ลําดับ
ความสําคัญจาก
การวิเคราะห 

- นักวชิาการ
คอมพิวเตอร
- นักวเิคราะห
นโยบายและแผน 
(สพธ
- บุคลากรผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ
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นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 
สพธ.) 
บุคลากรผูมีหนาที่

รับผดิชอบเร่ืองแผน
และสารสนเทศของ
แตละสวนราชการ 

- - 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ตัวอยางแบบฟอรมการกําหนดรายการขอมูล
 

 เอกสารอางอิง 
- รายงานขอมูลท่ีใชในการพิจารณาตามประเด็นคาํถาม
- บันทึกการรวบรวมขอมูล 
- บันทึกการวิเคราะหขอมูล 
- ขอมูลพระราชบัญญัติขาวสารของราชการ พ
- รายงานสรุปการติดตามประเมินผล และการปรับปรุง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรมการกําหนดรายการขอมูล 

รายงานขอมูลที่ใชในการพิจารณาตามประเด็นคําถาม 

ขอมูลพระราชบัญญัติขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
รายงานสรุปการติดตามประเมินผล และการปรับปรุง 
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กระบวนการยอย 4 : การใหบริการขอมูลสถติิและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และหนวยงานที่เกี่ยวของ

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
สวนราชการนสังกัดสาํนักอนามัย/ 
หนวยงานในกรุงเทพมหานครใ/หนวยงานเอกชน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

บุคลากร เจาหนาที่ในองคกรดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ขอมูลขาวสารที่ตองจัดเตรียมใหพรอม ตามสิทธิในการ
รับรู ตรวจดู และขอรับ ของประชาชน  

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
มีขอมลูสถิติ และรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข
ตรงตามวัตถุประสงคและระยะเวลาที่กําหนด 

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมม ี

 

 

และรายงานสถติิดานสขุภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และหนวยงานที่เกี่ยวของ

ความตองการและความคาดหวงั

 
- ไดขอมูลสถิติ และรายงานสถติิดานสขุภาพและสาธารณสขุ ที่ถูกตอง

ระยะเวลาท่ีกําหนด  
ความตองการและความคาดหวงั

- ความรวมมืออยางตอเน่ือง จริงจัง 
- ผลงานที่ชัดเจนจากความรวมมือที่เกิดขึ้น 

 
ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

 
ทธิในการ

ผลลัพธที่ชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกดิขึ้น - การบูรณาการการปฏิบตัิงาน
- มีขอตกลงฯ

 ตัวช้ีวดั
มีขอมูลสถิติ และรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุข ที่ถูกตอง ครบถวน -รอยละความถูกตอง ครบถวนของขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและ 

  สาธารณสุขของสํานักอนามัย 
-รอยละความพึงพอใจของหนวยงานผูรับบรกิารขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพ
  และสาธารณสขุของสํานักอนามยั 

80 

และรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขในสํานักอนามัย และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ความตองการและความคาดหวัง 
ไดขอมูลสถิติ และรายงานสถิตดิานสุขภาพและสาธารณสุข ที่ถกูตอง ครบถวน ตรงตามวัตถุประสงคและ

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไมปฏิบัติงานซํ้าซอน 
มีขอตกลงฯ ระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตัวชี้วัด 
ความถูกตอง ครบถวนของขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและ  

รอยละความพึงพอใจของหนวยงานผูรับบริการขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4. แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิัติงาน 
(คน) 

1 วัน 1 – 3 คน  
 

5 – 10 วัน 1 – 3 คน 

กรณีที่ 1 
= 1 วัน 

กรณีที่ 2 
= 30 วัน 

1 – 3 คน  
 
 
 

60 วัน 1 – 3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ไฟล

 

หนวยงาน 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 
 

วเิคราะห/กําหนดประเด็นขอมลูสถติิ
ที่ตองการ 

Start 

  ประสานหนวยงานที่ขอขอมูล 
ใหมารับขอมูล 

(กรณีที่ 1 หนวยงานที่ขอขอมูล 
เปนหนวยงานเอกชน) 

จัดทําหนังสือในการประสานขอขอมลูที่เก่ียวของกับหนวยงาน

 รวบรวม นําเสนอขอมูล 
เปนเอกสารรายงานหรือ 

ไฟลอิเล็กทรอนิกส (กรณีท่ี 2 หนวยงาน 
ที่ขอขอมูลเปนหนวยงานภาครัฐ) 

ปรับปรุง 
ไมผาน 
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คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานท่ีขอขอมูล 
 

จัดทําหนังสอืในการประสานขอขอมลูที่เก่ียวของกับหนวยงาน 

สงตนฉบับเพื่อพิจารณารูปแบบ 
จากกองประชาสัมพันธ  

ผลการ
นําเสนอ 

จัดพิมพ 

ผาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิัติงาน 
(คน) 

30 วัน 1-3 คน  
 
 
 
 
 

30 วัน 1-3 คน  

15 วัน 1-3 วัน  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

รับมอบเอกสารรายงาน 
ที่จัดพิมพเพ่ือเผยแพร 

เผยแพรขอมลูทางเว็บไซตของหนวยงาน 

ติดตามและประเมินผล 
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คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรที่เก่ียวของ 

 

 

 

ประสานหนวยงานเพื่อจัดพิมพ 

เผยแพรเปนเอกสาร 
หรือในรูปของไฟลอเิล็กทรอนิกส 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน การใหบริการขอมลูสถิติสุขภาพ

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
1. 

 

1 วัน วิเคราะห/กําหนด
ประเด็นขอมูลสถิติที่
ตองการ  

2. 
 

5 – 10
วัน 

จัดทําหนังสือในการ
ประสานขอขอมลูที่
เก่ียวของกับหนวยงาน

กําหนด  
ประเด็น        

ในการพฒันา 

ประสานในการขอ
ขอมูลที่เก่ียวของ 

 

การใหบริการขอมูลสถติิสุขภาพ 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

กําหนด
ประเด็นขอมูลสถิติที่

พจิารณากําหนดประเด็นขอมูลสถิติที่
ตองการทางสขุภาพ และดาน
การแพทยและสาธารณสขุ นโยบาย
ของผูบริหาร และ ยทุธศาสตรของ
หนวยงาน 
 
 

 -นักวชิาการ
-เจาพนักงานสถิติ
 

จัดทําหนังสือในการ
ประสานขอขอมลูที่
เกี่ยวของกับหนวยงาน 

- หนวยงานใหความรวมมือในการ
จัดทําขอมูลและสงใหภายใน
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 -นักวชิาการ
-เจาพนักงานสถิติ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักวิชาการสถติิ 
เจาพนักงานสถิติ 

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

นักวิชาการสถติิ 
เจาพนักงานสถิติ 

- ขอมลูสถติทิี่
ไดรับ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
3. 

 

1 วัน ประสานหนวยงานที่ขอ
ขอมูลใหมารับขอมูลสถิติ 
มี 2 กรณี ไดแก
กรณีที่ 1 หนวยงานที่ขอ
ขอมูลเปนหนวยงาน
เอกชน  
- ประสานหนวยงานท่ีขอ
ขอมูลใหมารับขอมูล
ในรูปแบบของเอกสาร
กรณีที่ 2 หนวยงาน
ที่ขอขอมูลเปนหนวยงาน
ภาครัฐ 
- รวบรวม นําเสนอขอมูล
เปนเอกสารรายงาน
ไฟลอิเล็กทรอนิกส

๔.  
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม นําเสนอ
ขอมลูเปน
เอกสารรายงาน
 

5.  60 วัน สงตนฉบับเพ่ือ

รวบรวมและ
นาํเสนอขอมูล 

ประสาน
หนวยงานที่ขอ

ขอมูล 

เสนอตอ 
กองประชาสัมพันธ 

และจัดพมิพเปนรูปเลม  

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ประสานหนวยงานที่ขอ
ขอมูลใหมารับขอมูลสถิติ 

กรณี ไดแก 
หนวยงานที่ขอ

ขอมูลเปนหนวยงาน

ประสานหนวยงานที่ขอ
ขอมูลใหมารับขอมูล 
ในรูปแบบของเอกสาร 

หนวยงาน 
ที่ขอขอมูลเปนหนวยงาน

นําเสนอขอมูล 
เปนเอกสารรายงานหรือ

อิเล็กทรอนิกส 

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

ขอมูลสถิติและ
รายงานสถิติ
ดานสุขภาพและ
สาธารณสุขของ 
สํานักอนามัย 
ที่ถูกตอง และ
ครบถวน 

-นักวชิาการ
-เจาพนักงานสถิติ
 

นําเสนอ

เอกสารรายงาน 

- นําเสนอขอมูลสถติิดานสุขภาพและ
สาธารณสุขที่รวบรวมจากสวนราชการ
และท่ีไดจากการวิเคราะหขอมูล เพ่ือ
จัดทาํเปนเอกสารรายงาน 

- ใหบริการขอมูลแกผูรองขอตามสิทธิ 
และ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
การนาํเสนอ

ขอมลู 
เพื่อการเผยแพร 

-นักวชิาการ
-เจาพนักงานสถิติ
 

สงตนฉบับเพ่ือ - ตรวจสอบเอกสารรายงานใหเปนไป ตรวจสอบ -นักวชิาการ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักวิชาการสถติิ 

เจาพนักงานสถิติ 
- ขอมลูสถติแิละ

รายงานสถติดิาน
สุขภาพและ
สาธารณสขุของ 
สํานักอนามัย 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการสถติ ิ

เจาพนักงานสถิติ 
- - พ.ร.บ.ขอมลู

ขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.
2540 
- รายงาน
ประจําป 
สํานักอนามัย 

นักวิชาการสถติ ิ - - เกณฑรูปแบบ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
 
 
 
 
 

พจิารณารูปแบบ
ใหแกกลุมพัฒนา
สุขศึกษาฯ สพธ
เพื่อเสนอตอ 
กองประชาสัมพันธ กทม

6.  30 วัน 
 

 

รับมอบและตรวจสอบ
เอกสารรายงานกอน
นํามาเผยแพร

7.  
 
 

30 วัน เผยแพรขอมลู

8.  15 วัน ติดตามประเมินผลการ
นําเสนอ เผยแพร และ
ใหบริการขอมลู 

6. เอกสารประกอบ 

 เอกสารอางอิง 

ติดตามประเมินผล
การนําเสนอ และ
ใหบริการขอมูล 

สารสนเทศ 

รับมอบ
เอกสารรายงาน 
ที่จัดพมิพเพ่ือ

เผยแพร 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

พจิารณารูปแบบ 
ใหแกกลุมพัฒนา 
สุขศึกษาฯ สพธ.  

 
กองประชาสัมพันธ กทม. 

ตามรูปแบบท่ีกําหนด โดยผานกลุม
พฒันาสุขศึกษารวมตรวจสอบกอน
นําเสนอกองประชาสัมพันธ กทม. 

- ประสานกลุมพัฒนาสุขศึกษาฯ สพธ.
เพ่ือติดตอหนวยงานภายนอกในการ
จัดพิมพ 

รูปแบบตาม 
ที่กําหนด 

-เจาพนักงานสถิติ
 

รับมอบและตรวจสอบ
เอกสารรายงานกอน
นํามาเผยแพร 

- ตรวจสอบเอกสารรายงานให
เปนไปตามตนฉบับกอนนํามา
เผยแพร 

- -นักวชิาการ
-เจาพนักงานสถิติ

เผยแพรขอมลู ขอความรวมมอืจากหนวยงานที่เก่ียวของ
เพ่ือจัดสงเอกสารและเผยแพรในรูปแบบ
ตางๆ  ไดแก เอกสารรายงาน หรือทาง
เว็บไซตของหนวยงาน หรือ 
ไฟลดิจิทลั 

- -นักวชิาการ
-เจาพนักงานสถิติ

ติดตามประเมินผลการ
นําเสนอ เผยแพร และ
ใหบริการขอมลู  

- ติดตามประเมินผลในประเด็นอยาง
นอย ดงัตอไปนี้ 
 ความสามารถในการตอบสนอง

ความตองการ 
 รูปแบบขอมูล 
 ชองทางการนําเสนอ เผยแพร 

และใหบริการ 
 ความถูกตอง และเปนปจจุบัน  

- วิเคราะหจัดลําดับความสําคัญของ
ปจจยัและประเด็นความตองการ 
ความคาดหวัง ความพึงพอใจ  

สอบทาน
ประเด็นในการ
ปรับปรุงกับ
ลําดับ
ความสําคัญจาก
การวิเคราะห 

-นักวชิาการ
-เจาพนักงานสถิติ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงานสถิติ การนําเสนอที่
กําหนดโดยกอง
ประชาสัมพันธ 
กทม. 

นักวิชาการสถติ ิ

เจาพนักงานสถิติ 
- รายงานประจําป 

สํานักอนามัย 

นักวิชาการสถติ ิ

เจาพนักงานสถิติ 
- - 

นักวิชาการสถติ ิ

เจาพนักงานสถิติ 
- หนังสอืถึง

หนวยงานเพ่ือ
จัดสงเอกสาร 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
- นโยบายและยุทธศาสตร 
- สถิติสถานการณและแนวโนมทางสุขภาพ
- หนังสือจากหนวยงานท่ีตองการขอมลู 
- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
- ขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย
- รายงานประจาํป สํานกัอนามัย 
- หนังสือถงึหนวยงานเพื่อจัดสงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานการบริหารทรพัยากรบุคคล 

 

สถิติสถานการณและแนวโนมทางสุขภาพ 
 
.2540 

ขอมูลสถิติและรายงานสถิติดานสุขภาพและสาธารณสุขของสํานักอนามัย 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ขอบเขต 

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล

 

กระบวนการ 
การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เปนการพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับ
เงนิเดือน/เล่ือนข้ันคาจาง

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว 

หนวยงานที่เก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินการได ดงันี ้

 

 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

กลุม/ฝาย ในสังกัด
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข

การพจิารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
กระบวนการยอย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน

การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

 

บุคคล ไดแก การพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบตัิงาน โดยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
เปนการพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับ  การเล่ือน

เล่ือนข้ันคาจาง ปละ 2 คร้ัง  
กลุม/
 

 สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารทรัพยากร

ฝาย ในสังกัด 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การพิจารณาความชอบและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

นําเสนอ ผอ.สพธ. 
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มีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
/ฝาย ในสังกัด สพธ. ฝายการเจาหนาที ่

สก.สนอ. 
 

ผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธของ

ฝายการเจาหนาที่  
สํานักงานเลขานุการ 

 
 
 
 

นําสงฝายการเจาหนาท่ี  
สก.สนอ. เพื่อดําเนินการตอไป 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางประจาํ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการและลูกจางประจาํ 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 

พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบคุลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. 
วาดวยการเล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 หนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันท่ี 7 ส.ค. 2540 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2551 ระเบยีบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเล่ือนข้ันคาจางลกูจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ. 2544 หนังสือกระทรวง 
การคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 
ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันท่ี 25 มี.ค. 2554 
และ กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ มติ และ
คําส่ังที่เก่ียวของ  

 

 

 

ความตองการและความคาดหวงั
ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

ความตองการและความคาดหวงั
ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองคกรใหความรวมมือในการปฏิบตัิ

ตามหลักเกณฑ  
- ผลการประเมินตองสอดคลองกับการปฏิบัติหนาท่ี 

ขาราชการและลูกจางมีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน
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ความตองการและความคาดหวัง 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 

ขาราชการและลูกจางมขีวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญตั ิและขอบังคบัที่เก่ียวของ
ความถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบได และเปนธรรม

 
3.  คําจํากัดความ  

       -   ไมมี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จํานวน

 

 ตัวชี้วดั
และขอบังคับที่เก่ียวของ โดยมี
และเปนธรรม  

รอยละของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย
และขอบังคับที่เก่ียวของใหมีความถูกตอง 
เปนธรรม 

หนวยงาน 
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ตัวชี้วัด 
รอยละของการดําเนนิการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ

 เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบได และ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

ฝายบริหารงานทั่วไป

1 วัน 1  

7 วัน 1-2  

 

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) ฝายบริหารงานทั่วไป

รับเรื่อง 

Start 

สงขอมูล / ส่ือสาร 

A 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมสังกัด สพธ. 

 
 

 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมสังกัด สพธ. 

 - บันทึกจาก กกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณาเล่ือน

เงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏิบัตริาชการ 
   (ครั้งที่ 1 ระหวาง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (คร้ังท่ี 2 ระหวาง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 
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หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

หนวยงานอ่ืน 

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

เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

3-5 วนั 1  

1-3 วัน 7  

 

 

 

ระยะเวลา จํานวน

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนเงนิเดือน

A 

ติดตามและ 
ตรวจสอบขอมูล 

 

B 

 

 
 

 

หนวยงาน 

พิจารณาเล่ือนเงนิเดือน สรุปผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
ครั้งท่ี 1 จํานวนผูที่ไดเล่ือน 1 ขั้น 
ครั้งท่ี 1 ไมเกินโควตาท่ีกําหนด 
คร้ังท่ี 2 เล่ือนเงินเดือนใหขาราชการได
ครั้งท่ี 1 ไมเกินวงเงินท่ีกาํหนด 

การพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

- ขอมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
 - สรุปผลการเล่ือนเงินเดือน 
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ที่เก่ียวของ 
  

  

- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ กทม. และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือสาํนกังาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลว. 
2 ส.ค. 2544 
- มติอนุกรรมการสํานักอนามัย คร้ังท่ี 1/2553 
ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเล่ือนขั้น
คาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 
2544 

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

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ลูกจาง พ.ศ. 
2535 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 และ (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2540 

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

ฝาย

1-2 วัน 1-2  

3 วัน 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

End 

จัดทํารายงานการประชุม
เล่ือนเงินเดือน 

B 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมสังกัด สพธ. 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- รายงานการประชุมฯ 
เล่ือนเงินเดือน 
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หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

ทาํหนังสือสงให ฝกจ.สก.สนอ. 
สรุปผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 
คร้ังที่ 1 จํานวนผูที่ไดเล่ือน 1 
ขั้นไมเกินโควตาท่ีกําหนด 
คร้ังที่ 2 เล่ือนเงินเดือนให
ขาราชการไดไมเกินวงเงินท่ี
กําหนด 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน 

1.   
1-2 วัน 

 
 
 
 
 

หนวยงานรับเร่ืองจาก
เจาหนาที่ สํานักงาน
เลขานุการ สาํนักอนามัย
เพื่อดําเนินการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือน/เล่ือนขั้นคาจาง
 
คร้ังที ่1  
1 ต.ค. - 31 ม.ีค. 
 
คร้ังที ่2 
1 เม.ย. - 30 ก.ย.  

2.  3 วัน จัดสงขอมูลใหกลุมตางๆ
พรอมส่ือสารหลักเกณฑและ
ระยะเวลาการพจิารณา

 

รับเร่ือง 

Start 

A 

สงขอมลู/
สือ่สาร 

 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

หนวยงานรับเร่ืองจากฝายการ
สํานักงาน

เลขานุการ สํานักอนามัย   
เพื่อดําเนินการพิจารณา   

เล่ือนขั้นคาจาง  

 

จัดทําขอมูลบุคลากร โดยรวบรวมขอมลูที่
จําเปนสําหรับการพิจารณาความชอบ ดังนี ้ 
• ระยะเวลาการบรรจุเขารับราชการ 

• ประวตักิารมาสาย ขาดราชการ ลาปวย 
ลากิจ ฯลฯ 

• ประวตักิารดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ  
ต้ังกรรมการสอบ พักราชการ) 

• ประวตักิารอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลกัเกณฑและวิธีการ

ประเมินผล  

- -เจาพนักงาน
ธุรการ

กลุมตางๆ 
พรอมสือ่สารหลักเกณฑและ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดสงขอมูลพรอมส่ือสารหลักเกณฑในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานแกกลุมตางๆ
ประเมินผล การปฏบิติังานตามกําหนด
ระยะเวลาการประเมินและสงเอกสารคืน 

- -เจาพนักงาน
ธุรการ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เล่ือนเงินเดอืน
และการเลื่อนขั้น
คาจาง 

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

• กฎ ก.พ. วาดวยการ
เลื่อนเงินเดอืน    
พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

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

• มตอินุกรรมการสาํนัก-
อนามัย คร้ังที ่1/2553 
ลว. 25 ม.ค. 2553 

• ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
เลื่อนขั้นคาจางลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
พ.ศ. 2544 

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

เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เล่ือนเงินเดอืน
และการเลื่อนขั้น
คาจาง 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน 

3.  20 วัน 
หลังการประชุม 

จัดทํารายงานผลการพจิารณา
สงใหฝายการเจาหนาที่
สํานักงานเลขานุการสํานกั
อนามยั 

4    

 

 

 

 

 

 

 

B 

 

จัดทํา 
รายงานและ

คําสั่ง 

End 

 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

จัดทํารายงานผลการพิจารณา
การเจาหนาที ่

สํานักงานเลขานุการสาํนัก

• จัดทํารายงานผลการพจิารณาตามรูปแบบ
ที่กําหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ขอมลูกอน

จัดสง 

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

•   
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เล่ือนเงินเดอืน
ขาราชการระดับ
ชํานาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ 
อํานวยการตน/สูง 
บริหารตน/สูง 

หลักเกณฑและ
วธิีการประเมินผล  

   



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
1. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเล่ือนขั้นคาจาง

 

 เอกสารอางอิง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.
- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษ พ
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 6/2554, 3/2555, 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก ท่ี กท 0404/
- มติคณะอนุกรรมการสํานักอนามัย คร้ังที่
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเล่ือนขั้นคาจางลูกจาง
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดอัตราคาจางขั้นตํ่าสดุและสูงสุดของลูกจาง พ
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจาํของกรุงเทพมหานครไดรับอตัราคาจางสู

ในแตละระดับ พ.ศ. 2560 
- คําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 957/2550 
- คําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 2233/2554 

 

 
 
 
 

 

บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนขั้นคาจาง 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
1/ว 5 ลงวันท่ี 2 ส.ค. 2544 ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 2540

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ
, 4/2557, 7/2558, 4/2560 และ 5/2560 
/3664 ลงวันที่ 4 เม.ย. 2557 

ครั้งท่ี 1/2553 ลงวันท่ี 25 ม.ค. 2553 
เล่ือนข้ันคาจางลูกจาง ประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 

0428/ว 90 ลงวนัที่ 24 ส.ค. 2553 ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันท่ี 25 มี.ค. 
เร่ือง ลกูจาง พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดอัตราคาจางขั้นตํ่าสุดและสูงสุดของลูกจาง พ.ศ. 2558 
ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจาํของกรงุเทพมหานครไดรับอตัราคาจางสู

2550 ลงวันที่ 19 มี.ค. 2550 
2554 ลงวันท่ี 23 ม.ิย. 2554 
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2540 
พ.ศ. 2551 

. 2554 

ขอบังคบักรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจาํของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจางสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงที่ไดรับแตงต้ัง       



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 4 : การดําเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจาง ประกันความเปนธรรม

 รักษามาตรฐานความประพฤติ
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

ขาราชการ/ลูกจาง รักษาความศกัด์ิสทิธ์ิของกฎหมาย
ประชาชนตอทางราชการ

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

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

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ครม. มติ ก.พ. มติ ก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือส่ังการ 
-    กฎ ก.พ.วาดวยการดาํเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- แสวงหาความจริงเพื่อใหการพจิารณาความผิดและการกาํหนดโทษเปนไป

อยางยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย
 
3.  คําจํากัดความ 
 -  การดําเนนิการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการทั้งหลายท่ีกระทําเปนพิธีการทางกฎหมาย
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ
ราชการหรอืใหออกไวกอน 
 
 

 

ความตองการและความคาดหวงั 
ประกันความเปนธรรม ถูกตอง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเปนภายในกรอบที่กฎหมายกําหนด
รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวญัและสมรรถภาพของขาราชการ 

ความตองการและความคาดหวัง 
รักษาความศักด์ิสทิธิ์ของกฎหมาย ถูกตองตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสยีงของทางราชการและเชื่อม่ันของ
ประชาชนตอทางราชการ 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
 

 
 

พจิารณาตามตัวบทกฎหมายอยางถูกตองเปนธรรม  
ทั้งทางนิตินยัและพฤตินยั  

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

 ตัวช้ีวัด
แสวงหาความจริงเพ่ือใหการพจิารณาความผดิและการกาํหนดโทษเปนไป

โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ 
รอยละของขอเท็จจริงท่ีนํามาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษเปนไปอยาง
ยตุิธรรม 

การดําเนินการท้ังหลายที่กระทําเปนพิธีการทางกฎหมาย เมื่อขาราชการมีกรณีถูกกลาวหา
การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การส่ังลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนนิการตาง ๆ  ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด
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เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเปนภายในกรอบที่กฎหมายกําหนด 

 
ถกูตองตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ

ความคุมคา 
หนวยงานไดขาราชการที่ซื่อสัตยสุจริตปฏิบัติงาน 
อยางมีประสทิธิภาพ 

ตัวชี้วัด 
รอยละของขอเท็จจริงที่นํามาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษเปนไปอยาง

เมื่อขาราชการมีกรณีถูกกลาวหา วากระทาํผดิวินัย ไดแก การต้ังเรื่องกลาวหา 
ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผดิ   เชน การพัก



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

3 วัน 1-2  

7 วัน 1  

5 วัน 3-4  

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

แตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

Start 

มีมูล 

บนัทึกเสนอยุติเร่ือง

ไมมีมูล

แจงขอกลาวหา

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ

A 

ใหผูถูกกลาวหาลงล

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ

 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกัด สพธ. 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ

- บนัทึก/
รายงาน 

- เอกสาร/

บนัทึกเสนอยุติเร่ือง 

ไมมีมูล 

กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนนิการ
ทางวนิัย พ.ศ.2556 

แจงขอกลาวหา 

ยอมลงลายมือช่ือรับทราบ 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือช่ือ 

ไมยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

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

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือช่ือ 
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หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
ยุติเร่ือง END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) ฝาย

75 วัน 3  

30 วัน 

3  

3-4  

3-4  

 

สอบสวนและสรุป

ประชุมลงมติและ

ไมผิด ผิดรายแรง

ยุติเร่ือง 

 

บนัทึกเสนอ ผอ
สพธ. 

คณะกรรมการพจิารณาเสนอ

 End 

End
 

 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมสังกัด สพธ. 

 

 

 

 
 

 
 
 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติและ
จัดทํารายงาน 
การสอบสวน 

- 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วยการดาํเนินการทางวินัย พ.ศ.2556

ผิดรายแรง ผิดไมรายแรง 

บันทึกเสนอ ผอ.

คณะกรรมการพิจารณาเสนอ
ระดับโทษ 

End 
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ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

2556 

เสนอผูมีอํานาจ 
ส่ังบรรจุพิจารณา 

ส่ังลงโทษ 

เสนอ ก.ก. 
พิจารณาความเหมาสม 

ของระดับโทษ 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
1.  3 วัน รับเร่ืองรองเรียน

กลาวหาและ
ตรวจสอบขอมลู
เบื้องตน 

2.  7 วัน แตงต้ัง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

 
 
 

Start 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

บนัทึก 
เสนอยุติเร่ือง 

A 

มมีูล? 

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไมมีมูล 

มีมูล 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

• ตรวจสอบขอมลูเร่ืองรองเรียนกลาวหา หรือ
คําสั่งตรวจสอบในประเด็น ดังนี ้
o การกระทาํเปนความผิดวินัยหรือไม 
o ผูถูกกลาวหา กระทําผิดหรือไม 

• หากพิจารณาแลวสรุปไดวาไมมมีลู ใหจัดทําบันทึก
เสนอยุติเร่ือง สงใหผูส่ังตรวจสอบพจิารณา  

• หากพจิารณาแลวสรุปวามีมลู ใหพิจารณาระดับ
ความผดิวาผดิรายแรงหรือไมรายแรง 

- - หน
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

• เสนอ ผูมอีํานาจส่ังบรรจุ แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดวย ขาราชการ  

อยางนอย 3 คน ประธานกรรมการตองดํารง
ตําแหนงไมตํ่ากวาผูถกูกลาวหากรรมการอยางนอย 
2 คน กรรมการคนหนึ่งเปนเลขานุการ 

• คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตองระบ ุ    
ชือ่ ตําแหนงของผูถูกกลาวหา เร่ืองที่กลาวหา     
ชือ่และตําแหนงของคณะกรรมการสอบสวน 

• หนาที่ในการพิจารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผิดรายแรง เปนของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผิดไมรายแรง คณะกรรมการ

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได และไดรับ
ความเห็นชอบจากผูมอีํานาจสั่งบรรจุ 

- - หน
บริหารงาน
ทั่วไป
- คณะ
กรรมการ
สอบสวน
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หน.ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน

ธรุการ 
 

- • เร่ืองรองเรียน/คําส่ัง
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 

หน.ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 

คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

- แบบ ดว.1 • กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนนิการทางวินัย 
พ.ศ. 2556  
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
3.  ภายใน  

5 วัน  
 

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

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแตละ
ขั้นตอน  

 

ดําเนนิการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

 
 
 
 

แจงขอ
กลาวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

คณะกรรมการ

• ใหผูถูกกลาวหา ลงลายมือชื่อและวนัที่ไวเปน
หลักฐาน และมอบสําเนาคําส่ังใหผูถูกกลาวหา  
หน่ึงฉบับ 

• กรณีผูถูกกลาวหาไมยอมลงชือ่รับทราบ ใหสงคําส่ัง 
ทางไปรษณียลงทะเบียนไปยังท่ีอยูของผูถูกกลาวหา 

• สงสําเนาคําสั่งแตงต้ัง และหลักฐานการรับทราบ
จากผูถูกกลาวหา ใหคณะกรรมการสอบสวน โดยให
ประธานกรรมการลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบ
เปนหลักฐาน  
 

- - คณะ
กรรมการ
สอบสวน
- เจาพนักงาน
ธุรการ

 

สอบสวนและสรุป
• ประชุมกําหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 

• แจงอธิบายแกผูถูกกลาวหา ภายใน 15 วัน นับแต
ไดรับทราบคําส่ังแตงต้ัง คกก. 

• กรณีที่ไมสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาท่ี
กําหนด ใหขอขยายเวลาไดคร้ังละไมเกิน 60 วัน  

• การรวบรวมหลักฐาน ตองบนัทึก ดว.5 

• การสอบสวนปากคํา ตองดําเนินการเปนลายลักษณ
อักษร โดยใหผูใหปากคําลงลายมอืชื่อ พรอม        
ผูบันทึกปากคํา ตามบันทึก ดว.3, ดว.4 
 

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

- คณะ
กรรมการ
สอบสวน
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คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

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

คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนนิการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 
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ผิดไมรายแรง ไมผิด 

ผิดรายแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
5.  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา 

ลงมติ และจัดทํา

รายงานการ

สอบสวน 

6.   พจิารณา

ความผดิและ

ระดับโทษ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ผอ.สพธ. 

ยุต ิ
เร่ือง 

END 

เสนอผูมี
อํานาจ 
ส่ังบรรจุ
พิจารณา 
ส่ังลงโทษ 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

• รายงานการสอบสวน ตองประกอบไปดวยสาระสําคัญ 

ดังนี ้สรุปขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน วินจิฉยั

เปรียบเทียบพยาน หลักฐาน ความเหน็ของคณะกรรมการ

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

มาตราใด ควรไดรับโทษสถานใด 

- - คณะ
กรรมการ
สอบสวน

• กรณีมีมติวาไมมีการกระทําความผิด ใหยุติเร่ือง 

• กรณีมีมติวามกีารกระทําความผดิ 

 

- - ผอ
- คณะ
กรรมการ
สอบสวน
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คณะ 
กรรมการ
สอบสวน 

 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนนิการทางวินัย  

พ.ศ. 2556 

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 
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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
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
- มติคณะรัฐมนตรี มติสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 
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ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
ขอบเขต 

การดําเนินงานดานงบประมาณ การเงิน

การงบประมาณ การเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมขีอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 

กระบวนการ 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางดานงบประมาณ ทั้งการจดัทํางบประมาณ

รายจายประจาํป การบริหารงบประมาณ และการรายงานตดิตามผล
การใชจายงบประมาณ 
 

2. การเงนิการคลงั ครอบคลุมกระบวนการเบิก
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงินการคลัง ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข

โดยในแตละกระบวนการยอยมขีอบเขตและหนวยงานที่เก่ียวของ ดังนี ้

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
ครอบคลุมกระบวนการทางดานงบประมาณ ท้ังการจดัทํางบประมาณ
รายจายประจําป การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใชจายงบประมาณ  

ฝายบริหารงานท่ัวไป

ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จาย รับ-นาํสง และเก็บรักษาเงนิ  ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดาน

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
กลุมสังกัด สพธ. 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
 

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

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน

จัดการดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ

ดังนี้ 

   หนวยงาน 
กระบวนการยอย 
 
การงบประมาณ 
 
 

 

การเงนิการคลงั 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําของบประมาณ

เบิก-จายเงิน/
การรับเงิน/การนาํสงเงิน

การเก็บรักษาเงิน

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ

โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสมัพันธกัน และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ

ทุกสวนราชการในสังกัด สนอ. 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําคําของบประมาณ การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใชจายงบประมาณ

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

/ 
การนําสงเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 
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สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใตกระบวนการบริหาร

และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได 

ฝายการคลงั / ศบส. 

 

 
 
 
                
 
 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
จัดทํารายงานทางการเงิน 

 

การติดตามและรายงานผลการ
ใชจายงบประมาณ 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
ตรวจสอบความถูกตองของ

การเบิกจาย 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 1: ดานการงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

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

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

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการ
  ปฏิบัติเก่ียวกบังบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญตัิ ระเบียบ คาํสั่ง
  แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของ ตามเอกสารอางอิง 
 

 
 
 
 

 

 

ความตองการและความคาดหวงั

เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอกับความตองการ 

ความตองการและความคาดหวงั

และประชาชนทกุภาคสวน 

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

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  

รายจาย และการ 

ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญตัิ ระเบียบ คําสั่ง 

- การจัดทํางบประมาณเปนไปตามความจาํเปนและแลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กําหนด
- งบประมาณที่ไดรับเปนประโยชนแกประชาชนทุกภาคสวน และกรุงเทพมหานคร
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ความตองการและความคาดหวัง 

ความตองการและความคาดหวัง 
และเปนไปตามกฎหมาย ขอบญัญัติ ขอบังคับ ระเบียบที่  

ไดรับงบประมาณตามความจาํเปนและ 

การจัดทํางบประมาณถกูตองตามหลักเกณฑและรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 

ความคุมคา 
การจัดทํางบประมาณเปนไปตามความจาํเปนและแลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กําหนด 

และกรุงเทพมหานคร 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- การจัดทําคําของบประมาณ รายจายประจําปมีเหตุผลและความ

จําเปนชัดเจนตามลําดับความตองการ มีเอกสารครบถวนเปนไป
ตามหลักเกณฑที่สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด

- การบริหารงบประมาณเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบียบ
ดําเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที่ไดรับอนุมัติ

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจายประจาํปเปนไปตาม
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 

3. คําจํากัดความ 

- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดาํเนินงานหรือกิจกรรมตาง

- งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินอยางสงูที่อนุญาตใหจายหรือกอหน้ีผูกพันไดตามวัตถุประสงค

             งบประมาณรายจาย

- เงินประจาํงวด  หมายถึง สวนหนึ่งของงบประมาณ

- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ

   ใชในการวางแผน  การบริหารจัดการ

             เพื่อประมวลและสรางสารสนเทศที่เหมาะสมและจําเปนตอการบริหารงาน

 
 
 
 
 

 

ตัวช้ีวดั
รายจายประจาํปมเีหตุผลและความ 

จําเปนชัดเจนตามลําดับความตองการ มีเอกสารครบถวนเปนไป 
ตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

ระเบียบ และ 
ตามท่ีไดรับอนุมัติ 

การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจายประจาํปเปนไปตาม  

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

- ระดับความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 -     รอยละ 100 ของการใชจายงบประมาณ เปนไปตามวัตถุประสงคของแผนงาน

- รอยละ 100 ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแลวเสร็จตามกําหนด

แผนการดําเนนิงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน ท่ีแสดงออกมาในรูปของคาใชจายในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง

จํานวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในขอบัญญัติ

งบประมาณรายจาย 

สวนหน่ึงของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรรใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหนึ่ง

ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (Management Information Systems- MIS)  เปนระบบสารสนเทศสําหรับผูปฏิบัติงาน

การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงขอมูลที่มีอยูในระบบประมวลผลรายการเขาดวยกัน

เพื่อประมวลและสรางสารสนเทศที่เหมาะสมและจําเปนตอการบริหารงาน   

106 

ตัวชี้วัด 
ระดับความสาํเรจ็ของการจดัทําคําของบประมาณเปนไปตามความจาํเปนและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป  
ระดับความสาํเรจ็ของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท่ี

เปนไปตามวัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/โครงการ 
ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแลวเสร็จตามกําหนด 

ที่แสดงออกมาในรูปของคาใชจายในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติ 

รายจายที่แบงสรรใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหนึ่ง. 

เปนระบบสารสนเทศสําหรับผูปฏิบตัิงาน   

มูลที่มีอยูในระบบประมวลผลรายการเขาดวยกัน         



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

 
ฝายบริหารงานทั่วไป

 

20 วนัหรือ

ตามที่

กําหนดใน

ปฏิทิน

งบประมาณ

รายจาย

ประจําป 

1-2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 คน 

 

 

 

 

 

1-2 คน 

 

 

 

 

 

ทบทวน
 

START 

 

 

รวบรวมรางคําขอ
งบประมาณรายจาย

ประจําป สพธ. 
 

A 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมสังกดั สพธ. หนวยงานที่เกี่ยวของ

  

  

 

 

 

 

 

 

ทบทวน/ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัด 

 - ฝายการคลัง สก.สนอ. 
  แจงปฏิทินการจัดทํางบประมาณ
  รายจายประจําป 
- หลักเกณฑคาํของบประมาณฯ

 

จัดทําคําของบประมาณประจําป 
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หนวยงานที่เกี่ยวของ ระบบ MIS 

 

 

 

งบประมาณ 

หลักเกณฑคําของบประมาณฯ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

ฝายบริหารงานทั่วไป

 
2 วัน ตามจํานวน

กรรมการที่
ไดรับการ
แตงต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 วัน 7 คน   
 
 
 
 
 

ตามท่ีกาํหนด
ในปฏทิิน

งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

 
 
 
 
 
 

1-2 คน   
 
 
 
 
 
 

แกไขปรับปรุง 
 

สงคําของบประมาณ 
และบันทึกคําขอ

งบประมาณในระบบ 
mis 

 

A 

 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

กลุมสังกดั สพธ. หนวยงานที่เกี่ยวของ

 
 
 

  

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

B 

พิจารณา 
แกไขปรับปรุง 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
แกไขปรับปรุง 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ
รบัคําขอตั้งงบประมาณ
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หนวยงานที่เกี่ยวของ ระบบ MIS 

   

   

 
 

  
 

 
 
 

คําของบประมาณ
ประจําป 

 

สนอ. 
รบัคําขอตั้งงบประมาณ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏบิตัิงาน 

(คน) 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป

 

ตามท่ีกาํหนด
ในปฏทิิน

งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมสังกดั สพธ. หนวยงานที่เกี่ยวของ

   

   
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

B 

C 

ฝายการคลัง สก
วิเคราะห

คําของบประมาณ

ฝายการคลัง สก
จัดทําคําของบประมาณ

ของสาํนักอนามัย

 

ฝายการคลัง สก
จัดสงคําของบประมาณ
ใหสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
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หนวยงานที่เกี่ยวของ ระบบ MIS 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
วิเคราะห 

คําของบประมาณ 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
จัดทําคําของบประมาณ 

ของสํานักอนามัย 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
จัดสงคําของบประมาณ 
ใหสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

เสนอ ผว.กทม ลง
นามขอบัญญตัิฯ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

ฝายบริหารงานทั่วไป

 
ตามท่ีกําหนด
ในปฏทิิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

   

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

ทุกวันที่ 
10 และ 
25 ของ
เดอืน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

END 

ไดรับจัดสรรงบประมาณ
ตามขอบัญญตั ิ

 

 
ใชจายงบประมาณ 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใชจาย
งบประมาณ 

 

 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

กลุมสังกัด สพธ. หนวยงานที่เกี่ยวของ

   

   

  

ไดรับจัดสรรงบประมาณ

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สงบนัทึกแจงการไดรับจัดสรร

งบประมาณตามขอบัญญตัิ ใหกลุมทราบ 

 

ฝายการคลัง สก
สงบนัทึกแจงการไดรับจัดสรร
งบประมาณตามขอบญัญัติ

 

สงรายงานผลการใชจาย
งบประมาณให ฝายการคลัง 

สก.สนอ
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หนวยงานที่เกี่ยวของ ระบบ MIS 

   
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

   

C 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
สงบันทึกแจงการไดรับจดัสรร
งบประมาณตามขอบัญญัต ิ

 
- การจัดซ้ือ/จัดจาง 
- เบิกจาย 

 

 
ผลการใชจาย
งบประมาณ 

 

รายงานผลการใชจาย
ให ฝายการคลัง 
สนอ. 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

5.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

 
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

1  1-3 วัน แจงแนวทางการปฏบิัติ
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจายให
สังกัด สพธ.ทราบและถอื
ปฏิบัติ 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ไดรับอนมุัติในทะเบียนคุม
งบประมาณ 

3  7-15 วัน จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน
และใชจายเงินประจาํป
แผนการขออนุมัติเงินประจํา
งวด 

รับขอบัญญัติ
งบประมาณ

รายจายประจําป 

START 

จัดทําทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทาํแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใชจายเงิน 

A 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

แจงแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจายใหกลุม

ทราบและถอื

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

- 

บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ไดรับอนมุัติในทะเบียนคุม

- มีการบันทึกขอมลูงบประมาณครบถวน ถูกตอง - 

จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน
และใชจายเงินประจําป และ
แผนการขออนุมัติเงินประจํา

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

(พัสดุ) 
 หมวดรายจายอื่น 

- จัดทําแผนการขออนมุตัเิงินประจํางวด 
 หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ 
 หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 หมวดรายจายอื่น 

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

 งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

- 
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ขอบญัญติั 
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

- แนวทางการปฏิบตั ิ 
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. กาํหนด 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสด ุ

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 

- แบบ ง.202 

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

4  2 วัน 1. จัดทําและรวบรวม
   เอกสารตามท่ีสาํนัก
   งบประมาณกําหนด  
   พรอมบันทึกขอมูล
    ในระบบ MIS  
2. จัดทําหนังสือขออนมุตัิ
   เงินประจํางวด/ 
   เปลีย่นแปลงงบประมาณ
   พรอมแนบเอกสารที่ 
   เกี่ยวของ 
 

5  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับแจงการอนุมัติเงิน
   ประจาํงวด/ โอน
   เปลีย่นแปลงงบประมาณ
   จากฝายการคลัง สก
2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัติ
   เงินประจํางวด/ 
   เปลีย่นแปลงงบประมาณ
3. แจงกลุมสังกดั สพธ
    ที่เกี่ยวของทราบ
 
 
 
 
 

เสนอขออนุมติั
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

A 

รับแจงการอนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

B 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

จัดทําและรวบรวม 
เอกสารตามท่ีสํานัก 
งบประมาณกําหนด   
พรอมบันทึกขอมูล 

 
จัดทําหนังสอืขออนมุตั ิ

/ โอน/ 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
พรอมแนบเอกสารท่ี  

- เสนอฝายการคลงั สก.สนอ. เพื่อพิจารณาเสนอ
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

  กอนวันเร่ิมตนงวดไมนอยกวา 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัติเงินประจํางวด / 
  โอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณครบถวนตามท่ี 
  กําหนด 
 
 

- 

รับแจงการอนุมัติเงิน 
โอน/ 

เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
ฝายการคลัง สก.สนอ.  

ลงทะเบียนคุมการอนุมัต ิ
/ โอน/ 

เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
กลุมสังกดั สพธ. 

ที่เกี่ยวของทราบ 

1. เงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัติเปนไปตาม
แผนการใชจายเงินและแนวทางปฏบิัติเก่ียวกับ
การบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

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

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การเปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

- แบบ ง.304ข 
 
 

 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจําป

- หนังสอืขออนมุตัิเงิน
ประจํางวด/ โอน
เปล่ียนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1
- เอกสารแนบ 2

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัติ
เงินประจํางวดจาก
สํานกังบประมาณฯ

- ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณ 

- หนังสอืแจง 
  กลุมสังกัด สพธ
  ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบตัิงาน
และใช
จายเงิน 

ใชจายงบประมาณ

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับแจงกําหนดการกันเงิน 
   ไวเบิกเหล่ือมจาก
   ฝายการคลัง สก
2. แจงกลุมสังกัด สพธ
   ตรวจสอบงบประมาณ
   รายการที่ไมสามารถ
   เบิกจายไดทนั 
   ภายในปงบประมาณ  
   (ตามระเบยีบฯ) พรอม
   จัดทําใบขอกันเงินตาม
   แบบ 5 ก หรือ 5 
   ระบบ MIS 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ
   ขอกันเงนิและเอกสาร
   หลักฐานที่เก่ียวของของ
   สวนราชการพรอมจัดทํา
   หนงัสือขอกันเงินสง
   ฝายการคลัง สก.

 

 
ใชจาย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 

c 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ใชจายงบประมาณ - เบิกจายไดไมเกินวงเงินที่ไดรับอนมุัติเงินประจํา
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- 

รับแจงกําหนดการกันเงิน  
จาก 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
สังกัด สพธ.สนอ. 

บประมาณ 
รายการที่ไมสามารถ 

ภายในปงบประมาณ   
พรอม 

จัดทําใบขอกันเงินตาม 
5 ใน 

รวบรวมและตรวจสอบใบ 
ขอกันเงินและเอกสาร 
หลักฐานที่เก่ียวของของ 
สวนราชการพรอมจัดทํา 
หนงัสือขอกันเงินสง 

.สนอ. 

 - การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเปนไปตามระเบียบ 
   และแนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
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นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสด ุ
/เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - ขอบญัญติั 
งบประมาณรายจาย

  ประจําป 
- หลักฐานการอนุมัติ
เงินประจํางวดจาก
สํานกังบประมาณฯ

- แผนการปฏิบตังิาน
และแผนการใช
จายเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงจากกอง
การเงิน สํานักการ
คลัง 

- หนังสือแจงจาก
  ฝายการคลัง สก



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมัติกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจงกลุม
สพธ.ทราบ 
 
 

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2. แจงกลุมสังกัด สพธ
   วางฎีกาเบิกจายเงินกัน
   เหล่ือมปตามที่กําหนด
   และตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการที่ขอกัน
   เงินเหลื่อมปกรณรีายการที่
   ไมสามารถเบิกจายไดทัน
   ตามที่กําหนดใหดําเนนิการ

ขอขยายเวลาเบิกจายเงินกัน
เหล่ือมป โดยจัดทําใบขอ
ขยายตามแบบ 5 
ในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

รับแจงการอนุมัติ
เงินไวเบิก 
เหล่ือมป 

c 

การขยายเวลา
กันเงินเหล่ือมป 

D 

D 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

บันทึกรายการอนุมัติกันเงิน
ไวเบิกเหล่ือมปงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจงกลุมสังกัด

 

รับแจงกําหนดวางฎีกา 
เบิกจายเงินกันไวเบิก 
เหล่ือมปและการขยาย 
เวลากันเงินเหล่ือมปจาก 

.สนอ. 

สังกัด สพธ. 
วางฎีกาเบิกจายเงินกัน 
เหล่ือมปตามที่กําหนด 

รายละเอียดรายการที่ขอกัน 
เงินเหล่ือมปกรณรีายการที่ 
ไมสามารถเบิกจายไดทัน 

หนดใหดําเนนิการ 
ขอขยายเวลาเบิกจายเงินกัน 
เหล่ือมป โดยจดัทําใบขอ 

5 ค  
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นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสอืแจงไดรับ
อนุมติัใหกันเงินไว
เบิกเหล่ือมป 

- หนังสอืแจง 
  กลุมสังกัด สพธ
- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจาย 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสอืแจง 
  กลุมสังกัด สพธ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

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

10 

 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4.เมื่อไดรับอนมุัติใหขยาย
   เวลาเบิกจายเงินกนัไวเบิก
   เหลือ่มป ใหบันทึกใน
   ทะเบียนคุมและแจงให
   กลุมสังกัด สพธ
   ที่เกี่ยวของทราบ

11  ทุกวันที่มี
การ

เบิกจาย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เมื่อมีการจัดทําใบขอเบิก
   ตามระบบ MIS 
   ควบคุมงบประมาณโดย
   อตัโนมตั ิมีการหัก
   งบประมาณเมือ่มีการเบิก
   จายเงินและมีการสงคนื
2.ตรวจสอบงบประมาณ
   จากระบบ MIS 
   ปจจุบันเพ่ือใหทราบ
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ
   ของฎีกาที่เบิกจาย
 
 
 
 

รับแจงการอนุมัติ
ใหขยายเวลากัน

เงินไวเบิก 
เหล่ือมป 

END 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใชจาย 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

รวบรวมรายการงบ  
ประมาณกันเหล่ือมปตามใบ 
ขอขยายกันเงิน พรอมทั้ง 
จัดทําหนังสือเสนอ 

.สนอ.    
เมื่อไดรับอนมุัตใิหขยาย 
เวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก 
เหล่ือมป ใหบันทึกใน 
ทะเบียนคุมและแจงให 

สังกัด สพธ. 
ที่เก่ียวของทราบ 

  

เมื่อมีการจัดทาํใบขอเบกิ 
 ระบบจะ 

ควบคุมงบประมาณโดย 
อัตโนมตัิ มีการหัก 
งบประมาณเมือ่มีการเบิก 
จายเงินและมีการสงคืน 
ตรวจสอบงบประมาณ 

 ใหเปน  
ปจจุบันเพ่ือใหทราบ 
ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
ของฎีกาท่ีเบิกจาย 

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

ติดตาม
ประเมินผล
ขอมลูการ
เบิกจายใน
ระบบ MIS 
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- หนังสอืสงขอขยาย
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลกัฐาน
  ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสอืรับแจงการ
อนุมติัใหขยายเวลา
กันเงิน 

- หนังสอืแจง 
กลุมสังกัด สพธ
ที่เก่ียวของ 

- ทะเบียนคุมงบ 
  ประมาณรายจาย

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ 
  ประมาณรายจาย
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

ทุกเดือน 
(ตาม

กําหนด 
การ

ประชุม
ผูบริหาร
สํานัก

อนามยั) 
 
 
 
 
 

 
 

3.ควบคุมการใชจาย
   งบประมาณใหเปนไปตาม
   ขอบญัญัติงบประมาณ 
   ระเบียบ กฎหมาย คําส่ัง 
   และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวของ
   และใหเปนไปตาม
   เปาหมายที ่
   กรุงเทพมหานครกําหนด
4.จัดทํารายงานการใชจาย
   งบประมาณของทุกสวน
   ราชการในสังกัดโดย
   ตรวจสอบในระบบ 
   และจัดทํารายงานเรียน
   ผูอํานวยการสํานักเพื่อ
   นาํเขาท่ีประชุมผูบริหาร
   สํานักอนามยั เพื่อเรงรัด
   การใชจายงบประมาณให
   เปนไปตามเปาหมายท่ี
   กรุงเทพมหานครกําหนด
5.รายงานผลการปฏิบัติ
   ราชการประจําป 
   งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ควบคุมการใชจาย 
งบประมาณใหเปนไปตาม 
ขอบญัญัติงบประมาณ  
ระเบียบ กฎหมาย คําส่ัง  
และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวของ 
และใหเปนไปตาม 

กรุงเทพมหานครกําหนด 
จัดทํารายงานการใชจาย 
งบประมาณของทุกสวน 
ราชการในสังกดัโดย 
ตรวจสอบในระบบ MIS  
และจัดทํารายงานเรียน 
ผูอํานวยการสํานักเพื่อ 
นาํเขาท่ีประชุมผูบริหาร 
สํานักอนามยั เพื่อเรงรัด 
การใชจายงบประมาณให 
เปนไปตามเปาหมายท่ี 
กรุงเทพมหานครกําหนด 
ายงานผลการปฏิบัติ 

ราชการประจําป 

-  มีการติดตามผลการกอหนี้ผูกพันและผลการ
เบิกจายงบประมาณอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง 

 
-  มีการรายงานความกาวหนาโครงการในระบบ

ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวชี้วัด ทุก
วันที่ 10 และ 20 ของเดือน, ทุกส้ินไตรมาส) 

 
 
 
 
 
 
-  มีการจัดทาํผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด  
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ MIS 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 
 
 
 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 
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นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี 
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
ระบบติดตามและ
ประเมินผลโครงการ

- ผลการดําเนินงาน
  ตามตัวชี้วดั 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบ ง.101 – ง.113 

 

 เอกสารอางอิง 

- ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป 
- หลักเกณฑทั่วไป แนวทางการปฏิบัติ เก่ียวกบัการจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจําป
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการงบประมาณฯ ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป 
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

ตามแบบท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
แนวทางการบริหารงบประมาณประจําป 

วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการงบประมาณฯ ป 2529 และแกไขทกุฉบับ 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
เอกสารแนบ 1: การจดัทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด

การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัตเิงินประจํางวดของแตละงาน

เพ่ิมเติม ใหแสดงรายละเอียดประกอบดงัน้ี 

(1) หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนที่ตองใชจาย

จํานวนเงินประกอบ 

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

- คาครุภัณฑ         

ก.  ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑแตละรายการ

ขอ 

  ทางราชการกาํหนดไว ใหแสดงคุณลักษณะเฉพาะ

ข.  ใหจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายเงินแตละรายการ

- คาที่ดินและส่ิงกอสราง ตองแสดงรายละเอียดแตละรายการใหตรงกับเอกสารงบประมาณรายจายประจาํป

ก.  กรณทีี่ขอเงินประจํางวดสาํหรบัรายการคาจัดซื้อที่ดิน

เหมาะสมที่เลือกซ้ือที่ดินแปลงนั้นๆจาํนวนเนื้อที่ที่จะซื้อ

- พิจารณาขนาดที่ดินวาตรงกับท่ีระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม

- ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน

(กทอ.) และกรรมการพัสดุท่ีเก่ียวของ

ข.  กรณขีองเงินประจาํงวดสําหรับรายการกอสราง

    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ

(4) หมวดรายจายอื่น  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ

คาใชจายประเภทตางๆ ไว ใหแสดงคาใชจายแตละประเภทท่ีจะใชจายจากรายการนั้นๆ

และส่ิงกอสราง ใหนําความในขอ 2) มาใชโดยอนุโลม

 

การจัดทําบนัทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด 

การจดัทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวดของแตละงาน หรอืโครงการที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป

ใหแสดงเหตุผลและความจาํเปนท่ีตองใชจาย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหแนบแผนปฏิบัติงาน

ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑแตละรายการ จํานวนราคาตอหนวย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑนั้นๆ

ใหแสดงคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) พรอมทั้งแนบใบเสนอราคา จํานวน

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

ตองแสดงรายละเอียดแตละรายการใหตรงกับเอกสารงบประมาณรายจายประจาํป 

กรณทีี่ขอเงินประจํางวดสาํหรับรายการคาจัดซื้อท่ีดิน ใหสงแผนผังบริเวณของที่ดินแตละรายการ 

เหมาะสมที่เลือกซื้อท่ีดินแปลงนั้นๆจาํนวนเนื้อที่ที่จะซื้อ พรอมท้ังขอมูลดังตอไปนี ้

พจิารณาขนาดที่ดินวาตรงกับที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม โดยตรวจสอบแผนผงัที่ดินที่จะซ้ือประกอบ

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน รายละเอียดใหเปนไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาท่ีดนิและอาคารของกรงุเทพมหานคร

และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวของ 

กรณขีองเงินประจาํงวดสําหรับรายการกอสราง ใหแนบรูปแบบรายการกอสราง ขอกําหนดเฉพาะงาน

ใหแสดงรายละเอยีดคาใชจายแตละรายการ พรอมทั้งแสดงเหตุผลความจาํเปนที่ตองใชจาย 

ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมท้ังระบเุหตุผลความจําเปนที่ตองใชจายสําหรับรายการในหมวดรายจายอ่ืน

ใหแสดงคาใชจายแตละประเภทที่จะใชจายจากรายการนั้นๆ จาํแนกตามหมวดรายจาย ถามีการใชจายในลักษณะหมวดคาครุภณัฑ

มาใชโดยอนุโลม 
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หรือโครงการที่ระบไุวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป หรอืเอกสารงบประมาณรายจาย

กรณกีารปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหแนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานท่ี และ

ดของครุภัณฑนั้นๆ สําหรับครุภัณฑที่ไมมีราคามาตรฐาน

จํานวน 3 ราย ของครุภณัฑนั้นๆ 

 รวมทั้งชี้แจงเหตผุลความจําเปนและความ

โดยตรวจสอบแผนผังท่ีดินที่จะซ้ือประกอบ 

รายละเอียดใหเปนไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดนิและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใชจายเงิน และ 

พรอมทั้งระบุเหตุผลความจําเปนท่ีตองใชจายสาํหรับรายการในหมวดรายจายอ่ืน ซ่ึงเปนรายการที่รวม

ถามีการใชจายในลกัษณะหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
เอกสารแนบ 2: การจดัทําบันทึกขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

การจัดทําบันทึก  เพื่อดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร

งบประมาณรายจายประจําป หรือตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน

ความจําเปนหรือปญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายใหชัดเจนทุกรายการ

หรือแผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปล่ียนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการที่เปล่ียนแปลงใหมดวย

(1) รายจายหมวดเงินเดือนและคาจางประจาํใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนที่ขอโอน

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

(2) รายจายหมวดอ่ืน ๆ  ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนท่ี

ใดเทาใด 

(3) มีคํารับรองวาการโอนรายจายน้ัน ไมกระทบกระเทอืนตอการดําเนินงานตามแผนงาน

(4) การเปล่ียนแปลงรายละเอียดรายจายที่กําหนดไวในแตละรายการ

รายจายเพิ่มเติม ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ

     สําหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจําเปนตองใชงบประมาณ

จําเปนและรายละเอียดของงบประมาณที่ขอจัดสรร 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําบนัทึกขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ และขอจดัสรรเงิน 

เพื่อดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรงุเทพมหานคร เพื่อโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ

หรือตามขอบญัญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอื่นในหนวยงานเดียวกัน

ความจําเปนหรือปญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายใหชัดเจนทุกรายการ และตองระบุดวยวาจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด

กรณีการเปล่ียนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการที่เปล่ียนแปลงใหมดวย โดยถอืปฏิบัติดังนี้

รายจายหมวดเงินเดือนและคาจางประจาํใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนท่ีขอโอน และใหแสดงวาเงนิเดือนและคาจางประจําอัตราใดมีเหลือจายเทาใด

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

ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนที่ขอโอน และใหแจงวาหมวดใดหรือรายการใดมีเงนิเหลือเทาใด

ไมกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ท่ีกําหนดไว

ยดรายจายที่กําหนดไวในแตละรายการ งานหรือโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือขอบัญญัติงบประมาณ

ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ 

กรณีมีความจาํเปนตองใชงบประมาณ แตไมต้ังงบประมาณไวตองจดัทําบันทกึขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ

119 

เพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ

หรือตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน ตองระบุเหตุผล

และตองระบุดวยวาจะโอนเพ่ิมหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด 

ปฏิบตัิดังนี้ 

และใหแสดงวาเงินเดือนและคาจางประจําอัตราใดมีเหลือจายเทาใด และ

และใหแจงวาหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเทาใด และจะโอนไปจายในหมวดใดหรือรายการ

ที่กําหนดไว รวมทั้งจะไมทําใหเกิดหนี้สินคางชําระ 

งานหรือโครงการตามขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจําปหรือขอบัญญัติงบประมาณ

มัติจัดสรรเงินงบประมาณ พรอมทั้งชี้แจงเหตุผลความ
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กระบวนการยอย 2 : ดานการเงินการคลงั 

1.  กรอบแนวคิด 
ผูรับบริการ 

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

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

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
  วาดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และแกไขทุกฉบับ
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญตัิ ระเบียบ คาํสั่ง
  แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของ ตามเอกสารอางอิง 

 
  
 
 
 

 

ความตองการและความคาดหวงั

หนวยงานอ่ืน ๆ 

- รับ-จายเงินไดถกูตอง ครบถวน ตรงตามกําหนด 
- ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จายเงิน 
- ไดรับเอกสารหลักฐานถูกตอง 
- ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงนิถูกตอง รวดเร็ว
 

ความตองการและความคาดหวงั
- การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสดุ เปนไปตามกฎหมาย

และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
ถูกตอง และเปนไปตามระเบยีบกรุงเทพมหานคร 

และแกไขทุกฉบับ 
ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญตัิ ระเบียบ คําสั่ง 

- สามารถใชจายงบประมาณใหเกิดประโยชนสูงสุด 
- รวดเร็ว แลวเสรจ็ภายในกําหนดเวลาและถูกตองตามระเบียบ
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ความตองการและความคาดหวัง 

รวดเร็ว และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 

ความตองการและความคาดหวัง 
เปนไปตามกฎหมาย ขอบญัญัติ ขอบงัคับ ระเบยีบที่เกี่ยวของ  

ความคุมคา 

ภายในกําหนดเวลาและถูกตองตามระเบียบ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- การรับเงินถูกตองตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานครตองไดรับ
  การออกใบเสร็จรับเงนิทุกคร้ัง 
- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสารประกอบการเบิกจายเงินทกุประเภท

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบกิจายเงินทุกหมวดรายจายและ
ทุกประเภทเงินถูกตอง ทันภายในระยะเวลาที่กําหนด
คําส่ัง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวัด
การรับเงินถกูตองตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานครตองไดรับ และม ี

ถูกตองตามเอกสารประกอบการเบิกจายเงินทกุประเภท 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ 

ทันภายในระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบ  
 

- 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

กรุงเทพมหานครกําหนด 
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ตัวชี้วัด 
ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกตองของยอดเงิน 
ของการเบิกจายเงินโดยไมมีขอรองเรียนและทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและ 

ของเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินไดรับการตรวจสอบถูกตอง  

ของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท่ี 
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3. คําจํากัดความ 

- หนวยการคลัง  หมายถึง หนวยงานซ่ึงมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน

- หลักฐานการจาย  หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ

- ใบสําคัญคูจาย  หมายถึง หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน

    การนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร

- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง

- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ขาราชการท่ีรบัการแตงต้ังรับผดิชอบรักษาเงินของหนวยงาน

-  เจาของงบประมาณ หมายถึง หนวยงานท่ีไดรับงบประมาณรายจายไมวาจะเปนงบประมาณรายจายท่ีต้ังไวสาํหรับหนวยงานนั้นๆ หรือเปนงบปร

    ที่ต้ังไวในงบกลาง และใหหมายความรวมถึงหนวยงานที่ทําการเบิกและจายเงินแทนเจาของงบประมาณดวย

-  เงินยืม   หมายถึง เงินที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยมืเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏบิัติ

    ราชการอ่ืนใดในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย หรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร

-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซึ่งปฏิบัติผานเคร่ืองคอมพิวเตอรโดยตรง หรือ

    ผานชองทางอ่ืนที่ปลั

-  ป   หมายถึง ปงบประมาณ

- งบเงินรายรับรายจาย หมายถึง งบรายรับรายจายที่เกิดข้ึนในรอบปงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจายจริง

- ขอมูลหลักเจาหนี ้  หมายถึง ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้ 

    ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา เง่ือนไขการชําระเงิน หรือขอมูลอ่ืนใดที่จําเปน แลวแตกรณี เพื่อใชสาํหรับการรับเงิน ขอเบิ

    หนวยการคลัง 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานซ่ึงมหีนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การถอนเงิน การนาํสงเงิน

หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงิ

หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้

การนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

ขาราชการที่รับการแตงต้ังรับผดิชอบรักษาเงินของหนวยงาน  

หมายถึง หนวยงานที่ไดรับงบประมาณรายจายไมวาจะเปนงบประมาณรายจายที่ต้ังไวสําหรับหนวยงานนั้นๆ หรือเปนงบปร

ที่ต้ังไวในงบกลาง และใหหมายความรวมถึงหนวยงานที่ทําการเบิกและจายเงินแทนเจาของงบประมาณดวย

หมายถึง เงินที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏบิัติ

อ่ืนใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย หรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร

หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงปฏิบัติผานเคร่ืองคอมพิวเตอรโดยตรง หรือ

ผานชองทางอื่นที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด กอนนําขอมลูเขาเคร่ืองคอมพิวเตอร 

หมายถึง ปงบประมาณ 

หมายถึง งบรายรับรายจายท่ีเกิดข้ึนในรอบปงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจายจริง

หมายถึง ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงินเก่ียวกับ ชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตวัผูเสียภาษี

ชื่อและเลขท่ีบญัชีธนาคาร เลขที่สัญญา เง่ือนไขการชําระเงิน หรือขอมูลอื่นใดที่จําเปน แลวแตกรณี เพื่อใชสาํหรับการรับเงิน ขอเบิ
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การนําสงเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 

และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงนิตอหนวยการคลัง 

หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐาน

หมายถึง หนวยงานที่ไดรับงบประมาณรายจายไมวาจะเปนงบประมาณรายจายท่ีต้ังไวสาํหรับหนวยงานนั้นๆ หรือเปนงบประมาณรายจาย 

ที่ต้ังไวในงบกลาง และใหหมายความรวมถึงหนวยงานที่ทําการเบิกและจายเงินแทนเจาของงบประมาณดวย 

หมายถึง เงินท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการที่เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติ 

อ่ืนใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย หรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร 

หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซึ่งปฏิบัติผานเคร่ืองคอมพิวเตอรโดยตรง หรือ 

หมายถึง งบรายรับรายจายที่เกิดขึ้นในรอบปงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจายจริง 

หรือผูมีสิทธิรบัเงินเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผูเสียภาษ ี

ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา เง่ือนไขการชําระเงิน หรอืขอมูลอ่ืนใดที่จําเปน แลวแตกรณี เพ่ือใชสําหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4. แผนผังกระบวนงานเบกิ-จายเงนิ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

 

1-2 วัน   

20 นาที 
 

  

1 วัน   
 
 
 

1 วัน 
 

  

START 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสารใบสําคัญ

 

 

บันทกึคําขอเบิกในระบบ
MIS /พิมพใบขอเบิก 

 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที่ 

 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมสังกดั สพธ. 
ผอ.สพธ. 

(ผูมีอํานาจอนุมัติ) 
หนวยงานที่เกี่ยวของ

   

 
 

                      
 
                          

 
 

 
 
 

 
 

 

  
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแจงหนี้ / 
รวบรวมหลักฐาน

เบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารใบสําคญั 

คําขอเบิกในระบบ 

พิจารณา 

 

อนุมัติ ไมอนมุัติ 

ลงนาม 

 

A 
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หนวยงานที่เกี่ยวของ ผูคาหรือผูมสีิทธิรบัเงิน ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 

  

  

  

  

ใบแจงหนี้ / 
รวบรวม
หลักฐานเบิก

เงิน 

ขอมูลเขอเบิก 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

ฝายบริหารงานทั่วไป

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

8 วัน 
 

 

 

 

 

  

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1-2 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

  

 

ปลดฎกีา/รับเช็ค
นําเงินจายผูเก่ียวของ

ผูทดรองจาย

 

ทําบันทึกแจงการโอน
เงินใหผูเก่ียวของทราบ

 

END 

 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมสังกดั สพธ. 
ผอ.สพธ. 

