
 

 

Flow chart พร้อมคำอธิบาย 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 



 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

2 นาที

5 นาที

10 นาที

5 นาที

5 นาที
รวมระยะเวลา  27  นาที

ผังกระบวนงานเลขานุการ
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด และด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ระยะเวลา

1. ลงรับหนังสือทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด

1. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือตาม
ระเบียบ 2.หาก กลุ่มงาน/ ผู้รับผิดชอบ แก้ไข

 และส่งเร่ืองเสนอ อีกคร้ัง

1. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ 2. 
กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบ แก้ไขและส่งเร่ืองเสนอ

 อีกคร้ัง

1) ลงเร่ือง/ติดตามงาน 2) ส่งให้ธุรการออก
เลข

๑. ผอ. พิจารณาลงนาม

กลุ่มงาน/
ผู้รับผิดชอบ

๑. กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบ

๓.ตรวจสอบ

หัวหน้า บร./
เลขานุการ

ไม่
ถูกต้

ไม่
ถูกต้
อง

ไม่
ถูกต้อง

๗.เลขานุการ รับเรื่อง

เลขานุการ

เลขานุการ

เลขานุการ

เลขานุการ

ผอ.

๔.หัวหน้า บร.

๖. ผอ. ลงนาม
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

ค าอธิบาย ผังกระบวนงานเลขานุการ       
ข้ันตอนท่ี 1 กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบเสนอเร่ืองท่ีเลขานุการ ผอ. 
ข้ันตอนท่ี 2 เลขานุการ ผอ. ลงทะเบียนรับเร่ืองและลงรับหนังสือทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด
ข้ันตอนท่ี 3  เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ หากมีแก้ไขส่งเร่ืองให้กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบปรับแก้ไข และเสนออีกคร้ัง
ข้ันตอนท่ี 4 หัวหน้า บร. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ หากมีแก้ไขส่งเร่ืองให้เลขานุการ แจ้งกลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบปรับแก้ไข และเสนออีกคร้ัง
ข้ันตอนท่ี 5 เลขานุการ รับหนังสือ จากหัวหน้า บร.
ข้ันตอนท่ี 6 ผอ. พิจารณาลงนาม 
ข้ันตอนท่ี 7 เลขานุการ รับเร่ือง ลงเร่ือง/ติดตามงาน และส่งให้ธุรการออกเลข



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

นาที

5 นาที

5 นาที

10 นาที

5 นาที

5 นาที

1. เก็บรายงานเข้าแฟ้มงาน 5 นาที

รวมระยะเวลา ๓๕  นาที

ผังกระบวนงานติดตามงานนโยบายและงานเร่งด่วน
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด และด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ระยะเวลา

1. พิจารณาหนังสือทันตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด

1. ตรวจสอบความเร่งด่วนของหนังสือ /ข้อ
ส่ังการ

๑. ผอ. พิจารณาลงนาม ๒. ติดตามงาน

1. ปฏิบัติตามข้อส่ังการ ๒.รายงานติดตามงาน

๑) ลงเร่ืองในระบบ

1. ลงรับหนังสือทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด

1. รับเร่ือง ลงเร่ือง วันท่ี เวลา และ
ผู้รับผิดชอบ 2. จัดแยกเร่ือง ด่วนท่ีสุด, ปกติ

 ๓. ติดตามงาน ๔. เสนอรายงาน ผอ.

