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เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

1. วตัถปุระสงค ์  
1.1 เพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ของส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ

เขต ๙ จังหวัดนครรำชสีมำ กรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ ใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

1.2 เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง ให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
1.3 เพื่อให้กระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ของส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัด

นครรำชสีมำ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

2. ผงักระบวนงำน จดัท ำแผนปฏบิัตริำชกำร (แผนปฏบิัตริำชกำร 4 ป ีและ แผนปฏบิตัริำชกำร 1 ป)ี 

ล ำดับ ขัน้ตอน 
มำตรฐำน

เวลำ 
(ชม.) 

ขอ้ก ำหนด
ของ

กระบวนกำร 
ผูร้ับผิดชอบ 

 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำร / 
กลุ่มยุทธศำสตร์ 

 
 

2 
 
 

 
 

๑๔  

 
 
กลุ่มยุทธศำสตร์ 
 

 
3 

 
๒๑ 

 
 
 

 

 
กลุ่มยุทธศำสตร์ 
 

 
4 

 
๗ 

 กลุ่มยุทธศำสตร์/
คณะท ำงำน
จัดท ำแผนฯ 

 
5 

 
7 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
กลุ่มยุทธศำสตร์/ 

คณะท ำงำน
จัดท ำแผนฯ 

 
 
 

6.1 แต่งต้ังคณะท ำงำนจัดท ำ
แผนปฏิบัติรำชกำร  

  
 
 

6.2 ทบทวนนโยบำยและภำรกิจที่รับผิดชอบ 

๖.3 รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล ของส ำนักงำน 
(SWOT Analysis) 

๖.4 ประชุมคณะท ำงำน เพ่ือร่วมก ำหนด 
ทิศทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน 

6.5 จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร 
(แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี/แผนปฏิบัติรำชกำร 1 ปี) 

ก 
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ล ำดบั ขั้นตอน 
มำตรฐำนเวลำ 

(ชม.) 
ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 

ผูร้บัผดิชอบ 

 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๗ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มยุทธศำสตร์ 

7 2 

 
 
 
 

กลุ่มยุทธศำสตร์ 

 
 

8 

 
 
3 

 
 

 
 
 
 

 
 

ผู้อ ำนวยกำร 

9 
 
7 
 

 
 

 
กลุ่มยุทธศำสตร์ 

 
 
 

10 

 
 
 

21 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

กลุ่มยุทธศำสตร์ 

 รวม 92 ชัว่โมง 
 

3. ขอบเขต  
กระบวนงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี ของส ำนักงำนสนับสนุนบริกำร

สุขภำพ เขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ เริ่มต้ังแต่แต่งต้ังคณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร โดยกลุ่มยุทธศำสตร์ท ำ
หน้ำท่ีประสำนงำนและจัดท ำค ำส่ังและเสนอผู้อ ำนวยกำร ลงนำมในค ำส่ัง จำกนั้นคณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำร ด ำเนินกำรทบทวนนโยบำยและภำรกิจท่ีรับผิดชอบ ตลอดจนรวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล ของส ำนักงำน 
(SWOT Analysis) เพื่อร่วมก ำหนดทิศทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน น ำไปสู่กระบวนกำรจัดท ำร่ำง
แผนปฏิบัติรำชกำร (แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี/แผนปฏิบัติรำชกำร 1 ปี)  ท้ังนี้จัดประชุมผู้บริหำร/บุคลำกร เพื่อ
พิจำรณำ ร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรร่วมกัน เมื่อได้ข้อสรุปร่วมกันจึงจัดท ำแผนฉบับสมบูรณ์ เพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำร

เห็นชอบ 

๖.8 ผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ  

 

ไม่เห็นชอบ 

๖.7 จัดท ำแผนฉบับสมบูรณ์ 
 

๖.6 ประชุมผู้บริหำร/บคุลำกร เพ่ือพิจำรณำ ร่ำง
แผนปฏิบัติรำชกำรร่วมกัน 

 

ก 

๖.9 สื่อสำร ถ่ำยทอดแผนกำรปฏิบัติรำชกำร 
ให้แก่บุคลำกรเพ่ือน ำสู่กำรปฏิบัติ 

๖.10 รวบรวมข้อมูล เพ่ือทบทวนและ
ปรับปรุง แผนปฏิบัติรำชกำรในปีถัดไป 
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พิจำรณำ เมื่อผู้อ ำนวยกำรเห็นชอบแผนปฏิบัติรำชกำร กลุ่มยุทธศำสตร์ด ำเนินกำรส่ือสำร และถ่ำยทอดแผนกำร
ปฏิบัติรำชกำร ให้แก่บุคลำกรเพื่อน ำสู่กำรปฏิบัติ ท้ังนี้ทุกส้ินปีงบประมำณคณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรท ำ
กำรรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อทบทวนและปรับปรุง แผนปฏิบัติรำชกำรในปีถัดไป 