(ผูมีอํานาจอนมุตัิ) 
หนวยงานที่เกี่ยวของ

                      
 
                          

 
 

 

   

 
 
 

  

   

A 

สงใบขอเบิก
ใหฝายการ สก

ฝายการคลัง สก
ตรวจสอบ/อนุมัติใบขอ

เบิกในระบบ 
พิมพฎีกา

 

ฝายการคลัง สก.
จายเช็คในนามเจาหน้ี

หรือผูมีสทิธิ ์/ออก
ใบรับรองการหักภาษีฯ

 

รับเช็ค/ 
นําเงินจายผูเก่ียวของ/

ผูทดรองจาย ผูเกี่ยวของ/ 
ผูทดรองจาย ไดรับเงิน 

 

ทาํบันทึกแจงการโอน
เงินใหผูเก่ียวของทราบ 
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หนวยงานที่เกี่ยวของ ผูคาหรือผูมสีิทธิรับเงิน ระบบ MIS 

  

  

  

  

 

ใบขอเบิก  
ใหฝายการ สก.สนอ. 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
อนุมัติใบขอ

 MIS / 
พิมพฎีกา 

ขอมูลขอเบิก/ฎกีา

.สนอ. 
จายเช็คในนามเจาหนี้

ออก
ใบรับรองการหกัภาษีฯ 

ปลดฎีกา/รับเชค็/ 
รบัใบรับรองการ 

หักภาษีฯฯ 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

5.1 การเบิก-จายเงนิ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

1  30 นาท ี รับใบแจงหนี้/ใบสําคัญจาย
ของผูมสิีทธ/ิกลุมสังกัด สพธ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบแจงหน้ี/
ใบสําคัญจาย 

START 

A 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ใบสําคัญจาย
กลุมสังกัด สพธ. 

- ความถูกตองของเอกสาร   
โดยแยกใบสําคัญออกเปน 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

คาจางประจํา หมวดคาจางชั่วคราว   
- ใบสาํคัญขอเบิกหมวดคาตอบแทน ใชสอย

และวัสดุ (คาตอบแทน)  
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินคาครุภัณฑ ท่ีดินและ 

ส่ิงกอสราง 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินรายจายอื่น 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินสวัสดกิารเก่ียวกับ

การศึกษาของบตุร และคารักษาพยาบาล 
 -    ใบสําคญัที่ผานการจดัซ้ือจัดจาง 

- 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบกิจาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา

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

- พรบ.จดัซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบยีบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ 

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเร่ือง
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

2  1-2วัน ฝายบริหารงานทั่วไป 
ดําเนนิการตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและเสนอผู
มอํีานาจอนมุัติ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

B 

A 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ดําเนนิการตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและเสนอผู

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

จายตามรายการในบัญชีถอืจายเงินเดือน
หรือบัญชถีือจายคาจางประจําท่ีไดรับ
อนุมตัิคร้ังสุดทาย สําหรับเงินเดือนและ
คาจางประจําอัตราใหมใหเบกิจายตาม
คําส่ังบรรจแุตงต้ัง 

(2) หมวดคาจางชั่วคราว ใหเบิกจายตามที่ไดรับอนมุตัจิาง 
(3) หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ โดย

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

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

(5) หมวดคาครุภณัฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง ให
เบิกจายตามรายการใหตรงกับขอบัญญัติ 

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

(7) หมวดรายจายอื่น ใหเบิกจายตามโครงการ 
ที่ไดรับอนมุติังบประมาณ 

(8) การเบิกเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเก่ียวกับการ

- 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา

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

- พรบ.จดัซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบยีบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ 

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเร่ือง
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

รักษาพยาบาลหรือเงินสวัสดิการอืน่ใดใน
ลักษณะเดียวกันใหเบิกจายโดยถอืวาเปน
รายจายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อไดรับแจงใหชําระหนี้ 

(9) การจัดซื้อจัดจาง ถอืปฏิบัติตามขอบญัญัติ 
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําส่ังของผูมอีํานาจ 

(10) เงินยืมประเภทตาง ๆ 
      ก. เงินยืมใชในราชการ เพื่อทดรองจายใน 
         การเดินทางหรือเพ่ือปฏบิตัิราชการ  
         ใหยมืเฉพาะรายการที่ไดรับยกเวนไมตอง 
         ดําเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 
      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเรงดวน โดย 
         เหตุจําเปนเรงดวนนั้นตองอยูในอํานาจ 
         หนาทีข่องกรุงเทพมหานคร และใหยืม 
         รวมกันทุกคร้ังแลวตองไมเกนิ 50%  
         ของเงินสะสมยกมาตนป และตอง 
         นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 
         ยมืเงนิสะสมกรุงเทพมหานคร 
      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรอง 
         ราชการ เพื่อทดรองจายในการสัมมนา 
         ตามโครงการหรือกิจกรรมท่ีไดรับเงิน 
         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากสวนราชการอื่น   
         โดยใหยืมเฉพาะรายการท่ีไดรับยกเวนไม 
         ตองดําเนินการตามขั้นตอนพัสดุ และ  
         ตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 
         ขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
หากตรวจสอบแลวพบวาไมเปนไปตามสทิธิ
หรือไมถูกตอง สงคืนใบสําคัญใหผูขอเบิก
ดําเนนิการใหถูกตอง 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

3  1-2 วัน ดําเนนิการขอเบิกเงินเสนอผูมี
อํานาจอนุมติั 
- บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูมีอาํนาจลงนามในใบ

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

ขอเบิกเงิน 

B 

C 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ดําเนนิการขอเบิกเงินเสนอผูมี

บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน

เสนอผูมีอาํนาจลงนามในใบ

สงใบขอเบิกตอฝายการคลัง  

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

- 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา

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

- พรบ.จดัซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบยีบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ 

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560
- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเร่ือง
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

4  8 วันทํา
การนับแต
วันถดัจาก
วันรับฎีกา

(กรณี
จัดซ้ือจัด

จาง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบ โดยฝายการคลัง
สก.สนอ. 

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

D 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

C 

D 

 
ขออนุมติัฎีกา

เบิกเงิน 

E 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ฝายการคลัง 

ตรวจสอบความถูกตองดานเอกสารประกอบการ
เบิกจาย และเปนไปตามสิทธิ ในสาระสําคัญดังนี้ 
(1) มีลายมือชือ่พรอมวงเล็บชื่อของผูเบิกเงิน

ครบถวนถูกตอง 
(2) มีเงินประจํางวดเพียงพอและมรีายการถูกตอง

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแหงหนี้อื่นใดหรือ

มีความจําเปนที่จะตองจายและถึงกําหนดหรือ
ใกลถึงกําหนดที่จะตองจายเงิน  

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

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

- 

. 
ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินตอผูมี

และบนัทึกขอมูลลงใน

ดําเนนิการขออนุมติัฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมตัใิบขอเบิกในระบบ MIS 
- เสนอผูมีอาํนาจตามลําดับชั้นเพื่ออนุมตัฎิีกา 
- บันทึกขอมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ mis 
- สงหนาฎีกาที่ไดรับอนุมติั ไปกองการเงิน 

สนค.เพื่อรอการโอนเงิน 

ระบบ MIS 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/  
ผูมอีํานาจ
อนุมติัฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

6  1 วัน จายเงิน 

ปลดฎกีา/รับเช็ค/ 
นําเงินจาย
ผูเกี่ยวของ/ 
ผูทดรองจาย 

 

F 

E 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ดําเนนิการจายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของและ 
  บุคคลผูมารับเงินหรือเช็ค ดังนี ้
(1) กรณีคูสัญญามารับเงินหรือเช็คดวยตนเอง  

    ใหตรวจสอบลายมอืชือ่ของคูสัญญาใหตรง 
    กับทีล่งไวในสญัญาและหรือเอกสารที่ 
    เก่ียวของ และหลักฐานบัตรประจําตัวของ 
    ผูมารับเงินหรือเช็คตองตรงกับหลกัฐานท่ี 
    ใหไวขณะทําสัญญา 

(2) กรณีคูสัญญาเปนนิติบุคคล  
       - กรรมการผูจัดการหรือผูมอีํานาจกระทํา 
         การแทนบุคคลนั้นมารับเงินดวยตนเอง  
         ใหตรวจสอบลายมอืชือ่และหลักฐานบัตร 
         ประจําตัวประชาชนและหลักฐานอื่นให 
         ตรงกับที่ใหไวขณะทาํสัญญา  
       - ผูมารับเงินเปนผูที่เจาหนาที่จายเงินหรือ 
         เช็คไมรูจัก หรือมีเหตุควรสงสัย นอกจาก 
         การตรวจสอบหลักฐานแลว ใหโทรศพัท 
         สอบถามนิติบคุคลน้ันกอนทุกคร้ัง 
(3) กรณีคูสัญญามอบอํานาจใหบคุคลอื่นมา 
     รับแทน ใหตรวจสอบลายมอืชือ่และ 
     เอกสารที่เก่ียวของของผูมอบอํานาจและ 
     ผูรับมอบอํานาจใหตรงกับเอกสารท่ีมีอยู 
     ในเร่ือง และหากมีเหตุอันควรสงสัยหรือ 
     วงเงินสงูใหโทรศัพทสอบถามไปยังตัว 
     คูสัญญาหรือที่ทําการของคูสัญญานั้น 
 
 

- 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/เจา
พนักงาน
ธุรการ/เจา
พนักงานพัสุด/
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

-  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ฝายบริหารงานทั่วไป 
จัดทําบันทึกแจงการโอนเงนิ
ใหผูเก่ียวของทราบ 

 

 

 

 

 

 

ทาํบันทึกแจงการ
โอนเงินให
ผูเกี่ยวของทราบ 

รองจาย 
 

END 

F 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

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

- ตรวจสอบและดําเนินการหักภาษี ณ ที่จาย 
เพื่อนําสง ตามกฎหมาย (ถาม)ี 

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

- สงหลักฐานทุกประเภทใหกับเจาหนาที่บัญช ี
ฝายบริหารงานทั่วไป  
จัดทําบันทึกแจงการโอนเงิน

- ดําเนินการโดยจัดทาํบันทกึแจงการโอนเงิน
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการโอนเงินเขาบัญชี
และสงบนัทึกใหผูเกี่ยวของ ตามสวนราชการที่
สังกัดทราบ 

- 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/เจา
พนักงาน
ธุรการ 

- - บันทึกแจงการโอนเงิน
- เอกสารการโอนเงิน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5.2 การรับ-สง และเก็บรักษาเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

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

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูนําเงิน
มาชําระ และตรวจสอบ

รวบรวมเงินรับ
และนําสง 

START 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

A 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ฝายบริหารงานทั่วไป นําเงินสงใหฝายการคลัง - นําเงินรับท้ังสิ้นสงฝายการ
คลัง สก.สนอ.ทุกวันพรอม
ดวยใบนําสงท่ีลงชือ่
หัวหนาหนวยงานเปนผูสง 
หัวหนาหนวยการคลัง
หรือหัวหนาหนวยงาน
ผูรับเงินและเจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมายในหนวย
การคลังเปนผูลงชื่อรับไว
เปนหลักฐาน ถาสงไมทัน
ใหนําสงในวันรุงขึ้นหรือ
วนัเปดสํานักงาน  

ระบบ MIS 

รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูนาํเงิน
และตรวจสอบ 

รับเงนิและดําเนินการ 
- ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู 
  นําเงินมาชําระ โดยหัวหนา 
  ฝายบริหารงานทั่วไป สพธ. 
  สนอ.เปนผูลงชือ่รับเงินไว 
  เปนหลักฐาน 
 

- 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

-ใบนําสงเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 
 

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

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

3  1 ชั่วโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบให 
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

A 

END 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินที่จะเก็บรักษาตอ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

- 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ีเจา
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 

- - เงินสดหรือเอกสารแทน
  ตัวเงิน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

ตามภาคผนวกเอกสารประกอบ 
     -  แบบ 7131 
 -  แบบ 7223 
 -  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก
 -  แบบการเบิกจายเงินคาจางประจํา 
 -  แบบการเบิกจายเงินเดือนขาราชการ
 -  แบบแจงการตกเบิกเงินเดือนขาราชการที่เบิกยอนหลงั
 -  บัญชจีายเงินคาตอบแทน 
 -  บัญชจีายเงินคาจางรายวัน 
 -  แบบใบสําคญัจายเงินสมทบเงินประกนัสังคม สวนของลูกจาง
 -  ใบสําคญัรับเงินคาตอบแทนวิทยากร
 -  แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
  -  ใบรับรองการจายเงิน 
 -  ใบสาํคัญรับเงิน 
 -  บันทึกการสงและรับมอบเงิน 
 -  สัญญาการยืมเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

แบบการเบิกจายเงินเดือนขาราชการ 
แบบแจงการตกเบิกเงินเดือนขาราชการท่ีเบิกยอนหลัง 

แบบใบสําคญัจายเงินสมทบเงินประกันสังคม สวนของลูกจาง 
ใบสําคญัรับเงินคาตอบแทนวทิยากร 
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 เอกสารอางอิง 

-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง วิธีการงบประมาณ
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิ
-  คูมือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธกีาร และอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกบคุลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข 
   ในสังกัดกรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2555
-  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจายเงินคาอาหารทาํการนอกเวลา พ
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน
   (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบาํรุงสถานบริการสาธารณสุข พ
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ
-  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ
   (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการเดินทา
-  พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจายเ
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง เบี้ยประชุมกรรมการ พ
-  พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร พ
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินทดรองราชการ พ
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวธีิปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสม พ

 

วธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรกัษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธกีาร และอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกบคุลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข 
2555 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนาํสงเงิน และการตรวจเงิน พ

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบาํรุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหวางประเทศ พ.ศ. 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554
พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจายเงินคาเล้ียงรับรอง พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกไขทุกฉบับ 

เบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2560 และแกไขทุกฉบับ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวธิีปฏิบัตเิก่ียวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. 2533 และแกไขทุกฉบับ 
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2533 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2536 
ศ. 2533 ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดย 

และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข  

การเก็บรักษาเงิน การนาํสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพิ่มเติม 

. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม  

2554 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544 
ศ. 2555 

2558 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 3: การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

 

ผูรับบริการ 
 

ขาราชการและลูกจาง 
 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ขาราชการ 
 
 

 

ผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย
 

ถอืปฏิบัตติามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
2560 
- ขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจาํป 

 
 
 
 
 
 

 

 

ความตองการและความคาดหวงั
 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรที่ใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได

ความตองการและความคาดหวงั
 

การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด
วัตถุประสงคขององคกร 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน 

136 

 

ความตองการและความคาดหวัง 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรที่ใชในการปฏบิัติงานอยางเพยีงพอ 

ตรวจสอบได คุมคา ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ความตองการและความคาดหวัง 

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

ตรวจสอบได 

ประสทิธภิาพของกระบวนการ 
 

ความคุมคา 
 
 

 สามารถใชจายงบประมาณใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2.ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
 

ผูรับบริการ 
 

ขาราชการและลูกจาง 
 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ขาราชการ 
 
 

 

ผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย
 

ถอืปฏิบัตติามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
2560 
- ขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจาํป 
3. คําจํากัดความ 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
    “การจดัซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซ้ือ
    “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง
กฎกระทรวง 
 
 

 

ความตองการและความคาดหวงั
 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรที่ใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได

ความตองการและความคาดหวงั
 

การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด
วัตถุประสงคขององคกร 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน 

ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดใน
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ความตองการและความคาดหวัง 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรที่ใชในการปฏบิัติงานอยางเพยีงพอ 

ตรวจสอบได คุมคา ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ความตองการและความคาดหวัง 

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

ตรวจสอบได 

ประสทิธภิาพของกระบวนการ 
 

ความคุมคา 
 
 

 สามารถใชจายงบประมาณใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
 

หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
รวมทั้งการดําเนนิการอ่ืนตามที่กําหนดใน



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4.แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
  ฝายบริหารงานทั่วไป

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 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการแกไข 

ไมอนุมัติ 

ดําเนินการแกไข 

 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย                                                         

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผอ.สพธ. 

ผูอํานวยการสํานัก/
รองผูอํานวยการสํานัก

 
 

  

 
 

  

  

  

   

 

  

   

  

จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
 

จัดทําประกาศแผนการจดัซ้ือจัดจาง 

 
รายงานขอจดัซ้ือ 
จัดจาง ตามวงเงนิ 

 Ⓐ วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง
ตามวงเงินที่กําหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

จัดทําสัญญา 

อนุมัติ 

 
รายงานผลการพิจารณา

จัดซื้อจัดจาง 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

A
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/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

  

  

  

  

  

  

 
 

 

วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) ฝายบริหารงานทั่วไป

 

๑  วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 

๑ – ๒ วัน ๓ คน 

 
 

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
Workflow กระบวนการดําเนินการซ้ือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
 

 

สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

(พรบ. มาตรา 

 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผอ.สพธ. ผูอํานวยการสาํนัก
รองผูอํานวยการสํานกั

   

 
 

  

 
 

 

  

วิธีเฉพาะเจาะจง 

END 

การบริหารสัญญา 

 
ตรวจรับพัสดุ 

สงพัสดุครบถวน 

การเบิกจายเงิน 

A 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

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

หนวยงานอ่ืนที่
เก่ียวของ 

หมายเหตุ 

  

  

  

  

จางตามมาตรา 
ไมตอง 

) 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  ข้ันตอนปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
   5.1 การซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

หวัหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําหนังสือเชญิชวนสง 
ไปยังผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด (ขอ 78 (1)) 

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

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(อนุโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

 

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

- เจาหนาท่ีพัสด ุ

และการตดิตาม 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

หวัหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจาง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพรับจางน้ัน

โดยตรง 

หัวหนาเจาหนาที่ ซ้ือหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก 

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

(ขอ 81) 
วธิีเฉพาะเจาะจง
จําเปนตอ

ระยะเวลาอุทธรณ
66

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
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ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ใหเจาหนาที่ 
  พัสดุดําเนินการ 
 (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาที ่
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพรับจางน้ัน 

โดยตรง (ขอ 79)  

ซ้ือหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หวัหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม
เปนตองรอใหพน

ระยะเวลาอุทธรณ (มาตรา 
66) 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 
ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
จัดหา
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ
    เงินประจํางวด

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน
4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทํา
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
    หรือจาง

 
  

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ
  จัดจาง
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือ
จัดจาง
  ประจําป
  เพื่อขอความเห็นชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง
  กําหนด
 

3.  
 
 
 

                    

 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 

 
 
- แตงต้ังบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 A 

จัดทําแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
จัดหา 

ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
เงินประจํางวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ 
หรือจาง 

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

  
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

เมื่อไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ 
จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ

จัดจาง 
ประจําป เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
 

กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่

กรมบัญชีกลาง 
กําหนด 

  
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุที่
จะซื้อหรือจางมี
มาตรฐาน และ

  
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 

 
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติงบประมาณ รายจาย
ประจาํป 
 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 

  
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
- แตง ต้ังบุคคล
กําหนดราคากลาง

4.  
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา
  หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ
เสนอ
  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด

จางภ
กรมบัญชีกลางกาํหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร

  (MIS 2)
 

 
6. 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
- หวัหนาเจาหนาที่ซ้ือหรือจางไดภายใน
  วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
  หนวยงานของรัฐ

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อจอจาง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซ้ือขอจาง 

B 

C 

อนุมัติ 
ซ้ือ/จาง 

 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่
กําหนดราคากลาง 

เปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผูย่ืน
ขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไว 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย

เสนอ 
ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด

ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 

MIS 2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

หวัหนาเจาหนาที่ซ้ือหรือจางไดภายใน 
วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐ  

  
 

 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คาํส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คาํส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คาํส่ัง กทม. 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 

 
 

1-2           
วัน 

ทําการ 

- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจ
  อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ

  จัดจาง
  กรมบัญชีกลางกาํหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ

  กรุง

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ

- ปดประกาศ
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง
  พรอมจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคา
  ทกุรายทราบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภ า ค รั ฐ
กรมบัญชีกลาง
  กําหนด

 
 
 
 

 
8. 

 
 
 
 

 
3-5 วัน 
ทําการ 

 
- จัดทําสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบาย
  กําหนด หรือ ขอตกลง

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

  

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 
จัดจาง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
กรมบัญชีกลางกําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

 

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

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
 

กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภ า ค รั ฐ  ( e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่

กรมบัญชีกลาง  
กําหนด 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

จัดทําสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย  
กําหนด หรือ ขอตกลง 

 
 
 
 
 

  
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ที่ 2718/2560 
- คาํส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
5.1 การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 

 
 
 

9.  
 
 
 

ตามกาํหนด 
ในสัญญา 

 
- ผูขาย
  ในสัญญา

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
1 วัน 
ทําการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถกูตอง
  ครบถวนตามสัญญา

 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ

  กรุงเทพมหานคร

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ

  กรุงเทพมหานคร

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจายเงิน 

 

END 

 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

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

   
ผูขาย/ผูรับจาง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดใุหถกูตอง 
ครบถวนตามสัญญา/ขอตกลง 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
 

กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่

กรมบัญชีกลาง  
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
กรุงเทพมหานคร (MIS 2 

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

สัญญา/ขอตกลง 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การเบิกจายเงินฯ 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

- หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทําการ 
- กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวธิี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง

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

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

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

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

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี
กอนถงึวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ (ขอ 

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

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล

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

กําหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ 

วงเงนิไมเกิน 5 ลานบาท 
อยูในดลุพินิจของหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ 

 

- เจาหนาท่ีพัสดุ

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ

- เจาหนาท่ีพัสดุ

- เจาหนาท่ีพัสดุ

หัวหนาเจาหนาท่ีทํารายงาน 

- หากมผูีเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูมี
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ
- กรณีปรับปรุง หัวหนาเจาหนาท่ีทํารายงานพรอม
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารที่แกไข
ของรัฐ + นํารางประกาศอีกคร้ัง

กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี e - bidding 
จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี 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) 

 

 

ถาม)ี 
 52) 

ดําเนินการพิจารณาผล (ขอ 55) 

นํารางประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟงความคิดเห็น 

(ขอ 45+ ขอ 46) 

ไมมีผูเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา (ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด
หรือขอตกลง
พนระยะเวลาอุทธรณผลการ
พิจารณา (มาตรา
และระเบียบฯ ขอ 
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เจาหนาท่ีพัสด/ุผูที่ไดรบัมอบหมาย 

เจาหนาท่ีพัสด/ุผูที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

เจาหนาที่พัสด ุ

- หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูมี 
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 

หัวหนาเจาหนาท่ีทํารายงานพรอม 
ความเห็นรวมท้ังรางเอกสารที่แกไข เสนอหวัหนาหนวยงาน 

 (ขอ 47 (1)) 

 

มผีูเสนอ 
ความคิดเห็น 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการ

มาตรา 66)  
และระเบียบฯ ขอ 161 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
  5.2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
      - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน
4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจดัทํา
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
    คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ
  จัดจาง ใหเจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมาย
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือ
  จัดจางประจําปเสนอหวัหนาหนวยงาน
  ของรัฐเพื่อขอความเหน็ชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
 
 
 
 
 

A 

STARD 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซื้อจัดจาง 

A 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงนิประจํางวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว    
- เสร็จภายในระยะ เวลาที่
กําหนดและถูกตองตาม
ระเบียบ และแผนการ
ปฏิบตั ิงานประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

เม่ือไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 

ในการปฏิบัติงานน้ันจดัทําแผนการจัดซ้ือ  
จัดจางประจําปเสนอหวัหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเหน็ชอบ 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  

e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 

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

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการ จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7 - 15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงตั้งบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง

 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล
  กําหนดราคากลาง

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 
 

ทาํการ 

 
- จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด
   ราคาอิเล็กทรอนิกส
   รางประกาศ
   หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ
    - วงเงินเกิน
      แตไมเกิน
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได

 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดท่ีุจะ
ซ้ือหรือจาง 
 

กําหนดราคากลาง 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง 
ดวยวิธี e-bidding 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที ่
กําหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุที่จะซ้ือ หรือ
จางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐานสําหรับ
เปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ืน
ขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 
คณะกรรมการ
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด 
ราคาอิเลก็ทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
รางประกาศ/เอกสารเชญิชวนเสนอหัวหนา  
หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ  
วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
แตไมเกนิ 5 ลานบาท  
ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 

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

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

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลัง
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3         
วัน 

ทําการ 

 

 
 
2) กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ
     - วงเงินเกิน

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 

5.  
 
 
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทําการ 

 
-  จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด
   ราคาอิเล็กทรอนิกส
   รางประกาศ
   หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ
    - วงเงินเกิน
      แตไมเกิน
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได

 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวิธี e-bidding 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

C 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 
ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ 

วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด 
ราคาอิเลก็ทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
รางประกาศ/เอกสารเชญิชวนเสนอหัวหนา  
หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ  
วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
แตไมเกนิ 5 ลานบาท  
ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 

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

  
 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบระทรวงการคลัง
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมนอย
กวา 3
วันทํา
การ 

 
 
- นํารางประกาศ
  เพื่อรับฟงความคิดเห็น

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- วงเงินไมเกิน
  ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ

 
 
 
 
 
 
- มีผูเสนอความคิดเห็น
  ทาํรายงานพรอมความเห็นรวมท้ังราง
  เอกสารท่ีแกไข
  ของรัฐ + 
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น

- แจงตอบผูมีความเห็นทกุรายทราบ
  เปนหนังสือ
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเหน็ชอบ
   ใหนําประกาศเผยแพร

 
 D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนํารางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคิดเห็น  
 

นํารางประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น 

 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต 
เพื่อรับฟงความคิดเห็น  
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  

วงเงนิไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ 
ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
ทํารายงานพรอมความเห็นรวมท้ังราง 
เอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 

+ นํารางประกาศอีกครั้ง  
ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบ 
เปนหนังสือ 
รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

   
 
หัวหนาเจาหนาที่
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หวัหนาเจาหนาที่ 

  
 
- ระเบียบระทรวงการคลัง
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทําการ 
10 วัน
ทําการ 
12 วัน
ทําการ 
20 วัน 
ทําการ 

 
 

ไมนอย
กวา 3 
วัน 

ทาํการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกนิ 5 

 
- วงเงินเกิน 5 

 
- วงเงนิเกิน 10 

 
- วงเงินเกิน

 
 
 
- กําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม

 
 
 
 
 
 
 
 

E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
ใหนําประกาศเผยแพร 

 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม 

(ถามี) 
 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท 

5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลานบาท 

10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลานบาท 

วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 

กําหนดใหผูประกอบการท่ีสนใจตองการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 

   
หัวหนาเจาหนาที่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 
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หวัหนาเจาหนาที่ 

หวัหนาหนวยงานของ

  
- ระเบียบระทรวงการคลัง
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ

  e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 
วัน 

ทําการ 

 
- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ
   ราคาของผูชนะการเสนอราคา

 
 
 
 
- ดําเนินการพิจารณาผล
- จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอม
  ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
  เพื่อขอความเห็นชอบ

 
 
 
 
 
 
 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

F 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  
โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

   
ผูประกอบการ

จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
ราคาของผูชนะการเสนอราคา 

ดําเนินการพิจารณาผล  
จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอม  
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 
คณะกรรมการ
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ผูประกอบการ 
  

- ระเบียบระทรวงการคลัง
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

คณะกรรมการ 

  
- ระเบียบระทรวงการคลัง
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

10 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 
วัน 
ทํา
การ 

 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ
อนุมัติ 
  ซือ้หรือจาง
- ดําเนินการในระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
  กรมบญัชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จาง 
  ภาครัฐ (
กรมบญัชีกลาง
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

11 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทํา
การ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
GP  
- ปดประกาศ
- จดัทําหนังสอืแจงผลการพิจารณาทาง
mail 
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทกุราย
ทราบ 
 
 
 

F 

อนุมัติซ้ือหรือ
จาง 

 
 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีาํนาจ

ซ้ือหรือจาง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
ดําเนินการในระบบเครือขาย

สารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด

(e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบญัชีกลาง 

 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย
 

ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-

ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-

และสงเปนหนังสอืใหผูเสนอราคาทุกราย

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

  
- ระเบียบระทรวงการ
คลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
 

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

  
- ระเบียบระทรวงการ
คลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

 

12
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 
ทํา
การ 

 
5 วัน 
ทํา
การ 

 
- เวนระยะเวลาอทุธรณ
  ในสัญญา
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภาย
หลังจาก 
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวด
ราคา 
- สงสาํเนาสัญญา
ให สตง. 
  และกรมสรรพากร
วันทําสัญญา
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของ 
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัด
จางภาครัฐ
  (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร
 
 
 
 

G 

ลงนามสญัญา 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
ในสัญญา  

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนดภาย

พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวด

สงสาํเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป

และกรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นับแต
วันทําสญัญา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ

กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซือ้จดั
จางภาครัฐ 

ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

  
- ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซ้ือจดั
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน

13
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กําหน
ด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทํา
การ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง
  ในสัญญา
 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของ  
  กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซ้ือจัด
จาง  
  ภาครัฐ (e
กรมบัญชกีลาง
  กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

 

14
. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทํา
การ 

 
- ขออนุมติัเบิกจายเงิน
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

สงมอบพัสดุ 

H 

เบิกจายเงิน 

END 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

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

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ

กรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซือ้จดั

e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชกีลาง 

 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

ขออนุมติัเบิกจายเงิน 
รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย
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ผูขาย/ผูรับจาง 

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

  
- สญัญา/ขอตกลง 
- ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซ้ือจดั
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
 

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การเบิกจายเงนิฯ 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 Workflow e - Market 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีวงเงินเกนิ 5 แสน
บาท 

แตไมเกิน 5 ลานบาท 

e – market แบบใบเสนอราคา ขอ 30 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน
ที่กําหนดโดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว ขอ

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด
จากพนระยะเวลาอุทธรณผลการพจิารณา

 

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

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ

- เจาหนาท่ีพัสดุ

- เจาหนาท่ีพัสดุ

- หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา
- กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทาย
  ของการประกาศเผยแพร

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจาง 
ดวยวิธี 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 

30 (1) e – market แบบการประมูลอเิล็กทรอนิกส

เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ขอ 37 (1) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน
เสนอราคาก่ีคร้ังก็ไดภายในเวลา 30 นาที

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

เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี (ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

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

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง ภายหลงั 
จากพนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 155 

ผูที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทําการ 
กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทาย 
ของการประกาศเผยแพร 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

การประมูลอิเล็กทรอนิกส ขอ 30 (2) 

เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่กําหนดโดย
นาท ีขอ 37 (2) 
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  5..2 การซ้ือหรือจางโดยวิธปีระกาศเชิญชวน 
       -  การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e -

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทาํการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
    จัดหา
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน
4. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อจัดทํา
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ
    หรือจาง

2.  

จัดทําแผนจัดซ้ือ 
จัดจาง 

1 วัน 
ทาํการ 

 
- เม่ือไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือ
  จัดจาง
  ปฏิบตัิงานน้ันจัดทาํแผนการจัดซื้อจัดจาง
  ประจําปเสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ
  ขอความเหน็ชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ

(e 
 A 

 

- market) 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 
จัดหา 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงนิประจํางวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อจัดทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ 
หรือจาง 

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

 

เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูท่ีไดรับมอบหมายในการ 
ปฏิบัติงานน้ันจัดทาํแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ประจําปเสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ 
ขอความเหน็ชอบ 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  

e – GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
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เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

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

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

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําส่ัง กทม. 
ที ่2718/2560 
คําส่ัง กทม. 
ที ่2719/2560 
ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจําป 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน

3.  
 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง 

                    
 
 

กําหนดราคากลาง 

 
 

7-15 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทาํการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง

 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล
  ราคากลาง

4.  
 

จัดทําเอกสาร 
ซ้ือหรือจาง 

 
1-3 
วัน 

ทาํการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง
- กําหนดวัน
จาง ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลา
การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางโดย
กําหนดเปนวัน
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

A 

 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่กําหนด 
ราคากลาง 

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

 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง และประกาศเผยแพร 
กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือ

 ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลา
การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางโดย
กําหนดเปนวัน เวลา ทําการเทานั้น 
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เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

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

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

5. 
 
 

จัดทํารายงาน 

ขอซ้ือขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1-3 
วัน 

ทาํการ 

  
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง
เอกสาร 
เห็นชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ

(e – GP)
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุง

(MIS 2)

 

A 

A 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง รางประกาศและราง
 เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อขอความ

เห็นชอบ 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

MIS 2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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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 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

6.  

 

 

หวัหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซ้ือหรือจาง  

ดวยวธิี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

3 วันทํา
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทําประกาศเผยแพรในระบบ
ของหนวยงาน
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

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

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หวัหนาเจาหนาที่
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หัวหนาเจาหนาที่ 
 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทาํการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา

- ผูประกอบการเขาระบบ
วัน/เวลาที่กําหนด

 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส

- ผูประกอบการเขาระบบ
วัน/เวลาท่ีกําหนด
เวลา 30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

B 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม

เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียง คร้ังเดียว 

เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม

เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาก่ีครั้งก็ไดภายใน
30 นาท ี

   
 
ผูประกอบการ
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ผูประกอบการ 

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

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทาํการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา

- ผูประกอบการเขาระบบ
วัน/เวลาที่กําหนด

 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส

- ผูประกอบการเขาระบบ
วัน/เวลาท่ีกําหนด
เวลา 30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

B 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม

เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียง คร้ังเดียว 

เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม

เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาก่ีครั้งก็ไดภายใน
30 นาท ี

   
 
ผูประกอบการ
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ผูประกอบการ 

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

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

8.  
 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทาํการ 

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

 
 
 

B 

C 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

เจาหนาท่ีจดัพิมพใบใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ
ราคาของผูชนะการเสนอราคา 

พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่เสนอราคา

เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
เสนอตอหั วหนาหนวยงานของ รัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่  

   
- หวัหนาหนวยงาน
ของรัฐ
- หวัหนาเจาหนาที่

- เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

162 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
หวัหนาหนวยงาน

ของรัฐ 
หวัหนาเจาหนาที่  
เจาหนาท่ีพัสด/ุ 

ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

9.  
 
 
 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ
  ซ้ือหรือจาง

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

C 

C 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ 
ซ้ือหรือจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- พรบ. การจัดซื้อ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

9.  
 
 
 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ
  ซ้ือหรือจาง

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

D 

C 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ 
ซ้ือหรือจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
 
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
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 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

10.  
 
 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทาํการ 
 

 
 
 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ

- ปดประกาศ
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง
และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

D 

D 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 

และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 

  เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ
  ในสัญญา

 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา
- สงสําเนาสัญญา
  และกรมสรรพากร
  ทาํสัญญา

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

D 

D 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
ในสัญญา  

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไปให สตง. 
และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแตวัน        
ทาํสัญญา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

166 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ
  ในสัญญา

 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา
- สงสําเนาสัญญา
  และกรมสรรพากร
  ทาํสัญญา

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

D 

D 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
ในสัญญา  

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไปให สตง. 
และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแตวัน        
ทาํสัญญา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ  จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทําการ 

 
- ผูขาย/
  ในสัญญา

 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

D 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

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

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย

 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

ขออนุมัติเบกิจายเงิน 
รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบระทรวงการ
คลงัวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การเบิกจายเงินฯ 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดย
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง
(พรบ. มาตรา 11 

จัดทํารางขอบเขตของงาน

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(ขอ 78 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกจัดทําหนังสือ
เชญิชวนไปยังผูประกอบการ

ผูประกอบการที่ไดรบัหนังสือเชญิชวนย่ืนขอเสนอตาม
วัน เวลา ที่กําหนด

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดําเนินการ
พิจารณาผล 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความคิดเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจอนุมัติซ้ือหรือจาง
เห็นผลการพิจารณา

ประกาศผูชนะการเสนอราคา
ขอ 77 (

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ

คดัเลือก (มาตรา 66
ยกเวน กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม

ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ

 

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

- คณะกรรมการ/เจาหนาท่ีพัสดุ

- เจาหนาที่พัสดุ 

กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีคดัเลอืก 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกจัดทําหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) 

ผูประกอบการที่ไดรบัหนงัสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอตาม 
ที่กําหนด (ขอ 74 (4)) 

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

รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความคิดเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 

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

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
(อนุโลม ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

66) และระเบียบฯ ขอ 161 
กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

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

 
 

เชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ไมนอยกวา
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ผูที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาที่พัสด/ุผูที่ไดรับมอบหมาย 

เชิญชวนไปยงั 
ผูประกอบการที่ม ี

คุณสมบัตติรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5.2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคดัเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
1. 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน
4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทํา
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
    คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เม่ือไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือ
  จดัจาง 
  ในการปฏิบัตงิานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือ
  จัดจางประจําปเสนอหวัหนาหนวยงาน
  ของรัฐเพื่อขอความเหน็ชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

 

 

STARD 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซื้อจัดจาง 

A 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจดัทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   - 
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 
และถูกตอง ตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
 ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 

ในการปฏิบัตงิานน้ันจดัทําแผนการจัดซ้ือ  
จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทาํการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทาํการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง

 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล
กลาง 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทาํการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา
  หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

 
 
 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาท่ีกําหนดราคา

 
 
- เพื่อใหพสัดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบ 
เทียบราคาที่ผูย่ืน
ขอเสนอไดย่ืนเสนอ
ไว 
 

  
 
คณะกรรมการ
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับ

 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา  
หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

171 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คณะกรรมการ/ 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ที่ไดรับมอบหมาย 

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

  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทาํการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทาํการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง

 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล
กลาง 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทาํการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา
  หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร
 
 

 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาท่ีกําหนดราคา

 
 
- เพื่อใหพสัดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบ 
เทียบราคาที่ผูย่ืน
ขอเสนอไดย่ืนเสนอ
ไว 
 

  
 
คณะกรรมการ
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับ

 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา  
หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

172 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คณะกรรมการ/ 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ที่ไดรับมอบหมาย 

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

  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
- คําส่ัง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
- จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
   ไมนอยกวา 
 

6.   
3-7 วัน 
ทาํการ 

 
- เปดซองขอเสนอและดําเนินการพิจารณาผล

 
 
 

7. 
 

1 วัน 
ทาํการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเหน็
  ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
 
 

8. 
 

 
1-3 วัน 
ทาํการ 

 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ
  อนุมัติซื้อหรือจาง

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

 
 
 
 
 

B 

เชิญชวน 
ผูประกอบการ 

ดําเนินการ 
พจิารณาผล 

รายงานผล 
การพจิารณา 

อนุมติัซ้ือหรือจาง 

C 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 

   
 
คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก

เปดซองขอเสนอและดาํเนินการพิจารณาผล 
   

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก

รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ  
อนุมัติซ้ือหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลอืก 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลอืก 

  
ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทาํการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ

- ปดประกาศ

- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ
 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทาํการ 

 
5 วัน 
ทาํการ 

 
1 วัน  
ทาํการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ
  ในสัญญา

 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก
  พนระยะเวลาอุทธรณ
- สงสําเนาสัญญา
  ให สตง
  นับแตวันทําสัญญา

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

 
 
 
 
 
 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

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

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
ในสัญญา  

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก     
พนระยะเวลาอุทธรณ 
สงสําเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

สตง.และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน  
นับแตวันทําสัญญา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 

 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูขาย/
  สัญญา

 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

12.   
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมตัิเบกิจายเงิน
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนดใน 
สัญญา/ขอตกลง 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย

 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ     
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการเบิกจายเงินฯ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของสํานกัอนามัย กรุงเทพมหานคร
การบริหารพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
- ลงบัญชีหรือทะเบยีนเพื่อควบคุมพัสดุ
- เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย
  ปลอดภัย
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

 
- การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน
  ของรัฐ 
  เปนผูเบิก

 
 
- การจายพัสดุ
  หนาท่ีเก่ียวกับการควบ
  มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน
  หวัหนาหนวยพัสดุ

 
2. 

 
 

  
- ดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด

 
 
 
 
 
 

 
 

START 

การเบิกจาย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยมื 

A 

 

กรุงเทพมหานคร 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ 
เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย  
ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง  
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน 
 ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุน้ัน 

เปนผูเบิก 

การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมี  
หนาที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับ 
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน 
หัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูส่ังจาย 

   
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ

 
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ

 
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ

ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด 
   

เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
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เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

  
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 203 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 204 
คําส่ัง กทม. 
ที ่4638/2560 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 205 
คําส่ัง กทม. 
ที ่4638/2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ 
ขอ 207,208, 
209,210,211 
คําส่ัง กทม. 
ที ่4638/2560 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง
  ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา
- จัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมกับ
  ระยะเวลาในการซอมบํารุง
- ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ
  พรอมใชงานโดยเร็ว

 
 
- ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด
  ที่ผานมา
  งบประมาณของทุกป
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A 

การบํารุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจาํป 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง 
ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา 
จัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมกับ   
ระยะเวลาในการซอมบํารุง 
ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณทีี่พสัดุชํารุด 

ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป   
ที่ผานมา ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินป 
งบประมาณของทุกป 

   
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

177 
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เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
ระเบียบขอ 212 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 123 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

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

 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด

 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด

 
 
 
 
- ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
  ทะเบียนทันที
- แจงสํานกังานตรวจเงินแผนดนิ
  ภายใน

 
 

 

B 

การจําหนายพัสดุ 

ขาย 

การจําหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจาํเปนหรือ 
หากใชตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก  
เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
เพื่อพิจารณาส่ังการ 

ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  

ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  

ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 
ทะเบียนทันที เมื่อไดดําเนินการจําหนายแลว 
แจงสํานกังานตรวจเงินแผนดิน  
ภายใน 30 วัน 

   
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
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เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 215 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 215,216 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 217 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 218 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
คูมือปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
ขั้นตอนปฏิบัตงิานของสํานักอนามัย การบริหารพัสดุ 

1. การเบิกพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม/ฝาย 

และ 
สถิติการใชงาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 

ทาํใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทําใบจายในระบบ MIS 
และทําการจายพสัดุ 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก
(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ

 
 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท

2. จัดทําบัญชคีวบคมุในระบบ
3. จัดทําบัญชคีุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ
 

แตละฝายจัดทําใบเบิกจากระบบ
คลังพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป
ขอเบิก 
 

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

 

START 

A 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบรายการพสัดุขอเบิก 
กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสด)ุ 

นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
จัดทําบัญชคีวบคุมในระบบ MIS2 
จัดทําบัญชคุีมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

แตละฝายจัดทําใบเบิกจากระบบ MIS2  จากระบบ
คลงัพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ

 

ฝายบริหารงานทั่วไปทําใบจายจากระบบ MIS2    
โดยดึงขอมลูจากเลขท่ีใบเบิกพสัดุเสนอหัวหนา ฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อขออนุมติัจาย 

ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจายพัสด ุ
และทําการจายใหถูกตองครบถวน 

นําสาํเนาใบเบิกพัสดุคืนกลุม/ฝายผูขอเบิก 
เก็บไวเปนหลักฐาน นําใบเบิกพัสดุตดัยอดบัญชีคมุ
พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบนั 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถ    
คนหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 

 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 

ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
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เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

 
ใบเบกิพัสดุ 

 
 

 
ใบจายพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
ระบบ MIS 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

A 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุพสัดุคงเหลือใหเปน
 

 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 
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เจาหนาท่ีพัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

- กรณีเบกิพสัดุจากคลังพัสดกุลาง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม/ฝาย 

 
 
 
 

ทําใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุม
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง

 
 
 
 
 
จัดทําใบเบิกระบบ
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายส่ิงของจากพัสดุกลาง
เสนอหัวหนากลุมงานการคลังและผูอนุมัติ
 

 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพสัดุใหตรงกัน
3. นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน
 
 
 
 
 
 

START 

A 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบรายการพสัดุที่ขอเบิกของทกุกลุม/ฝาย 
กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 

จัดทําใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลงั 
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายส่ิงของจากพัสดุกลาง 
เสนอหวัหนากลุมงานการคลังและผูอนุมัติ 

นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพสัดุใหตรงกัน 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
 
ถูกตองตาม 
หลักเกณฑ                  
ที่กําหนด 

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

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
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เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัติ,คําส่ังที่ 
เก่ียวของและแนว 
ทางการเบิกพสัดุ 
จากคลังพัสดุกลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจายพัสดุ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน

 

 

 

1. 

 

2. 

 

 

 

3. 

 

 

 

 
 
 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม/ฝาย 

 
 
 
 

ทาํใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพสัดุจากหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุม
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง

 
 
 
 
 
จัดทําใบเบิกระบบ
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายส่ิงของจากพัสดุกลาง
เสนอหวัหนากลุมงานการคลังและผูอนมุัติ
 

 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ
2. ตรวจสอบพัสดุกบัใบเบกิพัสดุใหตรงกัน
3. นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน
 
 
 
 
 
 
 

 

START 

A 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบรายการพสัดุที่ขอเบิกของทกุกลุม/ฝาย 
กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 

จัดทําใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลงั 
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายส่ิงของจากพัสดกุลาง 
เสนอหวัหนากลุมงานการคลังและผูอนุมัติ 

นําใบเบิกที่ไดรับอนุมตัิแลวไปเบิกพสัดุ 
ตรวจสอบพัสดุกับใบเบกิพัสดุใหตรงกัน 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
 
ถูกตองตาม 
หลักเกณฑ                  
ที่กําหนด 

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

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
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เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัติ,คําส่ังที่ 
เก่ียวของและแนว 
ทางการเบิกพสัดุ 
จากคลังพัสดุกลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจายพัสดุ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 

การเก็บรักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชคีุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 

 
  
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท

2. จัดทําบัญชคุีมในระบบ
3. จัดทําบัญชคุีมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ

 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง
 

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

 
 
 
 
 
 

 

 

END 

A 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
จัดทําบัญชคีุมในระบบ MIS 
จัดทําบัญชคีุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ ผูจาย ผูส่ังจาย 
จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง 

นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชคีุม 
พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
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 
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เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2. การควบคุมทรัพยสิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพยสิน 
 

การจัดทํา 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจาํป 

 
 
 
 
 

 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 
 

30 วัน 
ทําการ 

 

 
 
1. รับจากการจัดซ้ือ
2. รับจากการบริจาค
3. รับจากการโอน

 
1. ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน
2. แยกประเภททรัพยสิน
3. นําขอมูลลง รับในทะเบียนคุม

และในระบบ

 
1. ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของป
หวัหนางานของรัฐหรือหัวหนาพัสดุตามขอ
แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปน
เจาหนาท่ีตามความจําเปน
พัสดุในงวด
ที่คงเหลืออยูเพียงวันส้ินงวดน้ัน
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ
ประกอบดวย
   2.1 มีการรับจายพัสดุ
   2.2 พัสดุคงเหลือมตีัวอยูตรงตามบัญชหีรือไม
   2.3 มีพัสดุใดชํารุด
เหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป
แลว 
3. คณะกรรมการฯ
แตงต้ัง 
 
 
 

 

A 

START 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

รับจากการจัดซ้ือ/จัดจาง 
รับจากการบริจาค 
รับจากการโอน 

ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
แยกประเภททรัพยสิน 
นําขอ มูลลง รับในทะเ บียนคุม (แผนการด )                        

และในระบบ MIS 

ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินปงบประมาณของป ให
หวัหนางานของรัฐหรือหัวหนาพัสดุตามขอ 205 
แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจาย
พัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยูเพียงวันส้ินงวดน้ัน 

รายละเอียดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดวย 

มีการรับจายพสัดุ ถูกตองหรือไม 
พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชหีรือไม 
มีพัสดุใดชํารุด เส่ือมสภาพหรือสูญไป เพราะ
หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป

คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ตอผู

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

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
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เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
 
 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

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

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทําบัญชสีรุปยอด                 
มูลคาทรัพยสิน 

 
 
 
 

จัดสงรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจาํป 

 
 
 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทาํการ 

 

 
 
 
1. เจาหนาที่พัสดุรวบรวมรายงานของสวนราชการใน
สังกัด และจัดทําบัญชีสรุปยอดมูลคาทรัพยสินโดย
แยกเปนทรัพยสินท่ีเขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและ
ไมเขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ฝายการคลัง
3. จัดทําเอกสารรายงาน
หวัหนาหนวยงานลงนาม

 
จัดสงรายงานใหกับสํานักการคลังและสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน

 
 
 
 
เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวา
มีพัสดชุํารุด
จําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป
ที่เห็นไดอยางชัดเจนวา
เนื่องมาจากการใชงานตามปกตหิรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ
ใหดําเนินการจําหนายตอไปได

 
 
 
 

 

 

A 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

เจาหนาที่พัสดุรวบรวมรายงานของสวนราชการใน
และจัดทําบัญชีสรุปยอดมูลคาทรัพยสินโดย

แยกเปนทรัพยสินท่ีเขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและ
ไมเขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง 

ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีฝายการคลัง 
จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 2 ชุด นําเรียน

หัวหนาหนวยงานลงนาม 

จัดสงรายงานใหกับสํานักการคลังและสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดนิ เพ่ือทราบ 

เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏวา
มีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
จําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  เวนแตกรณี
ท่ีเห็นไดอยางชดัเจนวา เปนการเส่ือมสภาพ

มาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาส่ังการ
ใหดําเนินการจําหนายตอไปได 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
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เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กําหนด 

 
 
 

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

 
 

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

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพยสนิของหนวยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

         - ไมมี 

 เอกสารอางอิง 

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

 

END 

B 

 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ใหหวัหนาหนวยงานแตงต้ังคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพยสินของหนวยงาน 

คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมหีนาที่ควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานใหอยูในสภาพ
สมบูรณปกติพรอมใชงาน 

จัดทํารายงานการควบคุมดูแลทรัพย สินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
รายงานใหปลดักรุงเทพมหานครทราบอยางนอยปละ 

 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
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เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 

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

 
 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ดานงานสารบรรณและธุรการทัว่ไป 

 

ขอบเขต 

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

ปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียว

 

กระบวนการ 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เก่ียวกบัการบริหารเอกสาร ต้ังแต การจัดทํา สง เก็บ รักษา 
ยมื และทําลาย 
 

2. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทําประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใชยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทกึขอมูลการใชยานพาหนะ น้าํมันเชื้อเพลิง และการ
บํารุงรักษา 
 

3. การประชุม ครอบคลุมการดําเนินงานดานการประชุม ต้ังแตการกําหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานท่ี ออกหนังสือเชญิประชุม ตลอดจนจัดทํา
รายงานการประชุม 
 

 

 

 

 

 

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

ปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอาํนวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เก่ียว

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก

ครอบคลุมงานที่เก่ียวกับการบรหิารเอกสาร ต้ังแต การจดัทํา สง เก็บ รักษา ฝายบริหารงานท่ัวไป

ครอบคลุมทําประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใชยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกขอมูลการใชยานพาหนะ นํ้ามันเชื้อเพลิง และการ

ครอบคลุมการดําเนินงานดานการประชมุ ต้ังแตการกําหนดประชุม เตรียม
เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชญิประชุม ตลอดจนจัดทํา
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ปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี ้

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงาน/กลุม 
ที่เกี่ยวของ 

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

สาธารณสุข 
- หนวยงานภายนอก 
- บุคคล 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนาํมาจดัทาํแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทย

และสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบ

ความสัมพันธกนั และหนวยงานที่เก่ียวของตางๆ ดังกลาวได ดังนี้

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย ฝายบริหารงานทั่วไป

 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 
 
 

 
 (การสงหนังสอื) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

สามารถนาํมาจัดทาํแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทย

และสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบ

น และหนวยงานที่เก่ียวของตางๆ ดงักลาวได ดังน้ี 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมสังกัด สพธ./สํานักงาน / กอง

 

 

 

 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสาํคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

ลงทะเบียนรับ 

จัดสง 

ลงทะเบียนสงหนงัสือ 

รับ จัดลาํดับความสําคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบหนังสือ

ตรวจสอบหลักฐานการสงหนังสือ 

188 
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และสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัตงิานสารบรรณ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการยอยที่มี

กอง/ศบส. หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

 

 

และตรวจสอบความถูกตองของหนงัสือ 

และตรวจสอบหนังสือ 
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            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

(การเก็บเอกสาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

 
คัดแยกหนังสอื 

เก็บระหวางปฏบิัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือตรวจสอบ 
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กลุมสงักดั สพธ. 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

(การทาํลายเอกสาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

พจิารณาหนังสอีที่ขอทําลาย 

แตงต้ังกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจัดทาํบัญช ีตามระเบียบสารบรรณ 

สงบัญชขีอทําลายหนังสือให สจช 

ทําลายหนังสือและรายงานผล 
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กลุมสงักดั สพธ. 
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            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

2 การบริการยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 จัดทําทะเบียนประวัติยานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัตงิาน 

รับเร่ืองขอใชยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 
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กลุมสังกัด สพธ. 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

3   การประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 กําหนดระเบียบวาระกาประชมุและเชิญประชุม 

ประชุมและทํารายงานการประชุม 

จัดเตรียมหองและอุปกรณการประชุม 

แจงเวียนรายงานการประชุม 
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กลุมสังกัด สพธ. 
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กระบวนการยอย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูบริหาร และเจาหนาท่ีหนวยงาน บุคคล 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธปีฏิบัติงานสารบรรณ

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ
- ถกูตองตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ
- รวดเร็ว 

 

3. คําจํากัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความวางานเก่ียวกับการบรหิารเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง 

-  หนังสือ หมายความวาหนังสือราชการ 

 

 

 

 

ความตองการและความคาดหวงั
รับ-สงหนังสือไดถูกตอง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารไดครบ คนหาไดสะดวก 

 
ประสทิธภิาพของกระบวนการ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  
วาดวยวิธปีฏิบัติงานสารบรรณ 

ความถูกตอง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใชทรัพยากร

ขอกําหนดที่สําคัญ 
ยท่ีเก่ียวของ - รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรณถูกตองตามมาตรฐานระเบียบ 

กฎหมาย 
- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรรณรวดเร็วถูกตองภายในเวลาที่กําหนด
- ความพึงพอใจของผูรับบริการ  

งานสารบรรณ หมายความวางานเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย
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ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
ลดปริมาณการใชทรัพยากร 

ตัวชี้วัด 
รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรณถูกตองตามมาตรฐานระเบียบ 

รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรรณรวดเรว็ถกูตองภายในเวลาที่กําหนด 
 

การเก็บรักษา การยมื จนถึงการทาํลาย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การรับหนังสอื 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝายบริ

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

ลงทะเบียนรับ
 

 

หนวยงาน 

รหิารงานทั่วไป 
กลุมสงักัด สพธ. /สาํนักงาน / กอง/

ศบส. 
 

 
 
 
 

 

ความเรงดวน/
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 

ลงทะเบียนรับ 

หนังสอื
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/
หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 

หนังสอื 
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4.2 การสงหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝายบริ

ภายใน 
1 วัน 

1- 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

END 

START 

รบและตรวจสอบหนังสอื

ลงทะเบียนสงหนังสือ

จัดสงหนังสอื 

ตรวจสอบหลักฐานในการสงหนังสือ

 

หนวยงาน 

รหิารงานทั่วไป 
กลุมสงักัด สพธ. /สาํนักงาน / กอง/

ศบส. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสอื 

ลงทะเบียนสงหนังสอื 

 
หนังสือ

 

ตรวจสอบหลักฐานในการสงหนังสอื 
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/
หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 

หนังสอื 
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4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ

END 

เก็บระหวางปฏิบัติ

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ

จัดทําบัญชีหนังสอืสงเก็บ

สงหนังสอืเก็บ

 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหวางปฏิบัติ 

 
เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ 

จัดทําบญัชีหนังสือสงเก็บ 

เก็บ 
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กลุมสงักดั สพธ. 

เอกสาร 
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4.4 การทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝายบริหารงานทั่วไป

ภายใน 

60 วัน 
หลังส้ินป 
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 

END 

START 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุทําลาย

ขออนุมัติทําลาย/แตงต้ังคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร

ควบคุมการทําลายและรายงานผล

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือทีข่อ
ทําลายตามบัญช/ีเสนอสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ

 

ผูรับผดิชอบ 

หารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สพธ. 

  

   
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

สํารวจหนังสือที่ครบอายุทําลาย 

แตงต้ังคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือทีข่อ
เสนอสํานัก 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ฐานขอมลู 

รายงานผล
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 ผอ.สนอ. 

 

 
 
 

 

 

 พจิารณา 

รายงานผล 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ/แกไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                    
       

รับหนังสือ  
จากหนวยงานภายนอก
     
 
 
 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสอื
 
 
 
 
 
 

3  เสนอ ผอ.สพธ.พจิารณาส่ังการ 
 
 
 
         
                                                                         

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอส่ังการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 

 

และการติดตาม 

รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

จากหนวยงานภายนอก 
- ตรวจสอบความถูกตองของหนวยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหนาที่                              

- กรณีไมถูกตอง ใหจดัสงใหฝายที่เก่ียวของ 
หรือสงคืน 

- กรณีถูกตอง ดําเนินการขั้นตอนตอไป 
 

- 

หนังสอื - แยกหมวดหมูหนังสอื 
- พจิารณาชั้นความเร็ว  
- พจิารณาชั้นความลับ  
- ประทบัตรายาง 
-   ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน   
หนังสอืรับ 

- 

พิจารณาส่ังการ  

                                                                         

 - 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

- เจาพนักงาน
ธรุการ 
- พนักงาน
ชวยงานธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสอืรับ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพิ่มเติม 

-พระราชบัญญัติ
ขอมลูขาวสาร
ทางราชการ
พ.ศ. 2540

-ระเบียบวาดวย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ                  

พ.ศ.2544 
 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 
- พนักงาน
ชวยงานธุรการ 
 

- 

- - 
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5.2 การสงหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 

 

รับหนังสือสงออกและ
ตรวจสอบ คัดแยก

2  ออกเลขหนังสอื 
เตรียมการจัดสง

3  จัดสงหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดสง 

 

จัดสง 

END 

 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

รับหนังสือสงออกและ
ตรวจสอบ คัดแยก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ความเรียบรอย 
ของหนังสือและส่ิงท่ีสงไปดวย 

- พจิารณาชั้นความลับและประทับตราลับ 
- พจิารณาวิธีการจัดสงหนังสอื 

 
 

- 

 และ
เตรียมการจัดสง 

- ออกเลขหนังสอื และบันทึกในทะเบียน
หนังสอืสง 

- เตรียมจัดสงหนังสอืและจาหนาซอง 
(แลวแตกรณ)ี 

 
 

- จัดสงหนังสอืตามวธีิการที่เหมาะสม 
(แลวแตกรณ)ี 

- รวบรวมสําเนาหนังสือคืนเจาของเร่ือง 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน            
สารบรรณ  
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพิ่มเตมิ  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพิ่มเตมิ 

 

- แบบทะเบียน
หนังสอืสง 

- สมุดสง
หนังสอื 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสอืราชการ 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู 

 

 

 

 

 

 

 
รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 

 

รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

คัดแยกประเภทของ คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหวางปฏิบตังิาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแลว  
- สําหรับใชตรวจสอบ และรอทาํลาย  

 
 

- - 
ธุรการ
- 
ชวยงาน
ธุรการ
 

จัดเก็บเอกสารตาม - เปนไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
 พนักงาน
ชวยงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงาน            
สารบรรณ             
พ.ศ.2526          
และท่ีแกไข
เพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม.  
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546          
และท่ีแกไข
เพิ่มเติม 
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 5.4 การทําลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังวันส้ินป
ปฏิทิน 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บรักษาเพ่ือเสนอขอ
ทําลาย 
 
 

2 
 
 

 เสนอแตงต้ัง
คณะกรรมการทําลาย
หนังสอื 

3  พิจารณารายการหนังสอื
ที่ขอทําลาย 

 
 
 
 

4 
 
 

 จัดทําและสงบัญชีหนงัสือ
ขอทําลายให สจช 
กรมศิลปากร 

5  ทําลายเอกสาร และ
รายงานผลการทําลาย
เอกสาร 
 
 
 
 
 

 

END 

สํารวจหนังสือ
ครบอายุ 

START 

 
ทาํลายและ
รายงานผล 

สงบญัชีให หจช. 

 
พิจารณาหนังสือ

ที่ขอทําลาย 

แตงตั้งกรรมการ 

 

รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

สํารวจหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บรักษาเพ่ือเสนอขอ

- อายุการเก็บหนังสือ เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบติังานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

- - 
ธุรการ
 

คณะกรรมการทําลาย
- แตงต้ังคณะกรรมการ 3 คน ตั้งแต

ระดับชํานาญงาน/ปฏิบติัการขึ้นไป 
- 
ธุรการ
 

พิจารณารายการหนงัสอื - พจิารณารายการหนังสือท่ีขอทําลาย 
วาสมควรทาํลาย หรือสมควรเก็บ 

- กําหนดวิธกีารทําลาย 

- เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติรายการ
หนังสอืท่ีขอทําลาย และวิธีการทําลาย 

- 
กรรมการฯ

จัดทําและสงบัญชีหนังสอื
ขอทําลายให สจช                

- กรณีหอจดหมายเหตุแหงชาติ ขอสงวน 
ใหจัดสงหนังสือใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ 

- 
ธุรการ
 

ทําลายเอกสาร และ
รายงานผลการทําลาย

- ทําลายเอกสารตามวิธีการที่กําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสือ

เสนอผูอนุมตัิรับทราบ 

- 
กรรมการฯ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐ มนตรี 
วาดวยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  

- ระเบียบ 
กทม. วาดวย
วิธีปฏบิัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสอืขอ
ทําลาย  
(แบบท่ี 27) 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 คณะ
กรรมการฯ 

- 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือสง 
- สมุดสงหนังสือ 
- แบบบัญชหีนังสือขอทําลาย (แบบท่ี 27

 

 เอกสารอางอิง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

27) 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
วาดวยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
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กระบวนการยอย 3: การบรกิารยานพาหนะ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ขาราชการผูขอใชยานพาหนะ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการผูขอใชยานพาหนะ 
ผูควบคุมยานพาหนะ 
ผูอนุมัติการใชยานพาหนะ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ระเบียบการใชรถราชการ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองรถราชการ           
พ.ศ.2529 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พสัุดภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ

- ถกูตองตามระเบียบราชการ 
- ทันกําหนดเวลา และสอดคลองกบัแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช

 

3. คําจํากัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการที่ใชในราชการกรุงเทพมหานคร

 

ความตองการและความคาดหวงั
ทันกําหนดเวลา มีทิศทางท่ีชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคลองกับสถานการณ

ความตองการและความคาดหวงั
ทันกําหนดเวลา เพียงพอตอความตองการ 

 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

          
- ถูกตองตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคลองกบัแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ
ลดการใชทรัพยากร

ขอกําหนดที่สําคัญ 

และสอดคลองกบัแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 
- รอยละของการใชยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกตองตามระเบียบราชการ
- รอยละในการปฏิบัตงิานไดสอดคลองกับแผนการใชและทันกําหนดเวลา 

วตัถุประสงคของผูใชยานพาหนะ
- รอยละของคาใชจายที่ลดลงจากการใชทรัพยากรรวมกัน

ท่ีใชในราชการกรุงเทพมหานคร 
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ความตองการและความคาดหวัง 
ทันกําหนดเวลา มีทิศทางท่ีชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคลองกับสถานการณ  

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ 
ลดการใชทรัพยากร 

ตัวชี้วัด 
รอยละของการใชยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกตองตามระเบียบราชการ 

ไดสอดคลองกับแผนการใชและทันกําหนดเวลา 
วตัถุประสงคของผูใชยานพาหนะ 
รอยละของคาใชจายที่ลดลงจากการใชทรัพยากรรวมกัน 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน 

1 วัน 
 
 

1  คน 

 
 

 

ภายใน      
1 วัน 

 
 

   1- 2 คน 
 

 
 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

 

 

 

END 

START 

จัดทําทะเบียนและประวัติยานพาหนะ

รับเร่ืองขออนญุาตใชรถ
ยานพาหนะ 

จัดทํารายงาน

ติดตามการปฏิบตังิาน/ตรวจสอบ
บํารุงรักษา 

 

ผูรับผดิชอบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

  
 
 
                                
 
 
 
 
  

  
 
                           

 
 
 

 

จัดทําทะเบยีนและประวัตยิานพาหนะ 

รับเร่ืองขออนญุาตใชรถจัดเตรียม
 

จัดทํารายงาน 

ตรวจสอบ

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา

รายงาน 

 

  ไมผาน/แกไข 

ผาน 
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ผอ.สพธ. 