ธุรการ ๑. ธุรการรับเร่ืองใน

ผอ.
ติดต
าม
งาน

หัวหน้า บร./
เลขานุการ

เลขานุการ

เลขานุการ

กลุ่มงาน/

ธุรการ

๘.เลขานุการ 

ราย
งาน

๓.เลขานุการ รับ
หนังสือ จากหัวหน้า 

๔. ผอ. ลงนาม

๗.ผู้รับผิดชอบ / 

เลขานุการ

2. หัวหน้า บร.พิจารณาหนังสือ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา
ค าอธิบาย ผังกระบวนงานเลขานุการ       
ข้ันตอนท่ี 1 ธุรการรับเร่ืองในระบบ ลงรับหนังสือทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด
ข้ันตอนท่ี 2 หัวหน้า บร. พิจารณาหนังสือทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด
ข้ันตอนท่ี 3  เลขานุการ รับหนังสือ จากหัวหน้า บร. ตรวจสอบความเร่งด่วนของหนังสือ /ข้อส่ังการ
ข้ันตอนท่ี 4 ผอ. ลงนาม และติดตามงาน
ข้ันตอนท่ี 5 .เลขานุการ ๑.รับเร่ือง ลงเร่ือง วันท่ี เวลา และผู้รับผิดชอบ 2. จัดแยกเร่ือง ด่วนท่ีสุด, ปกติ ๓. ติดตามงาน ๔. เสนอรายงาน ผอ.
ข้ันตอนท่ี 6 ธุรการ  ลงเร่ืองในระบบ
ข้ันตอนท่ี 7 ผู้รับผิดชอบ / กลุ่มงาน 1. ปฏิบัติตามข้อส่ังการ ๒.รายงานติดตามงาน
ข้ันตอนท่ี ๘ เลขานุการเก็บรายงานเข้าแฟ้มงาน



วตัถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จดุควบคุมความเสี่ยง

5 นาที

10 นาที

5 นาที

5 นาที

10 นาที

การพิจารณาส่ังการให้ถูกต้อง ครบถ้วน
20 นาที

1. ตรวจสอบจ านวนหนังสือท่ีเสนอ 20 นาที
2.ตรวจสอบลายมือช่ือลงนามครบถ้วน

3.ส าเนาเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง

ด าเนินการลงทะเบียนรับให้ถูกต้อง

ตรวจความถูกต้องครบถ้วน

พิจารณาการจัดล าดับความส าคาคัญของ
หนังสือให้ถูต้อง

ผังกระบวนงานรับหนังสือ
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธุรการ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียน รับ - ส่ง จัดเก็บหนังสือ
ราชการด้วยความถูกต้อง และทันตามก าหนด และสามารถสืบค้นได้ ตลอดจนการเก็บเอกสาร ตามระเบียบงาน
สารบรรณ

ระยะเวลา

ตรวจสอบหนังสือและคัดแยกตามประเภทให้
ถูกต้อง

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหนังสือ
ว่าส่งถูกกองหรือไม่งานธุรการ รับเร่ือง กรม / กอง 

ตรวจสอบ /คัดแยกหนังสือ

ลงทะเบียนรับเอกสาร

จัดล าดับความส าคัญของ

เสนอผ่านหัวหน้า
บริหาร ตรวจทาน

เสนอ
ผู้อ านวยการ

คัดแยกเอกสาร และ ส าเนาแจ้งกลุ่ม

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ



1. มอบเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบให้ถูกต้องครบถ้วน

2.ผู้รับเอกสารเซ็นรับเอกสาร 10 นาที

ตรวจสอบส าเนาหนังสือให้ถูกต้องก่อนจัดเก็บ
เข้าแฟ้ม

10 นาที

รวมระยะเวลา 95 นาที

ค าอธิบาย

ขัน้ตอนกระบวนงานรับหนังสือ

 1.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายในและภายนอก และเอกสารทั่วไป เอกสารรับจากไปรษณีย์และอ่ืนๆ

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/คัดแยก จัดหมวดหมูเ่อกสารและหนังสือ โดยพิจารณาว่าเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุม่ไหน 

3.ลงรับเอกสารในทะเบียนหนังสือรับด้วยระบบ e-saraban พร้อมทั้งประทับตรายางเลขทะเบียนรับวันที่รับ และลงเวลาลงรับ ลงในเอกสารหนังสือราชการ

 4.จัดล าดับความส าคัญของเอกสาร         

5.เสนอเอกสารให้หัวหน้าบริหารได้รับทราบและตรวจรายละเอียดก่อนความถูกต้อง

6.เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการ   

7.คัดแยกเอกสารและส าเนาเอกสาร เมือ่ออกจากห้องผู้อ านวยการ 

8.ส่งมอบหนังสือให้กลุม่ที่รับผิดชอบและเซ็นต์รับเอกสาร   

9 ใบเซ็นต์รับเอกสารตามกลุม่จัดเก็บเข้าแฟ้มตามกลุม่ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น