 
4. ควำมรับผิดชอบ 

๔.๑ ผู้อ ำนวยกำร  มีหน้ำท่ีดังต่อไปนี้ 
 ๔.๑.2 เป็นประธำนคณะท ำงำนและให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 

 ๔.๑.3 แต่งต้ังคณะท ำงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 
 ๔.๑.๑ พิจำรณำแผนปฏิบัติรำชกำร 
 4.1.4 มอบหมำยผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๒ กลุ่มยุทธศำสตร์/คณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร มีหน้ำท่ีดังต่อไปนี้ 
4.2.1 รวบรวม วิเครำะห์ประเมินผลข้อมูลสภำพแวดล้อมภำยใน และภำยนอกส ำนักงำนฯ ตลอดจน

วิเครำะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกำสและอุปสรรค (SWOT Analysis) เสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 
4.2.2 วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนในอดีตของส ำนักงำน  
4.2.3 วิเครำะห์ควำมเช่ือมโยงของแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนฯ ท่ีสอดคล้องกับแผนปฏิบัติรำชกำร

ของกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ    
4.2.4 วิเครำะห์ควำมต้องกำร ควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้เสีย    
4.2.5 วิเครำะห์กำรเปล่ียนแปลงท่ีส ำคัญทำงเศรษฐกิจ สังคม กฎหมำย เทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ี

เกี่ยวข้อง 
4.2.6 ประเมินควำมเส่ียงในด้ำนกำรเงิน สังคม จริยธรรม กฎหมำย ข้อบังคับ 
4.2.7 ก ำหนดทิศทำงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 
4.2.8 รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล เพื่อทบทวนและปรับปรุงแผนปฏิบัติรำชกำร 
๒.๒.9 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๓ กลุ่มยุทธศำสตร์ มีหน้ำท่ีดังต่อไปนี้ 
 4.3.1 ประสำนงำนและจัดท ำค ำส่ังคณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 
เขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ เพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ ลงนำมในค ำส่ัง  

  4.3.2 เป็นเลขำนุกำร คณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 
  4.3.3 จัดประชุมเพื่อพิจำรณำจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 

4.3.4 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 
4.3.5 ถ่ำยทอดแผนปฏิบัติรำชกำรให้แก่บุคลำกรในส ำนักงำนฯ  
 

5. ค ำจ ำกัดควำม 
5.1 ผู้อ ำนวยกำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
5.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
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5.3 กลุม่งำน หมำยถึง กลุ่มงำนในสังกัดส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
ได้แก่ 

 1)  กลุ่มบริหำร 
 2)  กลุ่มยุทธศำสตร์ 
 3)  กลุ่มสุขภำพภำคประชำชนและพัฒนำพฤติกรรมสุขภำพ 
 4)  กลุ่มคุณภำพมำตรฐำนกำรบริกำร 
 5)  กลุ่มวิศวกรรมกำรแพทย์ 
 6)  กลุ่มอำคำรและสภำพแวดล้อม 
 7)  กลุ่มเทคนโลโลยีสำรสนเทศและกำรกำรส่ือสำร 
 

6. ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 
6.1 แต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร  
โดยกลุ่มยุทธศำสตร์ท ำหน้ำท่ีประสำนงำนและจัดท ำค ำส่ังและเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำร

สุขภำพ เขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ เพื่อลงนำมในค ำส่ัง 
6.2 ทบทวนนโยบำยและภำรกิจที่รับผิดชอบ 
กลุ่มยุทธศำสตร์/คณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ทบทวนสถำนกำรณ์ กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจท่ี

รับผิดชอบภำยใต้แผนยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ   
๖.3 รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล ของส ำนักงำน (SWOT Analysis) 
กลุ่มยุทธศำสตร์/คณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ด ำเนินกำรรวบรวมและ วิเครำะห์ข้อมูลท่ีส ำคัญของ

ส ำนักงำนฯ ประกอบด้วย        
1) กำรวิเครำะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกำสและอุปสรรค (SWOT Analysis)    
2) วิเครำะห์กำรด ำเนินงำนในอดีตของส ำนักงำน ฯ 
3) วิเครำะห์ควำมเช่ือมโยงของแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนฯ ท่ีสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของ

ส ำนักงำนฯ และแผนปฏิบัติรำชกำรของกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 
4) วิเครำะห์ควำมต้องกำร ควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้เสีย    
5) วิเครำะห์กำรเปล่ียนแปลงท่ีส ำคัญทำงเศรษฐกิจ สังคม กฎหมำย เทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้อง 
6) ประเมินควำมเส่ียงในด้ำนกำรเงิน สังคม จริยธรรม กฎหมำย ข้อบังคับ 