                                 

พจิารณา 
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5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

 
1 
 
 

 ภายในวันที่ 5      
ของทุกเดือน 

จัดทํา/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัติ 
 
 
 

2  รับเร่ืองขออนญุาตใช
ยานพาหนะ 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจําวัน 

 

4   รับรายงานการใช
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จายน้ํามันเชื้อเพลิง
และหลอล่ืน 

 

START 

จัดทําทะเบียน
และประวัติ 

 
รับเร่ืองขอใช 

จัดยานพาหนะ 

 

ติดตามการ
ปฏิบติังาน 

A 

 

นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ทะเบียนยานพาหนะ     
- จัดทํา/ทบทวนทะเบียนและประวัติ

ยานพาหนะตามระเบยีบพัสดุ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- เจาพนักงาน
พสัดุ 
 

 
 

 

- ตรวจสอบการใชรถเปนไปตาม
หลักเกณฑการใชรถราชการ 

- นําเสนอผูมอีํานาจอนุมติั 

 
- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอมใช

ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายน้ํามันเชือ้เพลิง
และหลอล่ืน  

-  หัวหนาฝาย
- เจาพนักงานธุรการ
- เจาพนักงานพสัดุ

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายน้ํามันเชือ้เพลิง
และหลอล่ืน  
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน

เจาพนักงาน

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหาร
พสัุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

แบบใชรถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

หัวหนาฝาย/หัวหนากลุมงาน 
เจาพนักงานธรุการ 
เจาพนักงานพัสดุ 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

5  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บํารุงรักษาและ
ซอมแซม 

6  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

จัดทํารายงานสถิติการ
ใชน้าํมันเชือ้เพลิงและ
รายงานการใช
ยานพาหนะ 
 

 

6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- แบบใชรถราชการแบบ 3 แบบ 4 
 

 เอกสารอางอิง 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเร่ือง รถราชการ พ
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภารครัฐ พ

 
 
 
 
 
 
 

END 

จัดทํารายงาน 

ตรวจสอบการ
บาํรุงรักษา 

B 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ดานการดูแลรักษาความสะอาด  
ดานการบํารุงรักษาตามกําหนด  
ดานการสงซอมเมื่อเกดิการชํารุด 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- เจาพนักงาน
พัสดุ 
 
 
 

 

จัดทํารายงานสถิติการ
ใชน้าํมันเชื้อเพลิงและ

- รวบรวมใบเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลงิและ  
หลอลื่น และจดัทํารายงานสถติิการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงและรายงานการใช
ยานพาหนะ 

รถราชการ พ.ศ.2529 และที่แกไขเพิ่มเติม 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภารครัฐ พ.ศ.2560 
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน

เจาพนักงาน

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหาร
พสัุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

- 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 3: การประชุม 
 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการและลูกจาง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
จดัทําเอกสารสอดคลองตาม 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธปีฏิบัติงานสารบรรณ

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ
- บันทึกการประชุมที่ขอมูลถูกตอง สมบูรณ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน

 
3. คําจํากัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทําข้ึนหรือรับไวเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ
 
 
 

 

 

ความตองการและความคาดหวัง
- บันทึกการประชุมที่ขอมูลถูกตอง สมบูรณ 
- สถานท่ี และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
วาดวยวิธปีฏิบัติงานสารบรรณ 

ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจในดาน 
- เอกสาร 
- สถานท่ี และอุปกรณ 

ลดการใชทรัพยากรและเวลาในการประชุม

ขอกําหนดที่สําคัญ 

และโสตทศันูปกรณมีความพรอมใชงาน 
- รอยละในการบันทึกการประชุมที่ขอมูลถูกตองสมบูรณ
- รอยละของความสําเรจ็ลุลวงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณที่มี

ความพรอมในการใชงาน 
- ไมมีการรองเรียนในการดําเนินการจัดประชมุ
 

หมายถึงเอกสารที่ทําข้ึนหรือรับไวเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
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ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
ลดการใชทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

ตัวชี้วัด 
รอยละในการบนัทึกการประชุมที่ขอมูลถูกตองสมบูรณ 
รอยละของความสําเร็จลุลวงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณท่ีมี

ไมมีการรองเรียนในการดาํเนินการจัดประชุม 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
ภายใน 

3-5 วัน 

 
 

1-2 คน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

1-2 คน 
 

 
 

 

 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 

 

START 

กําหนดเตรียมการประชุม จัดเตรียม
หองประชุม อปุกรณ

จดรายงานการประชุม
ทํารายงานการประชุม

แจงเวียนรายงานการประชุม

END 

 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป 

  

  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

กําหนดเตรียมการประชุม จัดเตรียม
หองประชุม อุปกรณ 

จดรายงานการประชุม 
ทํารายงานการประชุม 

แจงเวียนรายงานการประชุม 

รวมประชุม

เอกสาร 

 

รายงาน 
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กลุมสังกัด สพธ. 

รวมประชุม 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วนั กําหนดและเตรียมการ
ประชุม 
 
 
 

2  ดําเนินการประชุม
และจัดทํารายงานการ
ประชุม 

3 
 
 
 
 

 แจงเวียนรายงาน

 

6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- ไมม ี
 

 เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ

 

 

START 

END 

แจงเวียนรายงาน 

 

ประชุมและทํา
รายงาน 

 

เตรียมประชมุ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

กําหนดและเตรียมการ - เตรียมจองหองประชุมโสตทัศนูปกรณ 
- นัดหมาย จดัทําวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ
- ผูชวย
บริหารงาน
ทั่วไป
 ดําเนินการประชุม 

และจัดทํารายงานการ
- จดบันทึกและจดัทํารายงานการ

ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 
- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ

ประชุม 
แจงเวียนรายงาน - จัดทําหนังสอืเวียนแจงทุกสวนราชการ

ทราบ 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
วาดวยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

ผูชวย
บริหารงาน
ทั่วไป 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

 

-  

-  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

กระบวนการที่ 2 

 

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห
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กระบวนการสงเสรมิ ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสงัคมสงเคราะห 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการสงเสริม
 

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

ทั้งในศูนยบริการสาธารณสุข และในชุมชน ไดแก ดานสื่อสุขศกึษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย

สาธารณสุข 

ดานสุขศกึษาและพฤตกิรรมสขุภาพ 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ โดยมีขอบเขตและห

ที่เก่ียวของ ดังนี ้

กระบวนการ 
1. การจัดทําส่ือสุขศึกษาและ

ประชาสัมพันธ 
เร่ิมจากวิเคราะหขอมูลการจัดทาํสื่อของปท่ีผานมา รวบรวมรายละเอียด
กลุมเปาหมายและวัตถุประสงคในการจัดทําสื่อสุขศึกษา
จัดทําแผน/โครงการ
ส่ือประชาสัมพันธที่กําหนดไว ออกแบบและจัดทาํต
ความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข
สุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย
กรุงเทพมหานคร 
ดําเนินการผลิต และเผยแพรส่ือฯ
สุขภาพแกประชาชนกลุมเปาหมาย
 

 

 

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสขุภาพ และสังคมสงเคราะห

และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพื่อสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห     

ดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย ดานการฟนฟูสุขภาพ

การดําเนินงานดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ โดยมีขอบเขตและห

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
เริ่มจากวิเคราะหขอมูลการจัดทาํสื่อของปที่ผานมา รวบรวมรายละเอยีด กําหนด
กลุมเปาหมายและวัตถุประสงคในการจัดทําส่ือสุขศึกษา สื่อประชาสัมพันธ การ

โครงการการผลิตและเผยแพรสื่อฯ ปฏิบัติตามหลักเกณฑการจัดทํา
ส่ือประชาสัมพันธที่กําหนดไว ออกแบบและจัดทําตนแบบส่ือนําเขาพิจารณาขอ
ความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข/คณะทํางาน
สุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย/คณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ
กรุงเทพมหานคร (ตามหลักเกณฑการจัดส่ือประชาสัมพันธที่กําหนดไว) 

และเผยแพรสื่อฯ เพื่อใหความรู ขอมูล ขาวสารในการดูแล
สุขภาพแกประชาชนกลุมเปาหมาย ติดตาม ประเมินผล สรุปผลและรายงาน 
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และสงัคมสงเคราะห 

สงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห     

ดานการฟนฟูสุขภาพ และดานการสงเคราะหทางการแพทยและ

การดําเนินงานดานส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ โดยมีขอบเขตและหนวยงาน   

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
สพธ. สํานกังาน/กอง/ศบส. 

กระบวนการที ่

2 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
การดําเนินงานดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ

โดยมขีอบเขตและหนวยงานที่เก่ียวของ ดังนี้ 
กระบวนการ 

2. การสงเสริมการปรับเปล่ียน

พฤติกรรมสุขภาพใหแก

ประชาชน 

 

เริ่มจากศึกษาขอมูล
พฤติกรรมสุขภาพ 
การจัดทําโครงการ
ชี้แจง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและการจัดทําโครงการ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข
ระบบสาธารณสุขได
นิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ
ตลอดจนการประสานเย่ียม
นิเทศติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ
พฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสขุนําเสนอผูบริหาร
 
 

 

 

 

 

 

 
จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดาน

ความสัมพันธกนั และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดาํเนนิกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดงันี้

 

การดําเนินงานดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ ประกอบดวยกระบวนการยอยในการจัดทาํมาตราฐานงานสุขศึกษาและโครงการ

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
ขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานดานสงเสริมการปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมสุขภาพ เพ่ือนํามาจัดทํามาตรฐานการดําเนินงานดานสุขศึกษาและ
การจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ โดยไดจัดประชุม

จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและการจัดทําโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข ท้ังนี้สํานักงานพัฒนา

ขไดจัดต้ังทีมนิเทศและรวมประชุมเพื่อจัดทํารูปแบบรายงานการ
นิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 

ประสานเย่ียม ติดตาม ประเมินผล และจัดทําสรุปรายงานผลการ
นิเทศติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียน

พของศูนยบริการสาธารณสขุนําเสนอผูบริหาร 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ

ความสัมพนัธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผิดชอบดาํเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้
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การจัดทาํมาตราฐานงานสุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ   

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
สพธ. ศูนยบริการสาธารณสุข 

พฤติกรรมสุขภาพ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มี



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

สํานักงาน/กอง/

การจัดทําสื่อสขุศึกษาและ
ประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
กระบวนการยอย 1: การจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ประชาชนโดยตรง และผานหนวยงานภาครัฐและ
เอกชน 

 

วิเคราะหขอมูล รวบรวม กําหนดกลุมเปาหมายและ
ในการจัดทําสือ่สขุศึกษา ส่ือประชาสมัพันธ
การผลิตและเผยแพรสื่อฯ

- ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ
- ออกแบบ จดัทํา ปรับปรุง
แกไขตนแบบส่ือฯ 

ผลิตส่ือสขุศึกษา
และประชาสัมพันธ

1 

เผยแพรไปยังกลุมเปาหมาย

(กรณีงบประมาณนอยกวา 

 

/ศบส. สพธ. 
คณะทํางานสขุศกึษา
และประชาสัมพนัธ

สํานักอนามัย

 
     
 

  (ส่ือตามหลักเกณฑ) 
     

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผาน 
 

 
 
 

     
ไมผาน/แกไข                              
                                ผาน

                   
 

  
 
 
 
 
 

การจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

ความตองการและความคาดหวงั
- องคความรู ขอมูล ขาวสารสุขภาพที่ถูกตอง ทันสมัยเปนปจจุบันเหมะสมกับกลุมเปาหมาย
- ชองทางการเขาถึงส่ือที่สะดวก กวางขวางและหลากหลาย 

ประเมินผล 

วิเคราะหขอมูล รวบรวม กําหนดกลุมเปาหมายและวัตถุประสงค
ในการจัดทําส่ือสุขศึกษา สือ่ประชาสมัพันธ จัดทําแผน/โครงการ
การผลิตและเผยแพรสื่อฯ 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
ออกแบบ จัดทํา ปรับปรุง

ผลิตสือ่สุขศึกษา 
และประชาสัมพันธ  

- สรุปผล 
- รวมรวมและจัดเกบ็สื่อฯในธนาคารสื่อสํานัก   
  อนามัย(Media Bank) 
- เผยแพรในWebsite สํานักอนามัย 

เผยแพรไปยังกลุมเปาหมาย  

ผอ.สพธ.
พิจารณา 

กรณีงบประมาณนอยกวา 100,000บาท) 

พิจารณา 

ประสาน รวบรวม                
จัดประชุม ใหขอเสนอแนะ 
ติดตาม สรุปผล  
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คณะทํางานสขุศึกษา 
และประชาสมัพันธ  

สํานักอนามัย 

คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 

 

 
 

                              
ผาน 

                    

                 ไมผาน/แกไข 

 
 
 
 

ผาน 

 
 
 
 
 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
เปนปจจุบันเหมะสมกับกลุมเปาหมาย 

1 
ครั้งที่2 (พิจารณา

รปูแบบ) 

คร้ังที่1  
(พจิารณาในหลักการ) 

อนุมัติ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน บุคลากรของสํานักอนามัยและ 
ภาคีเครือขาย 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- ไมขัดกับ พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ 
- มีขั้นตอนที่สอดคลองกับหลักเกณฑและแนว

ทางการจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ
ของสํานักอนามัย และหลักเกณฑการเสนอ
เร่ืองเขาพจิารณาในคณะกรรมการบริหาร
การประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 

- สอดคลองกบัแผนยุทธศาสตรของ
กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัย 
 

 
 
 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ
ความรูขอมูลขาวสารของส่ือฯมีความถูกตอง เปนปจจุบัน
กลุมเปาหมาย 
มคีวามสะดวกในการเขาถึงความรู ขอมูล ขาวสาร
ประชาชนมีการนําความรูขอมูลขาวสารไปใชประโยชน
มีความพึงพอใจ  

 

- ประชาชนสามารถนําความรู ขอมูล ขาวสาร ไปใชประโยชนได 

ความตองการและความคาดหวงั
ความรูขอมูลขาวสารที่ถกูตองเปนปจจุบัน และประชาชนสามารถนาํไปใชประโยชนในการดแูลสุขภาพได

 
ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

ทางการจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

- ผูรับสารจากส่ือฯมีความรูความเขาใจสิ่งที่สื่อ
อยางถูกตองและนําไปปฏิบัติจนเกิดประโยชน 

- ครอบคลุมกลุมเปาหมาย (การทําส่ือ และ            
การประชาสัมพนัธ) 

 

- ส่ือสารไดตรงกลุมเปาหมาย
- เกิดผลตามวัตถุประสงค
- มีรูปแบบเหมาะสมเปนเอกลักษณของกรุงเทพมหานคร
- สอดคลองกับนโยบายและแผนฯของกรุงเทพมหานคร
- เผยแพรไดกวางไกลสูประชาชนทุกกลุมเปาหมาย เชน 
Website / facebook

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด
เปนปจจุบัน เหมาะสมกับ - รอยละของสื่อฯที่ผลิตและเผยแพรมีเนื้อหาที่ถูกตอง เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย

- จํานวนของกลุมเปาหมายไดรับส่ือครบทุกชองทาง
ขาวสาร รอยละของชองทางสื่อที่ประชาชนกลุมเปาหมายเขาถึง

ไปใชประโยชน ในการดูแลสุขภาพ และ รอยละของประชาชนกลุมเปาหมายมีความพึงพอใจสื่อฯ
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ความตองการและความคาดหวัง 
และประชาชนสามารถนาํไปใชประโยชนในการดูแลสุขภาพได 

ความคุมคา 
ส่ือสารไดตรงกลุมเปาหมาย 

ตามวัตถุประสงคของการผลิตและเผยแพร 
มีรูปแบบเหมาะสมเปนเอกลักษณของกรุงเทพมหานคร 
สอดคลองกับนโยบายและแผนฯของกรุงเทพมหานคร 
เผยแพรไดกวางไกลสูประชาชนทุกกลุมเปาหมาย เชน 

Website / facebook 

ตัวช้ีวดั 
รอยละของสื่อฯท่ีผลิตและเผยแพรมีเนื้อหาที่ถูกตอง เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 
จํานวนของกลุมเปาหมายไดรับสื่อครบทุกชองทาง  

รอยละของชองทางส่ือท่ีประชาชนกลุมเปาหมายเขาถึง 
รอยละของประชาชนกลุมเปาหมายมีความพงึพอใจส่ือฯ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
3. คําจํากัดความ 

 ส่ือสุขศึกษา  หมายถึง  ส่ือท่ีมีเนื้อหาในการใหความรูการดแูลสุขภาพที่ถูกตองแกประชาชน เพื่อใหประชาชนนาํไปปฏิบัติและมีพฤติกรรมที่ถูกตองเหมาะสม
 ส่ือประชาสัมพันธ  หมายถึง  ส่ือเพื่อการใหขอมูลขาวสารสุขภาพแกประชาชน เพื่อกระตุน สรางกระแส ใหประชาชนต่ืนตัวใน

ที่ดีของสํานักอนามัย 
 สพธ.  หมายถึง  สํานกังานพฒันาระบบสาธารณสุข

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน 

(คน) 

 
สํานกังานพฒันาระบบสาธารณสขุ
กลุมพฒันาสขุศกึษาและพฤตกิรรม

สุขภาพ 
   

10 วัน 
 

2 คน  

Start 

กําหนดกลุมเปาหมาย 
วัตถปุระสงคการจัดทาํส่ือ

 

ส่ือที่มเีนื้อหาในการใหความรูการดแูลสุขภาพที่ถูกตองแกประชาชน เพื่อใหประชาชนนําไปปฏิบัติและมีพฤติกรรมท่ีถูกตองเหมาะสม
ส่ือประชาสัมพันธ  หมายถึง  สื่อเพ่ือการใหขอมลูขาวสารสุขภาพแกประชาชน เพื่อกระตุน สรางกระแส ใหประชาชนต่ืนตัวใน

หมายถึง  สํานกังานพฒันาระบบสาธารณสุข 

หนวยงาน 
สํานกังานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
กลุมพัฒนาสขุศกึษาและพฤตกิรรม สํานักงาน/กอง/ศบส. 

ผูอํานวยการสาํนกังานพัฒนา
ระบบสาธารณสุข 

ผอ.สนอ

   

   
กําหนดกลุมเปาหมาย และ

งคการจัดทําส่ือ 

- สรุปผลการผลิตและเผยแพรส่ือฯของปท่ีผานมา 
-  สรุปผลการประเมินความพึงพอใจส่ือฯ              

(บางส่ือ)ของปท่ีผานมา 

- หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําส่ือฯ       
ของสํานักอนามัย 

- หลักเกณฑการเสนอเรื่องเขาพิจารณ
กรรมการบริหารการประชาสัมพันธของ

แนวทางการจัดทําสื่อประชาสัมพันธของ กทม
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ส่ือที่มีเนื้อหาในการใหความรูการดูแลสุขภาพท่ีถกูตองแกประชาชน เพื่อใหประชาชนนาํไปปฏิบัติและมีพฤติกรรมท่ีถูกตองเหมาะสม 
ส่ือประชาสัมพันธ  หมายถึง  ส่ือเพื่อการใหขอมูลขาวสารสุขภาพแกประชาชน เพื่อกระตุน สรางกระแส ใหประชาชนต่ืนตัวในการดูแลสุขภาพ และสรางภาพลักษณ

สนอ. /  รผอ.สนอ.          
หนวยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ 

 

 

หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําส่ือฯ       

หลกัเกณฑการเสนอเรื่องเขาพิจารณในคณะ

ประชาสัมพันธของกทม.า กทม.และ
แนวทางการจัดทําสื่อประชาสัมพันธของ กทม. 

คณะกรรมการบริหารการ 
ประชาสัมพันธ 

ของกรุงเทพมหานคร 
คร้ังท่ี 1 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 
 

10 วัน 
 

 
2 คน 

 

15 – 30 
วัน 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตส่ือฯ 

 

30 – 45 
วัน 

 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตส่ือฯ 

 

30 วัน เจาหนาที่ที่เก่ียวของ
จากทุกสํานักงาน/

กอง/ศบส.ท่ีผลิตส่ือฯ 

 
 
 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

รวบรวม จัดทําแผนการ
ผลิต และเผยแพรส่ือฯ

ออกแบบและจัดทําส่ือฯนําเขาพิจารณาใน

ผลิต เผยแพร 

ประเมินผล
- จัดเก็บส่ือใน media bank
-  เผยแพรใน website 

END 

ดําเนนิการตามระเบยีบพัสดุ 

 

   

 
 
 
 

ไมผาน 
 

ไมผาน/แกไข 

  

                         ผาน   

  
 
 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

การ
ผลิต และเผยแพรสื่อฯ 

ออกแบบและจัดทําสือ่ฯนําเขาพิจารณาใน 

ผลิต เผยแพร  

ประเมินผล 
media bank 

website สนอ. 

แผนการผลิตและเผยแพรสื่อฯ 

ผอ.สพธ./คณะทํางาน 

สุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

สนอ. 

 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ  
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คณะกรรมการบริหารการ 

ประชาสัมพนัธ 

ของกรงุเทพมหานคร 

 

ไมผาน 

ผาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1.  10 วัน 
 

วิเคราะหขอมูล รวบรวม
รายละเอียด กําหนด
กลุมเปาหมาย และ 
วัตถุประสงค ในการจัดทาํสื่อ
สุขศึกษาและสื่อ
ประชาสัมพันธ ไดแก ให
ความรูเพื่อปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสุขภาพ สราง
กระแสความตื่นตัวในการดูแล
สุขภาพ สรางภาพลักษณที่ดี 
เปนตน 

2.  10 วัน 
 

จัดทําแผนการผลิตส่ือและ
เผยแพรสื่อฯตามกรอบ
แนวทางที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 

 

3.  15 – 30 - จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพสัดุ

START 

จัดทําแผนการ
ผลติและเผยแพร

ส่ือฯ 

A 

ออกแบบและ
จัดทําตนแบบส่ือ 

กําหนด
กลุมเปาหมาย

และ 
วัตถุประสงค 

A 

ไมผาน 

คณะกรรมการบริหารการ 
ประชาสัมพันธ 

กรุงเทพมหานคร 
คร้ังท่ี 1 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

วิเคราะหขอมูล รวบรวม

วัตถุประสงค ในการจัดทาํสื่อ

ประชาสัมพันธ ไดแก ให
ความรูเพื่อปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสุขภาพ สราง
กระแสความต่ืนตัวในการดูแล
สุขภาพ สรางภาพลักษณที่ดี 

- มีความครอบคลุมประชาชน
กลุมเปาหมายและผูมีสวนไดสวน
เสียตามภารกิจของสํานักอนามัย 

- การกําหนดประเภทของส่ือฯ
และชองทางการเผยแพรท่ี
เหมาะสมกับวัตถุประสงค 
กลุมเปาหมายและประเภทของ
สื่อฯโดยนําผลการประเมินการ
ผลิตและเผยแพรส่ือและการ
ประเมินความพึงพอใจส่ือฯ
(เฉพาะบางสื่อฯ)มา
ประกอบการดําเนนิงาน 

 
 

ติดตามความ
สอดคลองของ
วัตถุประสงค 
กลุมเปาหมาย 
รูปแบบ ชอง
ทางการเผยแพร
ไปยัง
กลุมเปาหมาย 

นักวชิาการ
สาธารณสขุและ
นักวชิาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
ไดรับมอบหมาย

จัดทําแผนการผลิตส่ือและ
เผยแพรส่ือฯตามกรอบ

- ประเภทส่ือ ชองทางการเผยแพร 
เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย
เปนไปตามกรอบท่ีกําหนด 
ในขอ1 

- สอดคลองกบัแผนการดําเนินงาน
ของแตละหนวยงาน 

- รายละเอียดของ
แผนครบถวนทุก
หนวยงานใน
สํานักอนามัย 

นักวชิาการ
สาธารณสขุและ
นักวชิาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย
 
 
 
 
 

จัดซ้ือจดัจางตามระเบียบพสัดุ - ขออนุมัติจัดทําสือ่ - ดําเนินการ นักวิชาการ
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สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยที่
ไดรับมอบหมาย 

- - สรุปผลการ
ผลิตและ
เผยแพรส่ือฯ
ของปที่ผาน
มา 

-  สรุปผลการ
ประเมินความ
พงึพอใจสือ่ฯ     
(บางส่ือ)ของป
ที่ผานมา 

 
 

สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยที่
รับมอบหมาย 

- แบบฟอรม 
1.แผนการผลิตส่ือสุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธ 
2. แผนการจดักิจกรรม(Event) 
การรณรงค 
3.รายละเอียดการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรมดานการ
ประชาสัมพันธ(นําเขาพิจารณาใน
คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 
4. รายละเอียดการดําเนินโครงการ/
กิจกรรมดานส่ือสุขศึกษาและ
ประชาสัมพนัธ(นําเขาพิจารณาใน
คณะทํางานสุขศึกษาและ
ประชาสัมพนัธของสํานักอนามัย) 

- แผนการผลิต
และเผยแพรสื่อฯ 

- - หลักเกณฑและ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

วัน - ดําเนนิการออกแบบและ
จัดทําตนแบบสื่อฯและนําเขา
พจิารณาขอความเห็นชอบ

4.  30 – 45 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผลิตส่ือท่ีผานความ
เห็นชอบเรียบรอยแลว

-    เผยแพรแกประชาชน
กลุมเปาหมาย 

-    จัดเกบ็เปนธนาคารส่ือ
สํานักอนามัย (Media 
Bank) 

-    เผยแพรWebsite 
อนามยั/YouTube

ดําเนินการผลิต 
เผยแพร  

B 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ดําเนินการออกแบบและ
จัดทําตนแบบส่ือฯและนําเขา
พจิารณาขอความเห็นชอบ 

- จัดทําและออกแบบตนแบบสือ่ฯ 
ตามหลักเกณฑฯ  

- นําเขาพิจารณาขอความ
เห็นชอบจากผูอาํนวยการ
สํานกังานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข/คณะทํางานสุข
ศึกษาและประชาสัมพันธของ
สํานกัอนามัย/คณะกรรมการ
บริหารการประชาสัมพันธของ
กทม.(เฉพาะส่ือตามหลักเกณฑ
ที่กําหนด) 

 

จัดทําสือ่ฯตาม
หลักเกณฑฯ 
- นําเขาพิจารณา
ขอความเห็นชอบ
ตามหลักเกณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามยัที่
รับมอบหมาย
 

ผลิตส่ือท่ีผานความ
เห็นชอบเรียบรอยแลว 
เผยแพรแกประชาชน

จดัเก็บเปนธนาคารส่ือ
Media 

Website สํานัก
YouTube 

- ดําเนนิการผลิตส่ือตามรูปแบบ 
เนื้อหาที่ไดรับความเห็นชอบ
และเปนไปตามหลักเกณฑฯ 

- จัดสงสือ่ท่ีผลติเรียบรอยแลวให
สพธ.เพ่ือเก็บเปนธนาคารส่ือ
สํานกัอนามัย(Media Bank) 
และใหกองประชาสัมพันธตาม
หลักเกณฑการเสนอเร่ืองเขา
พจิารณาในคณะกรรมการบริหาร
การประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 

- สงFile ส่ือที่ผลิตเรียบรอยแลว

- ดําเนนิการตาม
แผนที่กําหนด 
- สงสือ่และFile 
และสรุปผลให
สพธ.ครบถวน 

- นกัวิชาการ
สาธารณสุข 
- นกัวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยที่
รับมอบหมาย
- นกัวิชาการโสต
ทัศนศึกษา สพธ
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สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ

สํานักอนามัยที่
รับมอบหมาย 

แนวทางการ
จัดทําส่ือฯของ
สํานักอนามัย 

- หลักเกณฑการ 
เสนอเร่ืองเขา
พิจารณาในคณะ
กรรมการบริหาร 
การประชาสัมพันธ
กรุงเทพมหานคร 
และแนวทางการ
จัดทําส่ือ
ประชาสัมพันธ 
กทม. 

 
นกัวิชาการของ

สํานักอนามัยที่
รับมอบหมาย 
นกัวิชาการโสต

ทัศนศึกษา สพธ. 

- - 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

 
 

 
5.  30 วัน - ประเมินผลการผลิตและ

เผยแพรสื่อฯ 
- ประเมินผลความพงึ

พอใจสื่อ(บางส่ือ)
 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แผนการผลิตสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ
- แผนการจัดกจิกรรม(Event) การรณรงค
-  รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานการประชาสัมพันธ 
- รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

 เอกสารอางอิง 
- สรุปผลการผลิตและเผยแพรส่ือฯของปที่ผานมา
- สรุปผลการประเมินความพึงพอใจสื่อฯ 
- แผนการผลิตและเผยแพรส่ือฯ 
- หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย
- หลักเกณฑการจัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรุงเทพมหานคร

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ

เก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

ประเมินผล 

END 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ใหสพธ.เพ่ือเผยแพรในWebsite 
สํานกัอนามัย  

- สงสรุปผลการผลิตและเผยแพรส่ือฯ 

 

ประเมินผลการผลติและ

ประเมินผลความพึง
) 

- ดําเนนิการประเมินผลตาม
ตัวชี้วัดที่กําหนด สรุปและ
รายงานผลการประเมิน 

มีการประเมินผล
ตามท่ีกาํหนด 

นักวชิาการ
สาธารณสขุและ
นักวชิาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยท่ี
รับมอบหมาย
 

แผนการผลิตสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 
การรณรงค 

กิจกรรมดานการประชาสัมพันธ (นําเขาพจิารณาในคณะกรรมการบริหารการ
กิจกรรมดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ (นาํเขาพิจารณาในคณะทํางานสขุศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามยั

สรุปผลการผลิตและเผยแพรส่ือฯของปที่ผานมา 
สรุปผลการประเมินความพึงพอใจส่ือฯ (บางส่ือ)ของปที่ผานมา 

หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย 
หลักเกณฑการจัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรุงเทพมหานคร 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

สาธารณสุขและ
นักวิชาการของ
หนวยงานใน
สํานักอนามัยที่
รับมอบหมาย 

- รายงานการ
ประเมินผล 

บริหารการประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร) 
นําเขาพิจารณาในคณะทํางานสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสาํนักอนามัย) 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
                       หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

 
สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสุข

(กลุมพัฒนาสุขศกึษาและพฤตกิรรมสุขภาพ
การดําเนินงานสุขศกึษาและ
โครงการ/กจิกรรมปรับเปลี่ยน
พฤตกิรรมสขุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. กรอบแนวคิด 

8.  

จัดทํามาตรฐานการดาํเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กจิกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ
ศูนยบริการสาธารณสุข  

จัดตั้งทมีนิเทศและรวมประชุม เพื่อ
รายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพประสาน
ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน

START 

จัดประชุมชี้แจง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การจดัทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติ
สุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสุข  

ทีมนิเทศแตละทีมเยี่ยม ติดตาม การดําเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤตกิรรมสุขภาพ
ศูนยบริการสาธารณสุข  

ประเมินผล                                                   
สํานกังานพัฒนาระบบสาธารณสุขจัดทําสรุป
ติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ
พฤตกิรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข

รูปแบบรายงานการนิเทศงานดาน
สุขศึกษาและโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ

END 
กระบวนการยอย 2 : การสงเสริมการปรบัเปลี่ยน
พฤติกรรมสุขภาพสําหรับประชาชน 
  

สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสขุ 
กลุมพฒันาสุขศกึษาและพฤตกิรรมสุขภาพ) 

 
ศูนยบรกิารสาธารณสุข 

สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสุข

 

สุขศึกษาและการจดัทํา
กรรมสุขภาพของ

เพื่อจัดทํารูปแบบ
รายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพประสานเย่ียม 

ประเมินผลการดําเนินงาน 

จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
ปรับเปล่ียนพฤติกรรม

การดําเนินงานสุขศึกษาและ
กรรมสุขภาพของ

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  

                                                   
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุขจัดทําสรุปรายงานผลการนิเทศ

โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียน
ของศูนยบริการสาธารณสุข นําเสนอผู้บริหาร 

  มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษา สาํหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
        - ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาใน ศูนยบริการสาธารณสุข
        - ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนเิทศ ศูนยบริการสาธารณสุข
        - ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนท่ีในชมุช
 แนวทางการจัดทาํโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสขุภาพของศูนยบริการสาธารณสุข
         - แบบการเขียนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุข
         -  ตัวอยางโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 
         -  ตัวอยางแบบประเมินความพงึพอใจ 
         -   ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 

รูปแบบรายงานการนิเทศงานดาน
กิจกรรม

สุขภาพ 

จัดสงสรุปแบบรายงานการ
ดําเนินงานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤตกิรรม
สุขภาพใหสาํนักงานพฒันาระบบ

สาธารณสขุ 
พิจารณา 
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ผูอํานวยการ 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ผูอํานวยการสํานกัอนามยั

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และ โรงเรียน 
ศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และ โรงเรียน 

แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนที่ในชุมชน 
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 

ในศูนยบริการสาธารณสุข และ ชุมชน 

ผอ.สพธ. 

ผอ.สนอ 

พิจารณา 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

ผูรับบริการ 
เจาหนาที่ของศูนยบริการสาธารณสุข 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- 

9. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ

มาตรฐานงานสุขศึกษา 

การดําเนินโครงการปรับเปล่ียนพฤตกิรรมสุขภาพ

 

 

10. คําจํากัดความ 

 มาตรฐานงานสุขศึกษา หมายถึง คูมือที่ใหผูรบัผิดชอบการดําเนินงานดานสขุศึกษา
ประชาชนมีพฤติกรรมสุขภาพที่พึงประสงค 

 

ความตองการและความคาดหวงั
- ศูนยบริการสาธารณสุขดําเนนิกิจกรรมสุขศึกษาตามมาตรฐานงานดานสขุศึกษาบรรลุตามวัตถุประสงค
- รอยละ 80 ของศูนยบริการสาธารณสุข ดําเนินโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพบรรลุตาม

วัตถุประสงคของศูนยท่ีกําหนด 
 

ความตองการและความคาดหวงั
มีพฤติกรรมสุขภาพท่ีพึงประสงค 
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
- 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด
- รอยละ 100 ของศูนยบริการสาธารณสุขดําเนินงานตามมาตรฐานงานสุขศึกษา
บรรลุตามวัตถุประสงค 
 

การดําเนินโครงการปรับเปล่ียนพฤตกิรรมสุขภาพ - รอยละ 80 ของศูนยบริการสาธารณสุข
พฤติกรรมสุขภาพบรรลุตามวตัถุประสงคของ

ที่ใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานดานสขุศึกษาใชเปนแนวทางในการปฎิบัตกิารดําเนินงานดานสุขศึกษาเพื่อสงเสริม
ประชาชนมีพฤติกรรมสุขภาพที่พึงประสงค  
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ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุขดําเนนิกิจกรรมสุขศึกษาตามมาตรฐานงานดานสุขศึกษาบรรลตุามวัตถุประสงค 

กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพบรรลุตาม

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
- 
 

ตัวช้ีวดั 
ของศนูยบริการสาธารณสุขดําเนินงานตามมาตรฐานงานสุขศึกษา

บริการสาธารณสุขดําเนินโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียน
พฤติกรรมสขุภาพบรรลุตามวัตถุประสงคของโครงการ 

ใชเปนแนวทางในการปฎิบัติการดําเนินงานดานสขุศึกษาเพื่อสงเสริมให



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 แนวทางการดําเนินโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ หมายถึง
- รูปแบบการเขยีนโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ
- ตัวอยางโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 
- ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจ 
- ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ  

 สนอ. หมายถึง  สํานักอนามัย 

 สพธ.  หมายถึง  สํานกังานพฒันาระบบสาธารณสุข

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏบิตัิงา
น (คน) สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ

 

เปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ หมายถึง คูมอืสําหรับการจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสขุภาพ ประกอบดวย
แบบการเขยีนโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ  

หมายถึง  สํานกังานพฒันาระบบสาธารณสุข 

หนวยงาน 

สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสขุ ศูนยบรกิารสาธารณสุข 
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กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ ประกอบดวย  

ผูอํานวยการ ผูอํานวยการสํานกัอนามยั



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 
เอกสารแบบฟอรม 

 มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสขุ

(กลุมพัฒนาสุขศกึษาและพฤตกิรรมสุขภาพ
60 วัน 10 คน  

 
 

30 วัน 10 คน  
 
 
 

 
 
 
 

 

120 วัน 10 คน  
 
 

 
30 วัน 1 คน  

Start 

จัดทํามาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาและการจัดทํา
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของ
ศูนยบริการสาธารณสุข  

จัดประชุมช้ีแจง/จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การจดัทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤตกิรรม
สุขภาพใหศูนยบริการสาธารณสขุ  

จัดต้ังทมีนิเทศและรวมประชุม เพื่อจัดทํารูปแบบ
รายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพประสาน
ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

รูปแบบรายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ

ทมีนิเทศแตละทีมเยี่ยม ตดิตาม การดําเนินงานสุขศึกษา
และโครงการ/กิจกรรมปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ
ศูนยบริการสาธารณสุข  

ประเมินผล                                                   
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุขจัดทําสรุปรายงาน

ผลการนิเทศติดตามการดําเนินงานสุขศึกษาและ
โครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพของ

ศูนยบริการสาธารณสุข นําเสนอผู้บริหาร 

 

ตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  

กลุมพฒันาสุขศกึษาและพฤตกิรรมสุขภาพ) สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสุข
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
  

 

  

  มาตรฐานการดําเนนิงานสุขศึกษา สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
        - ตัวอยาง แผนและบันทกึกิจกรรมการใหสขุศึกษาในโรงเรียน ศูนยบริการสาธารณสุข
        - ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนเิทศโรงเรียน ศูนยบริการสาธารณสุข
        - ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสขุศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนที่ในชมุชน
 แนวทางการจัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสขุภาพของศูนยบริการสาธารณสขุ
         - แบบการเขียนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุข
         -  ตัวอยางโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ 
         -  ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจ 
         -   ตัวอยางรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 

การจัดทํา

จัดสงรูปแบบมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
กรรม

จัดทํารูปแบบ
รายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและโครงการ/
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพประสานเย่ียม 

รูปแบบรายงานการนิเทศงานดานสุขศึกษาและ
สุขภาพ 

การดําเนินงานสุขศึกษา
กรรมสุขภาพของ

                                                   
รายงาน

ดําเนินงานสุขศึกษาและ
ของ

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/
กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
สุขภาพใหสาํนักงานพฒันาระบบ

สาธารณสขุ 
พิจารณา

223 

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
 

 

 

 

 

ศูนยบริการสาธารณสุข และ ชุมชน 
ศูนยบริการสาธารณสุข และ ชุมชน 

แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนท่ีในชุมชน 
กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 

ในศูนยบริการสาธารณสุข และ ชุมชน 

ผอ.สพธ. 

ผอ.สนอ

พิจารณา 

พิจารณา 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
- มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข
- ตัวอยาง แผนและบนัทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาศนูยบริการสาธารณสุข
- ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนทิรรศการ
- ตัวอยาง แผนและบนัทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพนัธเคล่ือนที่ในชุมชน

 แนวทางการจดัทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ
                    - รูปแบบการเขยีนโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสขุภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน
                    - แบบสรุปรายงานโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมในศูนยบริการสาธารณสุข

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการดําเนินงานสุขศกึษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข
การดําเนินงานสุขศึกษา 

๑. ในศูนยบริการสาธารณสุข  

 

มาตรฐานการดําเนินงานสุขศึกษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข ป................ 
แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และในโรงเรียน 
แผนและผลงานการจัดนทิรรศการ/ปายนิเทศศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และโรงเรียน 
แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนท่ีในชุมชน 

กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพของศูนยบริการสาธารณสุข 
รูปแบบการเขยีนโครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสขุภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน  

กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมในศูนยบริการสาธารณสุข  

ตรฐานการดําเนินงานสุขศกึษาสําหรับศูนยบริการสาธารณสุข ประจําปงบประมาณ
คุณภาพงาน รายละเอียดในการดําเนินงาน
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ประจําปงบประมาณ.......................... 
รายละเอยีดในการดําเนินงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
๑.๑ การใหสุขศึกษาในคลินิก
ตางๆ 
เปาหมาย ๔๒๐คร้ัง/ป 
 (๓๕ คร้ัง/เดือน) 

 
๑. 
กิจกรรม
๒.
ตางๆ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การดําเนินงานสุขศึกษา 
๑.๒ จัดนิทรรศการ และ/หรือ
ปายนิเทศ 
เปาหมาย ๑๒ คร้ัง/ป 

๑. 
หรือปายนเิทศอยางนอย
เดือนละ

 

. มีการวางแผนและบันทึก
กิจกรรมการใหสุขศึกษา 

.มีการใหสขุศึกษาในคลินิก
ตางๆ 

๑. จัดทําแผนการใหสุขศึกษาไวเปนประจาํทุกเดือน
๒. กําหนดและมอบหมายผูรับผิดชอบการใหสุขศึกษาในแตละครั้ง
๓. ใหสุขศึกษาในเรื่องที่สอดคลองกับปญหาสาธารณสุขในพื้นที่
และ/หรือการรณรงค นโยบายของผูบริหาร
๔. มีการบันทึกผลภายหลังการใหสขุศึกษาตามแบบท่ีกาํหนด

หมวดเรื่องและจํานวนคร้ังของการใหสุขศึกษาในคลินกิ
  ๑. สุขภาพจิต 
  ๒. ทนัตกรรม 
  ๓. เภสัชกรรม 
  ๔. สุขภาพครอบครัว 
  ๕. โภชนาการ 
  ๖. โรคติดตอ 
  ๗. โรคไมติดตอ 
  ๘. สังคมสงเคราะห 
  ๙. การสุขาภิบาลอาหาร 
๑๐. การสุขาภิบาลส่ิงแวดลอม 
๑๑. ยาเสพติด 
๑๒. เอดสและวัณโรค 
๑๓. การคุมครองผูบริโภค 
14.อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
 
 

คุณภาพงาน รายละเอียดในการดําเนินงาน
. มีการจัดนิทรรศการ และ/

หรือปายนิเทศอยางนอย  
เดือนละ ๑ คร้ัง 

๑. การจัดแสดงแตละเร่ืองควรสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขใน
พื้นท่ีและปฏิทินการรณรงคของสํานักอนามัย
๒. เนื้อเร่ืองถูกตองตามวิชาการ มีความตอเน่ือง
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จัดทําแผนการใหสุขศึกษาไวเปนประจาํทุกเดือน 
กําหนดและมอบหมายผูรับผิดชอบการใหสขุศึกษาในแตละคร้ัง 
ใหสุขศึกษาในเร่ืองท่ีสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขในพื้นท่ี

นโยบายของผูบริหาร 
มีการบันทึกผลภายหลังการใหสุขศึกษาตามแบบที่กําหนด 
หมวดเร่ืองและจํานวนคร้ังของการใหสขุศึกษาในคลินิก 

รายละเอยีดในการดําเนินงาน 
การจัดแสดงแตละเร่ืองควรสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขใน

พื้นที่และปฏทิินการรณรงคของสํานักอนามัย 
มีความตอเนื่อง เขาใจงาย ไมสับสน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
๒. 
สาธารณสุข
โอกาสตางๆ
๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๓ การจัดทําโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพใน
คลินิก 
เปาหมาย ๑ เร่ือง/ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๑. 
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ
ใหแกประชาชนผู รับบริการใน
คลิ นิกโรคเบาหวานและ
คลินิกโรคความดันโลหิตสูงอยาง
นอย
๑. 
๒. 
หลังของผูเขารวมโครงการ
 
 
 
 

 

. เรื่องที่จัดสอดคลองกับปญหา
สาธารณสุข และการรณรงคใน
โอกาสตางๆ 

. มีการลงบันทึกกิจกรรม 

ใชภาษาเหมาะสม 
๓. ควรมีภาพประกอบ ตกแตงสวยงาม 
๔. มีการบันทึกกจิกรรมตามแบบท่ีกําหนด

. มีการดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ
ใหแกประชาชนผูรับบริการใน 
คลินิกโรคเบาหวานและ/หรือ
คลินิกโรคความดันโลหิตสูงอยาง
นอย  

 โครงการ/กิจกรรมตอป 
. มีการประเมินภาวะสุขภาพกอน-

หลังของผูเขารวมโครงการ 

๑. จัดทําโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพตาม
    รายละเอียดท่ีกําหนด 
๒. จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมโดยใช

การมีสวนรวมของประชาชน และสามารถใชเทคนิค
ตางๆ ที่เหมาะสม เชน Empowerment 

๓. โครงการ/กิจกรรมควรดําเนินการให
    เวลาท่ีกําหนด 
๔.  การประเมินผลโครงการ ควรมีการประเมินภาวะสุขภาพ

กลุมเปาหมายกอน-หลัง เขารวมโครงการ
โครงการ 

๕. ภายหลังการดําเนินการใหสงสําเนาสรุปผลงานถึง
รวบรวม วิเคราะห ประเมินผลในภาพรวม

    สํานักอนามัย 
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มีการบันทึกกิจกรรมตามแบบที่กําหนด 

กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพตาม 

กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมโดยใชกระบวนการ              
สามารถใชเทคนิคกลวิธใีน    

Empowerment เปนตน ได 
ใหแลวเสร็จภายใน 

ควรมกีารประเมินภาวะสุขภาพของ
เขารวมโครงการ และตามวัตถุประสงคของ

ภายหลังการดําเนินการใหสงสําเนาสรุปผลงานถึง ผอ.สพธ. เพื่อ  
ประเมินผลในภาพรวม 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
๑.๔ การดูแลส่ือและโสตทัศนปูกรณ 

 
มีการจัดเก็บและดูแลรักษา
โสตทัศนูปกรณและมีทะเบียน
ควบคุม

๒. ในชุมชน 
(ชุมชน สถานประกอบการ) 

๒.๑ การใหสุขศึกษารายกลุม 
เปาหมาย 
 - ตามจาํนวนชุมชนท่ีรับผิดชอบ  
อยางนอย ๑ คร้ัง/ชุมชน/ป 

 
 

๑. 
    
๒. 
    

๒.๒ สุขศึกษาและประชาสัมพันธ
เคล่ือนท่ี 
เปาหมาย ตามจํานวนเร่ืองในการ
รณรงคหรือปญหาสาธารณสุขใน
พื้นท่ีอยางนอย ๑๒ เรื่อง/ป 

๑. 
    
    
    
๒. 

ดานการฟนฟสูุขภาพ 

ขอบเขต 

 

มีการจัดเก็บและดูแลรักษา
โสตทศันูปกรณและมีทะเบียน
ควบคุม 

 
๑. จัดทําทะเบียนส่ือและโสตทัศนูปกรณของศูนยบริการสาธารณสุข
๒. จัดเก็บและดูแลส่ือ/โสตทัศนูปกรณใหมีสภาพใชการไดดี
๓. มีการเผยแพรส่ือสุขศึกษา ส่ือประชาสัมพันธตามกําหนด
    ไมมีส่ือตกคาง 
 

.  มีการวางแผนและบันทึก   
  กิจกรรมการใหสุขศึกษาในชุมชน 
. มีการใหสุขศึกษาในชุมชน  

    ครอบคลุมกลุมเปาหมาย 

 
 

๑. จัดทําแผนการใหสุขศึกษารายเดือนไวทุกชมชุน
๒. กําหนดและมอบหมายผูรับผิดชอบการใหสุขศึกษาในแตละคร้ัง
๓. ใหสุขศึกษาครอบคลุมชุมชนท่ีรับผิดชอบ
    กับปญหาสาธารณสุขในพืน้ที ่และ/หรือการรณรงค
    ของผูบริหาร 
๔. มีการบันทึกผลภายหลังการใหสขุศึกษาตามแบบท่ีกาํหนด
 

. เรื่องที่ใหสุขศึกษาและ    
    ประชาสัมพันธเคล่ือนท่ี    
    ตรงกับปญหาสาธารณสุข  
    ในพื้นที่ 

. มีการบันทึกกิจกรรม 

๑. ใหสุขศึกษาและประชาสัมพนัธเคลื่อนที่แกประชาชนตาม
    สภาพปญหาสาธารณสุขในพื้นที ่
๒. ใชอุปกรณสื่อสารที่เหมาะสมและมีประสทิธิภาพ
๓. มีเทคนิคการพูดโนมนาว และชักจูงผูฟง
    ใชภาษาเขาใจงายไมวกวน 
๔. มีการบันทึกกจิกรรมท่ีดําเนินการตามแบบที่กําหนด
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จัดทําทะเบียนส่ือและโสตทัศนูปกรณของศูนยบริการสาธารณสุข 
โสตทัศนูปกรณใหมีสภาพใชการไดดี 

ส่ือประชาสัมพันธตามกําหนด 

จัดทําแผนการใหสุขศึกษารายเดือนไวทุกชมชุน 
กําหนดและมอบหมายผูรบัผิดชอบการใหสุขศึกษาในแตละคร้ัง 
ใหสุขศึกษาครอบคลุมชุมชนท่ีรับผิดชอบ ในเร่ืองที่สอดคลอง  

หรือการรณรงค นโยบาย  

มีการบันทึกผลภายหลังการใหสุขศึกษาตามแบบที่กําหนด 

ใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนที่แกประชาชนตาม  

ใชอุปกรณส่ือสารท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
และชักจูงผูฟง เสียงดังชัดเจน 

มีการบันทึกกิจกรรมที่ดําเนินการตามแบบที่กําหนด 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 การบริหารจัดการงานดานการฟนฟูสุขภาพภายใต

วางแผนงาน และดานการกํากับ ติดตาม และประเมนิผล 

กระบวนการ 

1. การวางแผนงาน เริ่มจากการรวบรวมและวิเคราะหขอมูล นําเสนอขอมูลในการ

จัดทําแผน จนนําไปสูการจัดทาํแผนปฏิบัติราชการประจําป 

2. การกํากับ ติดตาม และ

ประเมินผล 

เริ่มจากการแตงตั้งคณะทํางานกําหนดแนวทางการกํากับติดตาม 

การพิจารณากําหนดแผนการติดตามประเมินผล ส่ือสารเปาหมายและ

แผนการติดตามใหผูรับผิดชอบแตละวิชาชีพรับทราบและดําเนินการ 

ติดตามและประเมินผลผูปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบดวย แพทยเวชศาสตร

ฟนฟู นักสังคมสงเคราะห พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา และนัก

กายภาพบําบัด ตามแผนงาน โดยครอบคลุมกิจกรรม เชน การ

คัดเลอืกบุคคลเพื่อแตงต้ังเปนคณะทํางาน กําหนดเปาหมาย วิเคราะห

ความเส่ียง ระบุพื้นที่ เปาหมายและประเภทกิจกรรม จัดเตรียม

เคร่ืองมือและเอกสารที่จําเปน จัดทํา

ตลอดจนการติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงาน

ดานการฟนฟูสุขภาพ

 

 

 
 

จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการงานดานการฟนฟูสุขภาพ  ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ 

สงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผดิชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดงัก

 

 

การบริหารจัดการงานดานการฟนฟูสุขภาพภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห

วางแผนงาน และดานการกํากับ ติดตาม และประเมนิผล มีกระบวนการยอยและขอบเขตหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก

เ ร่ิมจากการรวบรวมและวิเคราะหขอมูล นําเสนอขอมูลในการ        

จัดทําแผน จนนําไปสูการจัดทาํแผนปฏิบัติราชการประจาํป  

สพธ

เร่ิมจากการแตงต้ังคณะทํางานกําหนดแนวทางการกํากับติดตาม       

การพิจารณากําหนดแผนการติดตามประเมินผล ส่ือสารเปาหมายและ

แผนการติดตามใหผูรับผิดชอบแตละวิชาชีพรับทราบและดําเนินการ 

ติดตามและประเมินผลผูปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบดวย แพทยเวชศาสตร

นฟู นักสังคมสงเคราะห พยาบาลวิชาชีพ นักจิตวิทยา และนัก

กายภาพบําบัด ตามแผนงาน โดยครอบคลุมกิจกรรม เชน การ

คัดเลอืกบคุคลเพื่อแตงต้ังเปนคณะทํางาน กําหนดเปาหมาย วิเคราะห

ความเส่ียง ระบุพ้ืนที่ เปาหมายและประเภทกิจกรรม จัดเตรียม

เคร่ืองมือและเอกสารที่จําเปน จัดทํารายงานการติดตาม เปนตน 

ตลอดจนการติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงาน

ดานการฟนฟูสุขภาพ 

สพธ

จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการงานดานการฟนฟูสุขภาพ  ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ 

สงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผดิชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังก
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กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอย ในดานการ 

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

สพธ. - 

สพธ. ศบส. 

กพส. 

กสภ. 

กอพ. 

จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการงานดานการฟนฟูสุขภาพ  ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคม

สงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

                 หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. 

การวางแผนงาน 
 
 

การกํากับ ติดตาม และประเมินผล 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 1: การวางแผนงาน 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบงาน ไดแก  

 

 กพส. กสภ. กอพ

   

 
 
 
 

  

ความตองการและความคาดหวงั
- มีแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีชัดเจน  สามารถเขาใจ และนาํไปปฏิบัติได

กํากับ ติดตาม และประเมินผล 

การวางแผนงาน 
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กอพ. ศบส. 

 
 
 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
และนําไปปฏิบัติได 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
แพทยเวชศาสตรฟนฟ ูนักสงัคมสงเคราะห 
พยาบาลวิชาชพี นักจิตวทิยา นักกายภาพบําบัด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ศูนยบริการสาธารณสุข 
ประชาชน 
หนวยงานท่ีเก่ียวของทั้งภาครัฐและเอกชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย

- สอดคลองกบัพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   

- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร

 

- ผูบริหารใหความสนใจและมนีโยบายที่ชัดเจน  
- ไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน  
- แนวทาง/ขั้นตอน/กระบวนการในการดําเนินงานท่ีชัดเจน 
- มาตรฐานงานดานการฟนฟูสุขภาพ 
- คําแนะนํา 
- การประสานงานที่รวดเร็ว 

ความตองการและความคาดหวงั
มีภาพลักษณงานดานการฟนฟูสุขภาพที่ดี 
ไดรับบริการที่มีมาตรฐาน สะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย 
ทราบถึงบริการ สามารถประสานและสงตอไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

สอดคลองกบัพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

- สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 

- สอดคลองกับยุทธศาสตรและ
พนัธกิจของหนวยงาน 
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ความตองการและความคาดหวัง 

 ความคุมคา 

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ  

สอดคลองกับยุทธศาสตรและ

- ใชทรัพยากรไดอยางเหมาะสม 
ท้ังบุคลากร งบประมาณ และ
ระยะเวลา  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 

- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิ 

- หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจาํป

- พ.ร.บ.หลักประกันสขุภาพแหงชาติ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห พ

- พ.ร.บ.แกไขเพิ่มเติม ประมวลกฏหมายวิธีพิ
พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟสูมรรถภาพผูติดยาเสพติด พ.ศ.

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

- พ.ร.บ.สงเสริมการจดัสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546
พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงในครอบครัว พ

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ

เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

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

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ
 
 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- สอดคลองกบันโยบาย แผนที่เก่ียวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและ

ภายใน 

 

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจาํป 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดสวัสดกิารและการสงเคราะห พ.ศ. 2557 

แกไขเพิ่มเติม ประมวลกฏหมายวิธีพจิารณาความอาญา ฉบับท่ี 26 

.2545 

2546 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

คุมครองผูถูกกระทําดวยความรนุแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2551 
สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข

2556 

การปองกนัและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- โครงการเปนไปตาม
วัตถุประสงค และสามารถวดั
ผลลัพธได 

- เปาหมายโครงการ 
สอดคลองกับเปาหมาย
ยทุธศาสตร 

- มีแนวทางท่ีชัดเจนในการ
บรรลุเปาหมายตาม
ระยะเวลาท่ีกาํหนด  

- สามารถนําแผนไปปฏิบัติ   
ไดจริง 

- มีผูรับผิดชอบงานชัดเจน   
งายตอการติดตอ
ประสานงาน การบรูณาการ 
และการติดตามผล 

 
 

 ตัวช้ีวดั
สอดคลองกบันโยบาย แผนท่ีเก่ียวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและ - รอยละโครงการ/กิจกรรมของแผนงานที่บรรลุตามเปาหมายและ
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วัตถุประสงค และสามารถวดั

ประสานงาน การบูรณาการ 

- มีทิศทางในการพัฒนางานใน
อนาคต 

- ประชาชนพอใจที่ไดรับบริการท่ีมี
มาตรฐาน ซ่ึงจะนําไปสู
ภาพลักษณที่ดีของหนวยงาน 

ตัวชี้วัด 
กิจกรรมของแผนงานท่ีบรรลุตามเปาหมายและ/หรือนโยบาย  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
- มีการบูรณาการระหวางหนวยงาน/สวนราชการ
- มีสวนรวมของประชาชนหรือผูเก่ียวของในการจัดทําแผน

 

3. คําจํากัดความ 

แผนงาน หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจาํปในการดําเนนิงานดานการฟนฟูสุขภาพ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมสงเคราะหฯ 

 

สวนราชการ 
มีสวนรวมของประชาชนหรือผูเก่ียวของในการจัดทําแผน 

แผนงาน หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจาํปในการดําเนนิงานดานการฟนฟูสุขภาพ 

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข 
ผอ.สํานักงาน  

พัฒนาระบบสาธารณสุข 
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ผอ.สนอ./รผอ.สนอ. 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กรกฎาคม 

1 วัน 
2 คน  

 
 
 
 

สิงหาคม 
3 วัน 

55 คน 
 
 
 

 

สิงหาคม 
1 วัน 

55 คน 
 
 
 
 

 
 

สิงหาคม 
3 วัน 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมสงเคราะหฯ 
สิงหาคม 2 คน  

START 

วิเคราะหปญหา 

A 

กําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร 

 

กําหนดกลยุทธ 

A 

จัดทํา Strategymap 

 

   

   

   

 
 
 
 
 
 
 

  

หนวยงาน 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข 
ผอ.สํานักงาน  

พัฒนาระบบสาธารณสุข 

   

กําหนดกลยุทธ  - นโยบายผูวา กทม.  

- แผนฯ บริหารราชการ กทม

- แผนฯเศรษฐกิจพอเพียง

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ

- กฎหมาย พรบ.ที่เก่ียวของกบังานสาธารณสุข

- กฎหมาย พรบ.ที่เก่ียวของกบัการจัดสวัสดิการและการ
สังคมสงเคราะห 

-  กฎ ระเบียบ ขอบังคับของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ

 - รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจําป 
- รายงานผลการ
ใหบริการปฐมภมู ิ
- งานวิจัย 

รายงานกิจกรรม
สาธารณสุข 
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ผอ.สนอ./รผอ.สนอ. 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

แผนฯ บริหารราชการ กทม.  

แผนฯเศรษฐกิจพอเพียง 

รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ที่เก่ียวของกับงานสาธารณสุข 

ที่เก่ียวของกับการจัดสวัสดิการและการ

กฎ ระเบยีบ ขอบังคับของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
3 วัน 

 
 
 

กันยายน 
3 วัน 

 
 
 

55 คน  

กันยายน 
1 วัน 

 
 
 

2 คน  

กันยายน 
7 วัน 

 
 

ผอ.สพธ.  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1.  กรกฎาคม ประชุมทบทวนผลการ
START 

วิเคราะหปญหา 

กําหนดแผนงาน 

จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

ขออนุมัติแผน  
และประกาศใช 

 

   

   

   

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ประชุมทบทวนผลการ - การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก - นักสังคม

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

 สรุปการรับฟง 
ความคิดเห็น 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

แบบฟอรมวิเคราะห - รายงานผลการ

END 

อนุมติั 
ประกาศใช 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
(1 วัน) ดําเนนิงาน และ

วิเคราะหประเมิน
สภาพแวดลอมภายนอก
และภายใน  

2.  สิงหาคม 
(3 วัน) 

ทบทวน/กําหนด
แนวทางการดําเนินงาน
โดยทบทวนวิสัยทัศน
วัตถุประสงค และ
เปาหมายในระยะสั้น
ระยะยาว และพิจารณา
ความเปนไปไดในการ
ดําเนนิการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

3.  สิงหาคม 
(1 วัน) 

ประชุมกําหนด
ยุทธศาสตร โดยกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร

 
กําหนดกลยุทธ 

A 

A 

กําหนด
ประเด็น

ยุทธศาสตร 
 

 

สภาพแวดลอมภายนอก

และภายใน จากเอกสารขอมูลตางๆ 
ทั้งดานผลการปฏบิัติราชการ ขอมลู
ดานสุขภาพ และงานวิจัยที่เก่ียวของ 

- จัดลําดับความสาํคัญของปญหาและ
ความตองการของผูเก่ียวของ  การ 
SWOT และการทําแผนที่ยทุธศาสตร  

สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสขุ
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

แนวทางการดําเนินงาน 
โดยทบทวนวิสัยทัศน 

เปาหมายในระยะส้ัน 
และพิจารณา

ความเปนไปไดในการ

- มีการทบทวนและประเมินแนวทางใน
องคประกอบตางๆ ดังนี ้ 
 ความสอดคลองกับนโยบายของ

ผูบริหาร และภารกิจ 
 ความสอดคลองกับแผนของ

หนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ  เชน 
แผนแมบทเศรษฐกิจพอเพียง
ของกรุงเทพมหานคร และแผน
ตางๆของกรุงเทพมหานคร  

 สภาพความเปลีย่นแปลงที่จะ
เกิดขึ้นในอนาคต  

 ทักษะ/สมรรถนะหลักท่ีจําเปน  
- ทบทวน/กําหนด วัตถปุระสงค 

เปาประสงคระยะสั้นและระยะยาว 
และความเปนไปไดในการดําเนินการ  
 
 

- นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสขุ
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

 มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

โดยกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร 

- กําหนดตัวชี้วัดในระดับผลลัพธ 
(outcome KPIs) และคาเปาหมาย
โดยพิจารณาผลการดําเนินงานของ

-  นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
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สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข

 

สภาพแวดลอม
ภายนอกและภายใน 
(SWOT)  

ปฏิบัติราชการ  
- รายงานกิจกรรม

สาธารณสขุ 
- รายงานผลการ

ใหบริการปฐมภูม ิ
- งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข

 

- - นโยบายผูวากทม.  
- แผนฯ บริหาร

ราชการกทม.  
- แผนฯเศรษฐกิจ

พอเพียง 
- รายงานผลการ

ปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย 
- พรบ.สาธารณสุข 
- กฎหมายและ

พรบ.ที่เก่ียวของ
กับการจัด
สวัสดิการและการ
สังคมสงเคราะห 

- กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับของ
กรุงเทพมหานคร
ที่เก่ียวของ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห

- รายงานประชุม 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
เปาประสงค ตัวชี้วัด
และคาเปาหมาย  

4.  สิงหาคม 
(1 วัน) 

ประชุมกําหนดกลยุทธ
หลักในแตละประเด็น
ยุทธศาสตร  

5.  สิงหาคม 
(3 วัน) 

จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร
(Strategy map) และ
สื่อสารทําความเขาใจ
 
 
 
 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

6.  กันยายน 
(1วัน) 

กําหนดแผนงาน / 
โครงการ และ
งบประมาณ ท่ีจะ

กําหนด 
กลยุทธ 

จัดทํา 
Strategy map 

B 

B 

กําหนด 
แผนงาน/
โครงการ 

 

ตัวชี้วัด หนวยงานเทียบเคียง (ถาม)ี  
- กําหนดระยะเวลาในการบรรลุ

เปาประสงคดงักลาวที่สอดคลองกับ
กรอบเวลาในการทบทวนผลการ
ดําเนนิงาน  

- ลําดับความสําคญัของเปาประสงค
ตามเกณฑท่ีเหมาะสม  

ทางสาธารณสขุ
ที่ไดรับ
มอบหมาย 
เจาหนาที่ที่
เก่ียวของ 

ประชุมกําหนดกลยุทธ
หลักในแตละประเด็น

- กําหนดกลยุทธหลัก โดย 
 วิเคราะหปจจัยสูความสําเร็จ 

(KSF-Key Success Factor)  
 พจิารณาจุดออน จุดแข็ง โอกาส 

และอุปสรรค (SWOT)  
 กําหนดกลยุทธหลักที่สอดคลอง

กับ KSF และผลการ SWOT 
- กําหนดตัวชี้วัดในระดับผลผลิต 

(output KPIs) และคาเปาหมาย
สําหรับแตละกลยุทธหลัก  

-  นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสขุ
ที่ไดรับ
มอบหมายและ
เจาหนาที่ที่
เก่ียวของ 

จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
และ

ส่ือสารทําความเขาใจ  

- จัดทําแผนที่ยุทธศาสตร ตามหลักการของ Balanced 
scorecard โดยประยุกตเขากับกรอบการประเมนิผล
ตามคํารับรองการปฏบัิติราชการของสํานัก 

- ส่ือสารทําความเขาใจในผลที่คาดหวัง และยุทธศาสตร
กับเจาหนาที่ที่เก่ียวของ โดยจัดชองทางการส่ือสาร
สองทาง และมกีารสํารวจประเมินความเขาใจ  

กลุม
สงเคราะหฯ
ติดตามสรุปผล
การประเมิน
ความเขาใจ
ยุทธศาสตร  

นักสังคมสงเคราะห
ของกลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุขที่
ไดรับมอบหมาย
และเจาหนาที่ท่ี
เก่ียวของ 

 มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

- วิเคราะหกําหนดแผนงาน / โครงการ โดย 
 พจิารณา วัตถุประสงค 

เปาหมาย ตัวชี้วัดของโครงการ 

กลุม
สงเคราะหฯ
ตรวจสอบการ

นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
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ทางสาธารณสุข

 และ
เจาหนาที่ท่ี

สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข

มอบหมายและ
เจาหนาที่ท่ี

แบบฟอรมวิเคราะห
สภาพ แวดลอม
ภายนอกและภายใน 
(SWOT) 

รายงานประชุม  

นักสังคมสงเคราะห
ของกลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุขที่
ไดรับมอบหมาย
และเจาหนาที่ที่

แบบฟอรมการ
จัดทําแผนท่ี
ยุทธศาสตร 
  
 
 
 

- 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห

แบบฟอรมการ
วิเคราะหโครงการ  

- 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน 
- แบบฟอรมการจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร

ดําเนนิการเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมาย และ ตัวชี้วัด
ที่กําหนดไว 

7.  กันยายน 
(1วัน) 

รวบรวมแผนงาน / 
โครงการ และจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป สํานักอนามัย

8.  
 
 

กันยายน 
(1วัน) 

 
 

ขออนุมัติแผนปฎิบตัิ
ราชการประจาํป และ
ประกาศใช 

จัดทําแผน 
ปฏิบตัิราชการ

ประจําป 

END 

ขออนุมัติแผน
และประกาศใช 

 

แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน (SWOT) 
แบบฟอรมการจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร 

ดําเนนิการเพื่อใหบรรลุ
ตัวชี้วัด 

งบประมาณ เปรียบเทยีบกับ
ผลผลติ ผลลัพธ และความ
เปนไปไดของโครงการ  

 กําหนดผูรับผดิชอบ ระยะเวลา
ดําเนนิการใหชัดเจน 

 วิเคราะหความเส่ียงของ
แผนงาน/โครงการ 

 จัดลําดับความสาํคัญของ
แผนงาน/โครงการ 

- ประชุมรวมกับคณะทํางานที่เกี่ยวของ
และภาคีเครือขาย  

วเิคราะห
โครงการ  

ทางสาธารณสขุ
ที่ไดรับ
มอบหมายและ
เจาหนาที่ที่
เก่ียวของ 

/ 
และจัดทํา

สํานักอนามัย  

- จัดทํารางแผนปฏิบตัริาชการประจําป
สํานักอนามัย  

- มีการรับฟงความคิดเห็นจากภาคี
เครือขาย และปรับแผนปฏิบติั
ราชการฯ ใหสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมภายนอก ภายใน ท่ี
เปล่ียนไป  

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการจัดทํา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ 

นักสังคม
สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสขุ
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

ขออนุมัติแผนปฎิบติั
ราชการประจําป และ

- ขออนุมัติแผนปฎบิติัราชการประจําป 
- ประกาศใชแผนปฎิบัตริาชการ

ประจําป 

ผอ.สนอ. 
 