ส่งตามกลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมายงานธุรการ

งานธุรการ
จัดเก็บ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

กันการจองห้องประชุมซ ้า 5 นาที

เพ่ือไม่ให้ตกหล่นการใช้ห้องประชุม

และอาหารว่าง 10  นาที

5   นาที

5   นาที

กระบวนงานการใช้ห้องประชุม/บริหารจัดการประชุมภายในกองญ/กรมฯ (อาหารกลางวัน/อาหารว่างพร้อมเคร่ืองด่ืม)

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน
 วัตถุประสงค์  

                 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธุรการ จัดท าข้ึนเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานธุรการ ของ
หน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ การใช้ห้องประชุม เพ่ือง่ายต่อการใช้งาน  สะดวกสบาย ต่อการใช้งาน
ห้องประชุม

ผังกระบวนจัดเก็บเอกสาร

ระยะเวลา

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบห้องว่างก่อน

กรอกแบบฟอร์มการจองห้องและยื่นต่อ
เจ้าหน้าท่ี

เสนอผ่านหัวหน้าบริหารงานทั่วไป

เสนอผู้อ านวยการ 
อนุมัติ

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ



กันการจองห้องซ้ า 5   นาที

ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนท่ีเจ้า 10  นาที

หน้าท่ีจะท าการประชุม 

ตรวจความเรียบร้อยก่อนเจ้าหน้าท่ี 10  นาที

ออกจากห้อง

รวมระยะเวลา 50  นาที

ข้ันตอนกระบวนงานจองห้องประชุม/บริหารจัดการงานประชุมภายในกองฯ/กรมฯ/

6.ให้บริการระหว่างการใช้ห้อง -แก้ไขปัญหาทางเทคนิค -ช่วยเหลือเร่ืองท่ัวไป

7. ตรวจสอบความเรียบร้อย และจัดเก็บอุปกรณ์หลังเสร็จส้ินการใช้งาน 

8. แจ้งแม่บ้านท าความสะอาดห้อง ปิดเคร่ืองใช้ไฟฟ้าทุกชนิด ปิดล๊อคห้อง

(อาหารว่างพร้อมเคร่ืองด่ืมและอาหารกลางวัน

1. ตรวจสอบห้องประชุมก่อนท าการจอง

2. กรองแบบฟอร์มและเสนอต่อเจ้าหน้าท่ี

3. น าเสนอหัวหน้าเพ่ือผ่านก่อนเข้าห้องผู้อ านวยการ รอการ อนุมัติ

4.ผู้อ านวยการอนุมัติและแจ้งผู้ใช้บริการ 

5. ตรวจสอบอุปกรณ์ เคร่ืองเสียง ท่ีเจ้าหน้าท่ีต้องใช้บริการ เพ่ือความสะดวก 

เตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการใช้ห้อง
ประชุม

จัดเก็บตรวจความเรียบรอ้ยภายใน
ห้องประชุมหลังเสร็จภารกิจ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

5 นาที

5        นาที

จะให้เจ้าหน้าที่เซ็นต์รับเอกสารกัน 20       นาที

การตกหล่น

ง่ายต่อการสืบค้น 10       นาที

ตรวจสอบหนังสือให้ถูกต้องก่อนจัดเก็บ 5 นาที

เข้าแฟ้ม

รวมระยะเวลา 45 นาที

กระบวนงานรับส่งหนังสือเวียนภายในกองและจัดส่งหนังสือเวียนทาง e-mail และ Hss offlce

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน
 วัตถุประสงค์  
                 คู่มือปฏบิัติงานกระบวนการธรุการ จัดท าขึน้เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานธรุการ ของ

หน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏบิัติงานด้วยความถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา และสามารถสืบค้นได้ 
ตลอดจนการจัดเก็บเอกสาร ตามระเบียบงานสารบรรณและระเบียบอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง

ผังกระบวนจัดเก็บเอกสาร

ระยะเวลา

งานธุรการ
รับหนังสือสั่งการจาก

ผู้อ านวยการ

มอบหัวหน้าบริหาร

ธุรการแจ้งเวียนภายในกอง
ทางe-mail และ Hss offlce

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ

เรื่องท่ีด าเนินการเสร็จแล้ว คัด
แยกประเภทหนังสือตาม

ระเบียบสารบรรณ

งานธุรการ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตาม
งาน เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น



1.หนังสือที่มาจากภายในภายนอกเก่ียวกับการแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบ หรอื ประชาสัมพันธ์
2 หลังจากผู้อ านวยการลงนามแจ้งเวียน เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และเสนอ
หัวหน้าบรหิาร เพ่ือแจ้งเวียน