๖.4 ประชุมคณะท ำงำน เพื่อร่วมก ำหนดทิศทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน  
กลุ่มยุทธศำสตร์จัดประชุมคณะท ำงำนเพื่อร่วมก ำหนดทิศทำงของส ำนักงำน ประกอบด้วย 

1) ก ำหนดต ำแหน่ง (Positioning) ของส ำนักงำน โดยพิจำรณำข้อมูลจำกกำรวิเครำะห์ SWOT 
2) พิจำรณำควำมเช่ือมโยงของแผนยุทธศำสตร์ ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต 9 จังหวัด

นครรำชสีมำ กับแผนปฏิบัติรำชกำร ของกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ  
3) ก ำหนด/ทบทวน วิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศำสตร์และเป้ำประสงค์ท่ีชัดเจน  
4) พิจำรณำปัจจัยหลักแห่งควำมส ำเร็จ ตัวช้ีวัด ค่ำเป้ำหมำย และกลยุทธ์วิธีกำร ในกำรมุ่งไปสู่ทิศทำงท่ี

ก ำหนด 
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6.5 จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร (แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี/แผนปฏิบัติรำชกำร 1 ปี) 
กลุ่มยุทธศำสตร์/คณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ร่วมกันจัดท ำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี  

และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำน  
๖.6 ประชุมผู้บริหำร/บุคลำกร เพื่อพิจำรณำ ร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรร่วมกัน  
พิจำรณำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำน เพื่อก ำหนดแผนงำน 

โครงกำร ผลผลิต ผลลัพธ์ ทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นต้องใช้เพื่อบรรลุตำมเป้ำหมำย ท่ีก ำหนดไว้ได้อย่ำงเป็นรูปธรรม    
๖.7 จัดท ำแผนฉบับสมบูรณ์ 

กลุ่มยุทธศำสตร์/คณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรปรับปรุง และจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีฉบับสมบูรณ์ เพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

๖.8 ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ . 
ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำแผนปฏิบัติรำชกำรตำมท่ีกลุ่มยุทธศำสตร์/คณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรเสนอ 

ถ้ำผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำเห็นชอบ ก็ด ำเนินกำรจัดท ำเป็นรูปเล่มเอกสำร แต่ถ้ำไม่เห็นชอบก็น ำมำปรับปรุงแก้ไขแล้ว
เสนอเพื่ออนุมัติใหม่อีกครั้ง 

๖.9 สื่อสำร ถ่ำยทอดแผนกำรปฏิบัติรำชกำร ให้แก่บุคลำกรเพื่อน ำสู่กำรปฏิบัติ 
หลังจำกท่ีแผนปฏิบัติรำชกำร ได้รับกำรเห็นชอบและอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ แล้วกลุ่มยุทธศำสตร์ 

จัดท ำเป็นเอกสำรแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ส่งให้กับกลุ่มงำนต่ำงๆ ตลอดจนช้ีแจง
รำยละเอียดแผนยุทธศำสตร์เพื่อให้บุคลำกรรับทรำบและถือปฏิบัติ  

๖.10 รวบรวมข้อมูล เพื่อทบทวนและปรับปรุง แผนปฏิบัติรำชกำรในปีถัดไป 
กลุ่มยุทธศำสตร์/คณะท ำงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร รวบรวมข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อทบทวนและ

ปรับปรุงแผนปฏิบัติรำชกำรรอบปีถัดไป 
 

7. กฎหมำย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และเอกสำรที่เกีย่วขอ้ง 
7.1 แผนปฏิบัติรำชกำรกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ  
7.2 แผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
 

8. กำรจดัเก็บ กำรเขำ้ถงึเอกสำรและเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

ชื่อเอกสำร สถำนที่เกบ็ ผูร้ับผิดชอบ กำรจดัเก็บ ระยะเวลำ 
แผนปฏิบัติรำชกำร 
4 ปี และแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี 
ของส ำนักงำน
สนับสนุนบริกำร
สุขภำพเขต 9 
จังหวัดนครรำชสีมำ 
 

- ตู้เก็บเอกสำร ของ
กลุ่มยุทธศำสตร์ 
- เว็บไซต์ ส ำนักงำน
สนับสนุนบริกำร
สุขภำพเขต 9 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

กลุ่มยุทธศำสตร์ - แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

- 5 ปี 
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9. ระบบกำรตดิตำมและประเมนิผล 
1) ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมแผนก ำกบั ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน

สนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
10. ภำคผนวก 

1) แผนยุทธศำสตร์ ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
2) แผนก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9           

จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