ผอ.สพธ 
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ทางสาธารณสุข

มอบหมายและ
เจาหนาที่ท่ี

สงเคราะหของ
กลุมสงเคราะห
ทางสาธารณสุข

 

- 
 

สรุปผลการรับฟง
ความคิดเห็น 

- แผนปฎิบัติราชการ
ประจําป ของสํานัก
อนามัย 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
- แบบฟอรมการวิเคราะหโครงการ 

 
 เอกสารอางอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 
- รายงานผลการใหบริการปฐมภมูิ 
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร  
- แผนฯ บริหารราชการกรุงเทพมหานคร
- แผนฯเศรษฐกิจพอเพียง 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย พรบ.ที่เกี่ยวของกับงานสาธารณสุข สวัสดกิารสังคมและการสงเคราะห
- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ.2
- รายงานประชุมกําหนดยุทธศาสตร  
- รายงานประชุมกําหนดกลยุทธหลัก 
- สรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน
- แผนปฎิบัติราชการประจําป 
- งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 
กระบวนการยอย 2: การกํากับ ติดตาม ประเมินผล 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ผูปฏิบัติงานดานการฟนฟูสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสขุ

 

แผนฯ บริหารราชการกรุงเทพมหานคร  

ท่ีเกี่ยวของกับงานสาธารณสุข สวัสดิการสังคมและการสงเคราะห 
2535 

สรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน / โครงการ และจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป สํานักอนามัย

ความตองการและความคาดหวงั
ผูปฏิบัติงานดานการฟนฟูสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสขุ - มีกรอบและทิศทางในการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีชดัเจน

238 

สํานักอนามัย 

ความตองการและความคาดหวัง 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ประกอบดวย แพทยเวชศาสตรฟนฟู นักสังคมสงเคราะห 
พยาบาลวิชาชพี นักจิตวทิยา และนักกายภาพบาํบัด  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสขุ 

ผูบริหาร 
หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 

ศูนยบริการสาธารณสุข 
ประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
- พ.ร.บ.หลักประกันสขุภาพแหงชาติ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ

 

ประกอบดวย แพทยเวชศาสตรฟนฟ ูนักสังคมสงเคราะห 
พยาบาลวิชาชพี นักจิตวทิยา และนักกายภาพบําบัด   

- ผูบริหารใหความสนใจและมนีโยบายท่ีชัดเจน  
- ไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน  
- มีมาตรฐานงานดานการฟนฟสุูขภาพ 
- คําแนะนํา 
- การประสานงานท่ีรวดเร็ว 

ความตองการและความคาดหวงั
- มีขอมลูการปฏบิัติงานของนกัสังคมสงเคราะหศูนยบริการสาธารณสุข
- มีแผนงานการกาํกับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
- มีขอมูลการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานเพ่ือการกําหนดนโยบาย
- มีคูมือการกํากับ ควบคมุ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
- มีผลการประเมนิการปฏิบัติงานในสังกัดเพ่ือการพัฒนา
- ทราบถึงบริการ สามารถประสานและสงตอไดอยางมีประสิทธิภาพ
- มีภาพลักษณงานดานการฟนฟูสขุภาพท่ีดี 
- ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน สะดวก ปลอดภัย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ

- ผูปฏิบัติงานมีการปฏิบัติงานตามกรอบ
งานและทิศทางท่ีถกูตอง 

- สามารถปฏิบัตงิานไดตามเปาหมายที่
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ความตองการและความคาดหวัง 
มีขอมลูการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะหศูนยบริการสาธารณสุข 
มีแผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีขอมูลการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อการกาํหนดนโยบาย 
มีคูมือการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานในสังกัดเพื่อการพัฒนา 
ทราบถึงบริการ สามารถประสานและสงตอไดอยางมีประสทิธิภาพ 

ความคุมคา 
- ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
- มาตรฐานในการปฏิบัติงานสูงข้ึน 
- ผลการปฏิบตัิงานที่ผานการกํากับ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
สงเคราะห พ.ศ. 2557 

- พ.ร.บ.แกไขเพิ่มเติม ประมวลกฏหมายวิธพีิจารณาความอาญา ฉบับที่ 
พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟสูมรรถภาพผูติดยาเสพติด พ.ศ.2545
- พ.ร.บ.ผูสูงอาย ุพ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจดัสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรนุแรงในครอบครัว พ
- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ

แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556 
- พ.ร.บ.การปองกนัและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ

 

 

 

 

 

 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
แผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีสอดคลองกับ
นโยบายผูบริหาร และมาตรฐานการใหบริการที่กําหนดข้ึน และมีความชัดเจน

 

แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธพีิจารณาความอาญา ฉบับท่ี 26 

2545 

2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 

คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 
ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2551 
สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ี

การปองกนัและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

กําหนด 
- ปองกนัความผดิพลาดในการปฏิบัติงาน 
- หากพบความผิดพลาด หรือการ

ปฏิบัติงานที่ไมเปนไปตามกระบวนการ 
แนวทาง หรือวิธีการ สามารถแกไขได
ทันเวลา 

- รายงานผลความกาวหนาของโครงการ
โดยชัดเจน 

- ทราบปญหาอุปสรรคจากการดาํเนนิ
โครงการ 

 

 ตัวช้ีวดั
แผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับ

และมาตรฐานการใหบริการท่ีกําหนดข้ึน และมีความชัดเจน 
รอยละของผูปฏิบัติงานไดรับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
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ติดตาม ประเมินผล มีความ
นาเชื่อถือและสามารถนาํไปตอยอด
ในการพัฒนางานใหดียิ่งข้ึน 

ตัวชี้วัด 
รอยละของผูปฏิบัติงานไดรับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กําหนดเปาหมายเพื่อการควบคุมกํากับ ตดิตามและประเมินผล
 

 

 

3. คําจํากัดความ 

 -   ไมม ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สพธ. 

 

การควบคุมกํากบั ติดตามและประเมินผล รอยละของผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานไดตามเปาหมายที่กาํหนด
รอยละความสาํเร็จของโครงการ/กิจกรรมท่ีสําเร็จ ตามท่ีกําหนด

หนวยงาน 

กพส. กสภ. 
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รอยละของผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานไดตามเปาหมายที่กําหนด 
กิจกรรมที่สําเร็จ ตามที่กําหนด 

กอพ. ศบส. 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
   

5 วัน 1 คน  

3 วัน 13 คน  

1 วัน 1 คน  

15 วัน 5 คน  

5 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1  5 วัน ขออนุมัติแตงต้ัง
คณะทํางานกําหนด

START 

แตงต้ังคณะทํางาน 

ส่ือสารเปาหมายและ
แผนการตดิตาม 

สรปุการติดตามและ
ประเมินผล 

END 

แตงตั้ง
คณะทํางาน 

START 

 

   

   

   

 

 

 

  

   

   

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

คัดเลือกบุคคลเพื่อแตงต้ังเปน
คณะทํางาน โดยตองประกอบดวย 

- ผอ.สพธ

รายงานการติดตามประเมินผลและสรุปผลการกาํกับดูแล 
การปฏิบตัิงานดานการฟนฟูสุขภาพของ ศบส. 

- ระเบียบ/กฎเกณฑ 
- พ.ร.บ. 

กําหนดแผนการติดตามและประเมินผล 

ติดตามและประเมินผล 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

สพธ. - - คําส่ังแตงต้ัง
คณะทาํงาน 

- บันทึกการติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

- รายงานการ
ปฏิบัติงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

แนวทางการกํากับ
ติดตาม 

2  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พจิารณากําหนด
แผนการติดตาม
ประเมินผล พรอมท้ัง
เปาหมายและวิธีการ
โดยใชขอมลูการ
ปฏิบัติงานท่ีผานมา
และการคาดการณใน
อนาคตรวมถึง
สถานการณที่
เปล่ียนแปลง 

3  1 วัน สื่อสารเปาหมายและ
แผนการติดตามใหนกั
สังคมสงเคราะห และ 

พิจารณากําหนด
แผนการติดตาม

ประเมินผล  

ส่ือสาร 
เปาหมายและ

แผนการติดตาม 

A 

A 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

แพทย พยาบาล นักสังคมสงเคราะห 
นักกายภาพบําบัด นักจิตวิทยา 
นักวชิาการสาธารณสุข 
- กําหนดเปาหมายเชงิผลลัพธและ

ผลผลติของการปฏิบตังิานทีชั่ดเจน
และสอดคลองกับนโยบาย/แผนงาน
ของสํานักอนามยั 

- แผนการกํากับดูแลมคีวามครอบคลุม
ทางกิจกรรมดาน 
 การตรวจติดตามการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐาน 
 การนิเทศงาน 
 การติดตามรายงานการปฏิบัตงิาน 

- วิเคราะหความเส่ียงโดยพิจารณา
สภาพปญหา ประเภทและจํานวน
กลุมเปาหมายของแตละพ้ืนท่ี  

- จัดทําแผนโดยระบุพื้นที่เปาหมาย ประเภท
กิจกรรมและจํานวนคร้ังการกํากับที่
เหมาะสมกับความเส่ียงที่วิเคราะห 
กลุมเปาหมาย ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา
ดําเนินการ 

 

แผนการติดตาม
ประเมินผล 

- แพทยเวชศาสตรฟนฟู

- นักสังคมสงเคราะห

- พยาบาลวิชาชีพ

- นักจิตวิทยา 

- นักกายภาพบําบัด

แผนการติดตามใหนัก
สังคมสงเคราะห และ 

- แผนที่จัดสงมีการระบุกิจกรรม 
ระยะเวลา และกลุมเปาหมายที่
ชัดเจน 

- - แพทยเวชศาสตร
ฟนฟ ู

- นักสังคมสงเคราะห
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

แพทยเวชศาสตรฟนฟู 

นักสังคมสงเคราะห 

พยาบาลวชิาชพี 

 

นักกายภาพบําบัด 

- - นโยบายและ
แผนปฏิบัติ
ราชการ สํานัก
อนามัย 

- ขอมลูสภาพ
ปญหา จํานวน
กลุมเปาหมาย
ตามประเภท 
รายพ้ืนที่ 

แพทยเวชศาสตร

นักสังคมสงเคราะห 

- - แผนการติดตาม
ประเมินผล 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

ศบส. 

4  15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตามและ
ประเมินผล       
ผูปฏบิัติงานตาม
แผนงาน 

5  5 วัน สรุปการติดตาม
ประเมินผลและ
รายงานผูบริหาร 

ติดตามและ
ประเมินผล       

END 

สรุปการติดตาม
ประเมินผล 

B 

B 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

- แจงให ศบส. ทราบถึงรายงานที่ตอง
จัดทําและสงรายงานใหสพธ. ในแตละ
ชวงเวลา 

- พยาบาลวชิาชีพ

- นักจิตวิทยา

- นักกายภาพบําบัด
- จัดเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ และ

เอกสารท่ีจําเปนในการดําเนนิ
กิจกรรม เชน 
 กรณีการตรวจติดตามการ

ปฏิบัติงาน 
o Checklist การตรวจ ตาม

กลุมเปาหมายและอาการ 
o มาตรฐานท่ีเก่ียวของ 
o เอกสาร/ส่ือประชาสัมพันธ 

 กรณีการนิเทศงาน 
o มาตรฐาน/คูมอืการปฏิบติังาน  
o แบบประเมิน 

- บันทึกขอคิดเห็นและขอเสนอแนะทั้ง
จากนักสังคมสงเคราะหและ
ผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

- รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

- แพทยเวชศาสตร
ฟนฟ ู

- นักสังคมสงเคราะห

- พยาบาลวชิาชีพ

- นักจิตวิทยา

- นักกายภาพบําบัด

ติดตามประเมินผลและสรุปผลการ
กํากับดูแลและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดานการฟนฟูสขุภาพของ 

รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลและ

- แพทยเวชศาสตร
ฟนฟ ู

- นักสังคมสงเคราะห
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พยาบาลวชิาชีพ 

นักจิตวิทยา 

นักกายภาพบําบัด 

แพทยเวชศาสตร

นักสังคมสงเคราะห 

พยาบาลวชิาชีพ 

นักจิตวิทยา 

นักกายภาพบําบัด 

-  แผนการติดตาม
ประเมินผล 

แพทยเวชศาสตร

นักสังคมสงเคราะห 

- - แผนการติดตาม
ประเมินผล 

- ขอมลูสถติิ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- ไมม ี

- เอกสารอางอิง 
- คําส่ังแตงต้ังคณะทํางานกําหนดแนวทางการกํากับติดตาม
- นโยบายและแผนปฏิบตัิราชการ สาํนักอนามัย
- ขอมูลสภาพปญหา จํานวนกลุมเปาหมายตามประเภท รายพื้นที่
- แผนการตดิตามประเมนิผล 
- ขอมูลสถิติประกอบ 

 
ดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข

ขอบเขต 

 ขอบเขต 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ศบส. ในประเด็นตางๆ  
- การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 
- ผลการปฏิบติังานตามเปาหมายใน

ภาพรวม และราย ศบส. โดยแยก
ตามกลุมเปาหมายและประเภท
ปญหา 

- ประเมินประสทิธิภาพและความ
เหมาะสมของการกํากับ และ
ประสิทธิผลของการกํากบั โดย
เปรียบเทียบกับสถิติ และปญหาที่
เกิดขึ้น 
 

สรุปผลการ
กํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานดาน
การฟนฟูสขุภาพ
ของ ศบส. 

- พยาบาลวชิาชีพ

- นักจิตวิทยา

- นักกายภาพบําบัด

คําส่ังแตงต้ังคณะทํางานกําหนดแนวทางการกํากับตดิตาม 
นโยบายและแผนปฏิบตัิราชการ สาํนักอนามัย 
ขอมูลสภาพปญหา จํานวนกลุมเปาหมายตามประเภท รายพื้นท่ี 

ดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 
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พยาบาลวชิาชีพ 

นักจิตวิทยา 

นักกายภาพบําบัด 

ประกอบ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 การสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอยในก

มาตรฐานงาน  การพัฒนาบุคลากรสายงานสังคมสงเคราะห 

ขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี ้

กระบวนการ 

1. การพัฒนามาตรฐาน

การปฏิบัติงาน

สงเคราะหทาง

การแพทยและ

สาธารณสุข 

 การจัดทํา ทบทวน และ/หรือพัฒนามาตรฐานและคูมือการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ตามมาตรฐาน

วชิาชีพสังคมสงเคราะห พ

บทบาทนักสังคมสงเคราะหใหตองปฏิบัตแิละดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

ศูนยบริการสาธารณสุข และบุคลากรที่ปฏิบัตงิานดานสังคมสงเคราะห นําไปใชในการปฏิบัตงิาน เริ่มตน

ต้ังแตการรวบรวมขอมูลเพื่อวิเคราะหสถานการณ คัดเลือกประเด็นที่จะนาํมาวิจัยและพฒันารูปแบบ

วธิีการใหสังคมสงเคราะห  จัดทําแผนและดําเนินการพั

นาํไปใช และติดตามประเมินผล

  

2. การจัดหาทรัพยากร

เพื่อการใหบริการ 

เปนการสนบัสนุนทรัพยากรที่จําเปนกับศูนยบริการสาธารณสุขในการใหการสงเคราะห ซ่ึงครอบคลุม

บริการตาม พ.ร.บ.สงเสริม

พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการฯ และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ โดยการสํารวจความ

ตองการวิเคราะหความจําเปน จัดสรร และติดตามประเมินผล

 

3. การพัฒนาบุคลากรท่ี

ปฏบิัติงานดานสังคม

สงเคราะหทางการแพทย

เปนการพัฒนาบคุลากรที่ปฏบิัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 

เก่ียวของของศูนยบริการสาธารณสุข 

การจัดลําดับความสําคัญ และจดัทําหลักสูตร การวางแผนและดําเนินการฝกอบรม ตลอดจนการติดตาม

 

การสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอยในก

มาตรฐานงาน  การพัฒนาบุคลากรสายงานสังคมสงเคราะห การจัดหาทรัพยากรเพื่อการใหบริการ และการกํากับ ติดตาม และประเมินผล โดยในแตละกระบวนการยอยมี

ขอบเขต 

หรือพัฒนามาตรฐานและคูมือการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ตามมาตรฐาน

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

บทบาทนักสังคมสงเคราะหใหตองปฏิบัติและดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ เพื่อใหนักสังคมสงเคราะห 

ศูนยบริการสาธารณสุข และบุคลากรที่ปฏิบัตงิานดานสังคมสงเคราะห นําไปใชในการปฏิบัติงาน เร่ิมตน

ต้ังแตการรวบรวมขอมูลเพื่อวิเคราะหสถานการณ คัดเลือกประเด็นที่จะนาํมาวิจัยและพฒันารูปแบบ

วิธีการใหสังคมสงเคราะห  จัดทาํแผนและดาํเนินการพัฒนางาน ตลอดจนการส่ือสารเพ่ือใหเกิดการ

นําไปใช และติดตามประเมินผล 

เปนการสนับสนุนทรัพยากรท่ีจําเปนกับศูนยบริการสาธารณสุขในการใหการสงเคราะห ซ่ึงครอบคลุม

สงเสริมการจัดสวัสดิการ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550

สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการฯ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ โดยการสํารวจความ

ตองการวิเคราะหความจําเปน จัดสรร และติดตามประเมินผล 

เปนการพฒันาบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรที่

ของศูนยบริการสาธารณสุข โดยเร่ิมตนต้ังแตการสอบถามและวิเคราะหหาความจาํเปนในการพัฒนา 

การจัดลําดบัความสาํคัญ และจดัทําหลกัสูตร การวางแผนและดําเนนิการฝกอบรม ตลอดจนการติดตาม
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การสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอยในการพัฒนา

การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ และการกํากับ ติดตาม และประเมินผล โดยในแตละกระบวนการยอยมี

หนวยงาน

เจาภาพหลัก 

หนวยงานที่

เก่ียวของ 

หรือพัฒนามาตรฐานและคูมือการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ตามมาตรฐาน

และกฏหมายที่กําหนด

เพ่ือใหนักสังคมสงเคราะห 

ศูนยบริการสาธารณสุข และบคุลากรที่ปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะห นําไปใชในการปฏิบัติงาน เร่ิมตน

ต้ังแตการรวบรวมขอมูลเพื่อวิเคราะหสถานการณ คดัเลือกประเด็นที่จะนํามาวิจัยและพฒันารปูแบบ

ฒนางาน ตลอดจนการส่ือสารเพือ่ใหเกิดการ

สพธ.  

 

กพส.   

กสภ.  

กอพ. 

เปนการสนับสนุนทรัพยากรท่ีจําเปนกบัศูนยบริการสาธารณสุขในการใหการสงเคราะห ซ่ึงครอบคลุม

2550 

สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการฯ และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ โดยการสํารวจความ

สพธ. กสภ.  

กอพ.  

สก. สนอ. 

หนวยงาน

ภายนอก 

 

โดยเร่ิมตนตั้งแตการสอบถามและวิเคราะหหาความจําเปนในการพัฒนา 

สพธ.  

 

ศบส. 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการ 

และสาธารณสุข และ

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

ประเมินผล 

4. การกํากับ ตดิตาม 

และประเมนิผล 

เปนการกํากับดแูลและติดตามการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะ

ติดตามการปฏิบัติงาน การนิเทศงาน การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน และการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงเร่ิมตนตั้งแตการวิเคราะห จัดทํา และส่ือสารแผนงานการกํากับดูแล การจัดเตรียมอุปกรณที่จําเปนและ

ดําเนินกิจกรรมตามแผน ตลอดจนการติดตามประเมิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกั

ฟนฟสูุขภาพ และสังคมสงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ

                       หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สพธ. 

 

ขอบเขต 

เปนการกํากับดแูลและติดตามการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะห โดยครอบคลุมกิจกรรมการตรวจ

ติดตามการปฏิบัติงาน การนิเทศงาน การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน และการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงเร่ิมตนต้ังแตการวิเคราะห จัดทํา และส่ือสารแผนงานการกํากับดูแล การจัดเตรียมอุปกรณท่ีจําเปนและ

ดําเนินกิจกรรมตามแผน ตลอดจนการติดตามประเมนิประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการกํากับดูแล

ากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกั

ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผดิชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดงักลาวได ดังนี้

กพส. กสภ. กอพ. สก.สนอ. 

247 

หนวยงาน

เจาภาพหลัก 

หนวยงานที่

เก่ียวของ 

โดยครอบคลมุกจิกรรมการตรวจ

ติดตามการปฏิบัติงาน การนิเทศงาน การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน และการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงเร่ิมตนต้ังแตการวิเคราะห จัดทํา และส่ือสารแผนงานการกํากับดูแล การจัดเตรียมอุปกรณที่จําเปนและ

นประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการกํากับดูแล 

สพธ. ศบส. 

ากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานการสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน 

ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้

 หนวยงาน
ภายนอก 

ศบส. 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 
 

 
 
 

  

  

  

  

 
กระบวนการยอย 1 : การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 

การพัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทาง
การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ

การพัฒนามาตรฐานการปฏิบตังิานสงเคราะหทางการแพทยและ

 

    

 
 

   

 
 

   

 
 

   

    

การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข 

ความตองการและความคาดหวงั

จัดหาทรัพยากรเพื่อการใหบริการ  
 

การพฒันาบุคลากรที่ปฏิบัตงิานดานสังคมสงเคราะหทาง
การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรที่เก่ียวของ 

 

START 

การพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานสงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสขุ 

                  

กํากับ 
ติดตาม และ
ประเมินผล 

END 
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ความตองการและความคาดหวัง 

ใหบริการ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะห และ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดแก นักสังคมสงเคราะห 
แพทย ทันตแพทย พยาบาลวชิาชีพ นักจิตวิทยา 
ฯลฯ  
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 

ผูบริหาร 

หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ครอบคลุมบริการตาม  

- มาตรฐานวิชาชพีสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.แกไขเพ่ิมเติม ประมวลกฏหมายวิธี

พจิารณาความอาญา ฉบับที ่26 พ.ศ. 

 

- มีมาตรฐานบริการและแนวทางปฏิบัติที่ชดัเจน เปนปจจุบนั และเหมาะสมกับบริบท
- Service Package ของกลุมเปาหมายตางๆ 

ความตองการและความคาดหวงั
- บริการตรงตามปญหา 
- บริการตามสิทธิที่รัฐจัดใหและการพิทกัษสิทธ ิ
- ครอบคลุมพื้นที่ 
- ประชาชนไดรับบริการตามมาตรฐานบริการ 
- ขอมูลการบริการกลุมเปาหมายเพ่ือสนับสนุนนโยบาย 
- ไมขัดกับนโยบายหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- ความครอบคลุมพื้นท่ี 
- แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
- ความสอดคลองการจัดบริการ 
- ขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดบริการ 
 
 
 
 
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
- มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและมีมาตรฐาน

การใหบริการ 
- มีการจัดบริการท่ีเหมาะสมกบัปญหาและสถานการณ 
- มีเครือขายในการจัดบริการ 

- ผูใชบริการไดรับความชวยเหลือตรงตามปญหาและได
มาตรฐานเทาเทยีมกัน

- ผูปฏิบัติงานยอมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ มากกวาการประเมินดวยความรูสึก
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มีมาตรฐานบริการและแนวทางปฏิบัตทิี่ชัดเจน เปนปจจุบัน และเหมาะสมกับบริบท 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
ผูใชบริการไดรับความชวยเหลือตรงตามปญหาและได
มาตรฐานเทาเทยีมกัน 
ผูปฏิบัติงานยอมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ มากกวาการประเมินดวยความรูสึก 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด 
พ.ศ.2545 

- พ.ร.บ.ผูสูงอาย ุพ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจดัสวัสดิการสังคม พ.ศ. 

2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 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งเสริมและพัฒนาคุณภาพชวีิต
คนพิการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

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

- พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการ
ต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

 
 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน/แนวทางการปฏิบัติงาน
- มีการสาํรวจปญหาและความตองการของนักสังคมสงเคราะห ศูนยบริการ

สาธารณสุข  

 

. 

- มีหลักเกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติงาน - ทราบแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนา
ความสามารถของผูปฏิบัติงาน

 

 ตัวช้ีวดั
แนวทางการปฏิบัติงาน 

มีการสํารวจปญหาและความตองการของนักสังคมสงเคราะห ศูนยบริการ
1. รอยละของงานท่ีมีคูมือหรือแนวทางการปฏบิัติงานที่ชัดเจนและเปนปจจุบัน
2. รอยละของบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหและบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
มีความพึงพอใจตอมาตรฐานการปฏิบัติงาน
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ทราบแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนา
ความสามารถของผูปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัด 
รอยละของงานที่มีคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนปจจุบัน 
รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ   

มีความพึงพอใจตอมาตรฐานการปฏิบัติงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
- มีขอมูลประชาชนผูรับบริการเชิงพ้ืนที่โดยแยกตามประเภทปญหา
- รูขอบเขตการใหบริการของหนวยงานที่เก่ียวของ

 
3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สก.สนอ. สพธ

    

 

มีขอมลูประชาชนผูรับบริการเชิงพื้นที่โดยแยกตามประเภทปญหา 
รูขอบเขตการใหบริการของหนวยงานที่เก่ียวของ 

หนวยงาน 

สพธ. กพส. กสภ. 

   
START 
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กอพ. ศบส. 

 

- ผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

5 วัน 
4 คน  

 
 

 

2 วัน 
1 คน  

 
 

 

3 วัน 
10 คน  

 
 

 

3 วัน 
10 คน  

 
 

 

3 วัน 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สก.สนอ. สพธ

7 วัน 
10 คน  

 
 

วิเคราะหความจาํเปนในการ

 

   

   

   

   

   

หนวยงาน 

สพธ. กพส. กสภ. 

   

รวบรวมขอมูล 

แตงต้ังคณะทาํงานการจัดทาํรางขอกําหนด/หลักเกณฑ 

ทบทวนหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

วเิคราะหความจาํเปนในการจดัทํา/ปรับปรุง/พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน

สํารวจปญหาในการปฏิบัติงาน 

จัดทํา/ปรับปรงุ/พัฒนามาตรฐาน/คูมือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 

A 

A 
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กอพ. ศบส. 

 

- พ.ร.บ.วิชาชีพ/บริการที่ตองให 
-มาตรฐานกําหนดตําแหนงหนาที่
ความรับผิดชอบ 

แบบสํารวจปญหาและความ
ตองการในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
รายงานการวิเคราะหสถานการณและ
ความสําคัญของการจัดทําหรือ
ทบทวนมาตรฐานการปฏิบัติงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 
 

1 วัน 10 คน 
 
 

 

3 วัน 

4 คน   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1  5 วัน รวบรวมขอมลูเพ่ือ
วิเคราะหปญหาและ
คาดการณแนวโนมของ

START 

รวบรวม 
ขอมูล 

 

   

   

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

คาดการณแนวโนมของ

รวบรวมขอมลูเพ่ือวิเคราะหสถานการณ ดังนี้ 
- สภาพการเปลี่ยนแปลงทางดาน

เศรษฐกิจและสังคม  

- นักสังคมสงเคราะห

ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

END 
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักสังคมสงเคราะห - - ผลการ
ดําเนนิงานท่ี
ผานมา 

ส่ือสารทาํความเขาใจ 
และนําไปปฏบิติั 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

ปญหา 

2  2 วัน จัดทําคําส่ัง
กรุงเทพมหานคร แตงต้ัง
คณะทํางานการจัดทํา
รางขอกําหนด/
หลักเกณฑ 

แตงตั้ง
คณะทํางาน 

A 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

- สถานการณการเกิดปญหาทางสังคม 
- กฎหมายที่มีการเปลี่ยนแปลง   
- ปญหาในการปฏิบัติงาน 
- นโยบายผูบริหาร กทม. 

 

แตงตั้ง
คณะทํางานการจัดทํา

องคประกอบของคณะทํางานในการจัดทํา
รางขอกําหนดลักเกณฑ อยางนอยตอง
ประกอบดวย  
- นักสงคมสงเคราะห ศูนยบริการ

สาธารณสุข 
- นักกฎหมาย 
- เจาหนาที่หนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ 

เชน กระทรวงพฒันาสังคมฯ 
- นักวชิาการดานสังคมสงเคราะห สพธ.  

 
 
 

หัวหนางาน
ตรวจสอบ
ความครบถวน
ของคําส่ังของ
คณะทํางานฯ 
 
 

นักสังคมสงเคราะห
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- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 

นักสังคมสงเคราะห - คําสั่งแตงต้ัง
คณะทาํงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

3  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

ทบทวนแนวทางการ
ปฏิบัติ / หลักเกณฑ
กฎหมายที่เก่ียวของ  /
ผลการใหบริการ / 
ปญหาในการปฏิบัติงาน

4  3 วัน 
 

สํารวจปญหาและความ
ตองการในการรับบริการ
ของกลุมเปาหมายและ
เครือขายในการ
ใหบริการ 

5  3 วัน วิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการ
จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนา
บริการ และสรุปปญหา
เชิงพื้นที่ /ประเภท

ปญหา/เปรียบเทียบกับ 
(Best Practice) 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหความ
จําเปนในการ

จัดทํา/
ปรับปรุง/
พัฒนา

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

 

ทบทวน
หลักเกณฑที่
เก่ียวของ 

สํารวจปญหา
ในการ

ใหบริการ 

A 

B 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

 /

ปญหาในการปฏิบัติงาน 

- วิเคราะหขอมูลสถานการณดานสังคม
สงเคราะห โดยจําแนกสถานการณ 
 ตามพ้ืนที ่
 ตามกลุมเปาหมาย 
 ตามประเภทปญหา 

- อางอิงเหตุผลทางกฎหมายมาตรฐานทาง
วิชาการ และ มาตรฐานสากล 

- จัดลําดับความสาํคัญของปญหาโดย
พิจารณาปญหาท่ีมคีวามเส่ียงสูง จาก 
 ความรุนแรงของปญหา 
 ปญหาที่พบบอย 

- นักสังคมสงเคราะห

 

สํารวจปญหาและความ
ตองการในการรับบริการ
ของกลุมเปาหมายและ

- นักสังคมสงเคราะห

วิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการ

พฒันา
และสรุปปญหา

ปญหา

- นักสังคมสงเคราะห
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นักสังคมสงเคราะห 
 
 
 
 

- - ผลสํารวจ
ปญหาและ
ความตองการ
ในการรับ
บริการ 

- ผลการ
ดําเนนิงานท่ี
ผานมา 

- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 
 

นักสังคมสงเคราะห 
 

- 

นักสังคมสงเคราะห - - รายงานการ
วิเคราะห
สถานการณ
และ
ความสําคัญ
ของการ
จัดทํา/ทบทวน
มาตรฐานการ
ใหบริการ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

6  7 วัน จัดทําแนวทางในการ
จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนา
มาตรฐานการปฏบิัติงาน

จัดทํา/
ปรับปรุง/
พัฒนา 

มาตรฐาน/
คูมือ/แนว
ทางการ

ปฏิบตัิงาน 
 

 

C 

B 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

พฒันา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

- กําหนดหัวขอที่จําเปน โดยอยางนอย
จะตองประกอบดวย 
 หลักการและเหตุผลที่ระบุความ

จําเปนในการจัดทํา/ปรับปรุง
มาตรฐาน 

 นิยามศัพท 
 กฎหมายที่เก่ียวของ 
 มาตรฐาน/แหลงอางอิงขอมูล 
 กระบวนการนําไปใช 
 กระบวนการติดตามรายงานผลการ

บังคับใช 
- จัดทําแผนการดาํเนินการ โดยระบุ

ผูรับผิดชอบในแตละขั้นตอนระยะเวลา
แลวเสร็จ และการติดตามการ
ดําเนินการใหชัดเจน  

- หลังจากรางมาตรฐานแลว ตองมกีาร
ทวนสอบ โดยพิจารณา 
 ความครบถวนตามกรอบหัวขอที่

กําหนด 
 ความสามารถในการตอบสนองตอ

ปญหาที่มี/สถานการณในปจจุบนั
และอนาคต 

 ความสอดคลองกับกฎหมาย/
มาตรฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

 ความสามารถในการนําไปใช  
 
 

- ราง
มาตรฐาน 

- ผลการ
ทวนสอบ
ความ
สมบูรณ
และ
เหมาะสม
ของราง 
มาตรฐาน 

- บันทึกการ
ปรับปรุง 

นักสังคมสงเคราะห
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นักสังคมสงเคราะห - รายงานการ
วิเคราะห
สถานการณและ
ลําดับ
ความสําคัญของ
การจัดทาํ/
ทบทวน
มาตรฐานการ
ใหบริการ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

7  1 วัน ประชุมชี้แจงนําไปปฏิบัติ

8  3 วัน เปรียบเทียบมาตรฐาน
เดิมกับมาตรฐานใหม
หรือผลลัพธของการ
ใหบริการ 

 
 
 
 
 
 
 

ส่ือสารทํา
ความเขาใจ
และนําไป
ปฏิบัติ 

ประเมินผล
มาตรฐานการ
ปฏิบตังิาน 

END 

C 

 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
(จดุควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

นําไปปฏิบัติ - เสนอพิจารณาอนุมติัตามลําดับ และ
อํานาจในการดําเนินการประชุม จะตอง 

- จัดใหมชีวงเวลาในการซักถาม  
- มาตรฐานแจกจายใหผูปฏิบติังานและ

ผูเก่ียวของใช เพ่ือประกอบการ
ดําเนินการ 

- อธิบายถงึผลลัพธที่คาดหวังจากการนํา
มาตรฐานไปใช และกระบวนการในการ
ติดตามประเมินผล 
 

- นักสังคมสงเคราะห

เปรียบเทียบมาตรฐาน วเิคราะหเปรียบเทียบกับ 
- รายงานจากการปฏบิัติงานท่ีกําหนดให 

ศบส. ตองรายงานเปนระยะ 
- สถติผิลการดําเนินการ กอนและหลังนํา

มาตรฐานไปใช โดยแยกตามพ้ืนที่ ประเด็น
ปญหาท่ีพบ กลุมเปาหมาย เปนตน 

- การใชมาตรฐานท่ีไมถูกตอง แยกตาม
มุมมองตางๆ เชน พ้ืนที่ ปญหาท่ีพบ ฯลฯ 
 

นําเสนอ
รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลตอ 
ผอ. สพธ. ทุก
ไตรมาส 

นักสังคมสงเคราะห
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นักสังคมสงเคราะห - - มาตรฐานฯ 
- เอกสาร

ประกอบ การ
ประชุม 

นักสังคมสงเคราะห - - มาตรฐานฯ 
- รายงานการ

ติดตาม
ประเมินผล
การใช
มาตรฐาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมม ี
 

 เอกสารอางอิง 
- ผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
- สถิติตางๆ 
- ผลงานวิจัย 
- คําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการจดัทํารางขอกําหนด
- ผลสํารวจปญหาและความตองการในการรับบริการ
- รายงานการวิเคราะหสถานการณและความสาํคญัของการจัดทํา
- รายงานการตดิตามประเมินผลการใชมาตรฐาน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจดัทํารางขอกําหนด/หลักเกณฑ 
ผลสํารวจปญหาและความตองการในการรับบรกิาร 
รายงานการวิเคราะหสถานการณและความสาํคัญของการจัดทํา/ทบทวนมาตรฐานการใหบริการ 
รายงานการตดิตามประเมนิผลการใชมาตรฐาน 

258 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 2: การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
นักสังคมสงเคราะหศูนยบริการสาธารณสุข 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสขุ 

ผูบริหาร 

หนวยงานภายในที่เก่ียวของ   
หนวยงานภายนอก เชน มูลนิธิ 
ประชาชน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ครอบคลุมบริการตาม  

- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.ผูสงูอายุ พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสงัคม พ.ศ. 2546 

และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต

คนพิการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ. 2557 

 

การจัดหาทรัพยากรเพ่ือการใหบริการ 

ความตองการและความคาดหวงั
- มีทรัพยากรในการใหบริการแกกลุมเปาหมาย 

ความตองการและความคาดหวงั
- มีขอมูลของผูรับบริการที่ตองการความชวยเหลือเพื่อจัดหาทรัพยากรลวงหนา 
- มีขอมูลหนวยงานที่ใหบริการดานทรัพยากร 
- ประชาชนไดรับบริการตามมาตรฐาน 
- มีขอมูลทันสถานการณที่สนับสนุนนโยบาย 
- มีขอมูล หลักเกณฑและขอกําหนดในการจัดสรรทรัพยากรของหนวยงานใหบริการ
- ใหความชวยเหลือประชาชน/กลุมเปาหมายใหมคีุณภาพชีวติที่ดีขึ้น
- ไดรับการชวยเหลือทรัพยากรท่ีตองการหรือจาํเปน อยางรวดเร็ว 
- ความชวยเหลือจากภาครัฐ/เอกชน ที่จะทาํใหคุณภาพชีวิตดีขึ้น 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

2546 
 

- 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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ความตองการและความคาดหวัง 

ความตองการและความคาดหวัง 
มีขอมูลของผูรับบริการที่ตองการความชวยเหลือเพื่อจัดหาทรัพยากรลวงหนา 1 ปงบประมาณ 

มีขอมูล หลักเกณฑและขอกําหนดในการจดัสรรทรัพยากรของหนวยงานใหบริการ 
กลุมเปาหมายใหมีคุณภาพชีวติท่ีดีข้ึน 

 

ความคุมคา 
ผูใชบริการไดรับความชวยเหลือตามความจําเปนและ    

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- มีขอมูลความตองการและความจําเปนของผูรับบริการท่ีตองการความ

ชวยเหลือ แยกตามกลุมเปาหมาย 
- มีการติดตามและประเมินผลการชวยเหลือ 

 
3. คําจํากัดความ 

 - ไมมี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ตัวช้ีวดั
มีขอมลูความตองการและความจําเปนของผูรับบริการที่ตองการความ 1. มีฐานขอมูลความตองการและความจาํเปนของผู

ชวยเหลือ 
2. รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการที่ไดรับความชวยเหลือ
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ตัวชี้วัด 
มีฐานขอมูลความตองการและความจําเปนของผูใชบริการท่ีตองการความ

รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการที่ไดรับความชวยเหลือ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
ศบส. 

    

3 วัน 2 คน 
 

 

 

2 วัน 1 คน 

  

2 วัน 3 คน 
 

 

 

30 วัน 
1 คน 

 

  

2 วัน 1 คน 
 

 

 

3 วัน 1 คน 

 

 

 

รายงาน
สรุปผล
การ
จัดสรร
วัสดุ 
อุปกรณ
และ
ทรัพยากร 

สํารวจความตองการของผูรับบริการ

วิเคราะหแยกประเภท
ตามกลุมเปาหมาย

ประเมินผลและสรุปผล

ขอ
อนุเคราะห
ทรัพยากร

 

หนวยงาน 

สพธ. กสภ. กอพ. หนวยงานภายนอก

   

   

 

   

 

   

   

 

 

   

   

- Checklist สํารวจความ
ตองการ 
- สถิติการเบิก-จาย 

ผลการวิเคราะหวัสดุ อุปกรณและ
ทรัพยากร (สพธ.และคณะทาํงาน

- ทะเบยีนการแจกจาย 
- เอกสารความรูและแนะนาํ
วิธีการใชงาน 

START 

END 

สํารวจความตองการของผูรับบริการ 

วิเคราะหแยกประเภท
ตามกลุมเปาหมาย 

วางแผนจัดสรรทรัพยากร 

ขออนุมัติ
งบประมาณ 

จัดสรรให ศบส. 

ประเมินผลและสรุปผล 

อนุเคราะห
ทรัพยากร 
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หนวยงานภายนอก กพส. สก.สนอ. 

  

  

 

 

 

 

  

  

  

  

ผลการวิเคราะหวัสดุ อุปกรณและ
และคณะทํางาน) 

ดําเนินการจัดซ้ือ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1  3 วัน สํารวจความตองการและ
ความจําเปนของ
ผูรับบริการท่ีตองการ
ความชวยเหลือ จาก
ศูนยบริการสาธารณสุข 
โดยแยกตาม
กลุมเปาหมาย 

2  2 วัน 
 
 
 
 

รวบรวมและวิเคราะห
แยกประเภทตาม
กลุมเปาหมาย 
 

วิเคราะหแยก
ประเภท 

START 

สํารวจความ
ตองการ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จดุควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

สํารวจความตองการและ

ผูรับบริการท่ีตองการ
จาก

ศูนยบริการสาธารณสขุ 

จัดสงและรวบรวมขอมูลจาก ศบส. 
ดังนี ้
- Checklist รายการวัสดุอุปกรณ

และทรัพยากรท่ี สพธ. มใีหบริการ  
- ความตองการวัสดุอุปกรณและ

ทรัพยากรเพ่ิมเติมอื่นๆ ตามความ
จําเปนในการใชงานของ ศบส. 

- รายการและจาํนวนวัสดุที่แตละ 
ศบส. ใชไปในปงบประมาณท่ีผาน
มา และ 3 ปยอนหลัง 

- จํานวนวัสดุอุปกรณและทรัพยากร
ที่เหลือในแตละ ศบส. (ถามี) 

- นักสังคม
สงเคราะห

รวบรวมและวิเคราะห จัดลําดับความสาํคัญโดยวิเคราะห 
- ความจําเปนตามขอกฎหมาย หรือ

ตามมาตรฐานทางวชิาการ 
- สภาพปญหาของแตละพื้นที ่

- นักสังคม
สงเคราะห
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - รายการวัสดุ
อุปกรณและ
ทรัพยากรท่ี สพธ. 
มีใหบริการ  

- Checklist สํารวจ
ความตองการ 

- สถติิการเบกิ-จาย 
- สถติิการใชงาน 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - จํานวน
กลุมเปาหมาย 

- ปริมาณปญหาเชิง
พื้นที ่



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

4  30 วัน - ดําเนนิการขออนุมตัิ
งบประมาณและ
จัดซือ้เม่ือไดรับ
งบประมาณ 

- ดําเนนิการขอ
อนุเคราะหทรัพยากร
จากหนวยงาน
ภายนอก 

 
5  2 วัน จัดสรรวัสดุอุปกรณ และ

เคร่ืองมือในการ
ปฏิบัติงานตางๆ ใหแก
ศูนยบริการสาธารณสุข

6  3 วัน ประเมินผลและสรุป
รายงาน 
 
 
 

3  2 วัน วางแผนโดยจดัลําดับ
ความสาํคัญของ
ทรัพยากรที่ตองจัดหา
 
 
 
 
 
 
 

วางแผน
จัดสรร 

A 

ขออนุมติั  
และจัดซ้ือ 

 
ขออนุเคราะห 

A 

จัดสรรให  
ศูนยบริการ
สาธารณสุข 

ประเมินและ
สรุปผล 

END 

 

ดําเนนิการขออนุมติั
งบประมาณและ

อนุเคราะหทรัพยากร

- ดําเนินการตามกระบวนการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ การเบิก-จาย
งบประมาณ และระเบียบปฏิบัติงาน
ดานพัสดุ 

- แผนการ
ปฏิบัติราชการ 
- เอกสารดาน
งบประมาณ 
- เอกสารดาน
การพัสดุ 
 

นักสังคม
สงเคราะห

จัดสรรวัสดอุุปกรณ และ

ใหแก
ศูนยบริการสาธารณสขุ 

จัดทําทะเบยีนการแจกจายวสัดุ
อุปกรณ และทรัพยากรตางๆ ให ศบส. 
ตามผลการพิจารณาในขอ 2 และ 3  
 

- นักสังคม
สงเคราะห

ประเมินผลและสรุป ติดตามการประสทิธิภาพการใชงาน
วัสดุอุปกรณ  
วิเคราะหขอมูลการใชงาน เพ่ือสอบ
ทานประสิทธภิาพ 

- นักสังคม
สงเคราะห

วางแผนโดยจดัลําดับ

ทรัพยากรที่ตองจัดหา 

- จํานวนกลุมเปาหมายของแตละ
พื้นท่ี 

- จํานวน ปริมาณท่ีจาํเปนตองใช 
- สถติิการใชงานวัสดุอุปกรณ และ

ทรัพยากรท่ีผานมา 
 
 
 
 

- นักสังคม
สงเคราะห
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นักสังคม
สงเคราะห 

- ผลการวิเคราะหความ
ตองการวัสดฯุ 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - ผลการวิเคราะหความ
ตองการวัสดอุุปกรณ 
- ทะเบียนการแจกจาย 
- เอกสารความรู/
แนะนําวิธีใชงาน 

นักสังคม
สงเคราะห. 

- รายงานสรุปผลการ
จัดสรรวัสด ุอปุกรณ
และทรัพยากร 

นักสังคม
สงเคราะห 

- Checklist สํารวจ
ความตองการ 

- สถติิการเบิก-จาย 
- สถติิการใชงาน 
- ผลการวเิคราะห

ความตองการวัสดุ
อุปกรณและ
ทรัพยากร 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมม ี
 

 เอกสารอางอิง 
- รายการวัสดุอุปกรณและทรพัยากรที่สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสุขมีใหบริการ 
- Checklist สํารวจความตองการ 
- สถิติการเบิก-จาย 
- สถิติการใชงาน 
- ปริมาณปญหาเชิงพ้ืนท่ี 
- ผลการวิเคราะหความตองการวัสดุอปุกรณและทรัพยากร
- ทะเบียนการแจกจาย 
- เอกสารความรู/แนะนําวิธีใชงาน 
- รายงานสรุปผลการจัดสรรวัสดุ อุปกรณ

 

 

รายการวัสดุอุปกรณและทรัพยากรที่สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสุขมีใหบริการ  

ผลการวิเคราะหความตองการวสัดุอุปกรณและทรัพยากร 

รายงานสรุปผลการจัดสรรวัสดุ อุปกรณและทรัพยากร 

264 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 3: การพัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะหทางการแพทย
และสาธารณสุข และบุคลากรที่เก่ียวของ ไดแก นักสังคม
สงเคราะห แพทย   ทันตแพทย พยาบาลวิชาชีพ 
นักจิตวิทยา ฯลฯ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสขุ 

ผูบริหาร 

หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 

ประชาชน 

ศูนยบริการสาธารณสุข 

 

การพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรที่เกี่ยวของ

ความตองการและความคาดหวงั
ทางการแพทย
ไดแก นักสงัคม

- มีองคความรูและทักษะในการใหบริการ 
- ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

ความตองการและความคาดหวงั
- จัดทําหลักสูตรไดสอดคลองกับความตองการของบุคลากรที่ปฏิบัตงิานดานสังคมสงเคราะห

การแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

- บุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ
ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 

- ไมขัดกับนโยบายหรือกฎหมายที่เก่ียวของ 
- ความครอบคลมุพื้นที่ 

 
- บุคลากรไดรับการพัฒนาองคความรูและทักษะตรงตามความตองการ

 
- ไดรับบริการจากบุคลากรที่มีความรูความสามารถ  

 
- บุคลากรที่มีคุณภาพ 
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การพัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความตองการและความคาดหวัง 
จัดทําหลกัสูตรไดสอดคลองกับความตองการของบุคลากรที่ปฏบิัติงานดานสังคมสงเคราะหทาง

ทางการแพทยและสาธารณสุข และบคุลากรท่ีเก่ียวของมี

บุคลากรไดรับการพัฒนาองคความรูและทักษะตรงตามความตองการ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

ครอบคลุมบริการตาม  
- แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
- มาตรฐานวิชาชพีสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.วิชาชีพสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556
- พ.ร.บ.ผูสูงอาย ุพ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ

พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
พ.ศ. 2556 

- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทําดวยความรนุแรงใน
ครอบครัว พ.ศ. 2550 

- พ.ร.บ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย
2551 

- พ.ร.บ.การปองกนัและแกไขปญหาการต้ังครรภ
ในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- พ.ร.บ.แกไขเพิ่มเติม ประมวลกฏหมายวธิี
พจิารณาความอาญา ฉบับที่ 26 พ.ศ. 2542

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด        
พ.ศ.2545 

- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและ

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

2556 

สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพกิาร 
ฉบับท่ี 2) 

 และที่

คุมครองผูถูกกระทําดวยความรุนแรงใน

ปองกันและปราบปรามการคามนษุย พ.ศ. 

การปองกนัและแกไขปญหาการต้ังครรภ

วธิี
2542 
       

- มีการใชองคความรูและทักษะในการ
จัดบริการที่เหมาะสมกับปญหาและ
สถานการณ 

- บุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสงัคม
สงเคราะหทางการแพทยและ
สาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
สามารถพัฒนาไดตามเปาหมายท่ี
กําหนด 
 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห
และสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของ
การปฏิบัติงาน 
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ความคุมคา 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทย
และสาธารณสุข และบุคลากรท่ีเก่ียวของมีสมรรถนะใน

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
มีการพัฒนาองคความรูและทกัษะในการใหบริการที่เหมาะสมและจาํเปน
สถานการณอยางตอเนื่อง 

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. แผนผังกระบวนงาน 

 

 ตัวช้ีวดั
ใหบริการที่เหมาะสมและจาํเปนตาม 1. รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห

สาธารณสุข และบุคลากรที่เกี่ยวของที่ผานการพฒันา มีความรูความเขาใจและ
ทักษะตามมาตรฐาน/วัตถุประสงคที่กําหนด

2. รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห
สาธารณสุข และบุคลากรที่เกี่ยวของที่ผานการพฒันา ไดนําความรูไปใชในการ
ปฏิบัติงาน 
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ตัวชี้วัด 
รอยละของบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและ

ท่ีผานการพัฒนา มีความรูความเขาใจและ
วตัถุประสงคที่กําหนด 

รอยละของบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหทางการแพทยและ
ท่ีผานการพัฒนา ไดนําความรูไปใชในการ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สพธ. 

  

 

 

3 วัน 2 คน 
 

 

5 วัน 1 คน 
 

 

1 วัน 13 คน  

 

2 วัน 13 คน  

 

ตาม

แผนการ

พัฒนา 

1 คน  

หลงัจากเขา

รับการพัฒนา 
1 คน  

 

START 

วิเคราะหความจําเปน

แตงต้ังคณะทํางาน

ประเมินและสรุปผล

END 

จัดลําดับความสาํคัญในการพัฒนา

 

หนวยงาน 

ศบส. กสภ. กอพ. 

   

   

   

   

   

   

   

- แบบสํารวจความตองการการฝกอบรม 
- ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 

เอกสารประกอบการอบรม/พัฒนา 

รายงานการติดตามประเมินผล
การพัฒนาบุคลากร 

วิเคราะหความจาํเปน 

แตงต้ังคณะทํางาน 

ดําเนนิการพัฒนา 

ประเมินและสรุปผล 

ผลการจัดลําดับความสําคัญ
ในการพัฒนาบุคลากร 

- หลักสูตรการพัฒนาบุคลากร 
- แผนการพัฒนาบุคลากร 

จัดลําดับความสําคัญในการพัฒนา 

กําหนดหลักสูตร 
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 กพส. สก.สนอ. 

  

  

  

  

  

  

  

- หนาที่ความรับผิดชอบ 
- มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 

ผลการจัดลําดับความสาํคัญ
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1  3 วนั สํารวจและวิเคราะห
ความตองการและ
ความจาํเปนในการ
พฒันาองคความรู
และทักษะการ
ใหบริการ 

2  5 วัน 
 

ขออนุมัติแตงต้ัง
คณะทาํงาน 
 

START 

วิเคราะห 
ความจาํเปน 

แตงต้ัง
คณะทํางาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จดุควบคุม) 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

วิเคราะห
ความตองการและ
ความจําเปนในการ
พฒันาองคความรู

รวบรวมขอมูลท่ีจาํเปนเพ่ือวิเคราะหขอมูล
ความจําเปนทั้งท่ีชัดเจน และความจาํเปนท่ี
ตองคนหา (เชน เปล่ียนงาน เปลี่ยนวิธีการ
ทํางาน ผลงานตกตํ่า การรองเรียน) ใน
ปจจุบันและอนาคต โดยวิเคราะหตาม 
 Competency based  
 Problem based 

- ประเภทของความจําเปน 
 ความรู: Knowledge 
 ความสามารถในการปฏิบัติงาน: 

Practice 
 ทักษะในการทํางาน: Skills 
 ทัศนคติ: Attitude 
 ความสนใจ: Interest 
 ความเขาใจ: Understanding 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห

คัดเลอืกบุคคลที่มีความเชี่ยวชาญ เพื่อแตงต้ัง
เปนคณะทํางาน จํานวน 10 คน 
 

- 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักสังคม
สงเคราะห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นโยบาย  
- เปาหมาย  
- ยุทธศาสตร 
- ผลการปฏิบตัิงาน 
- ขอรองเรียน 
- แบบสํารวจความ

ตองการการ
ฝกอบรม 

- ผลการวิเคราะห
ความจาํเปนใน
การฝกอบรม 
 

 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - คําสั่งแตงต้ัง
คณะทาํงาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

3  1 วัน จัดลําดับ
ความสําคัญในการ
พฒันา 
 

4  2 วัน พจิารณากําหนด
หลักสูตรและ
กําหนดตัวบุคคลที่
จะตองพัฒนา 

5  ตาม
แผนพฒันา
ที่กําหนด 

ดําเนินการจัด
ฝกอบรม สัมมนา/

ศึกษา/ดูงาน หรือ
สง Training 

จัดลําดับ
ความสําคัญ 

 
กําหนด
หลักสูตร 

A 

A 

 
ดําเนินการ

พัฒนา 

 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จดุควบคุม) 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ความสําคัญในการ
จัดลําดับความสาํคัญและจําเปนของหัวขอ
การอบรม/พัฒนา ท่ีสอดคลองกับผลการ
วิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 

- นักสังคม
สงเคราะห

กําหนดตัวบุคคลที่

- พัฒนาหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรแตละ
เร่ือง โดยกําหนด 
 วัตถุประสงคของการอบรม 
 หัวขอ  – เน้ือหา  
 วิธีการ/ประสบการณการเรียนรู 
 ส่ือท่ีใช 
 คุณสมบัติผูเขารับการอบรม 
 การประเมินผล  – เชิงผลลัพธที่

คาดหวัง 
- กําหนดแผนการฝกอบรมกลุมเปาหมายท่ีจะ

รับการอบรม ผูรับผิดชอบ กรอบระยะเวลา
แตละหัวขอตามหลักสูตรที่กําหนด 

- นักสังคม
สงเคราะห

/สัมมนา
ศึกษา

ประสานงาน และจัดเตรียมการฝกอบรม 
ทั้งในดานวิทยากร สถานที่ อุปกรณ และ
เอกสารประกอบการอบรมตางๆ ตามแผน 

- 
 
 
 
 
 

นักสังคม
สงเคราะห
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - ผลการวิเคราะหความ
จําเปนในการฝกอบรม 
- ผลการจัดลําดับ
ความสําคญัในการ
พฒันาบุคลากร 
 

นักสังคม
สงเคราะห 

-  - ผลการจัดลําดับ
ความสําคญัในการ
พฒันาบุคลากร 
- หลกัสูตรการพัฒนา
บุคลากร 
- แผนการพัฒนา
บุคลากร 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - หลกัสูตรและแผนการ
พฒันาบุคลากร 
- เอกสารประกอบการ
อบรม/พัฒนา 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

6  หลังจากเขา
รับการ
พัฒนา 

ประเมินผลและสรุป
รายงาน 
 
 
 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมม ี

 เอกสารอางอิง 

- ขอรองเรียน 
- แบบสํารวจความตองการการฝกอบรม
- ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม
- คําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน 
- ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม
- ผลการจัดลําดับความสําคัญในการพฒันาบคุลากร
- หลักสตูรการพัฒนาบุคลากร 
- แผนการพัฒนาบุคลากร 
- เอกสารประกอบการอบรม/พัฒนา 

END 

ประเมินและ
สรุปผล 

 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จดุควบคุม) 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ประเมินผลและสรุป ติดตามประเมินผลการฝกอบรมในดาน 
- ติดตามการจัดกิจกรรมการอบรมตามแผนที่

กําหนด 
- ประสิทธิผลของการฝกอบรมตามเปาหมายที่

กําหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของ

หลกัสูตรที่พัฒนาขึ้น 
- สรุปประสทิธิผลของการพัฒนาบุคลากร

เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงาน และ
ปญหาท่ีเกิดขึ้น 

รายงานการ
ติดตาม
ประเมินผลการ
พฒันาบุคลากร 

นักสังคม
สงเคราะห

ความตองการการฝกอบรม 
ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 

ผลการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
ผลการจัดลําดับความสําคัญในการพัฒนาบคุลากร 
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นักสังคม
สงเคราะห 

- - หลักสูตรการพัฒนา
บุคลากร 
- แผนการพัฒนา
บุคลากร 
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กระบวนการยอย 4: การกํากับ ติดตาม ประเมินผล 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะห  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสขุ 

ผูบริหาร 

หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

ครอบคลุมบริการตาม  
- พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

พ.ศ.2545 
- กฎ ระเบียบ ขอบังคับ แผนปฏิบติั

ราชการของกรุงเทพมหานคร 
- มาตรฐานวิชาชพีสังคมสงเคราะห 
- พ.ร.บ.วชิาชพีสังคมสงเคราะห พ.ศ. 2556
- พ.ร.บ.ผูสูงอาย ุพ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ. คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชวีิต

คนพิการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

 

ความตองการและความคาดหวงั
- มีกรอบและทิศทางในการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานที่ชัดเจน

ความตองการและความคาดหวงั
- มีขอมูลการปฏิบัติงานของบคุลากรท่ีปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะห
- มีแผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
- มีขอมูลการ การกํากับ ควบคุม ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาชีพสังคมสงเคราะหเพื่อการ

กําหนดนโยบาย 
- มีคูมือการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห
- มีผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ในสังกัดเพื่อการพฒันา
 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

2556 

- บุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะห มีการ
ปฏิบัติงานตามกรอบงานและทศิทางที่ถูกตอง 
- บุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 
สามารถปฏิบัตงิานไดตามเปาหมายที่กําหนด 
 

การปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกันและไดตาม
มาตรฐานบริการ
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ความตองการและความคาดหวัง 
มีกรอบและทศิทางในการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานที่ชัดเจน 

ความตองการและความคาดหวัง 
มีขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 
มีแผนงานการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
มีขอมูลการ การกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาชีพสังคมสงเคราะหเพื่อการ

มีคูมือการกํากับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏบิัติงานดานสังคมสงเคราะห ในสังกัดเพื่อการพัฒนา 

ความคุมคา 
การปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกนัและไดตาม
มาตรฐานบรกิาร 
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- พ.ร.บ.สงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ.
2546 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 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   
การต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

- พ.ร.บ.แกไขเพิ่มเติม ประมวลกฏหมาย
วิธีพิจารณาความอาญา ฉบบัท่ี 26  
พ.ศ. 2542 

- พ.ร.บ.ฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด 
พ.ศ. 2545 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
แผนงานการกาํกับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏบัิติงานที่
สอดคลองกับนโยบายผูบริหาร และมาตรฐานการใหบริการที่กําหนดขึ้น
และมีความชัดเจน 
กําหนดเปาหมายเพื่อการควบคุมกํากับ ตดิตามและประเมินผล

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 

 

 

ตัวชี้วัด
แผนงานการกาํกับ ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานที่

และมาตรฐานการใหบริการที่กําหนดข้ึน 
รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหไดรับการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

การควบคุมกํากบั ติดตามและประเมินผล รอยละของบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายที่กําหนด
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ตัวชี้วัด 
รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหไดรับการติดตามและประเมินผลการ

สามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายที่กําหนด 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สพธ. 

 
  

 

5 วัน 1 คน  

3 วัน 13 คน  

1 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

15 วัน 5 คน  

 

5 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

START 

แตงต้ังคณะทํางาน

ส่ือสารเปาหมายและ
แผนการติดตาม 

สรปุการติดตาม
ประเมินผล 

END 

 

หนวยงาน 

ศบส. กสภ. กอพ.

   

   

   

   

   

   

มาตรฐานกําหนดตําแหนงอํานาจหนาท่ี 

แผนการติดตามประเมินผล 

รายงานการติดตามประเมินผลและสรุปผลการกาํกับ
ดูแลการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ศบส. 

แตงต้ังคณะทํางาน 

กําหนดแผนการติดตามประเมินผล 

ส่ือสารเปาหมายและ
 

ติดตามและประเมินผล 
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. กพส. สก.สนอ. 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  

แผนการติดตามประเมินผล 

- บันทึกการติดตามการปฏิบัติงาน 
- รายงานการปฏิบัติงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1  5 วัน ขออนุมัติแตงต้ัง
คณะทาํงานกําหนดแนว
ทางการกํากับติดตาม

2  3 วัน พจิารณากําหนด
แผนการติดตาม
ประเมินผล พรอมท้ัง
เปาหมายและวิธีการโดย
ใชขอมูลการปฏิบัติงานที่
ผานมาและการ
คาดการณในอนาคต
รวมถึงสถานการณที่
เปล่ียนแปลง 

แตงต้ัง
คณะทํางาน 

START 

พิจารณากําหนด
แผนการติดตาม

ประเมินผล  

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จดุควบคุม) 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

กําหนดแนว
ทางการกํากับติดตาม 

คัดเลือกบุคคลเพื่อแตงต้ังเปนคณะทํางาน โดย
คัดเลือกจากผูแทนสังคมสงเคราะหอาวุโส
ประจําศูนยประสานงาน 
 

- นักสังคม
สงเคราะห

ประเมินผล พรอมท้ัง
เปาหมายและวิธีการโดย
ใชขอมูลการปฏิบัติงานที่

คาดการณในอนาคต
รวมถึงสถานการณที่

- กําหนดเปาหมายเชิงผลลัพธและผลผลิตของ
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนและสอดคลองกับ
นโยบาย/แผนงานของสํานักอนามัย 

- แผนการกํากับดูแลมีความครอบคลุมทาง
กิจกรรมดาน 

- การตรวจติดตามการปฏบิัติงานตามมาตรฐาน 
- การนิเทศงาน 
- การติดตามรายงานการปฏิบัติงาน 
- วิเคราะหความเส่ียงโดยพิจารณาสภาพปญหา 

ประเภทและจํานวนกลุมเปาหมายของแตละ
พื้นท่ี  

- จัดทําแผนโดยระบุพ้ืนที่เปาหมาย ประเภท
กิจกรรมและจํานวนคร้ังการกํากับที่เหมาะสม
กับความเส่ียงที่วิเคราะห กลุมเปาหมาย 
ผูรับผิดชอบ ชวงเวลาดําเนินการ 

-  

แผนการติดตาม
ประเมินผล 

นักสังคม
สงเคราะห
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นักสังคม
สงเคราะห 

- คําส่ังแตงต้ัง
คณะทาํงาน 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - นโยบายและ
แผนปฏิบัติ
ราชการ สํานกั
อนามัย 
- ขอมูลสภาพ
ปญหา  
- จํานวน
กลุมเปาหมายตาม
ประเภทรายพ้ืนที่ 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

3  1 วัน ส่ือสารเปาหมายและ
แผนการติดตามใหนกั
สังคมสงเคราะห และ 
ศบส. 
 
 
 

4  15 วัน ติดตามและประเมินผล  
นักสังคมสงเคราะหตาม
แผนงาน 

5  5 วัน สรุปการติดตามประเมินผล
และรายงานผูบริหาร 

ส่ือสาร 
เปาหมายและ

แผนการติดตาม 

ติดตามและ
ประเมินผล       

END 

สรุปการติดตาม
ประเมินผล 

A 

A 

 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จดุควบคุม) 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

สื่อสารเปาหมายและ
แผนการติดตามใหนัก
สังคมสงเคราะห และ 

- แผนที่จัดสงมีการระบุกิจกรรม ระยะเวลา และ
กลุมเปาหมายที่ชัดเจน 

- แจงให ศบส. ทราบถึงรายงานท่ีตองจัดทําและสง
รายงานใหสพธ. ในแตละชวงเวลา 

แผนการติดตาม
ประเมินผล 

นักสังคม
สงเคราะห

ติดตามและประเมินผล  
นักสังคมสงเคราะหตาม

- จัดเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ และเอกสารที่จําเปน
ในการดําเนินกิจกรรม เชน 
 กรณีการตรวจติดตามการปฏบิัติงาน 

o Checklist การตรวจ ตาม
กลุมเปาหมายและอาการ 

o มาตรฐานที่เก่ียวของ 
o เอกสาร/ส่ือประชาสัมพันธ 

 กรณีการนิเทศงาน 
o มาตรฐาน/คูมอืการปฏบิัติงาน  
o แบบประเมิน 

- บันทึกขอคิดเห็นและขอเสนอแนะทั้งจากนักสังคม
สงเคราะหและผูรับบริการ 

- นักสังคม
สงเคราะห

สรุปการติดตามประเมนิผล ติดตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับดูแลและติดตาม
ประเมินผลการปฏบิัติงานดานสังคมสงเคราะหของ ศบส. ใน
ประเด็นตางๆ   

- การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 

- ผลการปฏบิัติงานตามเปาหมายในภาพรวม และราย ศบส. โดย
แยกตามกลุมเปาหมายและประเภทปญหา 

- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของการกํากับ และ
ประสทิธิผลของการกํากับ โดยเปรียบเทียบกับสถิติ และ
ปญหาที่เกิดข้ึน 
 

- นักสังคม
สงเคราะห
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - แผนการติดตาม
ประเมินผล 
- บันทึกการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
- รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

นักสังคม
สงเคราะห 

- - แผนการติดตาม
ประเมินผล 
- ขอมูลสถิติประกอบ 
- รายงานการติดตาม
ประเมินผลและสรุปผลการ
กํากับดูแลการปฏบิัติงาน
ดานสังคมสงเคราะหของ 
ศบส. 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- ไมม ี

 
 เอกสารอางอิง 

- บันทึกการติดตามการปฏิบตัิงาน 
- รายงานการตดิตามประเมินผลและสรุปผลการกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานสงัคมสงเคราะหของศูนยบริการสาธารณสุข
- คําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน 
- นโยบายและแผนปฏิบตัิราชการ สาํนักอนามัย
- ขอมูลสภาพปญหา จํานวนกลุมเปาหมายตามประเภท รายพื้นที่
- แผนการตดิตามประเมนิผล 
- ขอมูลสถิติประกอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานการตดิตามประเมนิผลและสรุปผลการกํากับดูแลการปฏิบตัิงานดานสงัคมสงเคราะหของศูนยบริการสาธารณสุข

นโยบายและแผนปฏิบตัิราชการ สาํนักอนามัย 
ขอมูลสภาพปญหา จํานวนกลุมเปาหมายตามประเภท รายพื้นท่ี 
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รายงานการติดตามประเมนิผลและสรุปผลการกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหของศูนยบริการสาธารณสุข 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพระบบสนบัสนุน
ทางการแพทยและสาธารณสุข

กระบวนการที่ 6 

 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนบัสนุน
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสทิธิภาพระบบสนับสนุน

 

ขอบเขต 

สนับสนุนใหสํานักงาน กอง และศูนยบริการสาธารณสุข มีงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบตัิราชการ ดําเนินโครงการสรางเสริมสุขภาพ ปองกัน

ควบคุมโรค และฟนฟูสุขภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสนับสนุนการใหบริการดานรักษาพยาบาลปฐมภูมิของศูนยบริการสาธารณสุขที่ไดม

โดยมขีอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

กระบวนการ 
๑. การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ
ระบบสนับสนุนทางการแพทยและ
สาธารณสุข 

- วิเคราะหขอมูลปญหา ความตองการของสํานักงาน กอง และ
ศูนยบริการสาธารณสุข 
รักษาพยาบาลปฐมภูมิ สรางเสริมสุขภาพ ปองกันโรค และฟนฟู
สุขภาพ

-  บริการขอมูลวิชาการ แนวทาง การดําเนินงานดานหลักประกัน
สุขภาพ ใหกับสาํนักงาน กอง และศูนยบริการสาธารณสุข

-  ประสานงานกับ
2.ประสานนโยบายและติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

- รับนโยบายจากกระทรวงสาธารณสุขและสปสช
การดําเนินงาน

- ประสานงานกับศูนยบริการสาธารณสุข
- ดําเนินคลินิกหมอครอบครัวตามตัวชี้วัดที่กําหนด
- ประสาน แกไขขอขัดของการดําเนินงาน
- ติดตามและประเมินผล
- สรุปผลการดําเนินงาน นําเสนอผูบรหิาร

 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสทิธิภาพระบบสนับสนนุ

ทางการแพทยและสาธารณสุข

และศูนยบริการสาธารณสุข มีงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏบิัติราชการ ดําเนินโครงการสรางเสริมสุขภาพ ปองกัน

ควบคุมโรค และฟนฟูสุขภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสนับสนุนการใหบริการดานรักษาพยาบาลปฐมภูมิของศูนยบริการสาธารณสุขที่ไดม

ขอบเขต หนวยงาน
วเิคราะหขอมูลปญหา ความตองการของสํานักงาน กอง และ
ศูนยบริการสาธารณสุข ในการใชงบประมาณเพื่อจัดบริการ
รักษาพยาบาลปฐมภูมิ สรางเสริมสุขภาพ ปองกันโรค และฟนฟู
สุขภาพ 

บริการขอมูลวิชาการ แนวทาง การดําเนินงานดานหลักประกัน
สุขภาพ ใหกับสํานักงาน กอง และศูนยบริการสาธารณสุข 

ประสานงานกับ สปสช. เขต 13 กทม.  