3. เจ้าหน้าที่ธุรการสแกนเอกสาร โดยตรวจทานความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารหลังจากสแกน

4. ส่งหนังสือเวียน ทาง Hss offlce

5. เจ้าหน้าที่ธุรการ จัดเก็บเอกสารหรอืหนังสือที่ท าการคัดแยกแล้วเขา้แฟ้มและท าการลงทะเบียนหนังสือ
เก็บไว้เป็นหลักฐานตามระเบียบสารบรรณ

กระบวนงานรับส่งหนังสือเวียนภายในกองและจัดส่งหนังสือเวียนทาง e-mail และ Hss offlce



วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

5 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที

10 นาที

การพิจารณาส่ังการให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 10 นาที

ผังกระบวนงานการออกเลขรับหนังสือเขา้ห้องผู้อ านวยการ
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธุรการ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียน รับ -
 ส่ง จัดเก็บหนังสือราชการด้วยความถูกต้อง และทันตามก าหนด และสามารถสืบค้นได้ 
ตลอดจนการเก็บเอกสาร ตามระเบียบงานสารบรรณ

ระยะเวลา

ตรวจสอบจ านวนหนังสือก่อนลงรับ

ตรวจสอบหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วน 
ก่อนเสนอหัวหน้าบริหารท่ัวไป

เสนอหัวหน้าบริหารลงนามผ่านก่อน
เข้าห้องผู้บริหาร

ตรวจสอบและลงนามของผู้บริหาร 
ครบถ้วนหรือไม่

ตรวจความถูกต้องครบถ้วน

เจ้าหน้าที่ รับหนังสือจากเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผ่านหัวหน้า
บริหาร ตรวจทาน

เสนอ
ผู้อ านวยการ

ลงนามของผู้บริหาร มอบเจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าที่ธุรการ

ลงทะเบียนออกเลขในสมุดเจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ



1.มอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบให้
ถูกต้องครบถ้วน

2.ผู้รับเอกสารเซ็นรับเอกสาร

10 นาที

รวมระยะเวลา 50 นาที

2. เจา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องก่อนผ่านหัวหน้าบริหาร 

3.ลงรับเอกสารในทะเบียนหนังสอืรับด้วยสมดุลงรับ/ออกเลข

4.เสนอเอกสารให้หัวหน้าบริหารได้รับทราบและตรวจรายละเอียดก่อนความถูกต้อง

5.เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการ   

6.สง่มอบหนังสอืให้กลุ่มที่รับผิดชอบและเซ็นต์รับเอกสาร   

7.ใบเซ็นต์รับเอกสารตามกลุ่มจดัเก็บเขา้แฟ้มตามกลุ่ม เพ่ือง่ายต่อการสบืค้น

 1.เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับหนังสอืเขา้จากเจา้หน้าที่กอง

ค าอธิบาย

ขั้นตอนกระบวนงานออกเลขรับหนังสอืเขา้ห้องผู้อ านวยการ

ส่งมอบตามกลุ่มงานท่ีได้รับ
มอบหมายเจ้าหน้าที่ธุรการ



 วัตถุประสงค์  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ตรวจสอบจ ำนวนเร่ืองหนงัสือกบั 3 นำที

ทะเบยีนสมดุส่งเร่ืองหนงัสือ
ปรับปรุง/แกไ้ข

ไม่ถกูต้อง

ตรวจสอบหนงัสือใหถ้กูต้องครบถว้น 10         นำที

ตำมแบบฟอร์มหนงัสือรำชกำร

ตรวจสอบกำรออกเลขส่งในระบบ 5 นำที

สำรบรรณอเิล็กทรอนกิส์ ตำมขั้นตอน

และตรวจสอบหนงัสือถงึหนว่ยงำนที่

เกี่ยวขอ้ง

ตรวจสอบหนงัสือเพื่อเสนออธิบดีลงนำม 5 นำที

60 นำที

กระบวนงานการส่งหนังสือ

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ผังกระบวนงานส่งหนังสือ ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ระยะเวลา