(กลุมหลักประกันสุขภาพ

รับนโยบายจากกระทรวงสาธารณสุขและสปสช. นํามาวางแผน
การดําเนินงาน 
ประสานงานกับศูนยบริการสาธารณสุข 
ดําเนินคลินิกหมอครอบครัวตามตัวชี้วัดท่ีกําหนด 
ประสาน แกไขขอขัดของการดําเนินงาน 
ติดตามและประเมินผล 
สรุปผลการดําเนินงาน นําเสนอผูบริหาร 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนนุ 

ทางการแพทยและสาธารณสขุ 

และศูนยบริการสาธารณสุข มีงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ ดําเนินโครงการสรางเสริมสุขภาพ ปองกัน

ควบคุมโรค และฟนฟูสุขภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสนับสนุนการใหบริการดานรักษาพยาบาลปฐมภูมิของศูนยบริการสาธารณสุขท่ีไดมาตรฐานและมีคุณภาพ  

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
สพธ. 

กลุมหลักประกันสุขภาพ) 
สํานกังาน/กอง/ศบส. 

  

กระบวนการที ่

6 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 จากขอบเขตของกระบวนการดานบนสามารถนาํมาจดัทําแผนผังกระบวนการดาํเนินงานดานการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนการแพทยและ
สาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆที่มีความสัมพันธกัน  
 

             หนวยงาน 
 กระบวนการยอย 

สพธ

กระบวนการยอย 1 การ
สงเสริมและพัฒนา
ประสิทธิภาพระบบสนับสนุน
ทางการแพทยและสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

 

ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอขออนมุัติ 

สรุปผลการใชเงินเพ่ือ
ดําเนนิการจัดจาง ฯ
โครงการ งบประมาณ

 

 

จากขอบเขตของกระบวนการดานบนสามารถนาํมาจัดทาํแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนการแพทยและ
สาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆท่ีมีความสัมพันธกัน  และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดังนี้

สพธ. 
สํานักงาน/กอง  

ที่เก่ียวของ 
  

 การจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ/โครงการ ท่ีขอใชเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบํารุง
สถานบริการสาธารณสุข (บัญช)ี โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนา ของสํานกัอนามัย

ตรวจสอบความถูกตอง 

ขออนุมัติ (สก. สนอ.) 

ดําเนินการจดัจาง/ดําเนนิโครงการฯ 

สรุปผลการใชเงินเพ่ือ
ดําเนนิการจัดจาง ฯ/ 

งบประมาณ 
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จากขอบเขตของกระบวนการดานบนสามารถนํามาจัดทาํแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนการแพทยและ
และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนนิกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดงันี ้

ศบส. 

โครงการ ท่ีขอใชเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบํารุง 
โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนา ของสํานักอนามัย 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการยอย 1: การสงเสริมและพัฒนาประสิทธภิาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข

 
 
             หนวยงาน 
 กระบวนการยอย 

กระบวนการยอย ๒ • ประสาน
นโยบายและติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

 
การดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว 

 
                        

จากกระทรวงสาธารณสุขและสปสช
 
 

วางแผนการดําเนินงาน
 

 
ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข

 
 

และประเมินผล

 

 

การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 

สพธ. 

 
 

ศบส. 

หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ

การดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว  
4 เขตนาํรอง 

                        รับนโยบาย 
จากกระทรวงสาธารณสุขและสปสช. 

วางแผนการดําเนินงาน                       

 

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 
 

   ติดตาม 
และประเมินผล 

 
 

END 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
ดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว 

 
 
 

ติดตาม 
และประเมนิผล 

 
 

END 
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หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ(กระทรวง
สาธารณสุข สปสช.  
คลินิกชุมชนอบอุน) 

                       คลินิกอบอุน 
            ดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว 

                        ติดตาม 
                    และประเมนิผล 

                          END 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาที่สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ  

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

1. พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบาํรุงสถานบริการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2555 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักการแพทยและสํานัก
อนามยั กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 
4. ประกาศคณะกรรมการพิจารณากาํหนดคาตอบแทน
บุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เร่ือง ปรับอัตราคาตอบแทน
แกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการในสวนราชการ สงักัด
สํานักอนามัย ประกาศ ณ วันที่ 28 ธนัวาคม 2558
5. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและการตรวจเงิน พ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 ขอ 33 วรรคสาม 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

 

ความตองการและความคาดหวงั
- ไดรับบริการที่รวดเร็ว และไดรับการอนุมัติจาก ผอ.สนอ. 

- ทราบแนวทางการขอใชเงินเพื่อจัดจางบคุคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ

- ทราบแนวทางการขอใชเงินเพ่ือดําเนินโครงการ 

- ทราบเก่ียวกับตําแหนงของบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบตัิราชการ 

- ทราบเก่ียวกับระเบียบกรุงเทพมหานครที่เก่ียวกับการใชเงินเพ่ือจัดจางฯ และดําเนินโครงการ

 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

2545 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ 
วธิีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวย
ปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักการแพทยและสํานัก

กาศคณะกรรมการพิจารณากําหนดคาตอบแทน
บุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เรื่อง ปรับอัตราคาตอบแทน

ราชการในสวนราชการ สังกัด
2558  

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงนิ 
การนําสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

วรรคสาม (3) 

- มีความรวดเร็ว 
- มีความถูกตอง 

- สํานักงาน
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ

- สํานักงาน
โครงการ 

- ประชาชนไดรับบริการดานการรักษาพยาบาลปฐมภูมิ 
สรางเสริมสุขภาพ ควบคุมปองกนัโรคและฟนฟูสุขภาพ 
อยางมีคุณภาพและไดมาตรฐาน
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ความตองการและความคาดหวัง 

ทราบแนวทางการขอใชเงินเพื่อจดัจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการ 

ทราบเก่ียวกบัระเบยีบกรุงเทพมหานครที่เก่ียวกับการใชเงินเพื่อจัดจางฯ และดําเนินโครงการ 

ความคุมคา 
สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ มีงบประมาณในการจัดจาง
บุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ 
สํานักงาน/กอง/ศูนยฯ มีงบประมาณในการดําเนิน

 
ประชาชนไดรับบริการดานการรักษาพยาบาลปฐมภูมิ 
สรางเสรมิสุขภาพ ควบคุมปองกันโรคและฟนฟูสุขภาพ 
อยางมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ 

- การใชงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ
และการดําเนินโครงการ เปนไปถูกตองตามระเบียบราชการที่กําหนดไว

 

 
3. คําจํากัดความ 

 ระเบียบราชการ  หมายถึง  แบบแผนท่ีราชการวางไวเปนแนวปฏิบัติ

 บุคคลภายนอก  หมายถึง  บุคคลที่ไมไดเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางในสังกัดกรุงเทพมหานคร

 ปงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาต้ังแตวันที่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. แผนผังการดําเนินงาน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏบิตัิงาน 

(คน) 
สํานักงานเลขานุการ 

สํานักอนามัย

 

 ตัวช้ีวดั
การใชงบประมาณในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

เปนไปถูกตองตามระเบียบราชการที่กําหนดไว 
- รายงานผลการใชงบประมาณเพื่อจัดจางบุคคลภายนอก

สํานกังาน กอง และศูนยฯ ทุก 4 เดือน 
- รายงานผลการใชงบประมาณเพื่อดําเนินโครงการ เมื่อเสร็จสิ้นหรือทุกส้ิน

ปงบประมาณ 
 

แบบแผนที่ราชการวางไวเปนแนวปฏิบัติ 

บุคคลท่ีไมไดเปนขาราชการ พนกังาน หรือลูกจางในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลาต้ังแตวันที ่1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถงึ วันที ่30 กันยายน ของปถัดไป โดยใหป พ

หนวยงาน 
สํานักงานเลขานกุาร  

สํานักอนามัย 
กลุมหลกัประกนัสขุภาพ                             

สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสุข 
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ตัวชี้วัด 
รายงานผลการใชงบประมาณเพื่อจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการของ

เดือน  
รายงานผลการใชงบประมาณเพื่อดําเนินโครงการ เม่ือเสร็จส้ินหรือทุกส้ิน

พ.ศ. ที่ถัดไปเปนชื่อสาํหรับปงบประมาณนั้น 

กลุมหลกัประกนัสุขภาพ                             สํานักงาน/กอง/                      
ศูนยบรกิารสาธารณสขุ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
10 นาที 1 คน  

 
 

10 นาท ี 1  คน 
 
 
 

 
 
 

5 นาที 1 คน  

30-60 
นาที 

1  คน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

สํานักงานเลขานกุาร 
สํานักอนามัย

รับหนังสือขออนมุัติหลักการ
เงิน การจัดจางบุคคลภายนอก

 

Start

สงหนังสอืการจัดจางฯ
แยกตามหองผอ

รผอ.สนอ. (3 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

หนวยงาน 
สํานักงานเลขานุการ  

สํานักอนามัย 
กลุมหลักประกนัสขุภาพ                              

สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ 

รับหนังสือขออนมุัติหลักการ/ใชเงิน/ ถอน
การจัดจางบุคคลภายนอกฯ/โครงการ  

 

Start 

สงหนังสือการจัดจางฯ/โครงการ 
แยกตามหองผอ.สนอ.และ     

3 ทาน) 

รับหนังสือการจัดจางฯ/โครงการ 
จากหองผอ.สนอ.และ     
รผอ.สนอ. (3 ทาน) 

 

A 

ตรวจสอบ 

ผาน 
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กลุมหลกัประกนัสุขภาพ                              สํานักงาน/กอง/                      
ศูนยบรกิารสาธารณสขุ 

สงคืนหนังสือ 
การจัดจางฯ/โครงการ 

เพื่อแกไข 
 

ไมผาน 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

1  คน  
 
 
 

- เมื่อสิ้นสุด
การจัดจาง 
ทุก 4 เดือน 
ภายใน  
15 วัน 
- เมื่อดาํเนิน
โครงการเสร็จ
สิ้น/ส้ิน
ปงบประมาณ 

1 คน  

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน

A 

รับคืนหนังสือการจัดจางฯ
ผานการตรวจสอบ 
สนอ.และรผอ.สนอ

เสนอผอ.สนอ.ลงนามขออนุมติั
 

เสนอ ผอ.สนอ
อนุมติั

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคมุ(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

 

END 

สรุปผลการจัดจาง/การดําเนิน
โครงการและการใชงบประมาณและ

นําเสนอตอผูบริหาร 
 

รับคนืหนังสือการจัดจางฯ/โครงการที่
ารตรวจสอบ แยกตามหองผอ.

สนอ.( 3 ทาน) เพื่อ
ลงนามขออนุมติั 
 

สนอ. เพื่อลงนาม
อนุมติั 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

รับคนืหนังสือการจัดจาง/ 
โครงการ 

ดําเนนิการและรายงานผลการจัดจาง/
โครงการ และการใชงบประมาณ 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
1.  

 
 
 
 
  

5 นาที รับหนังสือและ
โครงการที่ขออนุมัติใชเงิน 
หลักประกันสุขภาพ
 

2.  20 นาที 
 
 
 

แยกหนังสือและสงตาม
หองผอ.สนอ
สนอ. 

3.  
 
 

5 นาที ลงทะเบียนรับหนังสือ
โครงการ 

4.  5 – 20 นาท ี
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบความถูกตอง
ของการใชเงินในการจัด
จางบุคคลภายนอกฯ
ดังนี ้
- จํานวน 
- ตําแหนง 
-วุฒิการศึกษา              
-คาตอบแทน
-วัน เวลา และสถานที่
ปฏิบัติงาน 
- ระเบียบการใชเงิน
จาง/ถอนเงิน

START 

รับเร่ือง/
โครงการฯ 

จากสวนราชการ 

สงหนังสือแยกตาม
หอง ผอ.สนอ.และ

รองผอ.สนอ. 

รับเร่ือง/โครงการฯ
จากหอง ผอ.สนอ.
และรองผอ.สนอ. 

A 

ผาน 

ตรวจสอบ 
การขอใชเงินเพื่อจัด

จางฯ/ถอนเงิน/
โครงการ 

 

ไมผาน 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคมุ(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

รับหนังสือและ 
โครงการที่ขออนุมัติใชเงนิ 
หลักประกันสุขภาพ 

ลงทะเบียนคุมเร่ืองท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ทะเบียนคุมเร่ืองมี
รายละเอียดชดัเจน 
เปนระเบียบ งาย
ตอการคนหาและ
ติดตามเร่ือง 
 

นักจัดการงานทั่วไป

นังสือและสงตาม
สนอ. และรผอ.

ทะเบียนรับ - สงหนังสอื ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป/บุคลากร

ลงทะเบียนรับหนังสือ/ มีประทับตราผานธุรการ สก.
สนอ. และหนาหองผูบริหาร 

-ทะเบียนรับหนงัสือ 
-สมุดรับโครงการ 

พนักงานชวยงาน
ดานสาธารณสุข

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของการใชเงินในการจดั
จางบุคคลภายนอกฯ  

 
วุฒิการศึกษา              
คาตอบแทน 
วัน เวลา และสถานที่

 
ระเบียบการใชเงิน/จดั

ถอนเงิน 

แผนการจัดจางบุคคลภายนอก
ที่ชวยปฏิบัติราชการ สํานัก
อนามยั ท่ีผานการอนุมัติจาก
ผอ.สนอ.  

- เอกสารการจดัจาง
บุคคลภายนอกฯ  
- เอกสารการถอน
เงิน  

หัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงานทั่วไป - - ทะเบยีนรับหนังสือ 
 
 

นักจัดการงาน
บุคลากร 

- - ทะเบยีนสงหนังสือ 
 

พนักงานชวยงาน
ดานสาธารณสขุ 

- ทะเบียนรับ - สง
หนังสอื 

หัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ 

- แบบฟอรม
การขออนุมัติ
หลักการ 
อนุมัติใชเงิน 
อนุมัติถอน
เงิน ในการจัด
จาง
บุคคลภายนอ
กที่ชวยปฏิบตัิ
ราชการ 

- ทะเบยีนสรุปการ
รับและตรวจสอบ
การจัดจางฯ 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
  30 – 60 

นาที 
2. ตรวจสอบความถูก

ตอง 
ของการใชเงินในการ
ดําเนนิโครงการ
- หลักการและเหตุผล
- วัตถุประสงค
- เปาหมาย
- ตัวชี้วัด 
- ลักษณะโครงการ
- เวลาในการดาํเนินงาน
- กิจกรรม 
- งบประมาณ
- ปญหาและอุปสรรค
- ประโยชนที่คาดวาจะ
ไดรับ 
- การประเมินผล

5.  20 นาที แยกหนังสือและสงตาม
หองผอ.สนอ
สนอ. 
 
 
 
 

 
 
 

 

สงคืนหนังสือแยก
ตามหอง ผอ.สนอ.
และรองผอ.สนอ. 

A 

B 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคมุ(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ตรวจสอบความถูก

ของการใชเงินในการ
ดําเนนิโครงการ  ดังนี ้

หลักการและเหตุผล 
วตัถุประสงค 
เปาหมาย 

ลักษณะโครงการ 
เวลาในการดําเนินงาน 

 
งบประมาณ 
ปญหาและอุปสรรค 
ประโยชนที่คาดวาจะ

การประเมินผล 

มีหนังสอืขออนมุัติหลักการใน
การดําเนินโครงการที่ผานการ
อนุมติัจาก ผอ.สนอ. 

- เอกสารรายงาน
ผลการดําเนิน
โครงการของ
สํานักงาน/กอง/
ศูนยฯ 

หัวหนากลุม
หลักประกันสุขภาพ

แยกหนังสือและสงตาม
สนอ. และรองผอ.

 
 
 

ทะเบียนรับ - สงหนังสอื ทะเบียนรับ - สง
หนังสือ 

พนักงานชวยงาน
ดานสาธารณสุข
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ากลุม
หลักประกันสุขภาพ 

- แบบฟอรม
การจัดจาง
บุคคลภายน
อกที่ชวย
ปฏิบัติ
ราชการ 
- แนวทาง 
การขอใชเงิน
เพื่อดาํเนิน
โครงการ 

- สมดุทะเบยีน
ตรวจสอบโครงการ 

พนักงานชวยงาน
ดานสาธารณสขุ 

- - ทะเบยีนสงหนังสือ 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
  6.  

 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- หนังสอืท่ีตรวจสอบแลว
ถูกตอง เสนอผอ
นาม  
- หนังสอืท่ีตองแกไข 
สงคืน สํานักงาน
ศูนยฯ 

7.  1 – 2 วัน 
 
 
 
 

หนาหองผอ
รองผอ.สนอ
หนังสอืตามสายงาน

8. 
 

ตามท่ีกาํหนด
ในหนังสือขอ

อนุมตัิจัด
จาง/หนังสือ
ขออนุมัติ
โครงการ 

 
 
 

ดําเนนิการจัดจาง
โครงการฯ โดยสํานักงาน
กอง/ศบส.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ
จัดจางฯ/
โครงการ 

สงคืนหนังสือให
สํานักงาน/กอง/

ศูนยฯ 

B 

เสนอ ผอ.สนอ.  
ลงนามอนุมัติ 

C 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคมุ(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

หนังสอืท่ีตรวจสอบแลว
ถูกตอง เสนอผอ.สนอ. ลง

หนังสอืท่ีตองแกไข 
สงคืน สํานักงาน/กอง/

- ทะเบียนรับ - สงหนังสอื 
 

- ทะเบยีนรับ - สง
หนังสือ 

 

นักจัดการงานทั่วไป

หนาหองผอ.สนอ. และ
สนอ. สงคืน

หนังสือตามสายงาน 

- ทะเบียนสงหนังสือ 
 

- ทะเบยีนสงหนังสือ 
 

นักจัดการงานทั่วไป

ดําเนนิการจัดจาง/
โครงการฯ โดยสํานักงาน/

.  ทีข่ออนุมติั 

- ทะเบียนรับ – สงหนังสอื 
- สมดุทะเบียนตรวจสอบ
โครงการ 

-รายงานผลการใช
เงินเพ่ือจัดจาง
บุคคลภายนอกฯทุก 
4 เดือน 

- รายงานผลเมือ่
เสร็จส้ินการดําเนิน
โครงการฯ หรือ
หากยังไมเสร็จสิ้น
ใหรายงานทุกส้ิน
ปงบประมาณ 

นักวชิาการ
สาธารณสุข
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นักจัดการงานทั่วไป - - ทะเบียนรับ – สง
หนังสือ 
 

นักจัดการงานทั่วไป - - ทะเบียนสงหนังสือ 
 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

-  - ทะเบียนรับ – สง
หนังสือ 
- สมดุทะเบยีน
ตรวจสอบโครงการ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
9.  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

15 วัน 
 
 

- สรุปผลการใชเงินเพ่ือจัด
จางบุคคลภายนอกฯของ
สํานักงาน/
4 เดือน/ทุกปงบประมาณ
- สรุปผลการใชเงินเพ่ือ
ดําเนนิโครงการฯ ทุก
ปงบประมาณ
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

END 

สรปุผลการใชงบ
ประมารณเพ่ือ

จัดจางฯ/
โครงการ 

 

C 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคมุ(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

สรุปผลการใชเงินเพื่อจัด
จางบุคคลภายนอกฯของ

/กอง/ศนูย ทุก 
ทุกปงบประมาณ 

สรุปผลการใชเงินเพื่อ
ดําเนนิโครงการฯ ทุก
ปงบประมาณ   

- รายงานผลการใชเงิน เมือ่
สิ้นสุดการจัดจางฯ ทกุ 4 เดือน 
ภายใน 15 วัน 
- รายงานผลการใชเงินการ
ดําเนนิโครงการ เมื่อ
ดําเนนิการเสร็จส้ิน / วันส้ิน
ปงบประมาณ (30 กันยายน) 

 

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข
- พนักงานชวยงาน
ดานสาธารณสุข
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นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

พนักงานชวยงาน
ดานสาธารณสขุ 

- - สรุปผลการดําเนิน
โครงการฯและการ
ใชงบประมาณ 
- หนังสือแจงผลการ
ดําเนนิโครงการและ
การใชงบประมาณ  

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- แบบฟอรมการขออนมุัติหลักการ อนุมัติใชเงิน อนุมัติถอนเงิน ใน

- แบบฟอรมการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

- แนวทางการขอใชเงินเพื่อดําเนนิโครงการ

 

 เอกสารอางอิง 
- ทะเบียนรับ -  สงหนังสือ 
- ทะเบียนสรุปการรบัและตรวจสอบโครงการฯ
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สั

สํานักการแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ
- ประกาศคณะกรรมการพิจารณากําหนดคาตอบแทนบุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เร่ือง ปรับอั

สวนราชการ สังกดัสํานักอนามยั ประกาศ ณ วันที่ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยระเบียบเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนมุัติหลักการ อนุมตัิใชเงิน อนุมัติถอนเงิน ในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัตริาชการ

แบบฟอรมการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ 

แนวทางการขอใชเงินเพื่อดําเนินโครงการ 

ทะเบียนสรุปการรับและตรวจสอบโครงการฯ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สั
สํานักการแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 
ประกาศคณะกรรมการพิจารณากําหนดคาตอบแทนบุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เร่ือง ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการใน
สวนราชการ สงักดัสํานักอนามัย ประกาศ ณ วันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ.2558 

วาดวยระเบียบเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ.2555 ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร

การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
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บัติราชการ 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการในสวนราชการ สังกัด

ตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการใน

ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน               

. 2560 ขอ 33 วรรคสาม (3) 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย ๒ : ประสานนโยบายและติดตามผลการดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว

๑. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรับบริการ : ทีมสหวิชาชีพของศูนยบริการ

สาธารณสุข นํารอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : คลนิิกชมุชนอบอุน 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

-พรบ.หลักประกันสุขภาพ พ.ศ.2545 

-ร ัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐
การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8  
 

 

ประสานนโยบายและติดตามผลการดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว ๔ เขตนํารอง 

ความตองการและความคาดหวงั
-ขอมูลแมนยําถูกตอง 

-มีแนวทางการดําเนนิงานท่ีชดัเจน 

-การสนับสนุนดานตางๆ จากภาครัฐ เชน ทีมสหสาขาวชิาชพีชวยสนับสนุนเม่ือขาดแคลน

-เปนพี่เล้ียงสนับสนุนที่ขาด เชน ดานวิชาการ 

 

 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

๒๕๖๐ หมวด ๑๖             

- ระบบติดตามการดําเนินงานคลินิก
หมอครอบครัว (PCC Monitor) 

- การดําเนินงานคลินิก
ระดับปฐมภูมิ ใหการดูแลประชาชน
พื้นที่และประชาชนในการดูแลที่ชัดเจน 
ประชาชนโดยใชแนวคิดเวชศาสตรครอบครัว
medicine) 
ผสมผสานทั้ง 
การสงเสริมสุขภาพ การปองกันโรค การฟนฟูสภาพ และ
การคุมครองผูบริโภค ซ่ึงตองจัดการดูแลใหเกิดความ
ตอเนื่องต้ังแตระดับปฐมภูมิ จนถึงระดับตติยภูมิใหเปน
บริการท่ีไรรอยตอ 
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ความตองการและความคาดหวัง 

การสนับสนุนดานตางๆ จากภาครัฐ เชน ทีมสหสาขาวชิาชพีชวยสนับสนุนเมื่อขาดแคลน 

ความคุมคา 
การดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว เปนการจัดบริการ
ระดับปฐมภูมิ ใหการดูแลประชาชน โดยมีการแบงเขต
พื้นที่และประชาชนในการดูแลท่ีชัดเจน ดูแลสุขภาพ
ประชาชนโดยใชแนวคิดเวชศาสตรครอบครัว (Family 
medicine) ทําการจัดบริการแบบ สรางนาํซอม ที่
ผสมผสานทั้ง 5 มิติสุขภาพ ไดแก การรักษา       
การสงเสริมสุขภาพ การปองกันโรค การฟนฟูสภาพ และ
การคุมครองผูบริโภค ซึ่งตองจัดการดูแลใหเกิดความ

ต้ังแตระดับปฐมภูมิ จนถึงระดบัตติยภูมิใหเปน
บริการที่ไรรอยตอ (Seamless Health Service) 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
2.ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 

-สอดคลองกับร ัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย
การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8 ช.ดานอ่ืน (5) ใหมีระบบการแพทยปฐมภูมิ
แพทยเวชศาสตรครอบครัวดูแลประชาชนในสัดสวนที่เหมาะสม
ระบบหลักประกันสุขภาพใหประชาชนไดรับสิทธิและประโยชนจากการ
บริหารจัดการและการเขาถึงบริการที่มีคุณภาพ และสะดวกทัดเทียมกัน
 

 
3. คําจํากัดความ 

-ทีมสหสาขาวิชาชพี : เปนทีมหมอครอบครัวรวมกันดูแลประชาชนในพื้นท่ีประกอบดวย
 และอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
-ศูนยบริการสาธารณสุข นํารอง : กรุงเทพมหานครไดนํารองการใหบริการคลินิกหมอครอบครัวใน
เขตบางกอกนอย โดยศูนยบริการสาธารณสุข 30 วัดเจาอาม
66 ตําหนักพระแมกวนอิม โชคชัย 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.แผนผังการดําเนินงาน 

 จํานวน

 

 ตัวช้ีวดั

แหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๖             
ใหมีระบบการแพทยปฐมภูมิท่ีมี

ดูแลประชาชนในสัดสวนที่เหมาะสมรวมทั้งปรับ
ระบบหลักประกันสุขภาพใหประชาชนไดรับสิทธิและประโยชนจากการ

และสะดวกทัดเทยีมกัน 

-รอยละความสาํเรจ็ของการดําเนินงานคลินิกหมอครอบครวั 

เปนทีมหมอครอบครัวรวมกันดูแลประชาชนในพื้นที่ประกอบดวย แพทย ทันตแพทย เภสัชกร พยาบาล นักกายภาพบาํบัด

กรุงเทพมหานครไดนํารองการใหบริการคลินกิหมอครอบครัวใน 4 เขต ไดแก เขตจอมทอง โดย
วัดเจาอาม เขตดอนเมือง โดยศูนยบริการสาธารณสุข 60 รสสุคนธ มโนชญากร และเขตลาดพราว

หนวยงาน 
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ตัวชี้วัด 
รอยละความสาํเร็จของการดําเนินงานคลนิิกหมอครอบครัว 4 เขตนํารอง 

นักกายภาพบาํบัด นักวิชาการสาธารณสุข  

โดยศูนยบริการสาธารณสุข 29 ชวง นุชเนตร            
และเขตลาดพราว โดยศูนยบรกิารสาธารณสุข 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ระยะเวลา ผูปฏบิตัิงาน 

(คน) สพธ.

   
Start

 
รับนโยบาย

         จากกระทรวงสาธารณสุขและสปสช
 
 

 
วางแผนการดําเนินงาน

 
 

 
ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข

 
 

ดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว
 
 

ติดตาม
และประเมนิผล

 
                               

 END

5 .ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนการ 

 

. 
 
 

ศบส. 

Start 

รับนโยบาย 
จากกระทรวงสาธารณสุขและสปสช. 

วางแผนการดําเนินงาน                       

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 

ดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว 

ติดตาม 
และประเมินผล 

END 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินงานคลินิกหมอครอบครัว 
 
 

ติดตาม 
และประเมนิผล 

 
                               
                            END 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

)จดุควบคมุ(  
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 
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หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ(กระทรวง
สาธารณสุข สปสช.  
คลินิกชุมชนอบอุน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลินิกชมุชนอบอุน 
ดําเนนิงานคลินิกหมอครอบครัว 

 
 
                        ติดตาม 

และประเมินผล 
 

 
                            END 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 

1.  

Start         
 
 

รับนโยบาย 
จากกระทรวงสาธารณสุขและสปสช. 

 
 
 

วางแผนการดําเนินงาน                       
 
 
 

ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข 
 
 

ดําเนนิงานคลินิกหมอครอบครัว 
 
 

ติดตาม 
และประเมนิผล 

 
 

END 
  

.  

 

 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

)จดุควบคมุ(  
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

                       

 
 
 

 
3 เดือน 

 
 
 
 

3 เดือน 
 
 
 

3 เดือน 
 
 

12 เดือน 
 
 
 

คร้ังที่ 1 มี.ค. 
คร้ังที่ 2 พ.ค. 
คร้ังที่ 3 ส.ค. 

 
 
 
 
-รับนโยบาย 
จากระทรวง
สาธารณสุข
และสปสช. 
-รวบรวม
วิเคราะห
ขอมลูและ
ประชุมชี้แจง 
-ประชุมชี้แจง
แนวทางการ
ดําเนินงาน 
-ดําเนินงาน
ตามตัวชี้วัด
ที่สปสช.
กําหนด 
-ติดตาม
ประเมินผล
โดย สพธ.
และสปสช. 

-รอยละความสําเร็จของ
การดําเนินงาน PCC 

 
 
มีนโยบายทีส่อดคลอง
กับกระทรวงสาธารณสุข 
และสปสช. 
 
 
แผนงานท่ีดําเนินการกับ
กระทรวงสาธารณสุข 
และสปสช. 
ศบส.มีการดําเนินงาน
ตรงตามมาตรฐานที่
กําหนด 
 
มีการดําเนินงานตรง
ตามตัวชี้วัดที่กําหนด 

-PCC 
Monitor 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

-นักวิชาการ 
สาธารณสขุ 

- - พ.ร.บ.
หลักประกัน
สุขภาพ พ.ศ.
2545 
-รัฐธรรมนูญฯ
พ.ศ.2560 
 
 

   



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
2. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม - 
 เอกสารอางอิง 

-พรบ.หลักประกันสุขภาพ พ.ศ.2545 

-รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๒๕๖๐ หมวด ๑๖  การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕8  
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข

 

กระบวนการสงเสริมและพฒันาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข

กระบวนการที่ 7 

 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครอืขายทางการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที ่

7 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

ขอบเขต 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวย

และสาธารณสุข ซ่ึงมีขอบเขตของกระบวนการและหนวยงานที่เก่ียวของ ดังน้ี

 

กระบวนการ 

พัฒนาความรวมมือดาน
การแพทยและสาธารณสุข
ระหวางองคกร 

ครอบคลุมกิจกรรมการวิเคราะหกําหนดประเด็นคุณคาและ
การแพทยและสาธารณสุขที่ตองการดําเนินการ โดยอาศัยความรวมมือระหวางหนวยงาน การ
วิเคราะหกําหนดองคกรท่ีเก่ียวของและรูปแบบความสัมพันธ การจัดทําขอตกลงรวมระหวาง
หนวยงาน การดําเนินงาน 
กิจกรรม รูปแบบความรวมมือ และประสิทธิผลตามเปาหมาย
 
 

 

 

การแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย

และหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี ้

ขอบเขต 

ครอบคลุมกิจกรรมการวิเคราะหกําหนดประเด็นคุณคาและ/หรือปญหาดานสุขภาพและดาน
การแพทยและสาธารณสุขที่ตองการดําเนินการ โดยอาศัยความรวมมือระหวางหนวยงาน การ
วิเคราะหกําหนดองคกรที่เก่ียวของและรูปแบบความสัมพันธ การจัดทําขอตกลงรวมระหวาง
หนวยงาน การดําเนินงาน และการติดตามประเมินผล ทั้งในดานความกาวหนาในการดําเนิน
กิจกรรม รปูแบบความรวมมอื และประสทิธิผลตามเปาหมาย 
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การสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย

หนวยงานเจาภาพ
หลัก 

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

หรือปญหาดานสุขภาพและดาน
การแพทยและสาธารณสุขที่ตองการดําเนินการ โดยอาศัยความรวมมือระหวางหนวยงาน การ
วิเคราะหกําหนดองคกรที่เก่ียวของและรูปแบบความสัมพันธ การจัดทําขอตกลงรวมระหวาง

และการติดตามประเมินผล ทั้งในดานความกาวหนาในการดําเนิน

สพธ. - สํานกังานและ
กองของ สนอ. 

- ศบส. 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบนสามารถนํามาจัดทาํแผนผังกระบวนการดําเนินงานกระบวนการสงเสริมและพัฒนา
โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน  และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนนิกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดั
 

            หนวยงาน 
 กระบวนการยอย 

พัฒนาความรวมมือดาน
การแพทยและสาธารณสุข

ระหวางองคกร 

 

รวบรวมขอมูลและวิเคราะหประเมินผลการใหบริการ

วเิคราะห/กําหนดประเด็นคุณคาทางสังคมท่ี
ตองการสราง และหรือปญหาทางสังคมท่ีตองการแกไข 

ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ

เสนอแตงต้ังคณะทาํงาน
ดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร

ศึกษาวิเคราะหผลลัพธท่ีคาดหวัง
เปาหมาย และรูปแบบความสั

 
ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพ่ือพฒันาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบนสามารถนํามาจัดทาํแผนผังกระบวนการดําเนนิงานกระบวนการสงเสริมและพัฒนา
โดยแสดงใหเห็นถงึกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสมัพันธกัน  และหนวยงานท่ีเกี่ยวของซ่ึงรบัผิดชอบดําเนนิกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดั

สพธ. คณะทาํงานฯ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมูลและวิเคราะหประเมินผลการใหบริการดําเนินการและกํากับตดิตามการดําเนินงานเปนระยะ

กําหนดประเด็นคุณคาทางสังคมที ่
ตองการสราง และหรือปญหาทางสังคมที่ตองการแกไข 

ตามภารกจิที่รับผิดชอบ 

แตงตั้งคณะทาํงานพัฒนาความรวมมอื 
ดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

วเิคราะหผลลัพธที่คาดหวัง เพื่อกําหนดองคกร
เปาหมาย และรูปแบบความสัมพันธ 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพื่อพัฒนาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ

ทบทวนผลการดําเนินงาน และแผน/ทิศทางความรวมมือ 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบนสามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานกระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครือขายทางการแพทยและสาธารณสุข 
โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลกัๆ ที่มีความสัมพนัธกัน  และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวไดดงันี ้

คณะทํางานฯ/สํานกังาน/กอง/ศบส. 

ดําเนนิการและกํากับตดิตามการดําเนินงานเปนระยะ 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพื่อพฒันาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
กระบวนการยอย 1: การพัฒนาความรวมมือดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร
2. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
องคกรดานการแพทยและสาธารณสุข 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กลุมเปาหมาย / ประชาชน / ชุมชน 
บุคลากร เจาหนาที่ในองคกรดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- อํานาจหนาที่ตามภารกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน
- พ.ร.บ.ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542 
- พ.ร.บ.สุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550  
- พ.ร.บ.หลักประกนัสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 
- พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ.2522 และฉบับที่
(พ.ศ.2541) 
- คําประกาศสิทธิผูปวย  
 

 

 

 

 

3. ขอกําหนดที่สําคัญ 

 

การพัฒนาความรวมมือดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

ความตองการและความคาดหวงั
- มีวตัถุประสงคและแนวทางที่ชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ 
- ความรวมมือที่สอดคลองกับภารกิจ 
- มีการสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง  

ความตองการและความคาดหวงั
- ความรวมมืออยางตอเน่ือง จริงจัง 
- ผลงานที่ชัดเจนจากความรวมมือที่เกิดขึ้น 

 
ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

อํานาจหนาท่ีตามภารกจิและยุทธศาสตรของหนวยงาน 
2542  

2545  
และฉบับท่ี2  

ผลลัพธที่ชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกดิขึ้น - การบูรณา
- มีขอตกลงฯ ระหวางหนวยงานที่เก่ียวของ
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ความตองการและความคาดหวัง 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไมปฏิบัติงานซ้ําซอน 
มีขอตกลงฯ ระหวางหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ 

- มีวัตถุประสงคและแนวทางที่ชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ
- ผลงานเชิงผลลพัธที่ชัดเจนจากความรวมมือที่เกิดขึ้น
 

 
4. คําจํากัดความ 

- เปาหมาย  หมายถึง  การดําเนนิงานตามวัตถุประสงคของขอตกลงฯ นั้นๆ

- ขอตกลงฯ  หมายถึง  ขอกําหนดความรวมมือระหวางหนวยงานหรอืองคกรดานการแพทยและสาธารณสขุ เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคการดําเนินงานนั้นๆ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. แผนผังการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิัติงาน 
(คน) 

5 – 15 วัน 1 – 3 คน  

 

 ตัวช้ีวดั
มีวตัถุประสงคและแนวทางที่ชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ   
ผลงานเชิงผลลัพธที่ชัดเจนจากความรวมมือท่ีเกิดขึ้น 

- รอยละความสําเร็จของเปาหมายความรวมมือ
- รอยละความสําเร็จของการจัดทําขอตกลงฯ
- รอยละความสําเร็จของผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงหรือความรวมมอื

การดําเนนิงานตามวัตถุประสงคของขอตกลงฯ นั้นๆ 

ขอกําหนดความรวมมือระหวางหนวยงานหรือองคกรดานการแพทยและสาธารณสขุ เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคการดําเนนิงานนั้นๆ

หนวยงาน 
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสขุ 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

Start 
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ตัวชี้วัด 
รอยละความสาํเร็จของเปาหมายความรวมมือ 
รอยละความสาํเร็จของการจัดทําขอตกลงฯ 
รอยละความสาํเร็จของผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงหรือความรวมมือ 

ขอกําหนดความรวมมือระหวางหนวยงานหรือองคกรดานการแพทยและสาธารณสุข เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคการดําเนินงานน้ันๆ 

คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรที่เก่ียวของ 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 – 10 วัน  

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิัติงาน 
(คน) 

   

 

 
 
 
 
 
 
 

หนวยงาน 
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสขุ 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ประเด็น /คณุคาทางสงัคม/ปญหาทาง
สังคมที่ตองการแกไข 

 

วิเคราะห/กําหนดประเด็น  คุณคา
ทางสังคมท่ีตองการสราง และหรือ
ปญหาทางสงัคมที่ตองการแกไข  

ตามภารกิจที่รับผดิชอบ 
 

เสนอแตงต้ังคณะทาํงานพัฒนาความรวมมือ 
ดานการแพทยและสาธารณสุขระหวางองคกร 

A 

A 
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คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรที่เก่ียวของ 

 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
15 - 20วัน คณะทํางาน 

10 – 30 คน 
 
 
 
 

15 - 20วัน 
 
 
 
 

ภายใน 7 วนั 
 
 

คณะทํางาน 
1 – 3 คน 

 
 
 

คณะทํางาน 
1 – 3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิัติงาน 
(คน) 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพื่อพฒันาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ

  ศึกษา

 

หนวยงาน 

กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสขุ 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพื่อพฒันาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ

ดําเนินกิจกรรม
ตามแผน 

 
ตรวจสอบขอตกลงบนัทึกความเขาใจ 

 

รางขอตกลงบันทึกความเขาใจ 
(MOU) 

ศึกษาวิเคราะหผลลัพธท่ีคาดหวัง เพื่อกําหนดองคกรเปาหมาย และรูปแบบความสัมพันธ

A 

A 

302 

 
 
 
 
 
 
สวนรวมของเครือขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานฯ/หนวยงาน/ 
องคกรที่เก่ียวของ 

ติดตอประสานความรวมมือกับหนวยงานเปาหมาย เพื่อพฒันาขอตกลงรวม และจัดทําแผนการดําเนินการ 

ดําเนินกิจกรรม

ตรวจสอบขอตกลงบันทึกความเขาใจ (MOU) 
เพ่ือเสนอลงนาม 

ผลการศึกษาและ
กําหนดกรอบความ
รวมมือเบื้องตน 
 

เพื่อกําหนดองคกรเปาหมาย และรูปแบบความสัมพันธ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ทุก 30-90 
วนั (ภายหลัง
การดําเนิน
โครงการ) 

 

1 – 2 คน 
 

10-20 วัน 1 – 2 คน  
 
 

 

7. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน

1.  5 – 15 วิเคราะห/กําหนด

ดําเนินการและกํากับติดตามการดําเนินงานเปนระยะ

และแผน

START 

กําหนด  
ประเด็น        

ในการพัฒนา 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

กําหนด พจิารณากําหนดประเด็นคุณคาหรือปญหา แบบวิเคราะห นักวชิาการ

ดําเนินการและกํากับตดิตามการดําเนินงานเปนระยะ 

รายงานการติดตามประเมินผล 

 

ทบทวนผลการดําเนินงาน 
และแผน/ทิศทางความรวมมือ รายงานผูบริหารเพื่อทราบ 

 

กําหนด/ทบทวนทิศทาง 
การพัฒนาความรวมมอื 

ตอไปในอนาคต 
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ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักวิชาการ - - นโยบายและ

END 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน

วัน ประเด็นคุณคาทาง
สังคมที่ตองการสราง 
และหรือปญหาทาง
สังคมที่ตองการแกไข 
ตามภารกิจที่รับผิดชอบ

2.  5 – 10
วัน 

เสนอแตงตั้ง
คณะทํางานพฒันา
ความรวมมือดาน
การแพทยและ
สาธารณสุขระหวาง
องคกร 

แตงตั้ง
คณะทํางาน 

A 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

ประเด็นคณุคาทาง
สังคมที่ตองการสราง 
และหรือปญหาทาง
สังคมที่ตองการแกไข 
ตามภารกิจที่รับผดิชอบ 

จากสถานการณหรือแนวโนมทางสุขภาพ 
และดานการแพทย 
และสาธารณสุข นโยบายของผูบริหาร และ 
ยุทธศาสตรของหนวยงาน 
 
 

กําหนดประเด็น 
คุณคา หรือปญหา 

สาธารณสขุ

คณะทํางานพัฒนา
ความรวมมือดาน

สาธารณสุขระหวาง

คณะทํางานพัฒนาความรวมมอืดาน
การแพทยและสาธารณสขุระหวางองคกร 
ในแตละดาน ตองมอีงคประกอบอยางนอย 
ดังตอไปนี้ (ตัวอยาง) 
- ผูอาํนวยการหรือรอง 
ผูอาํนวยการ สํานักอนามัย 
- ผูอาํนวยการสํานักงาน กอง  
หรือศูนยฯ ที่ไดรับมอบหมาย 
- นักวชิาการ.ของกลุมงาน/ 
กลุมที่เก่ียวของ  เชน นักวิชาการ
สาธารณสุข ฯลฯ 
- นักกฎหมาย  

 
 
 
 
 
 

แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 

นักวชิาการ
สาธารณสขุ
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สาธารณสขุ ยุทธศาสตร 
- สถิติสถานการณ
และแนวโนมทาง
สุขภาพ 
- แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะทาํงานฯ 
- อาํนาจหนาท่ีตาม
ภารกิจ และ
ยุทธศาสตรของ
หนวยงาน 
- หนังสอืจัดทําคําส่ัง
แตงต้ังคณะทํางานฯ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน

3.  15 – 20
วัน 

ศึกษาวิเคราะหผลลัพธ
ที่คาดหวัง เพ่ือกําหนด
องคกรเปาหมาย และ
รูปแบบความสัมพันธ

กําหนดองคกร
ความรวมมือ
และรูปแบบ
ความสัมพนัธ 

A 

B 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

ศึกษาวิเคราะหผลลัพธ 
ที่คาดหวัง เพ่ือกําหนด
องคกรเปาหมาย และ
รูปแบบความสัมพันธ 

กําหนดผลลัพธท่ีคาดหวังจาก 
ประเด็นคุณคาหรือปญหา ดานตางๆ เชน 
ดานการพัฒนาวิชาการและองคความรูดาน
การใหบริการ การเชื่อมโยงขอมูลและ
สารสนเทศ การแกปญหาเชิงพ้ืนที ่หรือเชงิ
กลุมเปาหมาย เปนตน เพ่ือพิจารณา 
- หนวยงาน/องคกร/ 
เครือขายความรวมมือท่ีเกี่ยวของวามี
หนวยงาน/เครือขายใดบาง  
- แตละหนวยงานมภีารกิจ 
หนาที่ พันธกจิ ยุทธศาสตร และผลการ
ดําเนนิงานเปนอยางไร เพ่ือสรุปจุดเดนและ
จุดดอยของแตละหนวยงาน 
- วิเคราะหความเสี่ยงในการ 
บรรลุเปาหมาย 
- กําหนดรูปแบบ 
ความสัมพันธระหวางหนวยงาน เพื่อการ
บรรลุผลลัพธท่ีคาดหวงั เชน Area-based, 
Agenda-based, Cluster เปนตน  
- กําหนดกรอบการทํางานและความ

รับผิดชอบของแตละหนวยงานเบื้องตน 

ผลการศึกษาและ
กําหนดกรอบ
ความรวมมือ
เบื้องตน 

นักวชิาการ
สาธารณสขุ
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นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

- - อํานาจหนาท่ีตาม
ภารกิจและ
ยุทธศาสตรของ
หนวยงาน,พ.ร.บ.
ควบคุมการประกอบ
โรคศิลปะ พ.ศ.
2542,พ.ร.บ.
สุขภาพแหงชาติ 
พ.ศ. 2550 ,พ.ร.บ.
หลักประกันสขุภาพ
แหงชาติ พ.ศ. 
2545 ,พ.ร.บ.
คุมครองผูบริโภค 
พ.ศ.2522และฉบบั
ที2่ (พ.ศ.2541) ,
คําประกาศสิทธิ
ผูปวย  
- แบบวิเคราะห
กําหนดประเด็น
คุณคา หรือปญหา 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน

4  ภายใน 
30วัน 

 ติดตอประสานความ
รวมมือกับหนวยงาน
เปาหมาย เพ่ือพัฒนา
ขอตกลงรวม และจัดทํา
แผนการดําเนินการประสาน   

ความรวมมือ 

B 

C 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

ติดตอประสานความ
รวมมือกับหนวยงาน
เปาหมาย เพ่ือพฒันา
ขอตกลงรวม และจัดทํา
แผนการดําเนินการ 

- จัดการประชุมรวมระหวางหนวยงานเพื่อ
ส่ือสารทําความเขาใจและกําหนด
รายละเอียดความรวมมอื  
 วตัถุประสงคและขอบเขตความ

รวมมือ 
 ผลลัพธและคาเปาหมายที่ชดัเจน 
 คําจํากัดความ 
 บทบาทของแตละหนวยงาน 
 กิจกรรมหลักในการดําเนินความ

รวมมือ 
 การจัดสรรทรัพยากร / งบประมาณ 
 การสื่อสารแลกเปล่ียนขอมูล 
 การทบทวนประเมินผล 
 โครงสรางการบริหารจัดการ และผู

ประสานงานภายใตกรอบความ
รวมมือ 

- รางขอตกลงบันทึกความเขาใจ (MOU) 
ตรวจสอบ และรวมลงนาม 

- จัดทําแผนการดาํเนินกิจกรรม โดย
กําหนดผูรับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการ
ดําเนินงานในแตละกิจกรรม รวมทั้ง
กระบวนการในการติดตามประเมนิผลให
ชัดเจน 

ผลการศึกษาและ
กําหนดกรอบ
ความรวมมือ
เบื้องตน 

นักวชิาการ
สาธารณสขุ
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นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

-  - (ราง)กรอบ 
ความรวมมอื
เบื้องตน 
- บันทึกการประชุม 
- เอกสาร 
ประกอบ  
การประชุม 

 - (ราง) ขอตกลง 
- บันทึกความเขาใจ  
(MOU) 
- แผนการ
ดําเนนิการ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน

5   ดําเนินการและกํากับ
ติดตามการดําเนินงาน
เปนระยะ 
 
 
 

6   ทบทวนผลการ
ดําเนินงาน และแผน
ทิศทางความรวมมือ

 

 

 

 

 

8. เอกสารประกอบ 

ดําเนินการและ
ติดตาม 

ทบทวนผลและ
ปรับทิศทาง 

END 

C 

 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

ดําเนนิการและกํากับ
ติดตามการดําเนินงาน

- ทบทวนการปรับปรุงแผน 
ตามแนวโนมผลการดําเนินการ 
- รายงานผูบริหารทราบ 

รายงานการ
ติดตามประเมินผล 

นักวชิาการ
สาธารณสขุ

ดําเนนิงาน และแผน/
ทิศทางความรวมมือ 

- ติดตามประเมินผลและสรุปผลการพัฒนา
ความรวมมือดานการแพทยและ
สาธารณสุข ในประเด็นตางๆ ดังนี ้
 การดําเนินการตามแผนที่กําหนด 
 ประสิทธิภาพและความเหมาะสม

ของแนวทางการดําเนนิการ 
 ประสิทธิผลของการดําเนินการ ตาม

เปาหมายที่กําหนด 
 ปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น พรอม

แนวทางการแกไข 
- กําหนด/ทบทวนทิศทางการพัฒนาความ

รวมมือตอไปในอนาคต 
 

รายงานการ
ติดตามประเมินผล 

นักวชิาการ
สาธารณสขุ
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นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

- - ขอตกลงบันทึก
ความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการ
ดําเนนิงาน 
- แบบรายงานตางๆ 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

-  - ขอตกลงบันทึก
ความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการ
ดําเนนิงาน 
- สรุปผลการพัฒนา
ความรวมมอื 
- ผลการทบทวนทิศ
ทางการพฒันาความ
รวมมือ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
11. แบบฟอรม 

- ไมม ี
 

12. เอกสารอางอิง 
- แบบวเิคราะหกําหนดประเด็นคุณคา หรือปญหา
- หนังสือจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานฯ
- เอกสารประกอบ การประชมุ 
- (ราง)ขอตกลงบันทึกความเขาใจ  (MOU)
- แผนการดาํเนินการ 
- แบบรายงานตางๆ 
- สรุปผลการพฒันาความรวมมอื 
- ผลการทบทวนทิศทางการพฒันาความรวมมือ
- นโยบายและยุทธศาสตรสถิติสถานการณและแนวโนมทางสุขภาพ
- คําส่ังแตงต้ังคณะทํางานฯ 
-  (ราง)กรอบความรวมมือเบื้องตน 
- บันทึกการประชุม 
- ขอตกลงบนัทึกความเขาใจ  (MOU) 
- แผนการดาํเนินงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

แบบวิเคราะหกําหนดประเด็นคุณคา หรือปญหา 
หนังสือจดัทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานฯ 

(MOU) 

ผลการทบทวนทิศทางการพฒันาความรวมมือ 
นโยบายและยุทธศาสตรสถิติสถานการณและแนวโนมทางสุขภาพ 
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวกเอกสารประกอบ 

309 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการที่ 1 

ดานแผนยุทธศาสตรและแผนปฎิบัติงาน 

กระบวนการยอย 1 

ปจจัยภายใน 
ปจจัยภายนอก 

โอกาสพัฒนา (Opportunity) 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
ขอจํากัด (Threat) 

 

 

 

จุดแขง็ 
(Strength) 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

กลยุทธ SO 
 
กลยุทธ ST 

กลยุทธ 
 
 
 
กลยุทธ 
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จุดออน 
(Weakness) 

 WO 

 SW 
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แผนที่ยุทธศาสตร

มุมมองเชิงคุณคา 
ระดับประชาชน 
       
มุมมองผูมีสวนไดสวนเสีย 
ระดับภาค ี
       
มุมมองการบริหารจัดการ 
ระดับกระบวนการ 
       
มุมมองการเรียนรูพัฒนา 
ระดับพื้นฐาน 
 
 
 

ยทุธศาสตรที่ 

 

แผนที่ยุทธศาสตร          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

         

         

วสิัยทัศน 

ยทุธศาสตร 

ยทุธศาสตรที่   ยทุธศาสตรที่   
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1. การวิเคราะหขอบเขต กระบวนการในการดําเนินโครงการ

ขอบเขต 
- กลุมเปาหมาย 
 
- พื้นที ่
 
 
กระบวนการในการดําเนินโครงการ/ขั้นตอนของโครงการ
 
 
 
 

2. การวิเคราะหผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดโครงการ

ผลผลิต/ผลลัพธ 

  

  

  

 

 

ตารางวิเคราะหโครงการ 
 

กระบวนการในการดําเนินโครงการ 
ขอบเขตของโครงการ 

ขั้นตอนของโครงการ 

 
และตัวช้ีวดัโครงการ 

ตัวช้ีวดั คาเปาหมาย 
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ระยะเวลา 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
3. การวิเคราะหความสัมพันธและเช่ือมโยงระหวางโครงการกับยุทธศาสตรในระดับตางๆ
ตารางความเชื่อมโยงระหวางโครงการและยุทธศาสตร 

ความสัมพันธหรือเชื่อมโยงตอ 
โครงการหลัก ท่ีสงผลตอการบรรลคุาเปาหมายภายใตตัวชีว้ัด

โครงการสนับสนุน ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด

โครงการที่มีความสมัพันธกับยุทธศาสตร 

โครงการที่ไมมคีวามสัมพันธกับยุทธศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 

 

การวิเคราะหความสัมพันธและเช่ือมโยงระหวางโครงการกับยุทธศาสตรในระดับตางๆ 
 

เหตุผลและรายละเอียด
ที่สงผลตอการบรรลคุาเปาหมายภายใตตัวชีว้ัด ตัวชี้วดั        

คาเปาหมาย       
เปาประสงค       
ประเด็นยุทธศาสตร      
 

ที่สงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วดั        
คาเปาหมาย       
เปาประสงค       
ประเด็นยุทธศาสตร      
 
เปาประสงค       
ประเด็นยุทธศาสตร      
 
เหตุผลความจําเปน      
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เหตุผลและรายละเอียด 
      
      
      
      

      
      
      
      

      
      

      



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
4. การวิเคราะหผูทีเ่กี่ยวของกับโครงการ 
ตารางบทบาท หนาที ่และความเกี่ยวของของผูมีสวนเก่ียวของกลุมตางๆ

บทบาท 
ประเมิน/อนุมัติ 

ผูที่ไดรับผลกระทบ 

 
ตารางประเด็นปญหาจาก Stakeholder 

ผูที่เก่ียวของ 
สงผลกระทบตอความสาํเร็จ

ของโครงการ
  

 
 

 

 
 
 
 

 

และความเกี่ยวของของผูมีสวนเก่ียวของกลุมตางๆ 
รายละเอยีด 

- ผูมีหนาที่ประเมิน ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 
 
- ผูมีอํานาจอนุมัติ 

 
 
 
 
 

- ผูไดรับผลกระทบเชิงบวก 
 
- ผูไดรับผลกระทบเชิงลบ 
 
 

 
 

สงผลกระทบตอความสาํเร็จ 
ของโครงการ 

ไดรับผลกระทบตอความสําเร็จ 
ของโครงการ 

ประเด็นปญหาที่อาจจะมี
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ชื่อของผูที่เก่ียวของกบัโครงการ 

ประเด็นปญหาที่อาจจะม ี แนวทางในการแกไข 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
5. การวิเคราะหประโยชนที่จะไดรบั 

เน้ือหา 
ประโยชนเชิงการเงิน 
 
 
ประโยชนเชิงสังคม 
 
 
 
6. การวิเคราะหความสัมพันธกับโครงการอ่ืน 
ตารางความสัมพันธกับโครงการอ่ืนๆ 

ช่ือโครงการอ่ืนที่สัมพันธ โครงการอื่นที่เปน
โครงการตนนํ้า

  

  

  

 
 
 
 
 
 

 

มี ไมมี สอดคลองกับวัตถุประสงค
   

   

โครงการอื่นที่เปน 
โครงการตนน้ํา (เร่ิม) 

โครงการอื่นเปน 
โครงการที่ตองทํารวมกัน 

โครงการอื่นเปน
โครงการปลายนํ้า
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สอดคลองกบัวัตถปุระสงค ไมสอดคลองกับวัตถุประสงค 
 

 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการปลายนํ้า (จบ) 

รายละเอียด ลักษณะ
ความสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
7. การวิเคราะหความเส่ียงท่ีสําคัญ 
ตารางกรอบแนวคิดการระบุความเสี่ยงท่ีสําคัญ 
ประเด็นที่ตองพิจารณา 

ดานชุมชนและสังคม 

ดานการดาํเนินการ 

ดานนโยบาย กฎหมายของรัฐ 

ดานผูรับบริการ 

ดานเศรษฐกิจ 

 
ตารางแนวทางในการบริหารความเส่ียง 

ความเส่ียง 
ระดับความเสี่ยง

นอย 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 

 

 

 

 

 

ระดับความเสี่ยง แนวทางในการบริหาร
ความเสี่ยง 

ผูรับผดิชอบตอการนํา
ปานกลาง มาก 
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ผูรับผิดชอบตอการนํา
แนวทางไปใช 

ตนทุนที่จะเกิดข้ึนจาก
การนาํแนวทางมาใช 

  

  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการยอย 2 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการยอย 1 

ดานการวิจยัและพัฒนาทรพัยากรบุคคล

สวนราชการ   
ที ่     
เรื่อง     ขออนุมตัิการทําวิจัยในคน  

เรียน     หัวหนากลุมงาน / ฝาย  

  ดวยนาย/นาง/นางสาว 

กลุมงาน / ฝาย    

มีความประสงคจะทําวิจัยเร่ือง (ชือ่ภาษาไทย) 

เพื่อ      การศึกษาวิจัย
  การศึกษาในหลกัสูตร

ผูใหทุนสนบัสนุนงานวิจัย    กรุงเทพมหานคร
   ภาครัฐบาล 

ประเภทโครงการวิจัย    ทั่วไป (พิจารณาโดยคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนกรุงเทพมหานคร
   ความเส่ียงนอย 
   ขอยกเวนการพิจารณาดานจริยธรรมการวิจัย

และไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย คือ แบบเสนอโครงรางการวิจัย และเ
พรอมทั้ง แผนซีดีบรรจุขอมูลโครงรางการวจิัยทั้งหมด จํานวน 

เรียนเสนอ ผูอาํนวยการโรงพยาบาล / ผูอาํนวยการกอง

  เพ่ือโปรดพิจารณา 

  ลงชื่อ   

  วันท่ี       เดือน 

เรียนเสนอ ผูอาํนวยการสาํนัก / หัวหนาหนวยงาน 

  เพ่ือโปรดพิจารณา 

  ลงชื่อ   

  วันท่ี       เดือน 

เรียนเสนอ ประธานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนกรุงเทพมหานคร

  เพ่ือโปรดพิจารณา 

  ลงชื่อ   

  วันท่ี       เดือน 

 

 

ดานการวิจยัและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  โทรศัพท    โทรสาร
  วันที ่      
        

    

   ตําแหนง    

  โรงพยาบาล / กอง     

        

การศึกษาวิจัย      การขอขึ้นทะเบียนยาในประเทศ 
การศึกษาในหลักสตูร      อื่น ๆ     
กรุงเทพมหานคร      มูลนิธ ิ       สวนตัว 

       ภาคเอกชน       อื่นๆ  
พิจารณาโดยคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนกรุงเทพมหานคร 

ความเสี่ยงนอย (พิจารณาแบบเร็ว) 
ขอยกเวนการพจิารณาดานจริยธรรมการวิจัย 

และไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย คือ แบบเสนอโครงรางการวิจัย และเอกสารที่เก่ียวของ จํานวน 
พรอมท้ัง แผนซีดีบรรจุขอมูลโครงรางการวิจัยทั้งหมด จํานวน ….. ชุด 

ลงชือ่    หัวหนาโครงการวิจัย

ผูอํานวยการกอง     

 หัวหนากลุมงาน / ฝาย    

                    พ.ศ.   

หัวหนาหนวยงาน      

 ผูอาํนวยการโรงพยาบาล / ผูอํานวยการกอง   

                    พ.ศ.   

ประธานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนกรุงเทพมหานคร 

 ผูอาํนวยการสํานกั / หัวหนาหนวยงาน    

                    พ.ศ.   