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  

คู่มอืปฏบิติังำนกระบวนงำนกำรส่งหนงัสือ จดัท ำขึ้นเพื่อใหเ้จำ้หนำ้ที่ผู้รับผิดชอบงำนธุรกำร ของหนว่ยงำน
ใชเ้ปน็แนวทำงในกำรปฏบิติังำนลงทะเบยีนรับ – ส่ง หนงัสือรำชกำร ด้วยระบบงำนสำรบรรณ
อเิล็กทรอนกิส์ เพื่อควำมถกูต้อง ทนัตำมก ำหนดเวลำ และสำมำรถสืบค้นได้ ตลอดจนกำรจดัเกบ็เอกสำร 
ตำมระเบยีบงำนสำรบรรณและระเบยีบอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง

งานธุรการ รับหนังสือจากหน้าห้อง 
ผอก.

ตรวจสอบความถูกต้อง ของ
แบบฟอร์มหนังสือราชการ

ออกเลขพร้อมส่งหนังสือใน
ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ของหนังสือ
ส่งและส าเนา

ส่งหนังสือ/เอกสารให้
อธิบดี/รองอธิบดี ลงนาม

อธิบด/ีรอง ไม่ลงนาม

ลงนาม

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ



ตรวจสอบควำมครบถว้นของหนงัสือ 15 นำที

ใหถ้กูต้องกอ่นด ำเนนิกำรออกเลขในระบบ

สำรบรรณอเิล็กทรอนกิส์

1. ตรวจสอบจ ำนวนหนงัสือ 10 นำที

2. ออกเลขส่งหนงัสือในระบบสำรบรรณ

อเิล็กทรอนกิส์ ตำมขั้นตอนได้ถกูต้อง

3. ส ำเนำเอกสำรครบถว้น ถกูต้อง

10 นำที

ตรวจสอบส ำเนำหนงัสือใหถ้กูต้องกอ่น 5           นำที

จดัเกบ็เขำ้แฟม้

รวมระยะเวลาด าเนินการ 123       นำที

รับหนังสือจากหน้าห้อง
อธิบด/ีรอง ตรวจสอบ

ออกเลขส่ง
หนังสือใน
ระบบสาร

บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

ส่งหนังสือ
ภายใน

ออกเลขส่ง
หนังสือในระบบ

สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ส่งภายนอกกรม 

ส่งผู้เกี่ยวข้อง
1. เจ้าหน้าที่รับเร่ือง
2. ท าส าเนาแจ้ง
เวียนฝ่ายต่างๆ
ด าเนินการ

ส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
1. สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
2. ส่งที่หน่วยงาน
3. ทางไปรษณีย์
4. ทาง FAX
5. อื่นๆ เช่น   E-
Mail line

ส าเนาจัดเก็บเข้าแฟ้ม
ตามระเบียบงาน

สารบรรณ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ



ข้ันตอนกระบวนงานการส่งหนังสือ

ข้ันตอน 13. ส ำเนำจดัเกบ็เขำ้แฟม้ตำมระเบยีบงำนสำรบรรณ

ข้ันตอนท่ี 8. ส่งหนงัสือใหผู้้เกี่ยวขอ้งตำมกลุ่มเปำ้หมำย ท ำส ำเนำ

ข้ันตอนท่ี 9. ผู้บริหำรพจิำรณำอนมุติั/ลงนำมไมอ่นมุติั/รับเร่ืองกลับมำแกไ้ข ส่งคืนผู้รับผิดชอบแกไ้ขเสร็จแล้วน ำเสนออธิบดีใหม่

ข้ันตอนท่ี 10. ส่งใหเ้จำ้ของเร่ืองตรวจสอบควำมเรียบร้อย

ข้ันตอนท่ี 11. ออกเลขส่งหนงัสือในทะเบยีนส่งเลขหนว่ยงำนภำยใน และส ำเนำเอกสำร
                   ส่งผู้เกี่ยวขอ้ง
                   - เจำ้หนำ้ที่รับเร่ือง
                   -  ท ำส ำเนำแจง้เวียนฝ่ำยต่ำงๆด ำเนนิกำร

ข้ันตอนท่ี 12. ออกเลขส่งหนงัสือในทะเบยีนส่งเลขกรม (อธิบดีลงนำม)
                   ส่งหนว่ยงำนที่เกี่ยวขอ้ง
                   - ส่งสำรบรรณอเิล็กทรอนกิส์
                   - ส่งกลุ่มงำน
                   - ส่งไปรษณีย์
                   - ส่ง FAX
                   - ส่งชอ่งทำงอื่นๆ เชน่ E-Mail line

ข้ันตอนท่ี 7. ออกเลขส่งหนงัสือในระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนกิส์ส่งหนงัสือภำยใน/ส่งภำยนอกกรม

ข้ันตอนท่ี 1. เจำ้หนำ้ที่ผู้รับผิดชอบ รับหนงัสือจำกหนำ้หอ้ง ผอก.