บันทกึข้อความ 
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โทรสาร    

  
  

  

  

  

  

อกสารที่เก่ียวของ จํานวน ….. ชุด 

หัวหนาโครงการวจิัย  

  

  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 
 
 

1. ชื่อโครงการ (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

2. ชื่อหัวหนาโครงการ (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

3. ชื่อผูรวมวิจัย / อาจารยที่ปรึกษา (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

4. ชื่อผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัคร  

5. สถานที่ทําการวจิัย 

6. หลักการและเหตุผล 

7. วัตถุประสงค 

8. กรอบแนวคิดการวิจัย 

9. รูปแบบการวิจัยและระเบยีบวิธีวิจัย 

10. ประชากรและกลุมตัวอยาง 

11. ความเสี่ยงและผลขางเคียงที่อาจเกิดขึ้น 

12. ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ 

13. ขอพิจารณาดานจริยธรรม 

14. ขอจํากัดของการวิจัย 

15. อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น 

16. การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา

17. งบประมาณและแหลงทุน   

18. เอกสารอางอิง 

19. เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร 

20. หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย

21. อื่นๆ เชน ประวัติและผลงานผูวจิัย แบบสอบถาม แบบบันทกึขอมูล ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร

22. สรุปโครงรางการวิจัยเพื่อพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

แบบเสนอโครงรางการวิจัย 

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

การบริหารงานวิจยัและตารางเวลาในการศึกษา 

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

อื่นๆ เชน ประวัติและผลงานผูวิจัย แบบสอบถาม แบบบันทึกขอมูล ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

คําอธิบายแบบเสนอโครงรางการวิจัย

1. ชื่อโครงการ(ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

 ส้ัน นาสนใจ กระชับ ไมเย่ินเยอไมตองมีคําวา การศึกษาหรือการวิจัย ไดใจความชัดเจนโดยใชคําสําคัญ สื่อความหมายครอบคลุม
ความสําคัญของเร่ือง เมื่อผูอานเห็นชื่อก็ทราบวาเปนเร่ืองเก่ียวของกับอะไร เนนหนักทางไหน ชื่อเร่ืองไทย 
สอดคลองกัน 

 ชื่อโครงการภาษาอังกฤษใหใชตัวพิมพใหญท้ังหมด ถาใชตวัพิมพเล็ก อักษรขึ้นตนใหใชตัวพิมพใหญ ยกเวนคําที่เปนบุพบท 
โครงการวจิัยตองตรวจสอบวาขอความตรงกันทุกตําแหนง

2. ชื่อหัวหนาโครงการ (ภาษาไทยและภาษาองักฤษ

 หนวยงานท่ีสังกัด ตําแหนงปจจุบัน โทรศัพท โทรสาร ที่ติดตอได 

3. ชื่อผูรวมวิจัย (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

 3.1 ระบุแตละคน หนวยงานที่สังกัด ตาํแหนงปจจุบัน โทรศัพท โทรสาร

 3.2 ลักษณะงานในโครงการวิจัยนี้ของแตละคน

4. ชื่อผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัคร 

 ถาเปนโครงการวิจัยทางคลินิก ใหระบุชื่อแพทยผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัครอยางนอย 
โทรศพัทเคล่ือนที่ ที่จะติดตอไดตลอด 24 ชั่วโมง ท้ังท่ีบานและที่ทํางาน

5. สถานที่ทําการวจิัย 

 ระบุสถานที่ หนวยงานที่ดําเนินการวิจัย โครงการวิ

6. หลักการและเหตุผล 

 6.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา
ขอมูลพ้ืนฐานกับสถานการณ หรือสภาพแวดลอม ที่เก่ียวของกับการวิจัย

 6.2 เหตุผลความจาํเปนที่ตองทําวิจัย ใหทบทวนวรรณกรรมทนัสมัยที่เก่ียวของหรือที่จะวิจัยใหครอบคลุมงานวิจยัทั้งผลดีและผลเสีย  
โดยยึดวัตถุประสงคเปนหลัก ไมควรนําบทคัดยอมาปะติดปะตอกันเทานั้น วิเคราะหจุดเดนจุดดอยของงานวิจัยแตละเร่ือง การทบทวน
วรรณกรรมควรเลือกเฉพาะที่สําคญัและเกี่ยวของ ไมควรยืดยาวเกินไปเมื่อวเิคราะหแลว ควรสรุปโดยการสังเคราะหเปนภาพรวมวา มีอะไรที่
ทราบและยังไมทราบ ความรูที่อยูในปจจุบันไมสามารถตอบปญหาได จึงจําเปนตองทําวิจัยเร่ืองนี้โดยมีตัวเลขและหลักฐานอางอิงที่มี
นาเชื่อถือ 

7. วัตถุประสงค 

 เปนการแปลงคําถามวิจัยเปนประโยคบอกเลาวัตถุประสงคควรสอดคลองกับชื่อโครงการวิจัยอาจเร่ิมดวยวัตถุประสงคทั่วไปในระดับ
กวางครอบคลุมการวิจยัทั้งหมดและวัตถุประสงคเฉพาะซึ่งควรระบุเปนขอๆ โดยเร่ิมจากวัตถปุระสงคหลัก ตามดวยวัตถุประสงครองที่ชัดเ
วัตถุประสงคหลักจะกําหนดการคาํนวณขนาดตัวอยาง

8. กรอบแนวคิดการวิจยั 

อธิบายความสัมพันธระหวางตัวแปรตางๆ โดยครอบคลุมตัวแปรที่วิจยั และควรแสดงดวยแผนภูมิ 

9. รูปแบบการวิจยัและระเบียบวิธีวิจัย 

9.1 รูปแบบการวิจัย 

รูปแบบการวิจัยท่ีเหมาะสมจะชวยปองกันและลดอคติไดการเลือกรูปแบบการวิจัยท่ีเหมาะสมตองเลือกใหสอดคลองกับคําถาม หรือ
วัตถุประสงคของการวิจยั รวมทั้งแผนภมูกิารวิจัย 

 

คําอธิบายแบบเสนอโครงรางการวิจัย 

ชับ ไมเย่ินเยอไมตองมีคําวา การศึกษาหรือการวิจัย ไดใจความชัดเจนโดยใชคําสําคัญ สื่อความหมายครอบคลุม
ความสําคัญของเร่ือง เมื่อผูอานเห็นชื่อก็ทราบวาเปนเร่ืองเกี่ยวของกับอะไร เนนหนักทางไหน ชื่อเร่ืองไทย - อังกฤษ ควรมีความหมาย

ชื่อโครงการภาษาอังกฤษใหใชตัวพิมพใหญทั้งหมด ถาใชตัวพิมพเล็ก อักษรขึ้นตนใหใชตัวพมิพใหญ ยกเวนคําที่เปนบุพบท 
ตรวจสอบวาขอความตรงกันทุกตําแหนง 

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

หนวยงานที่สังกัด ตําแหนงปจจุบัน โทรศัพท โทรสาร ที่ติดตอได 24 ชั่วโมง อีเมล 

 

ระบุแตละคน หนวยงานที่สังกัด ตําแหนงปจจุบัน โทรศัพท โทรสาร 

ลักษณะงานในโครงการวิจัยนี้ของแตละคน 

ถาเปนโครงการวิจัยทางคลินิก ใหระบุชื่อแพทยผู ดูแลรับผิดชอบอาสาสมัครอยางนอย 1 คน โดยใสชื่อ ที่อยู โทรศัพท 
ชั่วโมง ทั้งท่ีบานและที่ทํางาน 

ระบุสถานท่ี หนวยงานที่ดําเนินการวิจัย โครงการวิจัยที่ทํารวมกันหลายสถาบัน ใหระบุสถานที่ดําเนินการใหครบ

ความเปนมาและความสําคัญของปญหา เชน ลักษณะหรืออุบัติการณของปญหาที่ทําใหเกิดความสนใจทําการวิจัยเร่ืองนั้น 
ขอมูลพ้ืนฐานกับสถานการณ หรือสภาพแวดลอม ท่ีเก่ียวของกับการวิจัย 

ใหทบทวนวรรณกรรมทันสมัยที่เก่ียวของหรือที่จะวิจัยใหครอบคลุมงานวิจัยทั้งผลดีและผลเสีย  
โดยยึดวัตถุประสงคเปนหลัก ไมควรนําบทคัดยอมาปะติดปะตอกันเทานั้น วิเคราะหจุดเดนจุดดอยของงานวิจัยแตละเร่ือง การทบทวน

เฉพาะท่ีสําคัญและเก่ียวของ ไมควรยืดยาวเกินไปเมื่อวิเคราะหแลว ควรสรุปโดยการสังเคราะหเปนภาพรวมวา มีอะไรที่
ทราบและยังไมทราบ ความรูที่อยูในปจจุบันไมสามารถตอบปญหาได จึงจําเปนตองทําวิจัยเร่ืองนี้โดยมีตัวเลขและหลักฐานอางอิงที่มี

เปนการแปลงคําถามวิจัยเปนประโยคบอกเลาวัตถุประสงคควรสอดคลองกับชื่อโครงการวิจัยอาจเร่ิมดวยวัตถุประสงคทั่วไปในระดับ
กวางครอบคลุมการวิจัยทั้งหมดและวัตถปุระสงคเฉพาะซึ่งควรระบุเปนขอๆ โดยเร่ิมจากวัตถุประสงคหลัก ตามดวยวัตถุประสงครองที่ชัดเ
ตถุประสงคหลักจะกําหนดการคํานวณขนาดตัวอยาง 

อธิบายความสัมพันธระหวางตัวแปรตางๆ โดยครอบคลุมตัวแปรที่วิจัย และควรแสดงดวยแผนภูมิ  

รูปแบบการวิจัยที่เหมาะสมจะชวยปองกันและลดอคติไดการเลือกรูปแบบการวิจัยที่เหมาะสมตองเลือกใหสอดคลองกับคําถาม หรือ
วัตถุประสงคของการวิจัย รวมทั้งแผนภูมิการวิจัย (ถามี) 
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ชับ ไมเย่ินเยอไมตองมีคําวา การศึกษาหรือการวิจัย ไดใจความชัดเจนโดยใชคําสําคัญ ส่ือความหมายครอบคลุม
อังกฤษ ควรมีความหมาย

ชื่อโครงการภาษาองักฤษใหใชตัวพิมพใหญทั้งหมด ถาใชตัวพิมพเล็ก อกัษรขึ้นตนใหใชตัวพิมพใหญ ยกเวนคําที่เปนบุพบท สําหรับชื่อ

คน โดยใสชื่อ ที่อยู โทรศัพท 

จยัที่ทํารวมกันหลายสถาบัน ใหระบสุถานที่ดําเนินการใหครบ 

เชน ลักษณะหรืออุบัติการณของปญหาที่ทําใหเกิดความสนใจทําการวิจัยเร่ืองนั้น 

ใหทบทวนวรรณกรรมทันสมัยที่เก่ียวของหรือที่จะวจิัยใหครอบคลุมงานวจิัยทั้งผลดีและผลเสีย  
โดยยึดวัตถุประสงคเปนหลัก ไมควรนําบทคัดยอมาปะติดปะตอกันเทานั้น วิเคราะหจุดเดนจุดดอยของงานวิจัยแตละเร่ือง การทบทวน

เฉพาะที่สําคัญและเกี่ยวของ ไมควรยืดยาวเกินไปเมื่อวิเคราะหแลว ควรสรุปโดยการสังเคราะหเปนภาพรวมวา มีอะไรที่
ทราบและยังไมทราบ ความรูที่อยูในปจจุบันไมสามารถตอบปญหาได จึงจําเปนตองทําวิจัยเร่ืองน้ีโดยมีตัวเลขและหลักฐานอางอิงที่มีความ

เปนการแปลงคําถามวิจัยเปนประโยคบอกเลาวัตถุประสงคควรสอดคลองกับชื่อโครงการวิจัยอาจเร่ิมดวยวัตถุประสงคทั่วไปในระดับ
กวางครอบคลุมการวิจัยท้ังหมดและวัตถุประสงคเฉพาะซ่ึงควรระบุเปนขอๆ โดยเร่ิมจากวัตถุประสงคหลัก ตามดวยวัตถุประสงครองท่ีชัดเจน 

รูปแบบการวิจัยที่เหมาะสมจะชวยปองกันและลดอคติไดการเลือกรูปแบบการวิจัยที่เหมาะสมตองเลือกใหสอดคลองกับคําถาม หรือ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

9.2 ตัวแปร 
9.2.1 ระบุตัวแปรหลัก คือ ตัวแปรอิสระและตัวแปรตาม
9.2.2 ระบุตัวแปรกวน ความลําเอียง 

9.2.2.1 ตัวแปรกวน คือ ตัวแปรอื่นนอกเหนือจากตัวแปรหลักในการศึกษา โดยมีความสัมพันธกบัผลลัพธ และตัวแปหลัก
9.2.2.2 ความลําเอียง หรืออคติ เปนความคลาดเคล่ือนเชิงระบบ แบงเปน 
ความลําเอียงจากการไดขอมูล 

1) ความลําเอียงจากการคัดเลือก คื
รวมทั้งใหระบุวิธีการปองกัน 

2) ความลําเอียงจากการไดขอมูลท่ีมาจากการปฏบิัติ คือ การไดขอมลูซึ่งคาดวาจะทําใหมีความลําเอียงตอผล
การศึกษา ในดานบวกหรือดานลบ รวมทั้งใหระบุวิธีการปองกัน

9.3 นิยามตวัแปร 

เปนการแปลงตวัแปรที่มีลักษณะเปนนามธรรมในกรอบแนวความคิดมาเปนรูปธรรม โดยใหความหมายอยางเฉพาะเจาะจงแกตัว
แปรหรือคําศัพทเฉพาะในรูปที่สามารถวัดได เชน ความปวด คุณภาพชีวิต ซ่ึงจะชวยใหการเก็บขอมูลถูกตองแนนอนขึ้น ควรเลือกเฉพาะตัว
แปรหลักหรือตัวแปรสําคัญหรือตัวแปรท่ีมคีวามหมายเฉพาะในงานวิจยันี้ท่ีอาจเขาใจไมตรงกัน รวมทั้งตัวแปรท่ีเปนเหตุการณไมพึงประสงค
ที่รายแรง (serious adverse event) ที่อาจเกดิขึ้นโดยใหนิยามในเชิงปฏิบัติที่แนนอน จะควบคมุตัวแปรกวนดวยวิธีใดเพ่ือไมใหมีอิทธิพลตอ
ตัวแปรหลัก 

9.4 เคร่ืองมือวัดตัวแปร 

ใหระบุเคร่ืองมือที่ใชวัดตัวแปรเชน ชนิดของเคร่ืองมือทางหองปฏิบัตกิาร แบบทดสอบถาไมใชเคร่ืองมือมาตรฐานใหบอกความตรง
และความเที่ยงที่ไดจากการทดสอบ แบบทดสอบที่นําไปทดลองใชกอนเพ่ือหาความเที่ยง    ตองเปนแบบทดสอบที่
ความเสี่ยงนอย ระบุแนวการพัฒนาหรือการสรางเคร่ืองมือ เกณฑการแปลผลการควบคุมคุณภาพของเคร่ืองมือทําไดอยางไร การวัดตัวแปร
ใชมาตรวดัอะไร 

9.5 วิธีดําเนินการวิจัย 

 ในการวิจัยยาใหระบุการขึ้นทะเบียนยาชื่อทางเคมี บริษัทผูผลิต บริษัทผูจําหนาย จํานวนคร้ัง ปริมาณและระยะหา
แตละคร้ัง ในการเจาะเลือดใหระบุจํานวนคร้ัง ปริมาณและระยะหางในการเจาะแตละคร้ัง การใชรังสี ใหระบุชนดิของรังสี ขนาด รูปแบบ 
วิธีการใชและจํานวนคร้ัง วิธีการตรวจวินิจฉัยโรคหรือวิธีการที่ปฏิบัติตออาสาสมัคร ผูวิจัยเกี่ยวของอยางไรกับยาหรือวิธีการ
วิธีดําเนินการวิจยัใหละเอียดพอที่ผูอานจะนําไปปฏิบัติตอได

9.6 การเก็บรวบรวมขอมูล 

บอกใหชัดเจนวา เก็บขอมูลอะไร แหลงไหน เก็บอยางไรใครเปนผูเก็บ บนัทึกอยางไรและระยะเวลาใด

9.7 การวิเคราะหขอมูล 

การสรุปและการนําเสนอขอมูล ปญหาที่อาจเกิดขึ้นระหวางการวิเคราะห จะใชสถิติแบบใดมา
สอดคลองกับรูปแบบการวิจัย และระดับของขอมลูเพ่ือหลีกเล่ียงความเคลื่อนแบบสุม

10. ประชากรและกลุมตัวอยาง  

10.1 ลักษณะกลุมตัวอยาง   

กําหนดประชากรเปาหมาย กลุมตัวอยาง 
เหมาะสม ในการคัดเลือกอาสาสมัครของกลุมทดลองและกลุมเปรียบเทียบ ควรมีเหตุผลสนับสนุนวามีความเหมาะสมในการขยาย
ผลการวิจัยไปสูประชากรกลุมเปาหมาย  ในการวิจัยที่เก็บตัวอยางอาสาสมัครแบบไปขางห
ผูวิจัยเองและโดยอาสาสมัคร 

 

 

ระบุตวัแปรหลัก คือ ตัวแปรอิสระและตัวแปรตาม 

ตัวแปรกวน คือ ตัวแปรอื่นนอกเหนือจากตัวแปรหลักในการศกึษา โดยมคีวามสมัพันธกับผลลัพธ และตัวแปหลัก
ความลําเอียง หรืออคติ เปนความคลาดเคล่ือนเชิงระบบ แบงเปน 2 ชนิด คือความลําเอียงจากการคัดเลอืก และ

ความลําเอียงจากการคัดเลือก คือ ความลําเอียงท่ีคาดวาจะมีไดในการเลือก ประชา

ความลําเอียงจากการไดขอมลูที่มาจากการปฏิบัติ คือ การไดขอมูลซึ่งคาดวาจะทําใหมีความลําเอียงตอผล
การศึกษา ในดานบวกหรือดานลบ รวมทั้งใหระบุวิธีการปองกัน 

เปนการแปลงตวัแปรที่มีลกัษณะเปนนามธรรมในกรอบแนวความคิดมาเปนรูปธรรม โดยใหความหมายอยางเฉพาะเจาะจงแกตัว
แปรหรือคําศัพทเฉพาะในรูปท่ีสามารถวัดได เชน ความปวด คุณภาพชีวิต ซึ่งจะชวยใหการเก็บขอมูลถูกตองแนนอนขึ้น ควรเลือกเฉพาะตัว

ญหรือตัวแปรที่มีความหมายเฉพาะในงานวิจัยนี้ที่อาจเขาใจไมตรงกัน รวมทั้งตัวแปรที่เปนเหตุการณไมพึงประสงค
ที่อาจเกิดขึ้นโดยใหนิยามในเชงิปฏิบัติที่แนนอน จะควบคุมตัวแปรกวนดวยวิธีใดเพ่ือไมใหมีอิทธิพลตอ

ใหระบุเคร่ืองมือที่ใชวัดตัวแปรเชน ชนิดของเคร่ืองมือทางหองปฏิบัติการ แบบทดสอบถาไมใชเคร่ืองมือมาตรฐานใหบอกความตรง
และความเที่ยงที่ไดจากการทดสอบ แบบทดสอบที่นําไปทดลองใชกอนเพื่อหาความเที่ยง    ตองเปนแบบทดสอบที่

ระบุแนวการพัฒนาหรือการสรางเคร่ืองมือ เกณฑการแปลผลการควบคุมคุณภาพของเคร่ืองมือทําไดอยางไร การวัดตัวแปร

ในการวิจัยยาใหระบุการขึ้นทะเบียนยาชื่อทางเคม ีบริษัทผูผลิต บริษัทผูจําหนาย จํานวนคร้ัง ปริมาณและระยะหา
แตละคร้ัง ในการเจาะเลือดใหระบุจํานวนคร้ัง ปริมาณและระยะหางในการเจาะแตละคร้ัง การใชรังสี ใหระบุชนิดของรังสี ขนาด รูปแบบ 
วิธีการใชและจํานวนคร้ัง วิธีการตรวจวินิจฉัยโรคหรือวิธีการที่ปฏิบัติตออาสาสมัคร ผูวิจัยเก่ียวของอยางไรกับยาหรือวิธีการ
วิธดีําเนินการวิจัยใหละเอยีดพอที่ผูอานจะนําไปปฏิบัติตอได 

บอกใหชัดเจนวา เก็บขอมูลอะไร แหลงไหน เก็บอยางไรใครเปนผูเก็บ บันทึกอยางไรและระยะเวลาใด 

ปญหาท่ีอาจเกิดขึ้นระหวางการวิเคราะห จะใชสถิติแบบใดมาวิเคราะห การเลือกใชสถิติ จะตอง
สอดคลองกับรูปแบบการวิจัย และระดับของขอมูลเพื่อหลีกเลี่ยงความเคลื่อนแบบสุม 

กําหนดประชากรเปาหมาย กลุมตัวอยาง เกณฑการคัดเขา เกณฑการคัดออก และเกณฑในการหยุดการวิจัยที่ชัดเจนและ
เหมาะสม ในการคัดเลือกอาสาสมัครของกลุมทดลองและกลุมเปรียบเทียบ ควรมีเหตุผลสนับสนุนวามีความเหมาะสมในการขยาย
ผลการวิจัยไปสูประชากรกลุมเปาหมาย  ในการวิจัยท่ีเก็บตวัอยางอาสาสมัครแบบไปขางหนา ใหระบุเกณฑการใหเลือกจากการวิจัยท้ังโดย

321 

ตัวแปรกวน คอื ตัวแปรอื่นนอกเหนือจากตัวแปรหลักในการศึกษา โดยมีความสัมพันธกับผลลัพธ และตัวแปหลัก 
ชนิด คือความลําเอียงจากการคัดเลือก และ

ประชากรตัวอยางในการศึกษา 

ความลําเอียงจากการไดขอมูลที่มาจากการปฏิบัติ คือ การไดขอมูลซ่ึงคาดวาจะทําใหมีความลําเอียงตอผล

เปนการแปลงตัวแปรที่มีลักษณะเปนนามธรรมในกรอบแนวความคิดมาเปนรูปธรรม โดยใหความหมายอยางเฉพาะเจาะจงแกตัว
แปรหรือคําศัพทเฉพาะในรูปที่สามารถวัดได เชน ความปวด คุณภาพชวีิต ซึ่งจะชวยใหการเก็บขอมูลถูกตองแนนอนขึ้น ควรเลือกเฉพาะตัว

ญหรือตัวแปรท่ีมีความหมายเฉพาะในงานวิจัยนี้ที่อาจเขาใจไมตรงกนั รวมท้ังตัวแปรที่เปนเหตุการณไมพึงประสงค
ที่อาจเกิดขึ้นโดยใหนิยามในเชิงปฏิบัตทิี่แนนอน จะควบคุมตัวแปรกวนดวยวิธีใดเพื่อไมใหมีอิทธิพลตอ

ใหระบุเคร่ืองมือที่ใชวัดตัวแปรเชน ชนดิของเคร่ืองมอืทางหองปฏิบัติการ แบบทดสอบถาไมใชเคร่ืองมอืมาตรฐานใหบอกความตรง
และความเที่ยงที่ไดจากการทดสอบ แบบทดสอบที่นําไปทดลองใชกอนเพื่อหาความเที่ยง    ตองเปนแบบทดสอบที่ไมมีความเส่ียงหรือมี

ระบุแนวการพัฒนาหรือการสรางเคร่ืองมอื เกณฑการแปลผลการควบคุมคุณภาพของเคร่ืองมือทําไดอยางไร การวัดตัวแปร

ในการวิจัยยาใหระบุการขึ้นทะเบียนยาชื่อทางเคมี บริษัทผูผลิต บริษัทผูจําหนาย จํานวนคร้ัง ปริมาณและระยะหางในการกระทํา
แตละคร้ัง ในการเจาะเลือดใหระบุจํานวนคร้ัง ปริมาณและระยะหางในการเจาะแตละคร้ัง การใชรังสี ใหระบุชนิดของรังสี ขนาด รูปแบบ 
วิธีการใชและจํานวนคร้ัง วิธีการตรวจวินิจฉัยโรคหรือวิธีการที่ปฏิบัติตออาสาสมัคร ผูวิจัยเกี่ยวของอยางไรกับยาหรือวิธีการนั้น บรรยาย

วิเคราะห การเลือกใชสถิติ จะตอง

เกณฑการคัดเขา เกณฑการคัดออก และเกณฑในการหยุดการวิจัยที่ชัดเจนและ
เหมาะสม ในการคัดเลือกอาสาสมัครของกลุมทดลองและกลุมเปรียบเทียบ ควรมีเหตุผลสนับสนุนวามีความเหมาะสมในการขยาย

นา ใหระบุเกณฑการใหเลือกจากการวิจัยทั้งโดย



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

10.2 จํานวนอาสาสมัคร  หรือ  ขนาดตัวอยาง

ควรบรรยายวิธีการสุมตัวอยางใหไดตัวแทนคลายประชากรเปาหมายที่สุด  มีวิธีคํานวณขนาดตัว
ขนาดตัวอยางท่ีเหมาะสมกับรูปแบบการวิจยั บอกที่มาของตัวเลขที่มาแทนคา พรอมเอกสารอางอิงแสดงการแทนคาในสูตรผลการคํานวณ 
ควรไดขนาดตัวอยางที่นอยที่สุดท่ีสามารถตอบคําถามหลักได เพ่ือลดความสิ้นเปลืองและปญหาจริยธรรม ควรระบุ เพศ อายุ ลักษณะอาการ 
รวมทั้งวิธีการแบงกลุมในกรณีการวิจัยที่กระทําพรอมกันหลายแหง

11. ความเสี่ยงและผลขางเคียงที่อาจเกิด 

 ระบุความเส่ียง ผลขางเคยีงและอัตราการเกดิภาวะแทรกซอน 
และสังคมของอาสาสมัคร และระบุมาตรการการลดความเส่ียงซ่ึงประกอบดวยมาตรการดูแลปองกันที่เหมาะ
ทันทวงที เมื่อเกิดภยันตรายตออาสาสมัครในโครงการที่กําลังดําเนินการอยูตองรายงานความกาวหนาและผลขางเคียงเปนระยะตาม
เหมาะสม โครงการวิจยัที่อาสาสมัครมีความเส่ียงตออันตรายสงูตองรายงานความกาวหนาถี่กวาโครงการวิจัยที่มีความเส่ียงตํ่า

12. ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ 

 ชี้แจงถึงความจําเปน ความสําคัญ คุณคา และประโยชนอยางมเีหตมุีผล คุมคากับทรัพยากรและเวลาที่สูญเสีย โดยเนนถึงผลกระทบท่ี
จะเกิดขึ้นกับใครเปนสําคัญ ครอบคลุมทั้งผลทางตรงและทางออมระยะสั้นและระยะยาว เชน
 12.1 ประโยชนตอตนเอง อาสาสมคัร ผูปวยอื่น การสาธารณสุขในอนาคตตอสถาบัน องคกร สังคม
 12.2 ใหวิธีการรักษาท่ีดกีวาในประสิทธิภาพและความคุมคา
 12.3 แกปญหาในการดําเนินงานของหนวยงานที่ทําการวิจัย
 12.4 ใหองคความรูใหมทางวิชาการ 
 12.5 เปนพ้ืนฐานการวิจัยในขั้นตอนตอไป 
 12.6 บริการความรูแกประชาชน 

13. ขอพิจารณาดานจริยธรรม 

 13.1 ระบุวาการทําวิจัยคร้ังน้ีดําเนินการตามหลักจริยธรรมการวิจัยในคนที่เปนมาตรฐานสากล เชน 
Belmont Report, CIOMS Guidelines และ ICH
ในศักดิ์ศรี สิทธิและความเปนสวนตัวของอาสาสมัครการรักษาความลับความเปนธรรมในการเลือกอาสาสมัครโดยไมมีอคติ มีการกระจาย
ประโยชนและความเสี่ยงอยางเทาเทียมโดยเฉพาะการเคารพสิทธิในอาสาสมัครที่ออนดอยแ
ไมสามารถรักษาใหหายขาดได ผูมีความบกพรองทางสติปญญาหรือทางจิต ผูปวยโรคเร้ือรัง ผูปวยวิกฤติ ผูพิการ นักเรียน นักศึกษา 
พนกังาน หญิงตั้งครรภ เด็กหรือผูเยาว กลุมคนที่มีพลังอํานาจตอรองนอย เชน
เสพติด ผูใหบริการทางเพศ เปนตน และควรแสดงเหตุผลความจําเปนอันหลีกเล่ียงไมได ที่จะตองศึกษาวิจัยในกลุมเหลานี้

 13.2 ในแบบบันทึกขอมูลตองไมระบุชื่ออาสาสมัครและเลขที่โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล ใหระ
สืบคนไปสูอาสาสมัครได 

 13.3 ระบุวา เมื่อการวิจัยสิ้นสุดลง ผูวิจัยจะสงแบบรายงานสรุปรายงานผลการวิจยั 
ในรายงานน้ี เปนขอมูลท่ีคณะกรรมการฯ อาจเปดเผยได

14. ขอจํากัดของการวิจัย 

 การศึกษานีจ้ะมีขอจํากัดอยางไรที่ทําใหไมสามารถกําหนดระเบียบวิธวีิจัยไดอยางสมบูรณ เชน มีขอจํากัดเชิงจริยธรรม ขนาดตัวอยาง 
เวลา เปนตน และการปรับแผนบางอยางเพื่อใหนํามาปฏิบัติได เชน การปรับรูปแบบการวิจัย ระเบียบวิธีวิจัยและสถิติที่นํามาใช

15. อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น 

 ระบุอุปสรรคในทางปฏบิัติที่อาจเกิดขึ้นระหวางกระบวนการวิจัยในรูปแบบที่ดําเนินการ และบอกแนวทางแก

 

 

 

จํานวนอาสาสมัคร  หรือ  ขนาดตัวอยาง 

ควรบรรยายวิธีการสุมตัวอยางใหไดตัวแทนคลายประชากรเปาหมายที่สุด  มีวิธีคํานวณขนาดตัวอยางโดย แสดงสูตรการคํานวณ
บอกที่มาของตัวเลขที่มาแทนคา พรอมเอกสารอางอิงแสดงการแทนคาในสูตรผลการคํานวณ 

ควรไดขนาดตัวอยางที่นอยที่สุดที่สามารถตอบคําถามหลักได เพื่อลดความส้ินเปลืองและปญหาจริยธรรม ควรระบุ เพศ อายุ ลักษณะอาการ 
มกนัหลายแหง 

ระบุความเสี่ยง ผลขางเคียงและอัตราการเกิดภาวะแทรกซอน (ถามี) ที่อาจเกิดกับรางกาย จิตใจ การสูญเสียสถานภาพทางเศรษฐกิจ
และสังคมของอาสาสมัคร และระบุมาตรการการลดความเสี่ยงซึ่งประกอบดวยมาตรการดูแลปองกันที่เหมาะ
ทันทวงที เมื่อเกิดภยันตรายตออาสาสมัครในโครงการท่ีกําลังดําเนินการอยูตองรายงานความกาวหนาและผลขางเคียงเปนระยะตาม
เหมาะสม โครงการวิจัยที่อาสาสมัครมคีวามเสี่ยงตออันตรายสูงตองรายงานความกาวหนาถี่กวาโครงการวิจยัที่มีความเส่ียงต่ํา

 

ชี้แจงถึงความจําเปน ความสําคญั คุณคา และประโยชนอยางมีเหตุมีผล คุมคากับทรัพยากรและเวลาที่สูญเสีย โดยเนนถึงผลกระทบที่
จะเกิดขึ้นกับใครเปนสําคัญ ครอบคลุมทั้งผลทางตรงและทางออมระยะสั้นและระยะยาว เชน 

อาสาสมคัร ผูปวยอื่น การสาธารณสุขในอนาคตตอสถาบัน องคกร สังคม 
ใหวิธีการรักษาที่ดีกวาในประสิทธิภาพและความคุมคา 
แกปญหาในการดําเนนิงานของหนวยงานที่ทําการวิจัย 

 

ระบุวาการทําวิจัยคร้ังนี้ดําเนินการตามหลักจริยธรรมการวิจัยในคนที่เปนมาตรฐานสากล เชน Declaration of Helsinki, 
ICH-GCP Guidelines โดยเนื้อหาโครงรางการวิจัยแสดงถึงความเคารพในบุคคล คือ เคารพ

ในศักด์ิศรี สิทธิและความเปนสวนตัวของอาสาสมัครการรักษาความลับความเปนธรรมในการเลือกอาสาสมัครโดยไมมีอคติ มีการกระจาย
ประโยชนและความเส่ียงอยางเทาเทยีมโดยเฉพาะการเคารพสิทธิในอาสาสมัครที่ออนดอยและเปราะบาง เชน ผูปวยโรคเร้ือรังซ่ึงเปนโรคที่
ไมสามารถรักษาใหหายขาดได ผูมีความบกพรองทางสตปิญญาหรือทางจิต ผูปวยโรคเร้ือรัง ผูปวยวิกฤติ ผูพิการ นักเรียน นักศึกษา 
พนักงาน หญิงตั้งครรภ เด็กหรือผูเยาว กลุมคนท่ีมพีลังอํานาจตอรองนอย เชน ผูอพยพ ชนกลุมนอย กลุมเปราะบางทางสังคม เชน ผูติดยา
เสพติด ผูใหบริการทางเพศ เปนตน และควรแสดงเหตุผลความจาํเปนอันหลีกเล่ียงไมได ท่ีจะตองศึกษาวิจัยในกลุมเหลานี้

ในแบบบันทึกขอมูลตองไมระบุชื่ออาสาสมัครและเลขที่โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล ใหระบุเปนเลขรหัส เพื่อปองกันการ

ผูวิจัยจะสงแบบรายงานสรุปรายงานผลการวิจัย (RF 12-04) ใหคณะกรรมการฯ โดยถือวาขอมูล
ในรายงานนี้ เปนขอมูลที่คณะกรรมการฯ อาจเปดเผยได 

จะมีขอจํากัดอยางไรที่ทําใหไมสามารถกําหนดระเบียบวิธีวิจัยไดอยางสมบูรณ เชน มีขอจํากัดเชิงจริยธรรม ขนาดตัวอยาง 
เวลา เปนตน และการปรับแผนบางอยางเพื่อใหนํามาปฏิบัติได เชน การปรับรูปแบบการวิจัย ระเบยีบวิธีวิจัยและสถิติที่นํามาใช

ระบุอุปสรรคในทางปฏิบัติที่อาจเกิดขึ้นระหวางกระบวนการวิจัยในรูปแบบที่ดําเนินการ และบอกแนวทางแกไข 
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อยางโดย แสดงสูตรการคํานวณ
บอกที่มาของตวัเลขที่มาแทนคา พรอมเอกสารอางอิงแสดงการแทนคาในสูตรผลการคํานวณ ซึ่ง

ควรไดขนาดตัวอยางที่นอยที่สุดที่สามารถตอบคําถามหลักได เพื่อลดความส้ินเปลืองและปญหาจริยธรรม ควรระบุ เพศ อายุ ลักษณะอาการ 

ที่อาจเกิดกับรางกาย จิตใจ การสูญเสียสถานภาพทางเศรษฐกิจ
และสังคมของอาสาสมัคร และระบุมาตรการการลดความเส่ียงซึ่งประกอบดวยมาตรการดูแลปองกันที่เหมาะสม และการรักษาอยาง
ทันทวงที เมื่อเกิดภยันตรายตออาสาสมัครในโครงการท่ีกําลังดําเนินการอยูตองรายงานความกาวหนาและผลขางเคียงเปนระยะตาม
เหมาะสม โครงการวิจัยท่ีอาสาสมัครมีความเส่ียงตออันตรายสูงตองรายงานความกาวหนาถี่กวาโครงการวิจัยที่มีความเสี่ยงต่ํา 

ชี้แจงถึงความจาํเปน ความสําคัญ คุณคา และประโยชนอยางมีเหตุมีผล คุมคากับทรัพยากรและเวลาที่สูญเสีย โดยเนนถึงผลกระทบที่

Declaration of Helsinki, 
โดยเนื้อหาโครงรางการวิจัยแสดงถึงความเคารพในบุคคล คือ เคารพ

ในศักดิ์ศรี สิทธิและความเปนสวนตัวของอาสาสมัครการรักษาความลับความเปนธรรมในการเลือกอาสาสมัครโดยไมมีอคติ มีการกระจาย
ละเปราะบาง เชน ผูปวยโรคเร้ือรังซ่ึงเปนโรคที่

ไมสามารถรักษาใหหายขาดได ผูมีความบกพรองทางสติปญญาหรือทางจิต ผูปวยโรคเร้ือรัง ผูปวยวิกฤติ ผูพิการ นักเรียน นักศึกษา ลูกจาง 
ผูอพยพ ชนกลุมนอย กลุมเปราะบางทางสังคม เชน ผูติดยา

เสพติด ผูใหบริการทางเพศ เปนตน และควรแสดงเหตุผลความจําเปนอันหลีกเลี่ยงไมได ที่จะตองศึกษาวิจัยในกลุมเหลานี้ 

บุเปนเลขรหัส เพ่ือปองกันการ

ใหคณะกรรมการฯ โดยถือวาขอมูล

จะมีขอจํากัดอยางไรที่ทาํใหไมสามารถกําหนดระเบยีบวิธีวิจัยไดอยางสมบูรณ เชน มีขอจํากัดเชิงจริยธรรม ขนาดตัวอยาง 
เวลา เปนตน และการปรับแผนบางอยางเพื่อใหนํามาปฏิบตัิได เชน การปรับรูปแบบการวิจัย ระเบียบวิธีวิจัยและสถิติที่นํามาใช 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

16. การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา

ควรระบุแนวทางหรือขั้นตอนการวิจัยอยางชัดเจน รวมถึงการเตรียมการทางดานทรัพยากรในการวิจัย ไดแก เวลา บุคลากรและ
งบประมาณอยางเพียงพอ การกําหนดขอบเขตอํานาจหนาที่ของผูรวมวิจัยและบุคลากรที่เก่ียวของ การกําหนดชองทางการติดตอสื่อสาร 
การบังคับบัญชา การควบคุมดูแลและกระบวนการวิจัย แนวทางปฏิบัติในการลงมือทําวิจัย และแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้น อาจเสนอเปน
ตารางกําหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีระบุในขอ 
ชวยกระตุนใหผูวิจัยทําเสร็จทันเวลาควรกําหนดเปนระย

17. งบประมาณและแหลงทุน 

การวิจัยที่ดําเนินการในโรงพยาบาลหรือสถานบริการสาธารณสุขของรัฐจะตองมีคาใชจายที่ใชในงานวิจัย เชน คาตรวจทาง
หองปฏิบัติการ คาเหมาจายที่กําหนดโดยสถาบันนั้น การทําวิจัยรวมกับหนวยงาน
นอกจากนี้ผูวิจัยตองเปดเผยคาตอบแทนและงบประมาณอื่น ๆซึ่งจะแสดงความโปรงใส ตรวจสอบได ระบุงบประมาณและแหลงทุนที่ใชในการ
วิจัยโดยการสนับสนุนหรือทุนสวนตัว ถามีกิจกรรมยอยตองการทรัพยากรอะไรบางจะตองระบุรายละ
หมวด ๆ เชน 

คาจางช่ัวคราว  จางบุคลากรระดับใด กี่อัตรา จางเทาไร นานเทาไร ฯลฯ

คาตอบแทน  เหมาจาย รายเดือน คาผูวิจัย คาปรึกษา คาวิเคราะหขอมูล

   คาใชจายในการเสนอผลงานและการตีพิมพ ฯลฯ

คาใชสอย  คาเดินทาง คาสื่อ

คาวัสด ุ   กระดาษ สารเคมี แบบพิมพ วัสดเุคร่ืองคอมพิวเตอร ฯลฯ

คาครุภัณฑ   เคร่ืองตรวจ อปุกรณทางการแพทย ฯลฯ

หากการวิจัยทางคลินิกที่ศึกษาไดรับการสนับสนุนจากเอกชนใหแจงรายละเอียดของงบประมาณและใสชื่อผูประสานงานของบริ
ผูใหทุน พรอมหมายเลขโทรศัพทที่ติดตอได 

18. เอกสารอางอิง 

เขียนแบบมาตรฐานสากล เชน American Psychology Association, Vancouver 
submitted to biomedical journals โดย International Committee of
1997;336:309-15. เปนตน การอางอิงผลงานวิจัยที่ไดรับไวพิมพเผยแพรแลวแตยังไมถึงกําหนดการเผยแพรควรใชการอางอิงวาอยูใน
ระหวางการพิมพเผยแพร (In press) การอางอิงผลงานวิจัยที่ไมไดรับการพิมพ
observations) การอางอิงบุคคลจากการสมัภาษณ 

19. เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร 
 19.1 การลงนามไมสําคัญเทากระบวนการ การใหไดรับความยินยอมจากอาสาสมัครมิใชเปนเพยีงการไดใหอาสาสมัคร
ตามกฎหมาย ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมยินยอมเทาน้ัน แตควรเปนกระบวนการที่ประกอบดวย ความสัมพันธอันดีระหวางผูวิจัยและ
อาสาสมคัร และความหวงใยเอาใจใสของผูวิจยั ในความเปนอยูที่ดีของอาสาสมัครทั้งทางรางกายและจิตใจ ตลอดระยะเวลาท่ีทําการวิจัย
   19.2 ระบุขอมูลท่ีจําเปน ไดแก ระบุวาเปนโครงการวิจัย วัตถุประสงค กระบวนการวิจัย ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและการปองกัน 
ประโยชน วิธีการรักษาที่เปนทางเลือกอื่น คาชดเชย หนาที่และการปฏิบัติตน ใหขอมูลที่ถูกตองครบถวนเพ่ือประกอบการตัดสินใจ ใช
ชาวบาน ประโยคส้ันๆ ขอความเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชศัพททางวิชาการและภาษาอังกฤษไมใชประโยคท่ีแสดงการบังคับ ลดสิทธิ ชักจูง 
หรือใหประโยชนเกินไป ใชแบบเอกสาร RF 02.1
เอกสาร RF 02.2-03 อาจมรูีปภาพประกอบคําอธิบาย
 19.3 กรณีงานวิจัยที่มีอาสาสมัครกลุมควบคุมและกลุมทดลอง ผูวิจัยตองระบุวิธีการดําเนินการตออาสาสมัครและการปฏิบัติของ
อาสาสมคัรในแตละกลุมใหชัดเจน และระบุวาเมื่อส้ินสุดงานวิจัย จะใหคําแนะนาํ ขอมูลหรือการปฏิบัติที่เปนประโยชนใด
ละกลุม 
 

 

การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา 

ควรระบุแนวทางหรือขั้นตอนการวิจัยอยางชัดเจน รวมถึงการเตรียมการทางดานทรัพยากรในการวิจัย ไดแก เวลา บุคลากรและ
งบประมาณอยางเพียงพอ การกําหนดขอบเขตอํานาจหนาที่ของผูรวมวิจัยและบุคลากรที่เก่ียวของ การกําหนดชองทางการติดตอสื่อสาร 

และกระบวนการวิจัย แนวทางปฏิบัติในการลงมือทําวิจัย และแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้น อาจเสนอเปน
ตารางกําหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ระบุในขอ 9.4 เพ่ือใหการควบคุมเวลา และกิจกรรมเปนไป อยางมีประสิทธิภาพ และอาจ
ชวยกระตุนใหผูวจิัยทําเสร็จทันเวลาควรกําหนดเปนระยะเวลาในปงบประมาณและปรับใหตรงตามระยะเวลาท่ีเปนจริง

การวิจัยท่ีดําเนินการในโรงพยาบาลหรือสถานบริการสาธารณสุขของรัฐจะตองมีคาใชจายที่ใชในงานวิจัย เชน คาตรวจทาง
หองปฏิบัติการ คาเหมาจายท่ีกําหนดโดยสถาบันนั้น การทําวิจัยรวมกับหนวยงานอื่น ใหแสดงคาใชจายเฉพาะหนวยงานของผูวิจัย 

แทนและงบประมาณอื่น ๆซ่ึงจะแสดงความโปรงใส ตรวจสอบได ระบุงบประมาณและแหลงทุนที่ใชในการ
วิจัยโดยการสนับสนุนหรือทุนสวนตัว ถามีกิจกรรมยอยตองการทรัพยากรอะไรบางจะตองระบุรายละเอียด อยางสมเหตุผล และแยกเปน

จางบุคลากรระดับใด ก่ีอัตรา จางเทาไร นานเทาไร ฯลฯ 

เหมาจาย รายเดือน คาผูวิจัย คาปรึกษา คาวิเคราะหขอมลู 

คาใชจายในการเสนอผลงานและการตีพิมพ ฯลฯ 

คาเดินทาง คาส่ือสาร คาถายเอกสาร คาเชาที่พกั ฯลฯ 

กระดาษ สารเคมี แบบพิมพ วัสดุเคร่ืองคอมพิวเตอร ฯลฯ 

เคร่ืองตรวจ อุปกรณทางการแพทย ฯลฯ 

หากการวิจัยทางคลินิกที่ศึกษาไดรับการสนบัสนุนจากเอกชนใหแจงรายละเอียดของงบประมาณและใสชื่อผูประสานงานของบริ

American Psychology Association, Vancouver หรือ uniform requirements for manuscripts 
International Committee of Medical Journal Editors ซ่ึงตีพิมพในวารสาร 

เปนตน การอางอิงผลงานวิจัยท่ีไดรับไวพิมพเผยแพรแลวแตยังไมถึงกําหนดการเผยแพรควรใชการอางอิงวาอยูใน
การอางอิงผลงานวิจัยที่ไมไดรับการพิมพเผยแพรควรใชการอางอิงมิไดพิมพเผยแพร 

การอางอิงบุคคลจากการสัมภาษณ (personal communication) 

การลงนามไมสําคัญเทากระบวนการ การใหไดรับความยินยอมจากอาสาสมัครมิใชเปนเพียงการไดใหอาสาสมคัร
ตามกฎหมาย ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมยินยอมเทานั้น แตควรเปนกระบวนการที่ประกอบดวย ความสัมพันธอันดีระหวางผูวิจัยและ
อาสาสมัคร และความหวงใยเอาใจใสของผูวิจัย ในความเปนอยูที่ดีของอาสาสมัครทั้งทางรางกายและจิตใจ ตลอดระยะเวลาที่ทําการวิจยั

ระบุขอมูลท่ีจําเปน ไดแก ระบุวาเปนโครงการวิจัย วัตถุประสงค กระบวนการวิจัย ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและการปองกัน 
ประโยชน วิธีการรักษาที่เปนทางเลอืกอื่น คาชดเชย หนาที่และการปฏิบัติตน ใหขอมูลที่ถูกตองครบถวนเพ่ือประกอบการตัดสินใจ ใช

น ประโยคสั้นๆ ขอความเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชศัพททางวิชาการและภาษาอังกฤษไมใชประโยคที่แสดงการบังคับ ลดสิทธิ ชักจูง 
2.1-03 สําหรับเด็กอายุ 7-12 ป ใหมีเอกสารขอมูลฉบับที่งายพอที่จะเขาใจได เชน แบบ

อาจมรูีปภาพประกอบคําอธิบาย 
กรณีงานวิจัยที่มีอาสาสมัครกลุมควบคุมและกลุมทดลอง ผูวิจัยตองระบุวิธีการดําเนินการตออาสาสมัครและการปฏิบัติของ

อาสาสมัครในแตละกลุมใหชัดเจน และระบุวาเมื่อสิ้นสุดงานวิจัย จะใหคําแนะนํา ขอมลูหรือการปฏิบัติที่เปนประโยชนใด
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ควรระบุแนวทางหรือขั้นตอนการวิจัยอยางชัดเจน รวมถึงการเตรียมการทางดานทรัพยากรในการวิจัย ไดแก เวลา บุคลากรและ
งบประมาณอยางเพียงพอ การกําหนดขอบเขตอํานาจหนาที่ของผูรวมวิจัยและบุคลากรที่เกี่ยวของ การกําหนดชองทางการติดตอสื่อสาร 

และกระบวนการวิจัย แนวทางปฏิบัติในการลงมือทําวิจัย และแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้น อาจเสนอเปน
เพื่อใหการควบคุมเวลา และกิจกรรมเปนไป อยางมีประสิทธิภาพ และอาจ

ะเวลาในปงบประมาณและปรับใหตรงตามระยะเวลาท่ีเปนจริง 

การวิจัยที่ดําเนินการในโรงพยาบาลหรือสถานบริการสาธารณสุขของรัฐจะตองมีคาใชจายที่ใชในงานวิจัย เชน คาตรวจทาง
อื่น ใหแสดงคาใชจายเฉพาะหนวยงานของผูวิจัย 

แทนและงบประมาณอื่น ๆซ่ึงจะแสดงความโปรงใส ตรวจสอบได ระบุงบประมาณและแหลงทุนที่ใชในการ
เอียด อยางสมเหตุผล และแยกเปน

หากการวิจัยทางคลินิกที่ศึกษาไดรับการสนับสนุนจากเอกชนใหแจงรายละเอียดของงบประมาณและใสชื่อผูประสานงานของบริษัท

requirements for manuscripts 
ซ่ึงตีพิมพในวารสาร N Eng J Med 

เปนตน การอางอิงผลงานวิจัยที่ไดรับไวพิมพเผยแพรแลวแตยังไมถึงกําหนดการเผยแพรควรใชการอางอิงวาอยูใน
เผยแพรควรใชการอางอิงมิไดพิมพเผยแพร (unpublished 

การลงนามไมสําคัญเทากระบวนการ การใหไดรับความยินยอมจากอาสาสมคัรมิใชเปนเพียงการไดใหอาสาสมัคร หรือผูปกครอง
ตามกฎหมาย ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมยินยอมเทานั้น แตควรเปนกระบวนการที่ประกอบดวย ความสัมพันธอันดีระหวางผูวิจัยและ
อาสาสมัคร และความหวงใยเอาใจใสของผูวิจัย ในความเปนอยูที่ดีของอาสาสมัครทั้งทางรางกายและจิตใจ ตลอดระยะเวลาที่ทําการวจิัย 

ระบุขอมูลที่จําเปน ไดแก ระบุวาเปนโครงการวิจัย วัตถุประสงค กระบวนการวิจัย ความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้นและการปองกัน 
ประโยชน วิธีการรักษาที่เปนทางเลือกอื่น คาชดเชย หนาที่และการปฏิบัตติน ใหขอมูลที่ถูกตองครบถวนเพ่ือประกอบการตัดสินใจ ใชภาษา

น ประโยคส้ันๆ ขอความเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชศัพททางวิชาการและภาษาอังกฤษไมใชประโยคท่ีแสดงการบังคับ ลดสิทธิ ชักจูง 
ป ใหมีเอกสารขอมูลฉบับที่งายพอที่จะเขาใจได เชน แบบ

กรณีงานวิจัยที่มีอาสาสมัครกลุมควบคุมและกลุมทดลอง ผูวิจัยตองระบุวิธีการดําเนินการตออาสาสมัครและการปฏิบัติของ
อาสาสมัครในแตละกลุมใหชัดเจน และระบวุาเมื่อสิ้นสุดงานวิจัย จะใหคําแนะนํา ขอมูลหรือการปฏบิัติที่เปนประโยชนใด ตออาสาสมัครแต



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 19.4 กรณีเจาะเลือดหรือสารคัดหล่ัง จะตองระบุใหชัดเจนวาจะนําเอาไปตรวจอะไร ถาใชเพียงคร้ังเดียว ตองระบุวาจะทําลายเลือด
หรือสารคัดหลั่งหลังส้ินสุดการวิจัย หากจะเก็บเลือดหรือสารคัดหลั่งไวตรวจอยางอื่นตอไปในอนาคต จะตองแจงใหอาสาส
เอกสารชี้แจงขอมูลนี้ และเมื่อจะไปดําเนนิการโครงการวิจยัใหมโดยใชเลือดหรือสารคัดหลั่งที่เก็บไวนี้ ตองเสนอโครงรางการวิจัยเพ่ื
รับรองดานจริยธรรมอีกคร้ัง ตามวิธีดําเนินการมาตรฐานงานวิจัย

20. หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย

20.1 กรณีอาสาสมัครอายุ 18 ปขึ้นไป ใชแบบเอกสาร 

20.2 กรณีอาสาสมัคร อายุ 7– นอยกวา 18 
อานทําความเขาใจไดและใหลงลายมือชื่อท้ังผูยินยอม 
ดวย โดยใชแบบเอกสาร RF 03.2-03 ปรับสรรพนามใหสอดคลอง

(กรณีอาสาสมัครไมสามารถอานหนังสือ หรือไมสามารถลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทนในแบบเอกสาร 
และ RF 03.2-03) 

20.3 กรณีอาสาสมัครมีอายุนอยกวา 7 ป หรือไมสามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง เชน ผูปวยจิตเวช ใหบิดา 
กฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรม เปนผูลงลายมอืชื่อ ตามแบบเอกสาร 

21. อ่ืนๆ 

 เชน ประวัติและผลงานของผูวิจยัและผูรวมวจิัยทุกคน 
ยังไมผานการรับรองอาหารและยาจากประเทศอื่น เคยถูกทดลองกับคนมากอนหรือไมแนบเอกสารอางอิง
ความจําเปนและเหมาะสม คูมือผูวิจัย จดหมายถึงอาสาสมัคร โฆษณา      สิ่งตีพมิพ สื่อตางๆ

22. สรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณา 

กรณีโครงการวิจัยทั่วไปที่พิจารณาแบบปกติ ใชแบบเอกสาร 

กรณีโครงการวิจัยเกี่ยวกับยา ใชแบบเอกสาร 

กรณีโครงการวิจัยเขาขายการพิจารณาแบบเร็ว ใชแบบเอกสาร 

กรณีโครงรางการวิจัยที่ยกเวนการพิจารณาดานจริยธรรมการวิจัย ใชแบบเอกสาร 

 

 

 
 

 

 

 

กรณีเจาะเลือดหรือสารคดัหล่ัง จะตองระบุใหชัดเจนวาจะนําเอาไปตรวจอะไร ถาใชเพียงคร้ังเดียว ตองระบุวาจะทําลายเลือด
หรือสารคัดหล่ังหลังสิ้นสุดการวิจยั หากจะเก็บเลือดหรือสารคดัหลั่งไวตรวจอยางอื่นตอไปในอนาคต จะตองแจงใหอาสาส
เอกสารชี้แจงขอมูลนี้ และเมื่อจะไปดําเนินการโครงการวิจัยใหมโดยใชเลือดหรือสารคดัหลั่งที่เก็บไวนี้ ตองเสนอโครงรางการวิจัยเพื่
รับรองดานจริยธรรมอีกคร้ัง ตามวิธีดาํเนินการมาตรฐานงานวิจัย 

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

ปขึ้นไป ใชแบบเอกสาร RF 03.1-03 

18 ป สามารถตัดสินใจเองได มีหนังสือแสดงเจตนายินยอม (assent form) 
อานทําความเขาใจไดและใหลงลายมือชื่อทั้งผูยินยอม (เด็ก) และผูปกครองตามกฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรม เปนผูใหความยินยอม

ปรับสรรพนามใหสอดคลอง 

กรณีอาสาสมัครไมสามารถอานหนังสือ หรือไมสามารถลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทนในแบบเอกสาร 

หรือไมสามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง เชน ผูปวยจิตเวช ใหบิดา / 
กฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรม เปนผูลงลายมือชื่อ ตามแบบเอกสาร RF 03.3-03 

เชน ประวัติและผลงานของผูวิจัยและผูรวมวิจัยทกุคน (ใชแบบเอกสาร RF04-03) แบบบันทึกขอมูล แบบสอบถาม ทะเบียนยา 
ยังไมผานการรับรองอาหารและยาจากประเทศอื่น เคยถูกทดลองกับคนมากอนหรือไมแนบเอกสารอางอิง) คาชดเชยแกอาสาสมัครตาม
ความจําเปนและเหมาะสม คูมือผูวิจยั จดหมายถึงอาสาสมัคร โฆษณา      สิ่งตีพิมพ สื่อตางๆ 

กรณีโครงการวจิัยทั่วไปที่พิจารณาแบบปกติ ใชแบบเอกสาร RF 05.1-03 

กรณีโครงการวจิัยเกี่ยวกับยา ใชแบบเอกสาร RF 05.2-03 

กรณีโครงการวจิัยเขาขายการพิจารณาแบบเร็ว ใชแบบเอกสาร RF 05.3-03 

กรณีโครงรางการวิจัยที่ยกเวนการพิจารณาดานจริยธรรมการวิจัย ใชแบบเอกสาร RF 05.4-03 
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กรณีเจาะเลือดหรือสารคัดหล่ัง จะตองระบุใหชัดเจนวาจะนําเอาไปตรวจอะไร ถาใชเพียงคร้ังเดียว ตองระบุวาจะทําลายเลือด
หรือสารคัดหล่ังหลังสิ้นสุดการวิจัย หากจะเก็บเลือดหรือสารคัดหล่ังไวตรวจอยางอื่นตอไปในอนาคต จะตองแจงใหอาสาสมัครไดรับทราบใน
เอกสารชี้แจงขอมูลนี้ และเมื่อจะไปดําเนินการโครงการวจิัยใหมโดยใชเลือดหรือสารคัดหล่ังที่เก็บไวนี้ ตองเสนอโครงรางการวิจัยเพ่ือขอการ

assent form) ใหเด็กสามารถ
แทนโดยชอบธรรม เปนผูใหความยินยอม

กรณีอาสาสมัครไมสามารถอานหนังสือ หรือไมสามารถลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทนในแบบเอกสาร RF 03.1-03 

/ มารดา / ผูปกครองตาม

บบสอบถาม ทะเบียนยา (ยาที่
คาชดเชยแกอาสาสมัครตาม



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

1. ชื่อโครงการ 

ภาษาไทย    
ภาษาอังกฤษ   

2. ชื่อหัวหนาโครงการ 
 ภาษาไทย    

ภาษาอังกฤษ   
  ที่ทํางาน    
  ตําแหนง    
  โทรศพัท  02   โทรศัพทเคลื่อนที่  
 อีเมล    
3. ชื่อผูรวมทาํการวิจัย / อาจารยที่ปรึกษา 
 ภาษาไทย    

ภาษาอังกฤษ   
  ที่ทํางาน    
  ตําแหนง    
  โทรศพัท  02   โทรศัพทเคลื่อนที่  
  ลักษณะงานในโครงการวิจัยนี้  
4. ชื่อผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัคร 
  นายแพทย    
  ที่ทํางาน    
  โทรศพัท  02   โทรศัพทเคลื่อนที่  
5. สถานที่ทําการวจิัย 
     
6. หลักการและเหตุผล 
       
       
7. วัตถุประสงค 
 7.1     
 7.2     
8. กรอบแนวคิดการวิจัย (ควรแสดงเปนแผนภูมิ
       
9. รูปแบบการวิจยัและระเบียบวิธีวิจัย 
 9.1 รูปแบบการวิจัย  
 9.2 ตัวแปร   
 9.3 นิยามตัวแปร   
 9.4 เคร่ืองมอืวัดตัวแปร  
 9.5 วิธีดําเนนิการวิจยั  
 9.6 การเก็บรวบรวมขอมูล  
 9.7 การวิเคราะหขอมูล   
  
 
 

 

แบบโครงรางการวิจัย 

        
        

        
        
        
        
โทรศัพทเคลื่อนที่  08    
        

        
        
        
        
โทรศัพทเคลื่อนที่  08    
        

        
        
โทรศัพทเคลื่อนที่  08    

        

        
        

        
        

ควรแสดงเปนแผนภูม)ิ 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 การวิเคราะหและการนําเสนอขอมูลแบงเปน 
1) ขอมูลเชิงปริมาณ ไดแก…………………
ทดสอบความสัมพันธทางสถติิโดยใช...............
2) ขอมลูเชิงคณุภาพ ไดแก....................
ทดสอบความสัมพันธทางสถิติโดยใช......................................................................................................

10. ประชากรและกลุมตวัอยาง  
 10.1 ลักษณะกลุมตัวอยาง   
 กําหนดประชากรเปาหมาย กลุมตัวอยาง
 เกณฑการคัดเขา   
 เกณฑการคัดออก   
 เกณฑการหยดุการวิจัย  
 10.2 จํานวนอาสาสมัคร หรือขนาดตวัอยาง

 สูตรการคํานวณขนาดตัวอยาง 
 แทนคาสูตร    
 แสดงผลการคาํนวณ  

11. ความเสี่ยงและผลขางเคียงที่อาจเกิดขึ้น
       
       
12. ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ
       
       
13. ขอพิจารณาดานจริยธรรม 
       
       
14. ขอจํากัดของการวิจัย 
       
       
15. อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น 
       
       
16. การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา
 (นําเสนอเปนตาราง ระบุ เดือน ป พ.ศ.) 
17. งบประมาณและแหลงทุน 
 อยูระหวางการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
   คาจางชั่วคราว 
    ...................................... 
    คาตอบแทน คา ใชสอย คาวัสดุ
    ...................................... 
  คาครภุัณฑ  
    ...................................... 
              รวมเปนเงินทั้งสิ้น
 
 
 

 

การวิเคราะหและการนําเสนอขอมูลแบงเปน 2 สวนตามชนิดของขอมูล 
…………………...นําเสนอโดย…………………………………………................ 

...............โดยถือวามีนัยสําคัญทางสถิติเมื่อ p-value<0.05 
...............นําเสนอโดยใชคารอยละ................................................... 
...................................................................................................... 

กําหนดประชากรเปาหมาย กลุมตัวอยาง       
        
        
        

จํานวนอาสาสมัคร หรือขนาดตัวอยาง 
        
        
        

ความเสี่ยงและผลขางเคยีงที่อาจเกิดขึ้น 
        
        

ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ 
        
        

        
        

        
        

        
        

การบริหารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา 
        

อยูระหวางการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก…………….……หรือ ทนุสวนตัว ดังตอไปนี ้

   ******* 
คาตอบแทน คา ใชสอย คาวัสด ุ

   ******* 

   ******* 
รวมเปนเงินทั้งสิ้น  ******* 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

18. เอกสารอางอิง 
 (เขียนแบบมาตรฐานสากล)  
 
 
19. เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมคัร 
 (ตามแบบเอกสาร RF 02-03)  
20. หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย
 (ตามแบบเอกสาร RF 03-03)  
21. อ่ืนๆ  
 (ประวัติและผลงานผูวจิัย แบบบันทึกขอมูล แบบสอบถาม ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร
23. สรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณา 
 (ตามแบบเอกสาร RF 05-03)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        

 
        

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 
        

ประวัติและผลงานผูวิจัย แบบบันทึกขอมูล แบบสอบถาม ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร)  
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

1. ชื่อโครงการวิจัย 

2. รหสัโครงการ 

3. ชื่อ สถานทีท่ํางานของหวัหนาโครงการวจิัย และชื่อผูวิจัยรวม

4. ผูใหทนุวิจัย 

5. วนัที่ชีแ้จงขอมลู 

6. คําเชญิชวนเขารวมโครงการวิจัย 

ตัวอยาง: ทานไดรับเชิญใหเขารวมโครงการวิจัยนี้ แตกอนที่ทานจะตัดสินใจวาจะเขารวมหรือไม
ถวน เพื่อใหเขาใจเหตุผลและรายละเอียดของการศึกษาวิจัยในคร้ังนี้วา
โครงการวจิัยนี้ ทานจะตองทําอะไรบาง รวมทั้งขอดีและขอเสียที่อาจเกิดขึ้นในระหวางการวิจัย

 ในเอกสารนี้ อาจมีขอความท่ีทานอานแลวยังไมเขาใจ โปรดสอบถามผูวิจัยหรือผูชวยผูวิจัยเพื่อใหอธิ
ไดรับเอกสารนี้ 1 ชุด กลับไปอานที่บานและสามารถขอคําแนะนําในการตัดสินใจเขารวมโครงการวิจัยนี้จากครอบครัว เพื่อน หรือแพทย
ประจําตัวของทาน ทานมีเวลาอยางเพียงพอในการตัดสินใจโดยอิสระ โดย ไมมกีารบังคับหรือชักจูง ถึงแมทานจะไมเขาร
ก็จะไดรับการรักษาพยาบาลตามปกติ การไมเขารวมหรือถอนตัวจากโครงการวิจัยนี้
รักษาพยาบาล หรือผลประโยชนที่พึงจะไดรับของทานแตอยางใด   ถาทานตัดสินใจแลววาจะเขารวมโครงการวิจัยนี้ ขอใหทานลงลายมือ
ในหนังสอืแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย

 คําวา “ทาน” ในเอกสารนี้ หมายถึงอาสาสมคัรผูเขารวมโครงการวิจัยนี้ สําหรับ
ลงนามแทนในเอกสารนี้ โปรดเขาใจวา “ทาน” ในเอกสารนี้หมายถึงอาสาสมัครเทาน้ัน

7. โครงการวจิัยนี้มทีีม่าอยางไร และวตัถปุระสงคของโครงการวจิัย

 ระบุความเปนมาและความสําคัญของปญหา พรอมเหตุผลที่ตองวิจัย วิธีการที่จะใช ในภาษาที่คนทั่วไปสามารถเขาใจไดงาย ในกรณีท่ี
จําเปนตองใชศัพทเฉพาะทางการแพทย ใหมคีําอธิบายใหเขาใจงาย 

 กรณีที่เปนการวิจัยที่เก่ียวของกับยา หากเปนยาใหม ควรระบุวาไดรับการพิจารณาจากคณะกรรมการอาหารและยาของกระทรวง
สาธารณสุขหรือยัง 

8. ทานไดรบัเชญิใหเขารวมโครงการวจิัยนี้เพราะคุณสมบตัทิี่เหมาะสมดังตอไปน้ี

 สรุปเกณฑการคดัเลือกที่สําคัญที่อาสาสมคัรตองรู

9. ทานไมสามารถเขารวมโครงการวิจัยไดหากทานมคีุณสมบตัดิังตอไปนี้

 สรุปเกณฑการคดัออกที่สําคัญที่ผูเขารวมโครงการวจิัยตองรู เชน หญิงมีครรภ

10. จะมกีารทําโครงการวจัิยน้ีทีใ่ด และมจีํานวนอาสาสมัครผูเขารวมโครงการวจิัยทั้งสิ้นเทาไร

 หากเปนโครงการวิจยัพหุสถาบันที่ทํารวมกันหลายสถาบัน
วิจัยในสถาบันนี้มีกี่คน 

11. ระยะเวลาทีท่านจะตองรวมโครงการวิจยัและจํานวนคร้ังทีน่ดั

 ระบุใหละเอยีดในสวนของ ทั้งระยะเวลาที่แบงเปนระยะตั้งแตเร่ิมตนการคัดกร

12. หากทานเขารวมโครงการวจิัยครั้งน้ี ทานจะไดรบัการปฏิบตั ิหรือตองปฏบิตัติามข้ันตอนอยางไรบาง

 กรณีวิจัยทางคลินิก หากมีการแบงกลุม อาสาสมัครจะถูกแบงเปนกี่กลุม ดวยวิธีใดเชน สุม
ปฏิบัติอยางไร หากมีการใชยาหลอก โอกาสที่อาสาสมัครจะไดยาหลอกเปนอัตราสวนเทาไร การมาตามนัดแตละคร้ังจะทําอะไรกับ

 

เอกสารช้ีแจงขอมูลแกอาสาสมัคร 

และชื่อผูวจิัยรวม 

ทานไดรับเชิญใหเขารวมโครงการวิจัยนี้ แตกอนที่ทานจะตัดสินใจวาจะเขารวมหรือไม ขอใหทานอานเอกสารฉบับนี้ทั้งหมดอยางถี่
ถวน เพื่อใหเขาใจเหตุผลและรายละเอียดของการศึกษาวิจัยในคร้ังนี้วาเหตุใดทานจึงไดรับเชิญใหเขารวมในโครงการวิจัยนี้  หากเขารวม
โครงการวิจัยน้ี ทานจะตองทําอะไรบาง รวมทั้งขอดีและขอเสียที่อาจเกิดขึ้นในระหวางการวิจัย 

ในเอกสารนี้ อาจมีขอความที่ทานอานแลวยังไมเขาใจ โปรดสอบถามผูวิจัยหรือผูชวยผูวิจัยเพื่อใหอธิบายจนกวาทานเขาใจ
ชุด กลับไปอานที่บานและสามารถขอคําแนะนําในการตัดสินใจเขารวมโครงการวิจัยนี้จากครอบครัว เพื่อน หรือแพทย

ประจําตัวของทาน ทานมีเวลาอยางเพยีงพอในการตดัสินใจโดยอิสระ โดย ไมมีการบังคับหรือชักจูง ถึงแมทานจะไมเขาร
ก็จะไดรับการรักษาพยาบาลตามปกติ การไมเขารวมหรือถอนตัวจากโครงการวิจัยนี้ จะไมมีผลกระทบตอการไดรับบริการ การ
รักษาพยาบาล หรือผลประโยชนที่พึงจะไดรับของทานแตอยางใด   ถาทานตัดสินใจแลววาจะเขารวมโครงการวิจัยนี้ ขอใหทานลงลายมือ
ในหนังสือแสดงเจตนายนิยอมเขารวมโครงการวจิัย 

ในเอกสารนี้ หมายถึงอาสาสมัครผูเขารวมโครงการวิจัยน้ี สําหรับผูแทนโดยชอบธรรมตามกฎหมาย 
ในเอกสารนี้หมายถึงอาสาสมัครเทานั้น 

นี้มทีีม่าอยางไร และวตัถุประสงคของโครงการวจิยั 

ระบุความเปนมาและความสําคัญของปญหา พรอมเหตุผลที่ตองวิจัย วิธีการท่ีจะใช ในภาษาท่ีคนทั่วไปสามารถเขาใจไดงาย ในกรณีที่
จาํเปนตองใชศัพทเฉพาะทางการแพทย ใหมีคําอธิบายใหเขาใจงาย  

เกี่ยวของกับยา หากเปนยาใหม ควรระบุวาไดรับการพิจารณาจากคณะกรรมการอาหารและยาของกระทรวง

ทานไดรับเชญิใหเขารวมโครงการวจิัยนี้เพราะคุณสมบตัทิี่เหมาะสมดังตอไปนี ้

สรุปเกณฑการคัดเลือกท่ีสาํคัญท่ีอาสาสมัครตองรู 

ทานไมสามารถเขารวมโครงการวิจัยไดหากทานมคีุณสมบตัดิังตอไปน้ี 

สรุปเกณฑการคัดออกที่สําคญัที่ผูเขารวมโครงการวิจยัตองรู เชน หญิงมีครรภ  

จะมกีารทําโครงการวจิัยน้ีทีใ่ด และมจีํานวนอาสาสมคัรผูเขารวมโครงการวจิัยทั้งสิ้นเทาไร 

ยพหุสถาบันที่ทํารวมกันหลายสถาบัน ใหระบุวาทําในประเทศไทยหรือตางประเทศ และบอกวาจํานวนผูเขารวม

ระยะเวลาทีท่านจะตองรวมโครงการวิจัยและจํานวนคร้ังทีน่ดั 

ระบุใหละเอียดในสวนของ ทั้งระยะเวลาที่แบงเปนระยะต้ังแตเร่ิมตนการคัดกรอง การรักษาและการติดตามผล

หากทานเขารวมโครงการวจิัยคร้ังนี ้ทานจะไดรบัการปฏบิตัิ หรือตองปฏบิตัติามขั้นตอนอยางไรบาง 

กรณีวิจัยทางคลินิก หากมีการแบงกลุม อาสาสมัครจะถูกแบงเปนก่ีกลุม ดวยวิธีใดเชน สุม จับสลาก ฯลฯ แตละกลุมจะไดรับการ
ยางไร หากมีการใชยาหลอก โอกาสที่อาสาสมัครจะไดยาหลอกเปนอัตราสวนเทาไร การมาตามนัดแตละคร้ังจะทําอะไรกับ
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ขอใหทานอานเอกสารฉบับนี้ทั้งหมดอยางถี่
เหตุใดทานจึงไดรับเชิญใหเขารวมในโครงการวิจัยนี้  หากเขารวม

บายจนกวาทานเขาใจ ทานจะ
ชุด กลับไปอานท่ีบานและสามารถขอคําแนะนําในการตัดสินใจเขารวมโครงการวิจัยนี้จากครอบครัว เพื่อน หรือแพทย

ประจาํตัวของทาน ทานมีเวลาอยางเพียงพอในการตดัสินใจโดยอิสระ โดย ไมมีการบังคับหรือชักจูง ถึงแมทานจะไมเขารวมในโครงการวิจัย 
จะไมมีผลกระทบตอการไดรับบริการ การ

รักษาพยาบาล หรือผลประโยชนท่ีพึงจะไดรับของทานแตอยางใด   ถาทานตัดสินใจแลววาจะเขารวมโครงการวจิัยนี้ ขอใหทานลงลายมือชื่อ

ผูแทนโดยชอบธรรมตามกฎหมาย ของอาสาสมัคร ผู

ระบุความเปนมาและความสําคัญของปญหา พรอมเหตุผลที่ตองวิจัย วิธีการที่จะใช ในภาษาที่คนท่ัวไปสามารถเขาใจไดงาย ในกรณีที่

เกี่ยวของกับยา หากเปนยาใหม ควรระบุวาไดรับการพิจารณาจากคณะกรรมการอาหารและยาของกระทรวง

ใหระบุวาทําในประเทศไทยหรือตางประเทศ และบอกวาจํานวนผูเขารวม

อง การรักษาและการติดตามผล 

จับสลาก ฯลฯ แตละกลุมจะไดรับการ
ยางไร หากมีการใชยาหลอก โอกาสที่อาสาสมัครจะไดยาหลอกเปนอัตราสวนเทาไร การมาตามนัดแตละคร้ังจะทําอะไรกับ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

อาสาสมคัรบาง ตองอยูในโรงพยาบาลหรือไม ควรบรรยายเปนภาษาไทยที่เขาใจงาย และหลีกเล่ียงการใชคําศัพทภาษาอังกฤษ หรือ ศัพท
แพทย (ถาจาํเปนตองใสใหมีคําอธิบายกํากับ) 

 ระบุความรับผิดชอบของอาสาสมัครที่ผูวิจัยจะขอความรวมมือจากอาสาสมัครใหปฏิบัติอยางเครงครัด               ตามคําแนะนําของ
ผูวิจัย พรอมระยะเวลา สถานท่ี ตลอดจนจาํนวนคร้ังที่ปฏิบัติ

13. ความไมสบายทางกายและใจ หรือความเสี่ยงตออันตรายที่อาจจะไดรั
ผูวิจัยเตรียมไวหากมีเหตุการณดังกลาวเกิดขึ้น 

 อธิบายความเส่ียง ความไมสบาย ที่อาจเกิดขึ้น
รวมทั้งอาการขางเคียงหรือความไมสบายนอกเหนือจากท่ีแสดงในเอกสารชี้แจงขอมูล ที่ไมเคยพบมากอน 

14. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากโครงการวิจัย

 ประโยชนตออาสาสมัครโดยตรง หรือเปนประโยชนตอผูปวยรายอื่น ตอชุมชน

15. คาใชจายที่อาสาสมคัรจะตองรับผดิชอบ (ถามี

 ระบุคาใชจายท่ีอาสาสมัครตองจายเอง (ถามี

16. คาตอบแทนที่จะไดรบัเมื่อเขารวมโครงการวิจัย

 ถามีคาตอบแทน ควรระบุเปนคร้ังๆ เชน คาเดินทางมารวมในโครงการวิจัย คร้ังละ
จะไดรับคาตอบแทนเมื่อมารวมในโครงการวิจัยจนเสร็จสิ้นโครงการ
เงินอาจจะมากจนดูคลายกับเปนการโนมนาวหรือจูงใจใหเขารวมโครงการ

17. หากทานไมเขารวมโครงการวิจัยน้ี ทานมีทางเลือกอื่นอยางไรบาง

 ระบุวิธีการรักษาที่เปนทางเลือกอื่นที่อาจเปนประโยชนแกอาสาสมัคร หากไมเขารวมเปนอาสาสมคัรในโครงการวิจัยนี้

18. หากเกดิอันตรายที่เกี่ยวของกับโครงการวิจัยนี้ จะตดิตอกับใคร 

 ถาเปนโครงการวิจัยทางคลินิก ใหระบุชื่อแพทยผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัครอยางนอย 
โทรศัพทเคล่ือนที่ ท่ีจะติดตอไดตลอด 24 ชั่วโมง ท้ังที่บานและที่ทํางาน  ระบุวา หากเกิดการเจ็บปวยหรือบาดเจ็บจากการเข
โครงการวจิัยนี้ จะไดรับการดูแลรักษาอยางไร รวมทั้งกรณีฉุกเฉินที่อาจจะเกิดขึ้นจากโครงการวิจัย                  ระบุผูรับผิดช
รักษาพยาบาล รวมถึงคาใชจายในการรักษาตัวแบบผูปวยในโรงพยาบาล

19. หากทานมีคําถามที่เกี่ยวของกับโครงการวิจัย จะถามใคร

 ระบุชื่อผูรับผิดชอบ สถานที่ติดตอ โทรศพัท โทรศัพทเคล่ือนที่

20. หากทานรูสึกวาไดรับการปฏิบัติอยางไมเปนธรรมในระหวางโครงการวิจัยนี้ ทานอาจแจงเรื่องไดที่สํานักงานคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจัยในคนกรุงเทพมหานคร   

 กรณีไมไดรับการปฏิบัติตามท่ีปรากฏในเอกสารชี้แจงขอมูลฯ หรือไมไดรับการชดเชยอันควรตอการบาดเจ็บหรือเจ็บปวยที่เกิดขึ้น
โดยตรงจากการวจิัย ทานสามารถรองเรียนไดที่สํานักงาน ฯ โทร 

21. ขอมูลสวนตัวของทานที่ไดจากโครงการวิจัยคร้ังนี้จะถูกนําไปใชดงัตอไปน้ี

 ระบุมาตรการรักษาความลับของขอมูลสวนตัวที่เก่ียวกับอาสาสมัคร และขอบเขตการรักษาความลับ ใครสามารถเขาถึงขอมูลความลับ 
ระบุการจะนําเสนอขอมูลที่ไดจากโครงการวิจัย 
และระบุวาขอมูลที่ไดจากโครงการวิจัยจะมีการนําเสนอ 
คณะกรรมการจริยธรรม ฯ เปนตน 

 

อาสาสมัครบาง ตองอยูในโรงพยาบาลหรือไม ควรบรรยายเปนภาษาไทยที่เขาใจงาย และหลีกเล่ียงการใชคําศัพทภาษาอังกฤษ หรือ ศัพท

ระบุความรับผิดชอบของอาสาสมัครที่ผูวิจัยจะขอความรวมมือจากอาสาสมคัรใหปฏิบัตอิยางเครงครัด               ตามคําแนะนําของ
ผูวิจยั พรอมระยะเวลา สถานที่ ตลอดจนจํานวนคร้ังท่ีปฏิบัติ 

ความไมสบายทางกายและใจ หรือความเสี่ยงตออันตรายที่อาจจะไดรับจากกรรมวิธีการวิจัยมีอะไรบาง และวิธีการปองกัน
 

อธิบายความเส่ียง ความไมสบาย ที่อาจเกิดขึ้น เชน ความเส่ียงจากการเจาะเลือด การแพยา ถาแพยาจะมีอาการอยางไร เปนตน 
บายนอกเหนือจากที่แสดงในเอกสารชี้แจงขอมูล ที่ไมเคยพบมากอน  

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบัจากโครงการวจิัย 

ประโยชนตออาสาสมัครโดยตรง หรือเปนประโยชนตอผูปวยรายอื่น ตอชุมชน โดยอาสาสมัครไมไดรับประโยชนโดยตรง

ถาม)ี 

ถามี) และคาใชจายท่ีผูวิจัย / ผูใหทนุวิจัยรับผิดชอบ 

คาตอบแทนที่จะไดรบัเมื่อเขารวมโครงการวิจัย 

ถามีคาตอบแทน ควรระบุเปนคร้ังๆ เชน คาเดินทางมารวมในโครงการวิจัย คร้ังละ…….บาท เปนตน ผูวิจัยไ
จะไดรับคาตอบแทนเมื่อมารวมในโครงการวิจัยจนเสร็จส้ินโครงการ และไมควรคูณจํานวนเงินกับจํานวนคร้ังที่นัดเขาดวยกัน เพราะจํานวน
เงินอาจจะมากจนดูคลายกับเปนการโนมนาวหรือจูงใจใหเขารวมโครงการ โดยที่อาสมัครอาจไมพิจารณาอยางรอบคอบ

ทานมีทางเลอืกอ่ืนอยางไรบาง 

ระบุวิธีการรักษาท่ีเปนทางเลือกอื่นที่อาจเปนประโยชนแกอาสาสมัคร หากไมเขารวมเปนอาสาสมัครในโครงการวิจัยนี้

หากเกิดอันตรายที่เกี่ยวของกบัโครงการวิจัยน้ี จะติดตอกับใคร และจะไดรับการปฏิบัติอยางไร 

ถาเปนโครงการวิจัยทางคลินิก ใหระบุชื่อแพทยผูดูแลรับผิดชอบอาสาสมัครอยางนอย 1 คน สถานที่ติดตอ
ชั่วโมง ท้ังที่บานและที่ทํางาน  ระบุวา หากเกิดการเจ็บปวยหรือบาดเจ็บจากการเข

โครงการวิจัยน้ี จะไดรับการดูแลรักษาอยางไร รวมท้ังกรณีฉุกเฉินที่อาจจะเกิดขึ้นจากโครงการวิจัย                  ระบุผูรับผิดช
รักษาพยาบาล รวมถงึคาใชจายในการรักษาตัวแบบผูปวยในโรงพยาบาล 

หากทานมคีาํถามที่เกี่ยวของกับโครงการวิจัย จะถามใคร ระบุชื่อผูวิจัยหรือผูวิจัยรวม 

โทรศพัท โทรศัพทเคล่ือนที่ 

หากทานรูสึกวาไดรับการปฏิบัติอยางไมเปนธรรมในระหวางโครงการวิจัยนี้ ทานอาจแจงเร่ืองไดที่สํานักงานคณะกรรมการ

กรณีไมไดรับการปฏิบัติตามที่ปรากฏในเอกสารชี้แจงขอมูลฯ หรือไมไดรับการชดเชยอันควรตอการบาดเจ็บหรือเจ็บปวยที่เกิดขึ้น
โดยตรงจากการวิจัย ทานสามารถรองเรียนไดที่สาํนักงาน ฯ โทร ................................... ในเวลาราชการ 

จากโครงการวิจัยคร้ังนี้จะถูกนําไปใชดังตอไปนี ้

ระบุมาตรการรักษาความลับของขอมูลสวนตัวที่เก่ียวกับอาสาสมัคร และขอบเขตการรักษาความลับ ใครสามารถเขาถึงขอมูลความลับ 
 เพื่อประโยชนทางวิชาการโดยไมเปดเผยชื่อนามสกุล ที่อยูของอาสาสมัครเปนรายบุคคล 

และระบุวาขอมูลท่ีไดจากโครงการวิจัยจะมีการนําเสนอ / สงตอขอมูลอยางไร เชน ขอมูลจะถูกนําเสนอ / สงตอไปใหผูใหทุนวิจัยหรือ
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อาสาสมัครบาง ตองอยูในโรงพยาบาลหรือไม ควรบรรยายเปนภาษาไทยที่เขาใจงาย และหลีกเลี่ยงการใชคําศัพทภาษาอังกฤษ หรือ ศัพท

ระบุความรับผิดชอบของอาสาสมัครที่ผูวิจัยจะขอความรวมมือจากอาสาสมัครใหปฏิบัติอยางเครงครัด               ตามคําแนะนําของ

บจากกรรมวิธีการวิจัยมีอะไรบาง และวิธีการปองกัน/แกไขที่

เชน ความเส่ียงจากการเจาะเลือด การแพยา ถาแพยาจะมีอาการอยางไร เปนตน 

โดยอาสาสมคัรไมไดรับประโยชนโดยตรง 

บาท เปนตน ผูวิจัยไมควรระบุวา อาสาสมัคร
และไมควรคูณจํานวนเงินกับจํานวนคร้ังที่นัดเขาดวยกัน เพราะจํานวน

โดยที่อาสมัครอาจไมพิจารณาอยางรอบคอบ 

ระบุวิธีการรักษาที่เปนทางเลือกอื่นท่ีอาจเปนประโยชนแกอาสาสมัคร หากไมเขารวมเปนอาสาสมัครในโครงการวิจัยนี้ 

คน สถานท่ีติดตอ โทรศัพท 
ชั่วโมง ทั้งที่บานและที่ทํางาน  ระบุวา หากเกิดการเจ็บปวยหรือบาดเจ็บจากการเขารวม

โครงการวิจัยนี้ จะไดรับการดูแลรักษาอยางไร รวมท้ังกรณีฉุกเฉินที่อาจจะเกิดขึ้นจากโครงการวิจัย                  ระบุผูรับผิดชอบในการ

หากทานรูสึกวาไดรับการปฏิบัติอยางไมเปนธรรมในระหวางโครงการวิจัยน้ี ทานอาจแจงเรื่องไดที่สํานักงานคณะกรรมการ

กรณีไมไดรับการปฏิบัติตามที่ปรากฏในเอกสารชี้แจงขอมูลฯ หรือไมไดรับการชดเชยอันควรตอการบาดเจ็บหรือเจ็บปวยท่ีเกิดขึ้น

ระบุมาตรการรักษาความลับของขอมลูสวนตัวที่เกี่ยวกับอาสาสมัคร และขอบเขตการรักษาความลับ ใครสามารถเขาถึงขอมูลความลับ 
อยูของอาสาสมัครเปนรายบุคคล 

สงตอไปใหผูใหทุนวิจัยหรือ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

22. ทานจะถอนตัวออกจากโครงการวจิัยหลังจากไดลงนามเขารวมโครงการวิจัย

 อาสาสมัครสามารถถอนตัวออกจากโครงการวิจัยไดตลอดเวลา โดยจะไมมีผลเสียใดๆ เกิดขึ้น และใหระบุเหตุผล     ที่อาจถอน
อาสาสมคัรออกจากโครงการวิจยัในกรณีใดบาง เชน เมื่อโรคมีอาการรุนแรงขึ้น

23. หากมีขอมูลใหมที่เกี่ยวของกับโครงการวิจัย ทา

 ในกรณีท่ีเปนการวิจัยเกี่ยวของกับการรักษา เชน การใชยา หากมีขอมูลใหมท่ีเกี่ยวของกับโครงการวิจัย ในระหวางดําเนินการวิจัย 
ผูวิจัยจะตองแจงใหอาสาสมัครทราบดวย 

24. ทานจะไดรับเอกสารชี้แจงและหนังสือแสดงเจตนายินยอมที่มีขอความเดียวกนักับของผูวิจัย เก็บไวเปนสวนตัว 

 มีลายมอืชื่อของอาสาสมัคร และผูใหคําอธบิายเพ่ือขอความรวมมือใหเขารวมโครงการวิจัย พรอมวันที่ที่ลงชื่อ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทานจะถอนตัวออกจากโครงการวิจัยหลังจากไดลงนามเขารวมโครงการวิจยัแลวไดหรือไม 

อาสาสมัครสามารถถอนตัวออกจากโครงการวิจัยไดตลอดเวลา โดยจะไมมีผลเสียใดๆ เกิดขึ้น และใหระบุเหตุผล     ที่อาจถอน
อาสาสมัครออกจากโครงการวิจัยในกรณีใดบาง เชน เมื่อโรคมีอาการรุนแรงขึ้น เปนตน 

หากมีขอมูลใหมที่เกี่ยวของกบัโครงการวิจัย ทานจะไดรับแจงขอมูลนั้นโดยผูวิจัยหรือผูวิจัยรวมน้ันทันที 

ในกรณีที่เปนการวิจัยเก่ียวของกับการรักษา เชน การใชยา หากมีขอมูลใหมที่เก่ียวของกับโครงการวิจัย ในระหวางดําเนินการวิจัย 

ทานจะไดรับเอกสารชี้แจงและหนังสือแสดงเจตนายินยอมที่มีขอความเดียวกันกับของผูวิจัย เก็บไวเปนสวนตวั 

และผูใหคําอธิบายเพื่อขอความรวมมือใหเขารวมโครงการวิจัย พรอมวันที่ที่ลงชื่อ
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อาสาสมัครสามารถถอนตัวออกจากโครงการวิจัยไดตลอดเวลา โดยจะไมมีผลเสียใดๆ เกิดขึ้น และใหระบุเหตุผล     ที่อาจถอน

 

ในกรณีท่ีเปนการวิจัยเก่ียวของกับการรักษา เชน การใชยา หากมีขอมูลใหมที่เก่ียวของกับโครงการวิจัย ในระหวางดําเนินการวิจัย 

ทานจะไดรับเอกสารชี้แจงและหนังสือแสดงเจตนายินยอมที่มขีอความเดียวกันกบัของผูวิจัย เก็บไวเปนสวนตัว 1 ชุด 

และผูใหคําอธบิายเพ่ือขอความรวมมือใหเขารวมโครงการวิจัย พรอมวันท่ีที่ลงชื่อ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 
 
 
 
 
 
 

ชื่อโครงการวจัิย  .............................................................................................................................
...................................................................................................................
ผูใหขอมลู........................................................................
วันที.่.................................................................................
 
 
ผูใหขอมูลใหเด็กอานเอง หรืออานใหฟง ถาเด็กไมสามารถอานเองได

- แนะนําชื่อผูวิจัย ............................... 
- เรากําลังศึกษาวิจยัเร่ือง       (ชื่อโครงการวิจัย

- โดย ………………….... (อาสาสมัคร) จะไดรับ

- ผลขางเคียงท่ีอาจเกิดขึ้นหลังการรักษา เชน  
อาการอยางใกลชิด 

- ………………….... (อาสาสมัคร) สามารถเลอืกวาจะเขารวมโครงการ หรือไมเขารวมโครงการวิจยัในคร้ังน้ี โดยไมมีการบังคับแตอยางใด 

- ถา………………….... (อาสาสมัคร) ตองการเขารวมวิจัยในตอนนี้ และเปลี่ยนใจในภายหลัง 
ผูวิจัยไดวา ไมตองเขารวมการวิจัยแลว โดยจะไมมีใครดหุรือวากลาว

- ผูวิจัยรับรองวา ขอมลูตางๆ ของ ……………………….... 

ถา………………….... (อาสาสมคัร) มีคําถาม 
………………….... (อาสาสมคัร) จะติดตอได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมคัร 
(สําหรับเดก็อายุ 7 – 12 ป) 

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

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

ผูใหขอมูลใหเด็กอานเอง หรืออานใหฟง ถาเด็กไมสามารถอานเองได 

ชื่อโครงการวิจยั)        เพราะวา (วัตถุประสงคสั้นๆเขาใจงาย) 

จะไดรับ (หัตถการ หรือการใหยา หรือการตอบแบบสอบถาม) 

ผลขางเคียงท่ีอาจเกิดขึ้นหลังการรักษา เชน  เจ็บ เลือดออก   เปนตน ซึ่ง ………………….... (อาสาสมัคร

สามารถเลือกวาจะเขารวมโครงการ หรือไมเขารวมโครงการวิจัยในคร้ังนี้ โดยไมมีการบังคับแตอยางใด 

ตองการเขารวมวิจัยในตอนนี้ และเปล่ียนใจในภายหลัง ………………….... 
โดยจะไมมีใครดุหรือวากลาว 

……………………….... (อาสาสมัคร) จะถูกนําไปใช โดยไมมีชื่อของ ………………….... 

มีคําถาม จะสามารถถามผูวิจัยไดตลอดเวลา นี่คอืหมายเลขโทรศัพทของ 
จะติดตอได ................................... 

331 

อาสาสมัคร) จะไดรับ    การสังเกต

สามารถเลือกวาจะเขารวมโครงการ หรือไมเขารวมโครงการวิจัยในคร้ังนี้ โดยไมมีการบังคบัแตอยางใด  

………………….... (อาสาสมัคร) สามารถบอก

………………….... (อาสาสมัคร) 

 ………………….. (ผูวิจัย) ที ่



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

     

     

 ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว) …………………………………………….…….………….

อยูบานเลขท่ี…….ถนน……………หมูที…่….แขวง/ตําบล

ขอทําหนังสอืนีใ้หไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพื่อเป

 ขอ 1 ขาพเจาไดรับทราบโครงการวจิัยของ 

เร่ือง…………………………………………………………………………………………………………………………….

 ขอ 2 ขาพเจายินยอมเขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ หลอกลวง แตปร
ใหความรวมมือในการวิจัย 

 ขอ 3 ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย อาการหรือ
อันตรายที่อาจเกิดขึ้น รวมท้ังประโยชนที่จะไดรับจากการวิจัยโดยละเอียดแลวจากเอกสารการวจิัยที่แน

 ขอ 4 ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมลูสวนตัวของขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเทานั้น

 ขอ 5 ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ ในระหวางการวิจยัหรือภายหลังการวิจัยอันพิสูจนไดจากผูเชี่ยวชาญ
ของสถาบันท่ีควบคุมวิชาชีพนั้นๆ ไดวาเกิดขึ้นจากการวิจัยดังกลาว ขาพเจาจะไดรับการดูแลและคาใชจายในการรักษาพยาบาลจากผูวิ
และ / หรือผูสนับสนุนการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดที่สูญเสียไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงขั้นตํ่า
ตามกฎหมาย ตลอดจนมีสิทธิไดรับคาทดแทนความพิการที่อาจเกิดขึ้นจากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงขั้นต่ําตามกฎหมายและในกรณีท่ี
ขาพเจาไดรับอันตรายจากการวิจัยถึงแกความตาย ทายาทของขาพเจามีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ 
ผูสนับสนุนการวิจัยแทนตัวขาพเจา 

 ขอ 6 ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เมื่อใดก็ได และการบอกเลิกการรวม
โครงการวจิัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตาม ขอ 

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือน้ีโดยตลอดแลว เ
อาสาสมคัรของโครงการวจิัย ตอหนาผูใหขอมูลและพยาน

 

     

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ

 

ลงชืÉอ…………………………….……อาสาสมคัร

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. ..........

ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

      (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. ..........

ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

      (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ .........เดือน...........................พ.ศ. .........

 

หนังสอืแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

(กรณีอาสาสมัครอายุ 18 ป ขึ้นไป) 

    ทําที…่……………………….…….……….

  วันท่ี…………………………….………………………………. 

…………………………………………….…….………….อายุ………………ป 

ตําบล………………เขต/อําเภอ……………จังหวัด………..……… 

ขอทําหนังสือนี้ใหไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวา 

ขาพเจาไดรับทราบโครงการวิจัยของ (หัวหนาโครงการและคณะ)…………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………………………. 

ขาพเจายนิยอมเขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมกีารบังคับ ขูเข็ญ หลอกลวง แตปร

ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเกี่ยวกบัวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย อาการหรือ
อันตรายที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งประโยชนที่จะไดรับจากการวิจัยโดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยที่แนบทายหนังสือใหความยินยอมนี้

ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเทานั้น

ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ ในระหวางการวิจัยหรือภายหลงัการวิจัยอันพิสูจนไดจากผูเชี่ยวชาญ
ของสถาบันที่ควบคุมวิชาชีพนั้นๆ ไดวาเกิดขึ้นจากการวิจัยดังกลาว ขาพเจาจะไดรับการดูแลและคาใชจายในการรักษาพยาบาลจากผูวิ

สนับสนุนการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดท่ีสูญเสียไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงขั้นต่ํา
ตามกฎหมาย ตลอดจนมีสิทธิไดรับคาทดแทนความพิการที่อาจเกิดขึ้นจากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงขั้นต่ําตามกฎหมายและในกรณีที่

ยถึงแกความตาย ทายาทของขาพเจามีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ 

ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เมื่อใดก็ได และการบอกเลิกการรวม
โครงการวิจัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตาม ขอ 5 ทุกประการ 

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลงลายมือชื่อยินยอมเปน
อาสาสมัครของโครงการวิจัย ตอหนาผูใหขอมลูและพยาน 

    อาสาสมคัร 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

. 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

. 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

..... 

ลงชืÉอ…………………………….……ผูใ้หข้อ้มูล

       (…………………………………...) ชืÉอสกลุ

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .....

ลงชืÉอ…………………………………..หวัหนา้

      (…………………………………... )ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .....
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………………………….…….………. 

 

ขาพเจายินยอมเขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ หลอกลวง แตประการใด และพรอมจะ

ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย อาการหรือ
บทายหนังสือใหความยินยอมนี้ 

ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเทานั้น 

ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจยัแลววาหากมีอันตรายใดๆ ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอันพิสูจนไดจากผูเชี่ยวชาญ
ของสถาบนัที่ควบคุมวิชาชีพนั้นๆ ไดวาเกิดขึ้นจากการวิจัยดังกลาว ขาพเจาจะไดรับการดูแลและคาใชจายในการรักษาพยาบาลจากผูวิจัย

สนับสนุนการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดท่ีสูญเสียไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงขั้นตํ่า
ตามกฎหมาย ตลอดจนมีสิทธิไดรับคาทดแทนความพิการที่อาจเกิดขึ้นจากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงขั้นตํ่าตามกฎหมายและในกรณีที่

ยถึงแกความตาย ทายาทของขาพเจามีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ / หรือ

ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เมื่อใดก็ได และการบอกเลิกการรวม

ห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลงลายมือชื่อยินยอมเปน

ผูใ้ห้ขอ้มูล 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

.......... 

หวัหนา้โครงการวจิยั 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

.......... 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

1) ผูใหขอมูล / ขอความยินยอม ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเกี่ยวกับการวิจัย และเปนผูไมมีความสัมพันธ
กับอาสาสมคัร 

2) ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูอธิบายใหขอมูล 
การเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ

3) พยานเปนผูบรรลุนติิภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน

4) ในกรณีท่ีอาสาสมคัรไมสามารถอานหนังสือ หรือ

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ขา้พเจา้ไม่สามารถอ่านหรือเขียนหนงัสือได ้ แต่
ขา้พเจา้ฟังจนเขา้ใจดี  และมีพยานทีÉเป็นกลางอยูด่ว้ยตลอดเวลาทีÉขอความยนิยอม
ขา้พเจา้จึงประทบัตราลายนิÊวมือขวาของขา้พเจา้ในหนงัสือ

     

     

 

     

     

 

      ประทบัลายนิÊวมือขวา  

     

 

 

ขอความยินยอม ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเกี่ยวกับการวิจัย และเปนผูไมมีความสัมพันธ

ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูอธิบายใหขอมูล ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยที่เปนแพทยผูดูแลรักษาอาสาสมัคร
การเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ  

พยานเปนผูบรรลุนิติภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน และไมใชผูใหขอมูล ลงลายมือชื่อและวันที่ดวยตนเอง

ในกรณีที่อาสาสมัครไมสามารถอานหนังสือ หรือลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน 

แต่มีผูอ่้านขอ้ความในหนงัสือแสดงเจตนายนิยอมเขา้ร่วมโครงการวิจยันีÊ ใหแ้ก่

พยานทีÉเป็นกลางอยูด่ว้ยตลอดเวลาทีÉขอความยนิยอม 

ขา้พเจา้จึงประทบัตราลายนิÊวมือขวาของขา้พเจา้ในหนงัสือแสดงเจตนานีÊดว้ยความเตม็ใจ 

      ลงชืÉอ…………………………….…… ผูใ้ห้ขอ้มูล 

             (…………………………………...) ชืÉอสกุล ตวับรรจง

         วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .........

      ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

             (…………………………………...) ชืÉอสกุล ตวับรรจง

         วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .........

      ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

             (…………………………………...) ชืÉอสกุล ตวับรรจง

         วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .........
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ขอความยินยอม ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเก่ียวกับการวิจัย และเปนผูไมมีความสัมพันธ

ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยที่เปนแพทยผูดูแลรักษาอาสาสมัคร เพื่อปองกัน

ลงลายมือชื่อและวันที่ดวยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้ร่วมโครงการวิจยันีÊ ใหแ้ก่

ตวับรรจง 

..... 

ตวับรรจง 

..... 

ตวับรรจง 

..... 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย

(กรณีอาสาสมคัร อายุ 

     

     

 ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว)……………...………………………………………….……

อยูบานเลขท่ี…….ถนน……………หมูที…่….แขวง/ตําบล

เปนบิดา / มารดา / ผูปกครองของ (ด.ญ. / ด.ช. / 
จาก……………………………………… (ชือ่ผูใหขอมลู) ขอทําหนังสือนีใ้หไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพื่อเปนหลักฐานแสดงวา

 ขอ 1 ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับทราบโครงการวิจัยของ 

เร่ือง…………………………………………………………………………………………………………………………….

 ขอ 2 ขาพเจายินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ 
หลอกลวงแตประการใด และพรอมจะใหความรวมมือในการวิจัย

 ขอ 3 ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย  วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย 
อาการหรืออันตรายที่อาจเกดิขึ้น รวมทั้งประโยชนที่จะไดรับจากการวิจัย โดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยที่แนบทายหนงัสอืใหความยิ

            ขอ 4 ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของบุคคลในปกครองของ
ขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเทานั้น

 ขอ 5 ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ  ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอนัพิสจูน
ผูเชี่ยวชาญของสถาบันที่ควบคมุวิชาชีพนั้นๆ  ไดวาเกิดขึ้นจากการวิจัยดังกลาว บุคคลในปกครองของขาพเจาจะไดรับการดูแลและคาใ
ผูวิจัยและ / หรือผูสนับสนนุการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดที่สูญเสียไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงขัน้ตํ่าตามกฎหมาย 
สิทธิไดรับคาทดแทนความพิการที่อาจเกิดขึ้นจากการวจิัยตามมาตรฐานคาแรงขั้นตํ่าตามกฎหมา
วิจัยถึงแกความตาย ทายาทมีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ 

 ขอ 6 ขาพเจาไดรับทราบแลววา บคุคลในปกครองของขาพเจามสีิทธิจะบอ
เลิกการรวมโครงการวิจัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตาม  ขอ 

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือน้ีโดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจาและบุคคลใน
ขาพเจา จึงไดลงลายมือชื่อยินยอมเปนอาสาสมคัรของโครงการวิจัย ตอหนาผูใหขอมูลและพยาน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ
 

ลงชืÉอ…………………………….……อาสาสมคัร

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .........

ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .........

ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .........

 

 

หนังสอืแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

กรณีอาสาสมคัร อายุ 7- นอยกวา 18 ป) 

    ทําที…่……………………………….……

  วันท่ี…………………………….……………………………… 

……………...………………………………………….……อาย…ุ……………ป 

ตําบล………………เขต/อําเภอ……………จังหวัด………..……… 

. / นางสาว / นาย)…….………………….………………อาย.ุ.................ป      ไดรับฟงคําอธิบาย
ขอทําหนังสือนี้ใหไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวา

ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับทราบโครงการวิจยัของ (หัวหนาโครงการและคณะ

……………………………………………………………………………………………………………………………. 

ขาพเจายินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เขารวมโครงการวิจัยน้ีดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ 
หลอกลวงแตประการใด และพรอมจะใหความรวมมือในการวิจัย 

ลในปกครองของขาพเจา ไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเกี่ยวกับวัตถปุระสงคของการวิจยั  วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย 
อาการหรืออันตรายที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งประโยชนที่จะไดรับจากการวิจัย โดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยที่แนบทายหนงัสอืใหความยิ

ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของบุคคลในปกครองของ
ขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเทานั้น 

ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ  ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอนัพิสจูน
ผูเชี่ยวชาญของสถาบนัที่ควบคุมวิชาชีพนั้น  ๆไดวาเกิดขึ้นจากการวิจัยดังกลาว บุคคลในปกครองของขาพเจาจะไดรับการดูแลและคาใ

หรือผูสนับสนนุการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดที่สูญเสียไปในระหวางการรักษาพยาบาลดงักลาวตามมาตรฐานคาแรงขัน้ตํ่าตามกฎหมาย 
สิทธไิดรับคาทดแทนความพิการที่อาจเกิดขึ้นจากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงขั้นตํ่าตามกฎหมายและในกรณีที่บุคคลในปกครองของขาพเจาไดรับอันตรายจากการ
วิจัยถึงแกความตาย ทายาทมีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ / หรือผูสนับสนุนการวิจัยแทนบุคคลในปกครองของขาพเจา

ขาพเจาไดรับทราบแลววา บุคคลในปกครองของขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เมื่อใด   ก็ได และการบอก
เลิกการรวมโครงการวิจัยจะไมมผีลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตาม  ขอ 5 ทุกประการ

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจาและบุคคลใน
ขาพเจา จงึไดลงลายมือชื่อยินยอมเปนอาสาสมัครของโครงการวิจัย ตอหนาผูใหขอมูลและพยาน 

อาสาสมคัร 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

..... 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

..... 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

..... 

ลงชืÉอ…………………………….……บิดา/

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .....

ลงชืÉอ…………………………………..ผูใ้หข้อ้มูล

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .....

ลงชืÉอ…………………………………..หวัหนา้

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .....
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RF 03.2-03 

………………………………….…… 

ป      ไดรับฟงคําอธิบาย
ขอทําหนังสือนีใ้หไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวา 

ณะ)……... 

ขาพเจายินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ 

ลในปกครองของขาพเจา ไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเกี่ยวกับวัตถุประสงคของการวิจัย  วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย 
อาการหรืออันตรายที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งประโยชนที่จะไดรับจากการวิจัย โดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยที่แนบทายหนังสอืใหความยินยอมนี ้

ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของบุคคลในปกครองของ

ขาพเจาและบุคคลในปกครองของขาพเจา ไดรับทราบจากผูวจิัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ  ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอนัพิสจูนไดจาก
ผูเชี่ยวชาญของสถาบันท่ีควบคุมวิชาชีพนั้น  ๆไดวาเกิดขึ้นจากการวิจัยดังกลาว บุคคลในปกครองของขาพเจาจะไดรับการดูแลและคาใชจายในการรักษาพยาบาลจาก

หรือผูสนับสนุนการวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดที่สูญเสียไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงขัน้ตํ่าตามกฎหมาย ตลอดจนมี
ยและในกรณีที่บุคคลในปกครองของขาพเจาไดรับอันตรายจากการ

หรือผูสนับสนุนการวิจัยแทนบุคคลในปกครองของขาพเจา 

กเลกิการรวมโครงการวิจัยน้ีเมื่อใด   ก็ได และการบอก
ทุกประการ 

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจาและบุคคลในปกครองของ

/มารดา/ผูป้กครอง 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

.......... 

ผูใ้ห้ขอ้มูล 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

.......... 

หวัหนา้โครงการวจิยั 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

.......... 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 
1) ในกรณอีาสาสมัครเปนเด็กโต อาย ุ

กฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรมเปนผูใหความยินยอมดวย
2) ผูใหขอมูล / ขอความยินยอม ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเก่ียวกับการวิจัย และเปนผูไมมีความสัมพันธ

กับอาสาสมัคร  
3) ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูอธิบายใหขอมลู ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยที่เปนแพทยผูดูแลรักษาอาสาสมัคร

การเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ
4) พยานเปนผูบรรลุนติิภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน
5) ในกรณีท่ีอาสาสมัครไมสามารถอานหนงัสือ หรือลงลายมอืชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ขา้พเจา้ไม่สามารถอ่านหรือเขียนหนงัสือได ้ แต่
โครงการวิจยันีÊ ใหแ้ก่ขา้พเจา้ฟังจนเขา้ใจดี และมี
ขา้พเจา้จึงประทบัตราลายนิÊวมือขวาของขา้พเจา้ในหนงัสือ

     

     

 

     

     

 

    ประทบัลายนิÊวมือขวา  

     

 

       

 

ในกรณีอาสาสมัครเปนเด็กโต อาย ุ7- นอยกวา 18 ป สามารถรับรูไดใหลงลายมอืชื่อทั้งผูยินยอม 
กฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรมเปนผูใหความยินยอมดวย 

ขอความยินยอม ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเกี่ยวกับการวจิัย และเปนผูไมมีความสัมพันธ

ในกรณีการวิจยัทางคลินิก ผูอธิบายใหขอมลู ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยท่ีเปนแพทยผูดูแลรักษาอาสาสมัคร
การเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ  
พยานเปนผูบรรลุนิติภาวะตองไมใชผูวิจยัและทีมงาน และไมใชผูใหขอมลู ลงลายมอืชือ่และวันทีด่วยตนเอง
ในกรณีที่อาสาสมัครไมสามารถอานหนังสือ หรือลงลายมอืชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน 

 แต่มีผูอ่้านขอ้ความในหนงัสือแสดงเจตนายนิยอมเขา้ร่วม
และมีพยานทีÉเป็นกลางอยูด่ว้ยตลอดเวลาทีÉขอความยนิยอม 

ขา้พเจา้จึงประทบัตราลายนิÊวมือขวาของขา้พเจา้ในหนงัสือแสดงเจตนานีÊดว้ยความเตม็ใจ 

      ลงชืÉอ…………………………….……ผูใ้หข้อ้มูล 

             (…………………………………...) ชืÉอสกุล ตวับรรจง

         วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .......... 

      ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

             (…………………………………...) ชืÉอสกุล ตวับรรจง

         วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .......... 

      ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

             (…………………………………...) ชืÉอสกุล ตวับรรจง

         วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .......... 
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ป สามารถรับรูไดใหลงลายมอืชือ่ทั้งผูยินยอม (เด็ก) และผูปกครองตาม

ขอความยินยอม ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเกี่ยวกับการวิจยั และเปนผูไมมีความสมัพันธ

ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูอธิบายใหขอมลู ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยที่เปนแพทยผูดูแลรักษาอาสาสมัคร เพื่อปองกัน

ดวยตนเอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวับรรจง 

ตวับรรจง 

ตวับรรจง 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย

(กรณีอาสาสมัครอายุนอยกวา 

     

     

 ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว)………………….…………………………………….……

อยูบานเลขท่ี…….หมูที…่…ถนน………..…….แขวง / 

เปนบิดา / มารดา / ผูปกครองของ (ด.ญ. / ด
จาก…………………………………………(ชื่อผูใหขอมูล) 

 ขอ 1 ขาพเจาไดรับทราบโครงการวิจัยของ 

เร่ือง……………………………………………………………………………………………………………………………

 ขอ 2 ขาพเจายินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ 
หลอกลวงแตประการใด และพรอมจะใหความรวมมือในการวจิัย

 ขอ 3 ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย อาการหรือ
อันตรายที่อาจเกิดขึ้น รวมท้ังประโยชนที่จะไดรับจากการวิจัยโดยละเอียดแลวจากเอกสารการวจิัยที่แนบทายหนัง

 ขอ 4 ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของบุคคลในปกครองของขาพเจาเปนความลบั จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเ

 ขอ 5 ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจยัแลววาหากมีอนัตรายใดๆ  ในระหวางการวิจัยหรือภายหลงัการวิจยัอันพิสูจนไดจากผูเชี่ยวชาญของสถาบัน
วิชาชีพนั้นๆ  ไดวาเกิดขึ้นจากการวิจัยดังกลาว บุคคลในปกครองของขาพเจา     จะไดรับการดูแลและคาใชจายในการรักษาพยาบาลจ
การวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดที่สูญเสียไปในระหวางการรักษาพยาบาลดงักลาวตามมาตรฐานคาแรงขั้นต่ําตามกฎหมาย ตลอดจนมีสิทธิได
พิการท่ีอาจเกิดขึ้นจากการวิจัยตามมาตรฐานคาแรงขั้นตํ่าตามกฎหมายและในกรณีที่บุคคลในปกค
มีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดงักลาวจากผูวิจัยและ 

 ขอ 6 ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เมื่อใดก็
โครงการวจิัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตามขอ 

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือน้ีโดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลงลายมือชื่อยินยอมให
บุคคลในปกครองของขาพเจา เปนอาสาสมัครของโครงการวิจัย ตอหนาผูใหขอมู

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ

ลงชืÉอ…………………………….……บิดา/มารดา

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. ..........

ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. ..........

ลงชืÉอ…………………………………..พยาน 

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. ..........

 
 

หนังสอืแสดงเจตนายินยอมเขารวมโครงการวิจัย 

กรณีอาสาสมัครอายุนอยกวา 7 ป หรือไมสามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง) 

    ทําที…่……………………….…….……….

  วันท่ี…………………………….………………………………. 

………………….…………………………………….……อาย…ุ…………..…ป 

 ตําบล……………เขต / อําเภอ………..….…จังหวัด………..…… 

ด.ช./ นางสาว / นาย)…………………………..….….อายุ...............ป      ไดรับฟงคําอธิบาย
) ขอทําหนังสือนี้ใหไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพื่อเปนหลักฐานแสดงวา

รับทราบโครงการวิจัยของ (หัวหนาโครงการและคณะ)…………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขาพเจายินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เขารวมโครงการวิจัยน้ีดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ 
ะพรอมจะใหความรวมมือในการวิจัย 

ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเกี่ยวกบัวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย อาการหรือ
อันตรายที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งประโยชนที่จะไดรับจากการวิจัยโดยละเอียดแลวจากเอกสารการวิจัยที่แนบทายหนัง

ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของบุคคลในปกครองของขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเ

ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ  ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอันพิสูจนไดจากผูเชี่ยวชาญของสถาบัน
วิชาชพีนั้นๆ  ไดวาเกิดขึ้นจากการวิจัยดังกลาว บุคคลในปกครองของขาพเจา     จะไดรับการดแูลและคาใชจายในการรักษาพยาบาลจากผูวจิัยและ 
การวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดที่สูญเสียไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงขั้นต่ําตามกฎหมาย ตลอดจนมีสิทธิได
พิการที่อาจเกิดขึ้นจากการวิจยัตามมาตรฐานคาแรงขั้นตํ่าตามกฎหมายและในกรณีที่บคุคลในปกครองของขาพเจาไดรับอันตรายจากการวจิัยถึงแกความตาย ขาพเจา
มีสิทธิไดรับคาชดเชยและคาทดแทนดังกลาวจากผูวิจัยและ / หรือผูสนับสนุนการวิจัยแทนบุคคลในปกครองของขาพเจา 

ขาพเจาไดรับทราบแลววา ขาพเจามีสิทธิจะบอกเลิกการรวมโครงการวิจัยนี้เมื่อใดก็ได และการบอกเลิกการรวม
โครงการวิจัยจะไมมีผลกระทบตอการไดรับบรรดาคาใชจาย คาชดเชยและคาทดแทนตามขอ 5 ทุกประการ 

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถกูตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลงลายมือชื่อยินยอมให
บุคคลในปกครองของขาพเจา เปนอาสาสมัครของโครงการวิจัย ตอหนาผูใหขอมูลและพยาน 

มารดา/ผูป้กครอง 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

. 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

. 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

. 

ลงชืÉอ…………………………….……ผูใ้หข้อ้มูล

       (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .....

ลงชืÉอ…………………………………..หวัหนา้

      (…………………………………...) ชืÉอสกุล

วนัทีÉ.........เดือน...........................พ.ศ. .....
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………………………….…….………. 

ป      ไดรับฟงคําอธิบาย
ขอทําหนังสือนี้ใหไวตอหัวหนาโครงการวิจัยเพื่อเปนหลักฐานแสดงวา 

 

ขาพเจายินยอมใหบุคคลในปกครองของขาพเจา เขารวมโครงการวิจัยนี้ดวยความสมัครใจ โดยมิไดมีการบังคับ ขูเข็ญ 

ขาพเจาไดรับการอธิบายจากผูวิจัยเก่ียวกับวัตถุประสงคของการวิจัย วิธีการวิจัย ประสิทธิภาพความปลอดภัย อาการหรือ
สือใหความยินยอมนี้ 

ขาพเจาไดรับการรับรองจากผูวิจัยวา จะเก็บขอมูลสวนตัวของบุคคลในปกครองของขาพเจาเปนความลับ จะเปดเผยเฉพาะผลสรุปการวิจัยเทานั้น 

ขาพเจาไดรับทราบจากผูวิจัยแลววาหากมีอันตรายใดๆ  ในระหวางการวิจัยหรือภายหลังการวิจัยอันพิสูจนไดจากผูเชี่ยวชาญของสถาบันที่ควบคุม
ากผูวิจัยและ / หรือผูสนับสนุน

การวิจัย และจะไดรับคาชดเชยรายไดที่สูญเสยีไปในระหวางการรักษาพยาบาลดังกลาวตามมาตรฐานคาแรงขั้นตํ่าตามกฎหมาย ตลอดจนมีสิทธิไดรับคาทดแทนความ
รองของขาพเจาไดรับอันตรายจากการวิจัยถงึแกความตาย ขาพเจา

ได และการบอกเลิกการรวม

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความตามหนังสือนี้โดยตลอดแลว เห็นวาถูกตองตามเจตนาของขาพเจา จึงไดลงลายมือชื่อยินยอมให

ผูใ้ห้ขอ้มูล 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

.......... 

หวัหนา้โครงการวจิยั 

ชืÉอสกุล ตวับรรจง 

.......... 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 
1) กรณีอาสาสมัครมีอายุนอยกวา 7 

ตามกฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรม
2) ผูใหขอมูล / ขอความยินยอม ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเกี่ยวกับการวิจัย และเปนผูไมมีความสัมพันธ

กับอาสาสมคัร 
3) ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูอธิบายใหขอมูล ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยที่เปนแพทยผูดูแลรักษาอาสาสมัคร

การเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ
4) พยานเปนผูบรรลุนติิภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน
5) ในกรณีท่ีอาสาสมคัรไมสามารถอานหนังสือ หรือลงลายมือชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 ป หรือไมสามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง เชน ผูปวยจิตเวช ใหบิดา 
ตามกฎหมาย หรือผูแทนโดยชอบธรรม เปนผูลงลายมือชื่อใหความยินยอม 

ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเกี่ยวกับการวิจัย และเปนผูไมมีความสัมพันธ

ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูอธิบายใหขอมูล ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยที่เปนแพทยผูดูแลรักษาอาสาสมัคร
การเขารวมโครงการดวยความเกรงใจ  

านเปนผูบรรลุนิติภาวะตองไมใชผูวิจัยและทีมงาน และไมใชผูใหขอมูล 
ในกรณีที่อาสาสมัครไมสามารถอานหนังสือ หรือลงลายมอืชื่อได ใหใชการประทับลายนิ้วมือแทน 
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หรือไมสามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง เชน ผูปวยจิตเวช ใหบิดา / มารดา / ผูปกครอง

ควรเปนผูที่ไดรับการอบรมและมีความรูอยางดีเกี่ยวกับการวิจัย และเปนผูไมมีความสัมพันธ

ในกรณีการวิจัยทางคลินิก ผูอธิบายใหขอมูล ตองไมใชแพทยผูทําการวิจัยที่เปนแพทยผูดูแลรักษาอาสาสมัคร เพื่อปองกัน

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

1. ขอมูลสวนตวั 

1.1 นาย / นาง / นางสาว ชื่อ… … … … … … … … … . . … .
 โทรศพัทเคล่ือนที่… … … … … … … … … … … … … . . . … … .
1.2 เกิดวันที.่....... . . . ........เดือน..................................
1.3 ที่อยูปจจุบันเลขที่… . . . … .ถนน… … … … … … … … …
 จังหวัด… … … … . … … … … . . . . … …
1.4 ที่ทํางาน สวนราชการ / หนวยงาน
 เลขท่ี… . . . … .ถนน… … … … … … … … … . … . . … … …
 จังหวัด… … … … . … … … … . . . . … …
1.5 ตําแหนงปจจุบัน… … … … … … … … … . … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

2. ขอมูลการศกึษา 

คุณวุฒ ิ(ถามี) 
- ระดับปริญญาตรี 
 วิชาเอก…………………………..…….…….….สถานที่ศึกษา
- ระดับปริญญาโท 
 วิชาเอก…………………………..…….…….….สถานที่ศึกษา
- ระดับปริญญาเอก 
 วิชาเอก…………………………..…….…….….สถานที่ศึกษา
- หลักสตูรสําคัญอื่นๆ………………………………

3. ขอมูลประสบการณ / ความเชี่ยวชาญ 

3.1 ประสบการณในวิชาชพี / การทํางานที่ผานมา 

3.2 ประสบการณในงานดานวิชาการ / วิจัย 

3.3 ความเชี่ยวชาญดาน………………………..…….…………………………………………………………….…

4. งานวิจัยทีไ่ดรับการตพิีมพหรือเผยแพร ภายใน

5. งานวิจัยทีก่ําลังดําเนินการอยู………………………………………………………………………….…………….…

6. ทุนงานวจิัยที่เคยไดรับ………….………………………………………………………………………….……………

7. เกียรติยศ รางวลัทีไ่ดรับ…………………………………………………………………………………..…………….

 
 
 
 
 
 

 

ประวัติและผลงานผูวิจัย 

… … … … … … … … … . . … .......นามสกุล… … … … …......… … … … . . … … . .
… … … … … … … … … … … … … . . . … … .อีเมล… … … … . … … … … … … … … … … … . . . … . … . . .

................................... . . .........พ.ศ. ............. . . . . . . . . . . . … . …อายุ
… … … … … … … … …ตําบล/แขวง… … … … … … .อําเภอ/เขต

… … … … . … … … … . . . . … …รหัสไปรษณีย… … … . . … . . … . . … … .โทรศัพท… … … … … … . … … … . . . … …
หนวยงาน… … … … … … . … … … … … … . . . … … … … … … … … … … … … … … … … . … .

… … … … … … … … … . … . . … … …ตําบล/แขวง… … … … … … .อําเภอ/เขต
… … … … . … … … … . . . . … …รหัสไปรษณีย… … … … . . … . . … … … .โทรศัพท… … … … … … … … … . . . … …

… … … … … … … … … . … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

สถานที่ศึกษา………………………………..………………..… 

สถานที่ศึกษา………………………………..………………..… 

สถานที่ศึกษา………………………………..………………..… 
……………………………………………………………………………………………….... 

การทํางานที่ผานมา (ตําแหนง หนาที่ หนวยงาน ระยะเวลา)………………..….……

วิจยั (เชน วิทยากร ที่ปรึกษา) สาขาวชิา………………………………...…..

………………………..…….…………………………………………………………….… 

ไดรับการตีพิมพหรือเผยแพร ภายใน 5 ป (ทั้งที่เปนเจาของโครงการและรวมโครงการ)……………...…

………………………………………………………………………….…………….… 

………….………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………..……………. 

338 

 

RF 04-03 

… … … … . . … … . .......… . . . 
… … … … . … … … … … … … … … … … . . . … . … . . . 

ายุ............ . . . . . . ........ป 
เขต… … … . . . … … . . … 

… … … … … … . … … … . . . … … 
… … … … … … . … … … … … … . . . … … … … … … … … … … … … … … … … . … . 

เขต… … … . . . … … . . … 
… … … … … … … … … . . . … … 

… … … … … … … … … . … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . 

………………..….…… 

………………………………...….. 

)……………...… 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

แบบสรุปโครงรางการวิจัยเพ่ือพิจารณาครั้งแรก
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนกรุงเทพมหานคร

หนวยงาน……………………... 
สงักดั………………………….. 

ชื่อหัวหนาโครงการวิจัย
………………………………….….
โทร/เคลื่อนที…่…………………...

ชื่อเร่ืองวิจัย (ภาษาไทย) 
ชื่อเร่ืองวิจัย (ภาษาอังกฤษ) 

ผูวิจัยเปน    ขาราชการสงักัด กทม. (ระบ)ุ………………………  ขาราชการอื่น 

                   ระดับวิทยานิพนธ  o ป.เอก   o ป.โท      แพทยประจําบาน     

จํานวนอาสาสมัครที่จะศกึษา

ทั่วโลก…………คน ในประเทศ……….สถาบนั จํานวน

ขอมูลในเอกสารคําแนะนําและขอพิจารณาดานจริยธรรม 
รายละเอียดทีจ่ะปฏิบัติตอผูเขารวมโครงการโดยสรุป 

1. จํานวนครั้งที่อาสาสมัครตองมาพบผูวิจัย……….ครั้ง 

2. กิจกรรมในโรงพยาบาล/ชุมชน                 ไมมี 

     นอน………วัน จํานวน………คร้ัง      อื่นๆ………. 

3. คาเดินทางอันควรมี   ไมมี          มี……….…….บาท/คร้ัง 

4. คาสูญเสียการขาดงานจากวิจัยโดยตรง 

     ไมมี                                           ม…ี…….…….บาท/ครั้ง

5. แพทยหรือผูดูแลอาสาสมัครอยางใกลชดิ และใหคําปรึกษา 

    รวมถึงวิธีการติดตอพบบุคคลดังกลาว ไมมี    มี  หนา…… 

6. กิจกรรมที่ผูอ่ืนและสถาบันถูกเอาเปรียบ 

     ไมมี                                           ม…ี…………………….. 

7. จํานวนเลือดท่ีไดรับการเจาะปริมาณ……..…จาํนวน….…คร้ัง 

8. การตรวจพิเศษที่มีความเส่ียงท่ีผูปวยไดรับ     ไมมี    ม ี
    เชน -   การตดัชิ้นเนื้อ……………………….จํานวน…….คร้ัง 

- การตรวจทางรังส…ี…………………จาํนวน….…คร้ัง 
- อื่นๆ………………………………………………….... 

9. วิธีการรักษาอื่นๆ ในกรณีที่อาสาสมคัรไมเขารวมโครงการน้ี 

    ……………………………………………  ไมระบุ 
    การรักษาผูปวยหลังจากจบโครงการวิจัยนี้คือ………………... 

    ……………………………………………  ไมระบุ 

10. มาตรการแทรกแซงหรือประเมนิผลในระหวางการทดลอง 

     ไมมี                      มี หนา…………………… 

11. ผูรับผิดชอบคาใชจาย ถาเกิดปญหาแทรกซอนหรอืเสียชีวติ 

     ไมมี                      มี หนา…………………… 

12. มาตรฐานชดเชย ถาเกิดทพุพลภาพจากการวิจัย 

     ไมมี                      มี หนา…………………… 

13. เปนการวิจัยในอาสาสมัครที่เปราะบางและออนแอ 

     ไมเปน                 เปน หนา…………………. 

14. ผูวิจัยมีสวนไดสวนเสยีจากโครงการวจิัยนี้หรือไม 

     ไมมี       มี  หนา…………ระบุจํานวนเงิน………………. 

 

 

 

แบบสรุปโครงรางการวิจัยเพื่อพิจารณาครั้งแรก 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจยัในคนกรุงเทพมหานคร 

สาํหรับเจาหนาที่กรอก 

                                                           รหสัโครงการวิจัย
พิจารณาเมื่อ วันที…่…..เดือน…………………….พ.ศ. ………………

ชื่อหัวหนาโครงการวิจัย 
………………………………….…. 

……………………... 

โครงการเดิม เสนอแลว………คร้ัง สวนที่แกหลังสุด 
คือ………………………………………………………….………….. 
ผูใหทุนวิจัย……………………………………………………………. 

ขาราชการอื่น (ระบุ)……………………  เอกชน ระบ)ุ………………………… 

แพทยประจําบาน      แพทยประจําบานตอยอด      อื่นๆ (ระบ)ุ 

จํานวนอาสาสมัครที่จะศึกษา 

สถาบัน จํานวน………..คน หนวยงานกทม. (ระบ)ุ………..คน 

 รายการเอกสาร 
การขออนุมตัิทําวิจัยในคน 

ภาษาไทย
เลขหนาที่

1. ชื่อโครงการ – ไทย / องักฤษ  

2. ชื่อหวัหนา – ไทย / องักฤษ   

3. ชื่อผูรวมวิจัย – ไทย / องักฤษ  
4. ชื่อแพทยผูรับผิดชอบและติดตอได 24 ชั่วโมง  

คร้ัง 

5. สถานที่ทําการวิจัย  
6. หลักการและเหตุผล  

7. วัตถปุระสงค  
8. กรอบแนวคิดการวิจัย  

 

9. รูปแบบและระเบียบวิธกีารวิจัย  

10. ประชากรและกลุมตัวอยาง  

11. ความเสี่ยงและผลขางเคียงที่อาจเกิดข้ึน  

12. ประโยชนและผลกระทบที่คาดวาจะไดรับ  

13. ขอพิจารณาดานจริยธรรม  

14. ขอจํากัดของการวจิัย  

15. อปุสรรคที่อาจเกิดข้ึน  

16. การบรหิารงานวิจัยและตารางเวลาในการศึกษา  

17. งบประมาณและแหลงทุน  
18. เอกสารอางอิง  

19. เอกสารชี้แจงขอมูลแกอาสาสมัคร   
20. หนังสือแสดงเจตนายินยอมเขารวมการวิจยั  
21. อื่นๆ เชน ประวัติผูวิจัย แบบสอบถาม 
      ทะเบียนยา คาชดเชยแกอาสาสมัคร   

 

22. สรุปโครงรางการวิจัยเพื่อพจิารณา  
ลงชื่อ...................................................................................หัวหนาโครงการวิจัย
วันที่..........เดอืน..........................พ.ศ. .......................... 
วธิกีารพิจารณาโครงรางการวิจัย   
 พิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการฯ     พิจารณาแบบเร็ว     

ลงชื่อ………………………………………………………………
 (เลขานุการคณะกรรมการจรยิธรรมการวจิัยในคนกรุงเทพมหานคร

วันที่……………เดือน………………………..พ.ศ. …………….
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รหสัโครงการวิจัย……………… 
……………… 

ระยะเวลาทําการวิจัย 

…………..เดือน 

ภาษาไทย 
เลขหนาที ่

ภาษาอังกฤษ 
เลขหนาที ่

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
หัวหนาโครงการวิจัย 

ยกเวนการพิจารณา        
……………………………………………………………… 

เลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมการวจิัยในคนกรุงเทพมหานคร) 
……………. 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการยอย 2 

แบบรายงานผลการดําเนินโครงการฝกอบรม สัมมนา ดูงาน
ประจาํปงบประมาณ 2557 ของสํานักอนามัย

ประจาํเดอืน   

โครงการที่  (ใหระบุลําดับ เชน โครงการที่ 1
ช่ือโครงการ/กจิกรรม (ระบุชื่อโครงการ หรือกิจกรรม
รายการคาใชจาย  (ใหระบุรายการ เชน รายการคาใชจายการจัดโครงการอบรมสัมมนาดาน ฯลฯ เปนตน
ยุทธศาสตรที่ 5: พัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร
 

1. วัตถุประสงค (ระบุวัตถุประสงคของโครงการ
     

2. เปาหมาย (ใหระบุเปนผลผลิตและผลลัพธท่ีเปนเปาหมายของโครงการ
 - ผลผลิต (OutPut) :   
      
 - ผลลัพธ (Outcome) :  
      
 

3. ประเภทโครงการ (ตวัอยางเชน โครงการสัมมนา 
 

4. ลักษณะโครงการ เปนโครงการตามแผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร พ
    ที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจดัการเพื่อเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร ประเด็นยทุธศาสตรที่ 
    เสริมสรางใหบุคลากรของกรุงเทพมหานครมีความพรอมทางดานศักยภาพ คุณภาพชวีิต และความภาคภูมิใจ 
    เพื่อรวมพัฒนามหานครใหนาอยูยั่งยืน และสอดคลองยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
    ตามแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ
    ..........................***ใหระบุตอทายวา โครงการตรงกับยุทธศาสตรการพัฒนาฯ ที่ เทาไหร เชน ยทุธศาสตรที่ 
    การเสริมสรางคานิยมรวมมุงสูวัฒนธรรมองคกรที่ดี
    สมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานคร
      
 
 

5. ผูเขารวมโครงการ (ใหระบุรายละเอียดผูเขารวม โดยแบงตามประเภทและสายงานใหชัด
     
 

6. ระยะเวลาดําเนินการและสถานที ่  (ใหระบุระยะเวลา 
      
      

 

แบบรายงานผลการดําเนินโครงการฝกอบรม สัมมนา ดูงาน 
ของสํานักอนามัย  (ระบุสวนราชการ :สาํนักงาน/กอง/ศูนยบริการสาธารณสุข

                        พ.ศ.     
 

1)         
ระบุชื่อโครงการ หรือกิจกรรม)      

ใหระบุรายการ เชน รายการคาใชจายการจัดโครงการอบรมสัมมนาดาน ฯลฯ เปนตน
พัฒนาระบบบรหิารจัดการเพ่ือเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร 

ระบุวัตถุประสงคของโครงการ)        
              

ใหระบุเปนผลผลิตและผลลัพธที่เปนเปาหมายของโครงการ) 
        
        
        
        

โครงการสัมมนา / ประชุม / อบรม ฯลฯ)   

เปนโครงการตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 – 2559 
พัฒนาระบบบริหารจดัการเพื่อเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร ประเด็นยุทธศาสตรที่ 5

เสริมสรางใหบุคลากรของกรุงเทพมหานครมีความพรอมทางดานศักยภาพ คุณภาพชวิีต และความภาคภูมิใจ 
เพื่อรวมพัฒนามหานครใหนาอยูย่ังยืน และสอดคลองยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
ตามแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 -2559 

ใหระบุตอทายวา โครงการตรงกับยุทธศาสตรการพัฒนาฯ ที่ เทาไหร เชน ยุทธศาสตรที่ 
การเสริมสรางคานิยมรวมมุงสูวัฒนธรรมองคกรที่ดี กลยุทธที่ 2  สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติราชการตาม
สมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานคร เปนตน  (รายละเอียดดูไดจากยุทธศาสตรการพัฒนาฯ 

        

ใหระบุรายละเอียดผูเขารวม โดยแบงตามประเภทและสายงานใหชัดเจน)
        

ใหระบุระยะเวลา , สถานที่ /จังหวัด ที่ใชในการดําเนินการ
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ศูนยบริการสาธารณสุข  
   

   
   

ใหระบุรายการ เชน รายการคาใชจายการจัดโครงการอบรมสมัมนาดาน ฯลฯ เปนตน)  

   
        ..   

   
   
   
   

  

2559 ยุทธศาสตร 
5.6 การ  

เสริมสรางใหบคุลากรของกรุงเทพมหานครมีความพรอมทางดานศักยภาพ คุณภาพชวีติ และความภาคภูมิใจ  
เพื่อรวมพฒันามหานครใหนาอยูยั่งยืน และสอดคลองยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร  

2559 ยุทธศาสตรที่  
ใหระบุตอทายวา โครงการตรงกับยุทธศาสตรการพัฒนาฯ ที่ เทาไหร เชน ยุทธศาสตรที่ 1   

สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติราชการตาม 
รายละเอียดดูไดจากยุทธศาสตรการพัฒนาฯ 7 ยุทธ) 

   

)  
  

จังหวัด ที่ใชในการดําเนินการ)   
   
   



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

7. งบประมาณดําเนินการ  (ระบุงบประมาณท่ีไดรับอนมุตัิ ที่เบิกจายจริง และระบปุระเภทใหครบถวน

งบประมาณดําเนินการ 
ประเภทงบประมาณ 

 งบประมาณรายจายประจาํป 

 จัดสรร 
 งบเงินอุดหนุนฯ 

 เงินนอกงบประมาณประเภท 
    เงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข 

 งบประมาณอ่ืนๆ 
- เชน เงินบริจาค เงินมูลนิธ ิ

เงินชวยเหลือ ฯลฯ 
 ไมใชงบประมาณ 

8. ปญหาอุปสรรค (ระบุปญหาอุปสรรคในการดําเนินการ

       

            
    
9. ขอเสนอแนะ  (ถามีใหระบ)ุ  

    
 

 
 

 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
                                      

 
 
 
 
 
*หมายเหตุ สงไฟลรายงาน สพข.2/57  เฉพาะโครงการที่มีกลุมเปาหมายเปนขาราชการและบุคลากรของ
กรงุเทพมหานคร ที่ดาํเนินการเสร็จสิ้นเปนที่เรยีบรอยแลว
กลุมวิจัยและพัฒนาทางสาธารณสุข จักไดดําเนินการรวบรวมตรวจสอบ และสงใหทางสถาบนัฯตอไป

 

- 2 - 
 

ระบุงบประมาณที่ไดรบัอนุมัติ ที่เบิกจายจริง และระบุประเภทใหครบถวน

ไดรับอนุมัติ เบิกจายจริง หมายเหตุ
  
   

   
   
   

   

   
ระบุปญหาอุปสรรคในการดําเนินการ)     

        

        

        

 เจาหนาที่ผูรายงาน (พิมพชื่อเจาหนาท่ีผูรายงาน

หัวหนาหนวยงาน/สวนราชการ  (พิมพชื่อผูอํานวยการสาํนักงาน
                                             ศบส. ท่ีรับผิดชอบโครงการ

เฉพาะโครงการที่มีกลุมเปาหมายเปนขาราชการและบคุลากรของ
ที่ดําเนินการเสร็จส้ินเปนที่เรียบรอยแลว  มายัง E-mail : publichealth.bma@gmail.com

ไดดําเนินการรวบรวมตรวจสอบ และสงใหทางสถาบันฯตอไป

341 

ระบุงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ ที่เบกิจายจริง และระบุประเภทใหครบถวน) 

หมายเหต ุ
 

   

   

                                                                                                                               

   

พิมพชื่อเจาหนาที่ผูรายงาน)  

พิมพชื่อผูอํานวยการสํานักงาน/กอง  
ที่รับผิดชอบโครงการ)  

เฉพาะโครงการท่ีมีกลุมเปาหมายเปนขาราชการและบุคลากรของ
publichealth.bma@gmail.com  เพื่อทาง

ไดดําเนินการรวบรวมตรวจสอบ และสงใหทางสถาบันฯตอไป 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ
** ยุทธศาสตร ท่ี ..........................................................................................

ระดับผลผลิต

กลยุทธ ท่ี ............ 1. โครงการ .................

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

  หมายเหตุ *   เฉพาะกลุมเปาหมายไมรวมผู เก่ียวของ

                   ** ตามแบบสรุปยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ

*** ตามแบบสรุปยุทธศาสตรตามแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรมบุคคลของกรุงเทพมหานคร พ

 - ใหแนบโครงการเพ่ือประกอบการพิจารณาทุกโครงการ

 - ใชกระดาษขนาด A4 พิมพดวยอักษร TH Sarabun PSK 

 - โปรดศึกษารายละเอียดคําอธิบายการกรอกแบบ 

แบบสรุปการสํารวจความจําเปนในการจัดโครงการ

แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป ระยะท่ี 1 

โครงการ/กิจกรรม
ตัวช้ีวัดโครงการ

** กลยุทธ

 

แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 - 2559
..........................................................................................

ตําแหนง/ระดับ  ระยะเวลา

ระดับผลผลิต(Output) ระดับผลลัพธ(Outcome) ของกลุมเปาหมาย วัน

กลุมเปาหมาย ลักษณะโครงการ

     ขาราชการ กทม.        ไป 

      บุคลากร กทม. ................

      บุคคลอ่ืน (ระบุ)        พักคาง

      ..................... .......วัน

รวมกลุมเปาหมาย ณ .................

ผูเก่ียวของ ......................

      จนท.ดําเนินการ จํานวนรุน

      วิทยากร .............

      ผูสังเกตการณ

รวมผูเก่ียวของ

รวมท้ังหมด

ตามแบบสรุปยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 - 2559 (ตามเอกสารหมายเลข 1)

ตามแบบสรุปยุทธศาสตรตามแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรมบุคคลของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2557- 2560 (ตามเอกสารหมายเลข 2)

ใหแนบโครงการเพ่ือประกอบการพิจารณาทุกโครงการ

TH Sarabun PSK ขนาด 13 (ตัวเลขอารบิก)

โปรดศึกษารายละเอียดคําอธิบายการกรอกแบบ TN ตามเอกสารที่แนบ หรือดาวนโหลดขอมูลไดที่เว็ปไซต www.bangkok.go.th/training

  รวมทุกยุทธศาสตร   จํานวน ................  โครงการ  (*.............คน)   เปนเงิน .................. บาท

ลงช่ือ...................................................................

(หัวหนาหนวยงาน/หัวหนาสวนราชการในสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร

แบบสรุปการสํารวจความจําเปนในการจัดโครงการ/กิจกรรมการฝกอบรมของหนวยงาน  ประจําปงบประมาณ พ

1 (พ.ศ. 2556 - 2560) ประเด็นยุทธศาสตร ท่ี 7 การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอยท่ี 

ตัวช้ีวัดโครงการ/กิจกรรม

ช่ือหนวยงาน.........................................................................

ผู เขารวมโครงการ (คน)

รวมยุทธศาสตร ท่ี ...... จํานวน .................  โครงการ  (*............คน)   เปนเงิน .................... บาท
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 ระยะเวลา งบประมาณ ***สนับสนุนแผนยุทธศาสตร สวนราชการ

วัน/รุน (ระบุประเภท) การบริหารทรัพยากรฯ ที่รับผิดชอบ

ลักษณะโครงการ ยุทธศาสตรท่ี …

       ไป - กลับ กลยุทธ ท่ี …

................วัน

       พักคาง

วัน.......คืน

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

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

จํานวนรุน

.............รุน

)

บาท

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

หัวหนาสวนราชการในสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร)

กิจกรรมการฝกอบรมของหนวยงาน  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559

การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอยท่ี 7.3 การบริหารงานทรัพยากรบุคคล

บาท

แบบ TN1
(หนวยงานเปนผูจัด)



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

แบบสาํรวจความจําเปนในการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ ประจําปงบประมาณ พ

1. ประเภทกิจกรรม  ศึกษา   
  
2. งบประมาณ      งบประมาณของสถาบันฯ 
3. การใชเวลาราชการ  ใชเวลาราชการ 
  
4. การไปตางประเทศ  เปนหลักสูตรที่ไมมีการไปตางประเทศ
5. หนวยงานผูเสนอ (สํานัก/สํานักงานเขต)   
   

ลําดับที ่
 

สวนราชการที่เสนอ 
หลักสูตร

และ/หรือ สาขาวชิา

 
 
 
 
 

  

โปรดระบุขอมูลเพิ่มเติม ประกอบการพิจารณา: 
สวนราชการมคีวามจําเปนตองเสนอขอดําเนินกิจกรรมน้ีเพราะเหตุใด 
กันโดยอาจเสนอขอมูลดานอัตรากําลัง สถิติการจดัโครงการฝกอบรมฯ การสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมฯ และการพัฒนาในลักษณะอ่ืน ที่ผานม
          
       
       
หมายเหตุ  * กรณีมีขอสังสัยเกี่ยวกับการตอบแบบ TN2 สอบถาม

 

แบบสํารวจความจําเปนในการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม และปฏิบัติการวจิัย ในประเทศ ประจําปงบประมาณ พ
 

 ฝกอบรม ประชุม สัมมนา  ปฏิบัติการวิจัย   

 งบประมาณของหนวยงาน  เงินนอกงบประมาณ (เงินบํารุง) 
 ไมใชเวลาราชการ   ใชเวลาราชการบางสวน ระบุชวงเวลา 

เปนหลักสูตรท่ีไมมีการไปตางประเทศ  หลักสูตรกําหนดใหมีการไปตางประเทศดวย 
     เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและใหขอมูลได ชื่อ  

หลักสตูร 
หรือ สาขาวชิา 

สถาบันการศกึษา/ 
หนวยงานผูจดัฝกอบรม 

จํานวน 
(คน) 

ระยะเวลา 

   

สวนราชการมคีวามจําเปนตองเสนอขอดําเนินกิจกรรมนี้เพราะเหตุใด (กรุณาระบเุหตุผลที่ชัดเจนเปนรายหลักสตูร เนื่องจากแตละหลักสูตรมีวัตถุประสงคการเรียนรูที่แตกตาง
กันโดยอาจเสนอขอมูลดานอัตรากําลัง สถิติการจัดโครงการฝกอบรมฯ การสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมฯ และการพัฒนาในลักษณะอื่น ที่ผานม

         
         
         

สอบถามไดท่ี ฝายสงเสริมความรูในประเทศ  สวนแผนงานและสงเสริมความรู สพข. โทร. 
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แบบสํารวจความจําเปนในการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 อ่ืน ๆ ระบุ     

  ไมใชงบประมาณของทางราชการ 
ใชเวลาราชการบางสวน ระบุชวงเวลา      

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบและใหขอมูลได ชื่อ       โทร.  

งบประมาณ 
 (บาท) 

ตําแหนง 
ที่จะสงไปศกึษา/ 

ฝกอบรม 
หมายเหตุ

   

เน่ืองจากแตละหลักสูตรมีวตัถุประสงคการเรียนรูที่แตกตาง
กันโดยอาจเสนอขอมูลดานอัตรากําลัง สถิติการจัดโครงการฝกอบรมฯ การสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมฯ และการพัฒนาในลักษณะอ่ืน ท่ีผานมา ประกอบดวย) 

     
     
      

. 1269, 1396 หรือ โทร. 0 2224 2990   

แบบ TN 2 
(ศึกษา/ฝกอบรมฯ ในประเทศ

ที่หนวยงานภายนอกจัด



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

3. ชื่อหนวยงาน/ 4. ชื่อโครงการ/สาขา/หลักสูตร
สวนราชการ (ระบุหัวขอ/เร่ือง)

13. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและใหขอมูลได ชื่อ.................................................

(ศึกษารายละเอียดการกรอกแบบ TN 3 ไดที่ www.bangkok.go.th/training
โปรดแนบโครงการมาพรอมแบบ TN 3 สําหรับประเภทโครงการ 1.1 - 1.5 จํานวนโครงการละ 

1.6.1 โครงการฝกอบรมนักบริหารกรุงเทพมหานคร 1.6.

สนับสนุนแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ

2. ประเภทงบประมาณ2.1งบประมาณของสถาบันฯ 2.2 งบประมาณของหนวยงาน 
                           

ลําดับ

แบบสํารวจความจําเปนในการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ ประจําปงบประมาณ  พ

1. ประเภทโครงการ  1.1   ศึกษา               1.2  ฝกอบรม                

    1.6  ดูงานตางประเทศท่ีเปนสวนหน่ึงของโครงการฝกอบรมในประเทศ โปรดระบุ

10. เหตุผลความจําเปน

12. เหตุผลการเลือกประเทศในการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

 

หลักสูตร 6. ระยะเวลา 7. งบประมาณ 8. จํานวน
(รวมวันเดินทาง) (บาท) (คน/รุน)

ตางประเทศ ผุบริหาร
 -
 -
กลุมเปาหมายหลัก

ในประเทศ ไป - กลับ  -
(กทม./จังหวัด...................)  -

พักคาง เจาหนาท่ี
 -
 -

.................................................ตําแหนง.................................................โทร. ท่ีทํางาน และมือถอื......................................................................

training) สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ฝายสงเสริมความรูตางประเทศ โทร. 0 2621 1523 หรือ 
จํานวนโครงการละ 1 ชุด และสําหรับประเภทโครงการ 1.6 จํานวนโครงการละ 2 ชุด

.2  โครงการฝกอบรมสายวิชาชีพแนวด่ิง สายงาน..............1.6.3   โครงการฝกอบรมและดูงานตางประเทศภายในหนวยงาน

สนับสนุนแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 - 2559 ยุทธศาสตรท่ี 5 การพัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติงานตามสมรรถนะวิชาชีพ

งบประมาณของหนวยงาน 2.3 เงินนอกงบประมาณ (เงินบํารุง)2.4 ไมใชงบประมาณของทางราชการ 

5. สถานท่ี

แบบสํารวจความจําเปนในการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ ประจําปงบประมาณ  พ

ฝกอบรม                1.3  ประชุม                  1.4  ปฏิบัติการวิจัย                  

ดูงานตางประเทศท่ีเปนสวนหน่ึงของโครงการฝกอบรมในประเทศ โปรดระบุ

เหตุผลการเลือกประเทศในการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

รวมงบประมาณท้ังหมด 

11. แผนการพัฒนางานภายหลังเสร็จส้ินโครงการ
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ผุบริหาร
 -
 -
กลุมเปาหมายหลัก
 -
 -
เจาหนาท่ี
 -
 -

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

หรือ 1396 และ 1269

โครงการฝกอบรมและดูงานตางประเทศภายในหนวยงาน

การพัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติงานตามสมรรถนะวิชาชีพ

ไมใชงบประมาณของทางราชการ (โปรดระบุแหลงทุน)

9. ชื่อตําแหนง/ระดับ

แบบสํารวจความจําเปนในการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. 2559 

ปฏิบัติการวิจัย                  1.5  ดูงาน

แผนการพัฒนางานภายหลังเสร็จส้ินโครงการ



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการยอย 4 
(ตัวอยางการสรุปรายงานหลงัการประชุม

ชื่อหลักสูตรการประชุม/อบรม/สัมมนา...........................................................................................................................
จัดโดย.........................................................................................................................
สถานที.่......................................................................................................................
 
สรุปสาระสําคัญจาการประชุม/สัมมนา/อบรม ดังน้ี
-การบรรยายเรื่อง.............................................................................................................................
โดย................................................................................
สาระสําคัญ .............................................................................................................................
.............................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................
.............................................................................................................................
 
-การบรรยายเรื่อง.............................................................................................................................
โดย..................................................................................
สาระสําคัญ .............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
......................................................................
.............................................................................................................................
 
-การบรรยายเรื่อง.............................................................................................................................
โดย.............................................................................................................................................................
สาระสําคัญ ...................................................................................................
.............................................................................................................................
................................................................................................................................
.........................................................................
.............................................................................................................................
 
การสรุปสาระสําคัญอาจสรปุเปนตามเนื้อหาที่ทาํการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรูปเลม 
พรอมสง File Digital 
 
 
 
 
 

ตัวอยางการสรปุรายงานหลังการประชุม/อบรม/สัมมนา) 
 

...........................................................................................................................
..............................................................................วันที่ ............................................

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

อบรม ดังน้ี 
...............................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

การสรุปสาระสาํคัญอาจสรุปเปนตามเนื้อหาที่ทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรูปเลม 
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........................................................................................................................... 
............................................ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

การสรุปสาระสําคัญอาจสรุปเปนตามเนื้อหาที่ทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรูปเลม 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

บันทึกการเรียนรู : .........................................................................................................................
 

 
 

ชื่อ -  นามสกุล............................................................................................
 
 

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

 

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

 

สรุปประเด็นทีไ่ดรับจากการฝกอบรมที่สําคญั
 

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

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

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

 
 

เลขที.่..................................................

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

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

 
 

วันที่....................................................
 

 

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

สรุปประเดน็ทีไ่ดรบัจากการฝกอบรมที่สําคัญ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
...............................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
......................................................................................................................................
.............................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
...................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
 
2. ความคิดรวบยอด จากขอที่ 1 สามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบตังิานอะไรไดบาง
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

สามารถนาํไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอะไรไดบาง 

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

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

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

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

347 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

แบบรายงานผลการดําเนินโครงการฝกอบรม สัมมนา ดงูาน
ประจําปงบประมาณ 2557 ของสํานักอนามัย

ประจาํเดือน   

โครงการที่  (ใหระบุลําดับ เชน โครงการที่ 
ชื่อโครงการ/กิจกรรม (ระบุชื่อโครงการ หรือกิจกรรม
รายการคาใชจาย  (ใหระบุรายการ เชน รายการคาใชจายการจัดโครงการอบรมสัมมนาดาน ฯลฯ เปนตน
ยทุธศาสตรที่ 5: พัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร
 

10. วัตถุประสงค (ระบุวัตถุประสงคของโครงการ

     
     

11. เปาหมาย (ใหระบุเปนผลผลติและผลลพัธที่เปนเปาหมายของโครงการ

 - ผลผลิต (OutPut) :   
      
 - ผลลัพธ (Outcome) :  
      
 

12. ประเภทโครงการ (ตัวอยางเชน โครงการสัมมนา 

13. ลักษณะโครงการ เปนโครงการตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ

    ที่ 5 พัฒนาระบบบรหิารจดัการเพื่อเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร ประเด็นยทุธศาสตรที่ 

    เสริมสรางใหบุคลากรของกรุงเทพมหานครมีความพรอมทางดานศักยภาพ คุณภาพชวีิต และความภาคภูมิใจ 

    เพื่อรวมพัฒนามหานครใหนาอยูยั่งยนื และสอดคลองยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

    ตามแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ

    ..........................***ใหระบุตอทายวา โครงการตรงกับยุทธศาสตรการพัฒนาฯ ท่ี เทาไหร เชน ยุทธศาสตรที่ 

    การเสริมสรางคานิยมรวมมุงสูวฒันธรรมองคกรที่ดี

    สมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานคร

      
 

14. ผูเขารวมโครงการ (ใหระบุรายละเอยีดผูเขารวม โดยแบงตามประเภทและสายงานใหชัดเจน

     

     
 

15. ระยะเวลาดําเนินการและสถานที่

      

แบบรายงานผลการดําเนินโครงการฝกอบรม สัมมนา ดูงาน 
ของสํานักอนามัย  (ระบสุวนราชการ :สาํนักงาน/กอง/ศูนยบริการสาธารณสุข

                        พ.ศ.     
 
 

ใหระบุลําดับ เชน โครงการที่ 1)         
ระบุชื่อโครงการ หรือกิจกรรม)      

ใหระบุรายการ เชน รายการคาใชจายการจัดโครงการอบรมสัมมนาดาน ฯลฯ เปนตน
พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร 

ระบุวัตถุประสงคของโครงการ)        

        
        

ใหระบุเปนผลผลิตและผลลัพธที่เปนเปาหมายของโครงการ) 

        
        
        
        

โครงการสัมมนา / ประชุม / อบรม ฯลฯ)   

เปนโครงการตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 – 2559 

พัฒนาระบบบริหารจดัการเพื่อเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร ประเด็นยุทธศาสตรที่ 

เสริมสรางใหบุคลากรของกรุงเทพมหานครมีความพรอมทางดานศักยภาพ คุณภาพชวีติ และความภาคภูมิใจ 

เพื่อรวมพัฒนามหานครใหนาอยูย่ังยืน และสอดคลองยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

ตามแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 -2559 

ใหระบุตอทายวา โครงการตรงกับยุทธศาสตรการพัฒนาฯ ที่ เทาไหร เชน ยุทธศาสตรที่ 

การเสริมสรางคานิยมรวมมุงสูวัฒนธรรมองคกรท่ีดี กลยุทธที่ 2  สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติราชการตาม

สมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานคร เปนตน  (รายละเอียดดูไดจากยทุธศาสตรการพัฒนาฯ 

        

ใหระบุรายละเอยีดผูเขารวม โดยแบงตามประเภทและสายงานใหชัดเจน

        

        

ระยะเวลาดําเนินการและสถานที่   (ใหระบุระยะเวลา , สถานที่ /จังหวัด ที่ใชในการดําเนินการ
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แบบ สพข. 2/58 

 

ศูนยบริการสาธารณสุข  
   

   
   

ใหระบุรายการ เชน รายการคาใชจายการจัดโครงการอบรมสมัมนาดาน ฯลฯ เปนตน)  

   

  
  

   
   
   
   

  

2559 ยุทธศาสตร 

พัฒนาระบบบริหารจดัการเพื่อเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร ประเด็นยุทธศาสตรที่ 5.6 การ  

เสริมสรางใหบุคลากรของกรงุเทพมหานครมีความพรอมทางดานศกัยภาพ คุณภาพชวีิต และความภาคภูมิใจ  

เพื่อรวมพัฒนามหานครใหนาอยูยั่งยืน และสอดคลองยุทธศาสตรการพัฒนาบคุลากรของกรุงเทพมหานคร  

2559 ยุทธศาสตรที่  

ใหระบุตอทายวา โครงการตรงกับยุทธศาสตรการพัฒนาฯ ที่ เทาไหร เชน ยุทธศาสตรที่ 1   

สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติราชการตาม 

รายละเอียดดูไดจากยุทธศาสตรการพัฒนาฯ 7 ยุทธ) 

   

ใหระบุรายละเอียดผูเขารวม โดยแบงตามประเภทและสายงานใหชัดเจน) 

  

   

จังหวัด ที่ใชในการดําเนินการ)   

   



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

16. งบประมาณดําเนินการ  (ระบุงบประมาณที่ไดรับอนุมตัิ ที่เบิกจายจรงิ และระบุประเภทใหครบถวน

งบประมาณดําเนินการ 
ประเภทงบประมาณ 

 งบประมาณรายจายประจําป 
 จัดสรร 
 งบเงินอุดหนุนฯ 
 เงินนอกงบประมาณประเภท 
    เงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข 
 งบประมาณอ่ืนๆ 

- เชน เงินบริจาค เงินมูลนิธ ิ

เงินชวยเหลือ ฯลฯ 
 ไมใชงบประมาณ 

17. ปญหาอปุสรรค (ระบุปญหาอุปสรรคในการดําเนินการ

       

            
    
18. ขอเสนอแนะ  (ถามีใหระบ)ุ 

    

 
 

 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
                                      

 
 
 
 
 
 
*หมายเหตุ สงไฟลรายงาน สพข.2/57  เฉพาะโครงการท่ีมีกลุมเปาหมายเปนขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร ที่ดําเนินการเสร็จส้ินเปนที่เรียบรอยแลว
ทางกลุมวิจยัและพัฒนาทางสาธารณสุข จักไดดํา

- 2 - 
 

ระบุงบประมาณที่ไดรบัอนุมัติ ที่เบิกจายจริง และระบุประเภทใหครบถวน

ไดรับอนุมัติ เบกิจายจริง หมายเหตุ
  
   

   
   
   

   

   

ระบุปญหาอุปสรรคในการดําเนินการ)     

        

        

        

 เจาหนาที่ผูรายงาน (พิมพชื่อเจาหนาที่ผูรายงาน

หัวหนาหนวยงาน/สวนราชการ  (พิมพชื่อผูอาํนวยการสาํนักงาน
                                             ศบส. ที่รับผิดชอบโครงการ

เฉพาะโครงการที่มีกลุมเปาหมายเปนขาราชการและบุคลากรของ
ที่ดําเนินการเสร็จส้ินเปนที่เรียบรอยแลว  มายัง E-mail : publichealth.bma@gmail.com

ทางกลุมวิจยัและพัฒนาทางสาธารณสุข จักไดดําเนนิการรวบรวมตรวจสอบ และสงใหทางสถาบันฯตอไ
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ระบุงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ ที่เบกิจายจริง และระบุประเภทใหครบถวน) 

หมายเหตุ 
 

   

   

                                                                                                                               

  

พิมพชื่อเจาหนาที่ผูรายงาน)  

พิมพชื่อผูอํานวยการสํานักงาน/กอง  
ที่รับผิดชอบโครงการ)  

เฉพาะโครงการท่ีมีกลุมเปาหมายเปนขาราชการและบุคลากรของ
publichealth.bma@gmail.com  เพื่อ

เนินการรวบรวมตรวจสอบ และสงใหทางสถาบันฯตอไป 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการยอย 5 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
(ตัวอยางการสรุปรายงานหลงัการประชุม

ชื่อหลักสูตรการประชุม/อบรม/สัมมนา...........................................................................................................................
จัดโดย.............................................................................................
สถานที.่............................................................................................................................
 
สรุปสาระสําคัญจาการประชุม/สัมมนา/อบรม ดังน้ี
-การบรรยายเรื่อง.............................................................................................................................
โดย.............................................................................................................................
สาระสําคัญ ...............................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
...........................................................................................................
 
-การบรรยายเรื่อง.............................................................................................................................
โดย.............................................................................................................................
สาระสําคัญ ..................................................................
.............................................................................................................................
......................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
 
-การบรรยายเรื่อง....................................................................................................................................
โดย......................................................................................................
สาระสําคัญ .............................................................................................................................
................................................................................................................................
.........................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
 
การสรุปสาระสําคัญอาจสรปุเปนตามเน้ือหาที่ทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรปูเลม 
พรอมสง File Digital 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางการสรปุรายงานหลังการประชุม/อบรม/สัมมนา) 
 

...........................................................................................................................
.........................................................................................................................วันที่ ............................................
.........................................................................................................................................................................

อบรม ดังน้ี 
...............................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

นตามเนื้อหาที่ทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรปูเลม 

352 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

นตามเน้ือหาที่ทําการบรรยาย หรือทําการสรุปเปนบทความ แลวนําเสนอเปนรูปเลม 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

บันทึกการเรียนรู : .........................................................................................................................
 

 
 

ชื่อ -  นามสกุล............................................................................................
 
 

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

 

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

 

สรุปประเด็นทีไ่ดรับจากการฝกอบรมที่สําคญั
 

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

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

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

 
 

เลขที.่..................................................

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

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

 
 

วันที่....................................................
 

 

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

สรุปประเดน็ทีไ่ดรบัจากการฝกอบรมที่สําคัญ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
......................................................................................................................................
.............................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
...................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
 
2. ความคิดรวบยอด จากขอที่ 1 สามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบตังิานอะไรไดบาง
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

สามารถนาํไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอะไรไดบาง 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ดานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ

กระบวนการยอย 2 
Checklist การตดิตามพัฒนาระบบ 

ข้ันตอน ประเด็นพิจารณา 
1. การออกแบบระบบ - ศึกษาความตองการผูใชงาน 

- จัดทํารางแบบของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- Conceptual Design ของระบบทั้งหมด

- จัดทํารางผังระบบงาน System 
Flowchart 

- จัดทํารางคุณสมบัติของอุปกรณที่เก่ียวของ

- Hardware Design 

- จัดทํารางแบบฐานขอมูล Database 
Design 

- จัดทํารางแบบติดตอผูใชงาน User 
Interface 

- จัดทํารางแบบรายงานผล Report 
Design 

- จัดทํารางแบบการเชื่อมตอระบบ 

Network Design 
2. พัฒนาและทดสอบ

ระบบตนแบบ 
- ตรวจหาความเหมาะสมของระบบ เทียบกับ
 วัตถปุระสงค และขอกําหนดสําคัญ
 กระบวนการการทํางาน 

 ขอจํากัดในการใชงาน และปญหา

 แนวทางการพัฒนาระบบ 
- ตรวจสอบขอมูลนําเขา 
 ตรงกับชนิดของขอมลูของตัวแปรของ

โปรแกรม 

 

ดานสงเสริมและพฒันาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

ผูรับผิดชอบ แผนการดําเนนิการ วันที่ดําเนินการจริง 
    
    

ของระบบทั้งหมด     

    

จัดทํารางคณุสมบัติของอุปกรณที่เก่ียวของ     
    

Database     

User     

Report     

    

เทียบกับ 
วัตถุประสงค และขอกําหนดสําคัญ 

และปญหา 

    

ตรงกับชนิดของขอมลูของตัวแปรของ
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รายละเอียดการดําเนินการ หมายเหตุ 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ข้ันตอน ประเด็นพิจารณา 

 อยูภายในชวงของคาของตวัแปรของ
โปรแกรม 

 อยูภายในคาขอบเขตบนและลางของ
ตัวแปรของโปรแกรม 

 การปองกันไมใหอยูนอกชวงของคาที่
กําหนดไว 

 ปองกันขอมูลขาดหายหรือไมครบถวน

 ปองกันการใสตัวอักษรไมถูกตอง

 ปองกันการลืมใสคาคียหรือไมใหคียมี
ความซ้ําซอนกัน 

 ปองกันการใสตัวอักษรพเิศษตางๆ

- การควบคุมการเขาถึงระบบและการกําหนด
รหัสผาน 

3. ติดต้ังและทดสอบ
ระบบ 

- แกไขปรับปรุงจากการทดสอบระบบตนแบบ

- พิจารณารูปแบบการถายโอน  
 ขนาน 
 ทนัที 
 ทดลอง 
 ทลีะขั้น 

- จัดทําแผนการเปลี่ยนถายระบบ ซ่ึงตอง
ครอบคลุม ระบบงานเดิม 
 การแกไขกฏระเบียบ 
 การประชาสัมพันธ 
 บคุลากร การอบรมผูใชงาน 
 ถายโอนขอมูล และตรวจสอบความ

พรอมของขอมูล 

 ติดต้ังระบบ อุปกรณ 
- Unit Testing   

- Integration Testing 

- System Testing 

 

ผูรับผิดชอบ แผนการดําเนนิการ วันที่ดําเนินการจริง 
อยูภายในชวงของคาของตวัแปรของ

อยูภายในคาขอบเขตบนและลางของ

การปองกันไมใหอยูนอกชวงของคาที่

ปองกันขอมูลขาดหายหรือไมครบถวน 
ปองกันการใสตัวอักษรไมถูกตอง 
ปองกันการลืมใสคาคียหรือไมใหคียมี

ปองกันการใสตัวอักษรพิเศษตางๆ 
การควบคุมการเขาถึงระบบและการกําหนด     

แกไขปรับปรุงจากการทดสอบระบบตนแบบ      

    

ซ่ึงตอง

และตรวจสอบความ
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รายละเอียดการดําเนินการ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ข้ันตอน ประเด็นพิจารณา 

 
 
 
 

- Load Testing 

- Acceptance Testing  

4. จัดทําเอกสารคูมือ
ระบบ 

- คูมือการใชงานของผูใชงาน และผูดูแลระบบ

- คูมือการตรวจสอบสถานะของ Server 
และเครือขาย 

- คูมือการตรวจสอบระบบและอุปกรณ

- คูมือการสํารองขอมลู 
- คูมือการตรวจสอบทรัพยากรระบบงาน

5. Training - การอบรมผูใชงาน 

- การใหความรูผูบริหาร 

- การอบรมผูเก่ียวของตามกระบวนการการ
ทาํงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ แผนการดําเนนิการ วันที่ดําเนินการจริง 
    

    

และผูดูแลระบบ     
Server     

คูมอืการตรวจสอบระบบและอุปกรณ     
    

คูมอืการตรวจสอบทรัพยากรระบบงาน     
    
    

การอบรมผูเกี่ยวของตามกระบวนการการ     
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รายละเอียดการดําเนินการ หมายเหตุ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการยอย 3 
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการที่ 2 
ดานส่ือสุขศกึษาและประชาสัมพันธ 
กระบวนการยอย 1 

แผนผลติสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ
 ดาน...................................................................................(

โครงการ / กิจกรรม ประเภทสื่อ / ช่ือเรื่อง จํานวน
(หนวย

 1. แผนปลิว 
1) 

 

 2. แผนพับ 
1) 

 

 3. โปสเตอร 
1) 

 

 4. นิทรรศการ 
1) 

 

 5. สติกเกอร 
1) 

 

 6. หนังสือ/คูมือ 
1) 

 

 7. CD 
1) 

 

 8. VCD 
1) 

 

 9. Rollup 
1) 

 

 10. อื่นๆระบุ 
 

 

 

แผนผลิตสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ ปงบประมาณ………………………. 
...................................................................................(ตามยุทธศาสตร)

สวนราชการ......................................................................... 
 

จํานวน
หนวย) 

งบประมาณ กลุมเปาหมาย ชองทางการเผยแพร
จํานวน(บาท) แหลงงบประมาณ 
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)  

ชองทางการเผยแพร เน้ือหา
โดยสงัเขป 

หมาย
เหต ุ

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 

 

แผนการจัดกิจกรรม

วนัเดือนป 
(ท่ีจัดกิจกรรม) 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของกิจกรรม
(โดยสังเขป

  
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 
 

 

 

แผนการจัดกิจกรรม(Event)/การรณรงค ปงบประมาณ ............................  
สวนราชการ. .................................................... 

 
รายละเอียดของกิจกรรม 

โดยสังเขป) 
กลุมเปาหมาย สวนราชการที่รับผิดชอบ หนวยงาน/

ท่ีเก่ียวของ
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/สวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ประธานในพิธีเปด 
โครงการ/กิจกรรม 

หมาย
เหตุ 

   

   

   



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
รายละเอียดการดําเนินโครงการ

(นําเขาพิจารณาใน
(หนวยงาน)

โครงการ / วัตถุประสงค / เปาหมาย 
1. โครงการ............................ 

 
 
 

2. วตัถุประสงค....................... 
 
 
 

3. เปาหมาย............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รายละเอียดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมดานการประชาสัมพันธ ประจําป ........................
นําเขาพิจารณาในคณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธ กรุงเทพมหานคร)

) กอง/สํานักงาน.............................................................     สํานักอนามัย
 

รายละเอียดการนําเสนอ งบประมาณ (บาท
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........................ 
) 

สํานักอนามัย 

บาท) การประเมินผล 
1. กรณีโครงการตอเน่ือง ขอให

แนบรายละเอียดการ
ประเมินผลโครงการที่ผานมา 

 
2. กรณีโครงการใหม ขอให

นําเสนอวิธีการประเมินผล 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
รายละเอียดการดําเนินโครงการ

(
พิจารณาโดยผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสขุ
นําเขาพิจารณาใน

โครงการ / วตัถุประสงค / เปาหมาย รายละเอียดการนําเสนอ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รายละเอียดการดําเนินโครงการ / การจัดกิจกรรม ดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ ประจําป
(สวนราชการ)............................................................................ 

พิจารณาโดยผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
นําเขาพิจารณาในคณะทาํงานสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสาํนักอนามัย

 
รายละเอียดการนําเสนอ แหลงงบประมาณ / จาํนวน (บาท
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ประจําป ....................... 

ของสาํนักอนามัย 

บาท) การประเมินผล 
 

เอกสารหมายเลข 4 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

กระบวนการยอย 2 
ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาศูนยบรกิารสาธารณสุข

วันที่ เร่ืองที่สอน คลนิิก 
จํานวน
ผูฟง 
(คน)

    

 
 
 
 
 
 

 

แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และในโรงเรยีน
ประจาํเดือน................. พ.ศ. ……………………….. 

จํานวน
ผูฟง 

) 

ส่ือการสอนสุขศึกษา 
การประเมินผล
หลังการสอน 

โปส 
เตอร 

ภาพ
พลิก 

นทิรรศ
การ 

วซีีดี เอก
สาร 

อ่ืนๆ 
(ระบุ) 

ซัก 
ถาม อ่ืนๆ 
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และในโรงเรียน 

ชื่อ
ผูสอน 

หมาย
เหตุ 

  

  



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
ตัวอยาง แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ

ศูนยบริการสาธารณสุข

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคลื่อนที่ในชุมชน
ศูนยบริการสาธารณสุข

ว.ด.ป. เร่ือง 

  

 

ว.ด.ป เร่ือง
 

 

แผนและผลงานการจัดนิทรรศการ/ปายนิเทศศูนยบริการสาธารณสุข ชุมชน และโรงเรียน
ศูนยบริการสาธารณสขุ....................................ประจําปงบประมาณ  …………………………………

แผนและบันทึกกิจกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนที่ในชมุชน
ศูนยบริการสาธารณสุข...................................ประจําปงบประมาณ………………………….

ชุมชน สถานท่ี การดําเนินการ ผูรับผิดชอบ

    

เรื่อง สถานท่ี การดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
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ชุมชน และโรงเรยีน 
………………………………… 

แผนและบันทึกกจิกรรมการใหสุขศึกษาและประชาสัมพันธเคล่ือนท่ีในชุมชน 
…………………………. 

ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

 หมายเหตุ 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
รปูแบบการเขยีนโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน

1. ชื่อโครงการ...........................................................................................
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ................................................
3. ปงบประมาณ.................................................................
4. หลักการและเหตุผล.........ระบุสภาพปญหาของเร่ืองที่จะทํา
5. วัตถุประสงค.........ใหระบุพฤติกรรมสุขภาพท่ีตองการใหเกิดกับกลุมเปาหมายและ
6. กลุมเปาหมาย.........ใหระบุจํานวนกลุมเปาหมายวาเปน
7. ลักษณะโครงการ (ช่ือโครงการ) เปนโครงการที่สอดคลองตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร
8. ปจจัยนําเขา (Input) 
7.1 บุคคลากร……………………………………………………………………………………………………………….
7.2 สถานที่ในการดําเนินการ…………………………………………………………………………………………
7.3 งบประมาณ...............แสดงแหลงที่มาของงบประมาณแล
9. รูปแบบการจัดกจิกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
10.  กระบวนการดําเนินโครงการ/กิจกรรม  ระยะเวลาการดําเนิน
10.1 ขั้นเตรียมการ เชน 1) การประชาสมัพนัธโครงการ 2
10.2 ขั้นดาํเนินการ......รูปแบบการจัดกิจกรรมท่ีสอดคลองกับวัตถปุระสงคโครงการ
11. การประเมินผล 

11.1 ตัวชี้วัดผลผลิต (Output)  เชน  จํานวนกลุมเปาหมายที่เขารวมกิจกรรมตามโครงการ

11.2 ตัวช้ีวัดพฤติกรรม/ผลลัพธ(Outcome
ดูแลตนเองที่ดีข้ึน/ตามเกณฑท่ีกําหนด 2) รอยละของกลุมเปาหมายที่มีผลการตรวจทางคลินิกที่ดีขึ้น

12. ผูเสนอโครงการ...........................................................

13. ผูอนุมัติโครงการ....................................................................................................................................

14. ผังกํากับงาน(แผนปฏิบัตงิาน)………..............สอดคลองกับกจิกรรมและระ

 

รูปแบบการเขยีนโครงการปรับเปลี่ยนพฤตกิรรมสุขภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน
ปงบประมาณ ............................ 

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

.................................................................................................................................................. 
ระบุสภาพปญหาของเร่ืองท่ีจะทํา  ท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและโยงใหเห็นความสําคัญของการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ

ใหระบุพฤติกรรมสุขภาพที่ตองการใหเกิดกับกลุมเปาหมายและ/หรือการเปล่ียนแปลงทางคลินิกท่ีดีข้ึน 
กลุมเปาหมายวาเปนกลุมปวยเบาหวาน และ/หรือกลุมปวยความดนัโลหิตสูงวามีจํานวน เทาใด

เปนโครงการท่ีสอดคลองตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………… 

แสดงแหลงที่มาของงบประมาณและรายละเอียดคาใชจาย.................. 

ดําเนินโครงการทั้งหมด..........สัปดาห  วันเดอืนปเร่ิม.....และส้ินสุดโครงการ....................................
2) ข้ันตอนการเตรียมแผนดําเนินโครงการ 

รูปแบบการจัดกิจกรรมที่สอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ........... 

จํานวนกลุมเปาหมายที่เขารวมกิจกรรมตามโครงการ จาํนวนคร้ังที่จัดกิจกรรม ฯลฯ 

Outcome) …….ระบุพฤตกิรรมสุขภาพท่ีเปนตัวชี้วัดตามวัตถุประสงคของโครงการ เชน
รอยละของกลุมเปาหมายที่มีผลการตรวจทางคลินิกท่ีดีขึ้น/ตามเกณฑท่ีกาํหนด 

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

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

สอดคลองกับกิจกรรมและระยะเวลาโครงการ...................................................................
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รปูแบบการเขียนโครงการปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมสขุภาพในศูนยบริการสาธารณสุขและในชุมชน 

ท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและโยงใหเห็นความสําคัญของการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ…………………………… 

เทาใด................................................................ 

....................................ประกอบดวย 2 ข้ันตอนหลัก  ไดแก 

เชน 1) รอยละของกลุมเปาหมายมีพฤตกิรรมการ

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



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

 
แบบสรุปรายงานโครงการ

 1. ชื่อศูนยบรกิารสาธารณสขุ.............................................................
 2. ชื่อโครงการ/กจิกรรม.......................................................................................................................
 3. วัตถุประสงคโครงการ/กิจกรรม 
           3.1...........................................................................................................................................
  3.2 .............................................................................................................................
 4. กลุมเปาหมาย.............................................................................................................................
 5. ผลการดําเนินงาน (หลังจากที่กลุมเปาหมายเขารวมโครงการฯ

 ไดผลตามตัวชี้วัดโครงการ/กิจกรรมของทาน
 6. ปจจัยแหงความสําเร็จ......................................................................................................................
 7. ปญหาอุปสรรคและการแกไข……………………

8. ประโยชนที่ไดจากการทําโครงการ/กิจกรรม
9. ขอเสนอแนะ………...........................................................................................................................
10.สิ่งที่คาดหวังวาจะดําเนินการตอไป .....เชน
 

หมายเหต ุ :  พิมพในโปรแกรม WORD อักษร SarabunIT9 
พฒันาสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ สพธ. ตึกธานีนพรัตน

 
 
 
 
 

 

แบบสรุปรายงานโครงการ/กิจกรรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมในศูนยบริการสาธารณสุขและใน
ปงบประมาณ ……………………………. 

.............................................................ศปง.......................................... 
....................................................................................................................... 

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

.................................................................................................................................. 
หลังจากที่กลุมเปาหมายเขารวมโครงการฯ) 

กิจกรรมของทาน............................................................................. 
...................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………….……………….. 
กิจกรรม…………....................................................................... 

......................................................................................................................... 
เชน การพัฒนากลุมเปาหมายใหเปนตัวแบบ และ/หรือวิทยากรในการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ

SarabunIT9 ขนาด 16 point ขอมูล พรอมภาพประกอบ 4-6 รูป รวมแลวไมเกิน 3 
ตึกธานีนพรัตน ชั้น 30 พรอมสงทาง e-mail:- healthedbma7 @ gmail.com  
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และในชุมชน 

หรือวิทยากรในการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ เปนตน…… 

3 หนากระดาษ A 4 และทําบันทกึสงกลุม
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 

ดานการฟนฟสูุขภาพ 
กระบวนการยอย 1 

ปจจัยภายใน 
ปจจัยภายนอก 

โอกาสพัฒนา (Opportunity) 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
ขอจํากัด (Threat) 

 
 
 
 

 

จุดแขง็ 
(Strength) 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

กลยุทธ SO 
 
กลยุทธ ST 

กลยุทธ 
 
 
 
กลยุทธ 
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จุดออน 
(Weakness) 

 WO 

 SW 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
 
 

แผนที่ยุทธศาสตร

มุมมองเชิงคุณคา 
ระดับประชาชน 
       
มุมมองผูมีสวนไดสวนเสีย 
ระดับภาค ี
       
มุมมองการบริหารจัดการ 
ระดับกระบวนการ 
       
มุมมองการเรียนรูพัฒนา 
ระดับพื้นฐาน 
 
 

ยทุธศาสตรที่ 

 

แผนที่ยุทธศาสตร          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

         

         

วสิัยทัศน 

ยทุธศาสตร 

ยทุธศาสตรที่   ยทุธศาสตรที่   
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คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 

1. การวิเคราะหขอบเขต กระบวนการในการดําเนินโครงการ

ขอบเขต 
- กลุมเปาหมาย 
 
- พื้นที ่
 
 
กระบวนการในการดําเนินโครงการ/ขั้นตอนของโครงการ
 
 
 
 

2. การวิเคราะหผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดโครงการ

ผลผลิต/ผลลัพธ 

  

  

  

 

 

ตารางวิเคราะหโครงการ 
 

กระบวนการในการดําเนินโครงการ 
ขอบเขตของโครงการ 

ขั้นตอนของโครงการ 

 
และตัวช้ีวดัโครงการ 

ตัวช้ีวดั คาเปาหมาย 
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ระยะเวลา 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
3. การวิเคราะหความสัมพันธและเช่ือมโยงระหวางโครงการกับยุทธศาสตรในระดับตางๆ
ตารางความเชื่อมโยงระหวางโครงการและยุทธศาสตร 

ความสัมพันธหรือเชื่อมโยงตอ 
โครงการหลัก ท่ีสงผลตอการบรรลคุาเปาหมายภายใตตัวชีว้ัด

โครงการสนับสนุน ท่ีสงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด

โครงการที่มีความสมัพันธกับยุทธศาสตร 

โครงการที่ไมมคีวามสัมพันธกับยุทธศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 

 

การวิเคราะหความสัมพันธและเช่ือมโยงระหวางโครงการกับยุทธศาสตรในระดับตางๆ 
 

เหตุผลและรายละเอียด
ที่สงผลตอการบรรลคุาเปาหมายภายใตตัวชีว้ัด ตัวชี้วดั        

คาเปาหมาย       
เปาประสงค       
ประเด็นยุทธศาสตร      
 

ที่สงผลตอการบรรลุคาเปาหมายภายใตตัวชี้วัด ตัวชี้วดั        
คาเปาหมาย       
เปาประสงค       
ประเด็นยุทธศาสตร      
 
เปาประสงค       
ประเด็นยุทธศาสตร      
 
เหตุผลความจําเปน      
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เหตุผลและรายละเอียด 
      
      
      
      

      
      
      
      

      
      

      



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
4. การวิเคราะหผูทีเ่กี่ยวของกับโครงการ 
ตารางบทบาท หนาที ่และความเกี่ยวของของผูมีสวนเก่ียวของกลุมตางๆ

บทบาท 
ประเมิน/อนุมัติ 

ผูที่ไดรับผลกระทบ 

 
ตารางประเด็นปญหาจาก Stakeholder 

ผูที่เก่ียวของ 
สงผลกระทบตอความสาํเร็จ

ของโครงการ
  

 
 

 

 
 
 
 

 

และความเกี่ยวของของผูมีสวนเก่ียวของกลุมตางๆ 
รายละเอยีด 

- ผูมีหนาที่ประเมิน ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 
 
- ผูมีอํานาจอนุมัติ 

 
 
 
 
 

- ผูไดรับผลกระทบเชิงบวก 
 
- ผูไดรับผลกระทบเชิงลบ 
 
 

 
 

สงผลกระทบตอความสาํเร็จ 
ของโครงการ 

ไดรับผลกระทบตอความสําเร็จ 
ของโครงการ 

ประเด็นปญหาที่อาจจะมี

 
 

 

  

371 

ชื่อของผูที่เก่ียวของกบัโครงการ 

ประเด็นปญหาที่อาจจะม ี แนวทางในการแกไข 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
5. การวิเคราะหประโยชนที่จะไดรบั 

เน้ือหา 
ประโยชนเชิงการเงิน 
 
 
ประโยชนเชิงสังคม 
 
 
 
6. การวิเคราะหความสัมพันธกับโครงการอ่ืน 
ตารางความสัมพันธกับโครงการอ่ืนๆ 

ช่ือโครงการอ่ืนที่สัมพันธ โครงการอื่นที่เปน
โครงการตนนํ้า

  

  

  

 
 
 
 
 
 

 

มี ไมมี สอดคลองกับวัตถุประสงค
   

   

โครงการอื่นที่เปน 
โครงการตนน้ํา (เร่ิม) 

โครงการอื่นเปน 
โครงการที่ตองทํารวมกัน 

โครงการอื่นเปน
โครงการปลายนํ้า
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สอดคลองกบัวัตถปุระสงค ไมสอดคลองกับวัตถุประสงค 
 

 

โครงการอ่ืนเปน 
โครงการปลายนํ้า (จบ) 

รายละเอียด ลักษณะ
ความสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 
 
7. การวิเคราะหความเส่ียงท่ีสําคัญ 
ตารางกรอบแนวคิดการระบุความเสี่ยงท่ีสําคัญ 
ประเด็นที่ตองพิจารณา 

ดานชุมชนและสังคม 

ดานการดาํเนินการ 

ดานนโยบาย กฎหมายของรัฐ 

ดานผูรับบริการ 

ดานเศรษฐกิจ 

 
ตารางแนวทางในการบริหารความเส่ียง 

ความเส่ียง 
ระดับความเสี่ยง

นอย 
 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 

 

 

 

 

 

ระดับความเสี่ยง แนวทางในการบริหาร
ความเสี่ยง 

ผูรับผดิชอบตอการนํา
ปานกลาง มาก 
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ผูรับผิดชอบตอการนํา
แนวทางไปใช 

ตนทุนที่จะเกิดข้ึนจาก
การนาํแนวทางมาใช 

  

  



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข

 

กระบวนการที่ 6 
กระบวนการยอย 1 

   แบบฟอฺรมการขออนุมตัิหลักการ

สวนราชการ         สํานักงาน/กอง

ที่                                                                           
   เร่ือง   ขออนุมัติหลักการในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบตัิราชการของศูนยฯ

เรียน     ผูอํานวยการสาํนักอนามัย 

   ตนเร่ือง สํานักงาน

สุขภาพปองกันโรค รักษาพยาบาลขั้นตนและฟนฟูสภาพ

ดําเนินการตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร

สขุภาพแหงชาติ (ปรับตามความเหมาะสมของแตละสวนราชการ

   ขอเท็จจริง  สํานักงาน

ตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน

เทาเดมิ สงผลใหการบริการลาชา ผูรบับริการรอคอยนาน

ปฏิบัติงาน         ไมคลองตัว  

   ขอพิจารณาและเสนอแนะ

และ        มีประสิทธิภาพสูงสุดในการดําเนินงาน

หลักการในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการจํานวน

(บัญชี) โครงการสรางหลกัประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย

 1. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสุขภาพ

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏบิัติงานในวันและเวลาราชการ

มีหนาที่ดังนี้.............................................................................................................................

 2. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสาธารณสุข

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ

มีหนาที่ดังนี้............................................................................

 3. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานการเงินและบัญชี

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ

มีหนาที่ดังนี้.............................................................................................................................

 

คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

การขออนุมัติหลักการ ในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

บันทึกขอความ 

กอง/ศบส............................... โทร.............................โทรสาร...................................

                                                                            
ขออนุมัติหลักการในการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการของศนูยฯ......................................

สํานักงาน/กอง/ศบส............เปนสวนราชการที่รับผิดชอบงานดาน

รักษาพยาบาลข้ันตนและฟนฟูสภาพ สงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในกิจกรรมสุขภาพ

ดําเนินการตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งใหบริการแกประชาชนตามนโยบายของสํานักงานหลักประกัน

ปรับตามความเหมาะสมของแตละสวนราชการ) 

สํานักงาน/กอง/ศบส.............มีภาระงานที่รับผิดชอบและตองประสานงานกับหนวยงาน

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน มีภาระงานเพิ่มมากขึน้ ในขณะเดียวกันกรอบอัตรากําลังของผูปฏิบัติงานมี

ผูรับบริการรอคอยนาน ขาราชการประจําและบุคลากรที่มีอยูไมเพียงพอทําใหการ

ขอพิจารณาและเสนอแนะ สํานักงาน/กอง/ศบส............พิจารณาแลวเห็นวา เพื่อใหเกิดความคลองตวั

มีประสิทธิภาพสูงสุดในการดําเนินงาน ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ

หลักการในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการจํานวน.......คน โดยใชงบประมาณจากเงินนอกงบประมาณ

ภาพถวนหนาของสํานักอนามัย ตามตาํแหนงตอไปนี้ 

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสุขภาพ วุฒิการศึกษา...................จํานวน............

ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน

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

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสาธารณสุข วุฒิการศึกษา...................จํานวน

ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน

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

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานการเงินและบัญชี วุฒิการศึกษา...................

ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน

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

กลุมหลักประกันสขุภาพ สาํนกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข
-2- 

วันที่ 

374 

ในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ 

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

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

เปนสวนราชการที่รับผิดชอบงานดานการใหบริการสงเสริม

สงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในกิจกรรมสุขภาพ โดย

รวมทั้งใหบริการแกประชาชนตามนโยบายของสํานักงานหลักประกัน

มีภาระงานท่ีรับผิดชอบและตองประสานงานกับหนวยงาน

ในขณะเดียวกันกรอบอัตรากําลังของผูปฏิบัติงานมี

ขาราชการประจําและบุคลากรที่มีอยูไมเพียงพอทําใหการ

เพื่อใหเกิดความคลองตัว

ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ จึงเห็นควรขออนุมัติ

โดยใชงบประมาณจากเงินนอกงบประมาณ 

............อตัรา 

และวันหยดุราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน                           

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

จํานวน............อัตรา 

และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             

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

...................จํานวน............อัตรา 

และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             

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

สํานกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข

 

 

 4. ตําแหนงพนกังานชวยงานดานธุรการ

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ

มีหนาที่ดังนี้.............................................................................................................................

 5. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสารสนเทศ

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ

มีหนาที่ดังนี้...................................................................................................................................................................

 

 6. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสังคมสงเคราะห

คาตอบแทนวันละ...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ

มีหนาที่ดังนี้.............................................................................................................................

 7.  ตําแหนงบุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการดานกายภาพบําบัด

............อัตรา คาตอบแทนวันละ...............

25  วัน มีหนาที่ดังน้ี.............................................................................................................................

 ทั้งนี้ อัตราคาตอบแทนขางตนเปนไปตามหลักเกณฑ

บุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการในสวนราชการ

การกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ

สังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนามัย

กาํหนดคาตอบแทนบุคคลภายนอกของสํานักอนามัย

ในสวนราชการ สังกัดสํานักอนามัย ประกาศ

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

..........จะดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป

 

หมายเหตุ  

1. กรณีที่ของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข 

อนามัยลงนามโดยผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข

2. กรณีที่ใชงบจากศนูยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดย

หวัหนากลุมงานการพยาบาลและบริหารงานทั่วไปหรือผูที่

 3.  สํานักงาน/กอง/ศูนยบริการสาธารณสุข

ในวันหยุดราชการหรือไม ถาไมมีไมตองระบุไวในหลักการ

คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานธุรการ วุฒิการศึกษา...................................... 

ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน

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

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสารสนเทศ วุฒิการศึกษา...................

ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน

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

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสังคมสงเคราะห วุฒิการศึกษา...................

ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน

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

ตําแหนงบุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการดานกายภาพบําบัด  วุฒิการศึกษา

...............บาท ใหปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน

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

อัตราคาตอบแทนขางตนเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนแก

บุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบติัราชการในสวนราชการ สังกัดสํานกัอนามัย แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานคร

วธิีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ

สังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 และประกาศคณะกรรมการพิจารณา

กาํหนดคาตอบแทนบุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เร่ือง ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

ประกาศ ณ วันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ.2558 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติในหลักการ เพื่อใหศูนยบริการสาธารณสุข

จะดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

กรณีที่ของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานัก

อนามัยลงนามโดยผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

กรณีที่ใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดย

หวัหนากลุมงานการพยาบาลและบริหารงานท่ัวไปหรือผูทีไ่ดรับมอบหมาย 

ศูนยบริการสาธารณสุข เปนผูกําหนดวัน เวลา ในการปฏิบัติงาน

ถาไมมีไมตองระบุไวในหลักการ 

กลุมหลักประกันสขุภาพ สาํนกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข

375 

...................................... จํานวน............อัตรา 

และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน 

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

...................จํานวน............อัตรา 

และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             

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

...................จํานวน............อัตรา 

และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 25 วัน             

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

วุฒิการศึกษา...................จํานวน

และวันหยุดราชการเดือนละไมเกิน 

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

และอัตราการจายคาตอบแทนแก

แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ 

และประกาศคณะกรรมการพิจารณา

ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ           

เพื่อใหศูนยบริการสาธารณสุข

ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานัก

กรณีที่ใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดย

ในการปฏิบัติงาน วาจะใหปฏิบัติงาน    

สํานกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข

 

  แบบฟอรมการขออนุมัติใชเงิน
 

สวนราชการ       สาํนักงาน/กอง/ศบส

ที่                                                                           
   เร่ือง  ขออนุมัติใชเงินนอกงบประมาณ

เพื่อเปนคาตอบแทนบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

เรียน     ผูอํานวยการสาํนักอนามัย 

      ตนเร่ือง  สํานักงาน
ปฏิบัตริาชการ ตามหนังสือที่.........................

  ขอเท็จจริง   
  1. สํานักงาน/กอง/

เดือน..........พ.ศ..........ถึง  วันที่..........

สิ้นสุดในวันที.่.....เดือน.................พ.ศ

  2. สํานักงาน/กอง/
วุฒิการศึกษาระดับ...................คาตอบแทนวันละ

(พิมพตัวอักษร) ต้ังแตวันที่...........เดือน
ปฏิบัติงานในวันเวลาราชการ ต้ังแตเวลา

เดือนละไมเกิน 25 วัน โดยใชเงินนอกงบประมาณ

สาํนักอนามยั ตามตําแหนงตอไปนี ้

 1. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสุขภาพ

วนัละ..............บาท จํานวน.................

 2. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสาธารณสุข

วนัละ..........บาท จํานวน.................อตัรา

 3. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานการเงินและบญัชี

วนัละ.......บาท จํานวน.................อตัรา

 4. ตําแหนงพนกังานชวยงานดานธุรการ

วนัละ..............บาท จํานวน.................

 5. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสารสนเทศ

วนัละ.............บาท จํานวน.................

 

 

คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

อนุมัติใชเงนิ ในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการ

บันทึกขอความ 
ศบส...................... โทร..................................โทรสาร........................................

                                                                            

ขออนุมัติใชเงินนอกงบประมาณ (บัญชี)โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย

เพื่อเปนคาตอบแทนบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการ จาํนวน..............อัตรา   

สํานักงาน/กอง/ศบส.......... ไดรับการอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวย
...............................ลงวันที่......... เดือน..................... พ.ศ...................

/ศบส.........ไดจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

..........เดือน..........พ.ศ..........ตามหนังสือที่ กท............ลงวันที่

ศ............. 

/ศบส.........จะจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการตอ
คาตอบแทนวันละ..............บาท รวม ...........วัน คิดเปนเงิน

เดือน.................พ.ศ.............วันท่ี.........เดือน.................
ต้ังแตเวลา 08.00 – 16.00 น. และวันหยดุราชการ ต้ังแตเวลา

โดยใชเงินนอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของ

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสุขภาพ  วุฒิการศึกษา.............................. 

.................อตัรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสาธารณสุข  วุฒิการศึกษา................................. 

อตัรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานการเงินและบัญชี  วุฒิการศึกษา................................. 

อตัรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานธุรการ วุฒิการศึกษา................................................... 

.................อตัรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสารสนเทศ  วุฒิการศึกษา.......................................... 

.................อัตรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

กลุมหลักประกันสขุภาพ สาํนกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข

วันที่ 
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ในการจดัจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ 

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

ของสํานักอนามัย         

ไดรับการอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวย
................... 

ไดจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ ต้ังแตวันท่ี..........               

ลงวันที่..................และจะ

ตอ ในตําแหนง ..........                  
คิดเปนเงิน...........บาท                

.................พ.ศ.............โดยให
ต้ังแตเวลา.....................น. 

โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของ     

.............................. คาตอบแทน                      

................................. คาตอบแทน                         

................. คาตอบแทน

................................................... คาตอบแทน

.......................................... คาตอบแทน

สํานกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข

 

 

 6. ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสังคมสงเคราะห

วนัละ..........บาท จํานวน.................อตัรา

 7.  ตําแหนงบุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการดานกายภาพบําบัด

วนัละ..............บาท จํานวน.................

 ทั้งนี้ อัตราคาตอบแทนขางตนเปนไปตามหลักเกณฑ

บุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ

ดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ

ราชการ สังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนามัย
พิจารณากําหนดคาตอบแทนบุคคลภายนอกของสํานักอนามัย

ชวยปฏบิัติราชการในสวนราชการ สงักัดสํานักอนามัย

  ขอพิจารณาและเสนอแนะ

นอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย

ใหแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

(พิมพตัวอักษร) 

  จึงเ รียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยระเบียบเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

กรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน
พ.ศ.2555 แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2

 

 

หมายเหตุ  

1. กรณีที่ของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข

ลงนามโดยผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข

2. กรณีที่ใชงบจากศนูยบริการสาธารณสุข

หวัหนากลุมงานการพยาบาลและบริหารงานทั่วไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

-2- 

ตําแหนงพนักงานชวยงานดานสังคมสงเคราะห  วุฒิการศึกษา.................................. 

อตัรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

ตําแหนงบุคคลภายนอกชวยปฏิบัติราชการดานกายภาพบําบัด  วฒิุการศึกษา

.................อตัรา รวม................วัน เปนเงิน....................บาท 

อัตราคาตอบแทนขางตนเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนแก

บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสํานักอนามัย แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานคร

วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ

สังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 และประกาศคณะกรรมการ
พิจารณากําหนดคาตอบแทนบุคคลภายนอกของสํานักอนามัย เร่ือง ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่

สงักัดสํานักอนามัย ประกาศ ณ วันที่ 28 ธันวคม พ.ศ.255

ขอพิจารณาและเสนอแนะ  ศูนยบริการสาธารณสุข...... พิจารณาแลวเห็นควรขออนุมัติใชเงิน

โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย เพื่อจายเปนคาตอบแทน

ใหแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ ตามตําแหนงขางตน  จํานวน......ราย ภายในวงเงิน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ท้ังนี้อํานาจการอนุ มัติเปนของผูอํานวยการสํานักอนามัย

วาดวยระเบียบเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ.2555 

วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน
2) พ.ศ. 2560 ขอ 33 วรรคสาม (3)  

กรณีที่ของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอาํนวยการสํานักอนามัย

ลงนามโดยผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

กรณีที่ใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดย

ละบริหารงานท่ัวไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมหลักประกันสขุภาพ สาํนกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข
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.................................. คาตอบแทน

วุฒิการศึกษา............ คาตอบแทน

และอัตราการจายคาตอบแทนแก

แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานคร วา

วิธีการและอัตราการจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวน

และประกาศคณะกรรมการ
ปรับอัตราคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่

2558 

พิจารณาแลวเห็นควรขออนุมัติใชเงิน             

เพื่อจายเปนคาตอบแทน

ภายในวงเงิน....................บาท

ทั้งนี้อํานาจการอนุมัติเปนของผู อํานวยการสํานักอนามัย                     

55 ประกอบกับระเบียบ

การนําสงเงิน และการตรวจเงิน                   

ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักอนามัย

ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดย

สํานกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข

 

 
 แบบฟอรม

สวนราชการ       สาํนักงาน/กอง/ศบส

ที่                                                                           
   เร่ือง    การจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการ

เรียน     ผูอํานวยการสาํนักงาน/กอง

      ตามที่ สํานักงาน/กอง

ตามหนังสือที่.....................ลงวันที.่.........................

ราชการ จํานวน...................ตําแหนง เปนเงิน

ลงวันที่.................................... นั้น 

  สาํนักงาน/กอง/ศบส

  1. ............................................. 

คาตอบแทนวันละ........................บาท โดยใหปฏิบัติงานในวัน
ต้ังแตเวลา.............. - ................น. 

..............................................................................................................
  2. ............................................. 

คาตอบแทนวันละ........................บาท โดยใหปฏิบัติงานในวัน

ต้ังแตเวลา.............. - ................น. 

..............................................................................................................
  พรอมนี้ไดแนบสําเนาบัตรปร

มาเพื่อประกอบการพิจารณาดวยแลว

  จึง เ รียนมาเพื่อ โปรดพิจารณา

ตามหลักเกณฑวิธีการ และอัตราการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ

สังกัดสํานักอนามัย แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการสังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 ขอ 1 

เร่ือง มอบอาํนาจใหหัวหนาสวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย

หมายเหตุ  

1. กรณีที่ของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข

ลงนามโดยผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข

2. กรณีที่ใชงบจากศนูยบริการสาธารณสุข

หวัหนากลุมงานการพยาบาลและบริหารงานทั่วไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

แบบฟอรมการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ 

บันทึกขอความ 
ศบส................ โทร..................................โทรสาร........................................

                                                                            

การจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ 

กอง/ศบส...................................... 

กอง/ศบส.............ไดรับอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

..........................และไดรับการอนุมัติใหใชเงินเพื่อจัดจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ

เปนเงิน...........................บาท(                       ) ตามหนังสือท่ี

ศบส............. จะจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการดังนี้

.................. ตําแหนง........................................วุฒิการศึกษาระดับ

โดยใหปฏิบัติงานในวัน เวลาราชการและวันหยุดราชการ เดือนละไมเกิน
. วันท่ี........................ - ............................. รวม...............

.............................................................................................................. 
..................... ตําแหนง........................................วุฒิการศึกษาระดับ

โดยใหปฏิบัติงานในวัน เวลาราชการและวันหยุดราชการ เดือนละไมเกิน

. วันท่ี........................ - ............................. รวม...............

.............................................................................................................. 
พรอมนี้ไดแนบสําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาวุฒิการศึกษา

มาเพื่อประกอบการพิจารณาดวยแลว 

จึ ง เ รียนมาเพื่ อโปรดพิจารณา อํานาจการอนุมั ติ เปนของผู อํานวยการสํานักอนา มัย

และอัตราการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ

แนบทายระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย การกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการสังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนา
1 ประกอบคําสั่งสํานักอนามัยที่ 417/2555 ลงวันที่ 16 

มอบอาํนาจใหหัวหนาสวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย ปฏิบัตริาชการแทนผูอํานวยการสํานักอนามัย

กรณีที่ของบสนับสนุนจากสํานักอนามัยศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอาํนวยการสํานักอนามัย

ลงนามโดยผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข/รักษาการ 

กรณีที่ใชงบจากศูนยบริการสาธารณสุข ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดย

หวัหนากลุมงานการพยาบาลและบริหารงานท่ัวไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

วันที่ 

378 

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

ไดรบัอนุมัติในหลกัการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ 

และไดรับการอนุมัติใหใชเงินเพื่อจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติ

ตามหนังสือที่.........................

จะจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบตัิราชการดังนี ้ 

วุฒิการศึกษาระดับ......................... 

เดือนละไมเกิน.........วัน 
...............วัน โดยมีหนาที่

วุฒิการศึกษาระดับ......................... 

เดือนละไมเกิน.........วัน 

...............วัน โดยมีหนาที่

สําเนาวุฒิการศึกษา และใบรับรองแพทย            

อํานาจการอนุมั ติ เปนของผูอํ านวยการสํานักอนามัย               

และอัตราการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ          

วิธีการ และอัตราการจาย

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการสังกัดสํานักการแพทยและสํานักอนามัย 
16 กรกฎาคม 2555 

ปฏิบัติราชการแทนผูอาํนวยการสํานักอนามัย 

ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการสํานักอนามัย

ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขลงนามโดย



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข

 

 

      แบบฟอรมการขออนุมัติถอนเงิน

 

 

สวนราชการ       ................ โทร..................................

ที่                                                                           
   เร่ือง    ขออนุมัติถอนเงินนอกงบประมาณ

เรียน     ผูอํานวยการสาํนักอนามัย 

      ตนเร่ือง  ศูนยบริการสาธารณสุข

ชวยปฏิบัติราชการ ตามหนังสือที่...............................
ใชเงินนอกงบประมาณ เพื่อจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

ภายในระยะเวลา...............วัน ต้ังแตวันท่ี

(                         ) ตามหนังสือที่

  ขอเท็จจริง   
  1. ศูนยบริการสาธารณสุข

ตามหนังสือที่...................ลงวันท่ี............................
- ........................... โดยใหปฏบิัติงาน 

 2. ศูนยบรกิารสาธารณสุข

บริการสาธารณสุข (บัญชี)โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย

(                   ) เพื่อโอนเขาบัญชี “

ธนาคาร.............................. สาขา......................... 

ปฏิบัตริาชการศูนยบริการสาธารณสุข

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน

เงิน พ.ศ.2555 หมวด 8 ขอ 75(2)

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

การขออนุมัติถอนเงิน ในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบตัิราชการ

บันทึกขอความ 
..................................โทรสาร........................................ 

                                                                            

ขออนุมัติถอนเงนินอกงบประมาณ (บัญช) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานกัอนามัย

ศูนยบริการสาธารณสุข........................ ไดรับการอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกที่

...............................ลงวันท่ี......... เดือน..................... พ.ศ...................
เพื่อจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ ขางตน จํานวน.............ตําแหนง

ต้ังแตวันที่.........................ถึงวันที่..............................เปนจํานวนเงินท้ังส้ิน

ตามหนังสือที.่...........................ลงวันที.่.................... 

ศูนยบริการสาธารณสุข...................ไดดําเนินการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ

............................จํานวน............ตําแหนง...............อัตรา ต้ังแตวันที่
  

ศูนยบริการสาธารณสุข.......................ขออนุมัติถอนเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบํารุงสถาน

โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย จํานวน

“.......................................................................” เลขท่ีบัญช.ี.....................................

......................... เพื่อรอการเบิกจายเปนคาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวย

ปฏิบัตริาชการศูนยบริการสาธารณสุข....................ตอไป 

อโปรดพิจารณาอนุมัติ อํานาจในการอนุมัติเปนของผูอํานวยการสํานักอนามัย

วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน

) 

กลุมหลักประกันสขุภาพ สาํนกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข

วันที่ 

379 

ในการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการ 

ประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย 

ไดรับการอนุมัติในหลักการจัดจางบุคคลภายนอกที่

...................และไดรับอนุมัติ
ตําแหนง .............อัตรา 

เปนจํานวนเงินทั้งส้ิน..............บาท                     

ไดดําเนินการจัดจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ                

ต้ังแตวันที่..................... 

ประเภทเงินบํารุงสถาน

จํานวน................บาท                    

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

เพื่อรอการเบิกจายเปนคาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวย                 

อํานาจในการอนุมัติเปนของผูอํานวยการสํานักอนามัย                  

การนําสงเงิน และการตรวจ

สํานกังานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

 



คูมือปฏบิัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข

 
แนวทางการขอใชเงินเพ่ือดําเนินโครงการ

 

 ขั้นตอนการเสนอโครงการเพ่ือขอใชเงินนอกงบประมาณ

สุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย 

1. ทําหนังสืออนุมัติขอความเห็นชอบจากผู อํานวยการสํานักอนามัยในการขอใชเงินเพื่อ

ดําเนินการ โครงการหรือกิจกรรม  

2. หากเปนการขอใชเงินเพียงหมวดใดหมวดเดียว

ใหเขียนเหตุผล ความจําเปนที่จะตองขอใชเงินเพื่อไปดําเนินการ

ใหแสดงประกอบมาดวย 

 3. เมื่อไดรับความเห็นชอบจากสํานักอนามัยใหดําเนินการเขียนโครงการ

ดังตอไปนี้ 

  3.1 ชื่อโครงการ

  3.2 ปงบประมาณ

  3.3 หนวยงานที่รับผิดชอบ

  3.4 หลักการและเหตุผล

  3.5 วตัถุประสงค

  3.6 เปาหมาย

  3.7  ลกัษณะของโครงการ

  3.8 วธิีดําเนินการ

  3.9 ระยะเวลาดําเนินการ

  3.10 งบประมาณ

  3.11 ปญหาและอปุสรรค

  3.12 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

  3.13 ตัวชี้วัด 

  3.14 การประเมินผล

  3.15 ผูเสนอโครงการ

 4. ทําหนังสือถึงผูอํานวยการสํานักอนามัย

งบประมาณ (บญัชี) โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย

 5. โครงการหรือกิจกรรม

 6. โครงการจะผานการตรวจคดักรองโดยให

สาธารณสุข ซึ่งมีคําสั่งมอบหมายจากสํานักอนามัย เมื่อผานการตรวจสอบจะเสนอผานรองผูอํานวยการสํานักอนามัย

เพื่อเสนอใหผูอํานวยการสํานักอนามัยพิจารณาอนุมติัตอไป

คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

แนวทางการขอใชเงินเพ่ือดําเนินโครงการ 

ขั้นตอนการเสนอโครงการเพ่ือขอใชเงินนอกงบประมาณ (บัญชี) โครงการสรางหลักประกัน

 

ทําหนังสืออนุมัติขอความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักอนามัยในการขอใชเงินเพื่อ

หากเปนการขอใชเงินเพียงหมวดใดหมวดเดียว เชน คาตอบแทน ไมตองเขียนโครงการ

ความจําเปนท่ีจะตองขอใชเงินเพื่อไปดําเนินการ หากมีขอมูลสถิติประกอบการพิจารณา

เมื่อไดรับความเห็นชอบจากสํานักอนามัยใหดําเนินการเขียนโครงการ

ชื่อโครงการ............................ 

ปงบประมาณ........................ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ........................ 

หลักการและเหตุผล 

วัตถุประสงค 

เปาหมาย 

ลกัษณะของโครงการ 

วิธีดําเนินการ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

งบประมาณ 

ปญหาและอุปสรรค 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

การประเมินผล 

ผูเสนอโครงการ ผูอนุมัติโครงการ 

ทําหนังสือถึงผูอํานวยการสํานักอนามัย เพื่อขออนุมัติโครงการและขออนุมัติใชเงินนอก

โครงการสรางหลักประกันสุขภาพถวนหนาของสํานักอนามัย 

โครงการหรือกิจกรรม หากเปนเร่ืองเรงดวน กรุณาประทับตรา “ดวนที่สุด

โครงการจะผานการตรวจคดักรองโดยใหหัวหนากลุมหลกัประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข ซึ่งมีคําส่ังมอบหมายจากสํานักอนามัย เมื่อผานการตรวจสอบจะเสนอผานรองผูอํานวยการสํานักอนามัย

เพื่อเสนอใหผูอํานวยการสํานักอนามัยพจิารณาอนุมัติตอไป 

กลุมหลักประกันสขุภาพ สํานกังานพฒันาระบบสาธารณสุ
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โครงการสรางหลักประกัน

ทําหนังสืออนุมัติขอความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักอนามัยในการขอใชเงินเพื่อ

ไมตองเขียนโครงการ       

หากมีขอมูลสถิติประกอบการพิจารณา           

เมื่อไดรับความเห็นชอบจากสํานักอนามัยใหดําเนินการเขียนโครงการ ใหระบุรายละเอียด

เพื่อขออนุมัติโครงการและขออนุมัติใชเงินนอก

ดวนที่สุด” 

หัวหนากลุมหลักประกันสุขภาพ สํานักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข ซ่ึงมีคําสั่งมอบหมายจากสํานักอนามัย เมื่อผานการตรวจสอบจะเสนอผานรองผูอํานวยการสํานักอนามัย 

ฒนาระบบสาธารณสุข



คูมือปฏิบัติงานสํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
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