ข้ันตอนท่ี 2. เจำ้หนำ้ที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบควำมถกูต้องของแบบฟอร์มหนงัสือรำชกำรใหถ้กูต้อง ครบถว้น ตำมแบบฟอร์ม  
                   รวมทั้งเอกสำรที่แนบใหค้รบถว้น หำกมขีอ้ผิดพลำด เชน่ มกีำรพมิพอ์กัษรตกหล่นหรือไมเ่ปน็ไปตำมแบบฟอร์ม 
                   ตำมระบบสำรบรรณหนงัสือ เปน็ต้น กรณีไมล่งนำม ใหส่้งคืน ผู้รับผิดชอบ /เจำ้ของเร่ืองเพื่อท ำกำรแกไ้ขหนงัสือ 
                   ใหถ้กูต้อง

ข้ันตอนท่ี 3. ออกเลขพร้อมส่งหนงัสือในระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนกิส์ ของหนงัสือส่งและส ำนำ

ข้ันตอนท่ี 4. ส่งหนงัสือ/เอกสำรใหอ้ธิบดี/รองอธิบดี ลงนำม

ข้ันตอนท่ี 5. อธิบดีลงนำมหนงัสือเรียบร้อย
ข้ันตอนท่ี 6. รับหนงัสือจำกหนำ้หอ้งอธิบดี/รองอธิบดี ตรวจสอบจ ำนวนเร่ืองใหค้รบถว้นเรียบร้อย

ค าอธิบาย



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

5 นาที

   ไม่ครบถ้วน

30 นาที

20 นาที

30 นาที

ด ำเนินกำรจัดพมิพใ์บน ำส่งไปรษณีย์ให้

ครบถ้วน ถูกต้อง 10 นาที

10 นาที

รวมระยะเวลาด าเนินการ 105 นาที

เซ็นรับเร่ือง ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง สมบูรณ์

ด ำเนินกำรจัดท ำซองตำมจ ำนวน
กลุ่มเป้ำหมำยให้ครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์

ด ำเนินกำรบรรจุเอกสำรหรือส่ิงของใส่ซอง/
กล่อง ให้ครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์

ด ำเนินกำรจัดเก็บส ำเนำเข้ำแฟม้ตำม   กลุ่ม
งำน

คู่มือกำรปฏบิติังำนกระบวนงำนกำรส่งหนังสือและเอกสำรทำงไปรษณีย ์จดัท ำขึน้เพือ่ใหเ้จำ้หน้ำที่ของกอง
สนับสนุนสุขภำพภำคประชำชน ใช้เปน็แนวทำงในกำรปฏบิติังำนกำรส่งหนังสือและเอกสำรทำงไปรษณียไ์ด้อยำ่ง
ถกูต้อง ครบถว้น สมบรูณ์ และสำมำรถตรวจสอบกำรส่งเอกสำรไปถงึผู้รับได้ด้วย

ระยะเวลา

                                                    
ตรวจสอบจ ำนวนเอกสำรให้ครบถ้วน ถูกต้อง

กระบวนงานการส่งหนังสือและเอกสารทางไปรษณีย์

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ผังกระบวนงานการส่งหนังสือและเอกสารทางไปรษณีย์

งานธุรการ รับเอกสารจากเจ้าหนา้ที่

ส่งถ่ายเอกสาร ตาม
จ านวนกลุ่มเป้าหมาย

จัดท าซอง

จัดชุดและบรรจุเอกสารใส่ซอง/กล่อง

จัดพิมพ์ใบน าส่งไปรษณีย์

เก็บส าเนาเรื่อง

ถูกต้อง

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ



ค าอธิบาย       
ข้ันตอนกระบวนงานการส่งหนังสือและเอกสารทางไปรษณีย์
ข้ันตอนท่ี 1 เซ็นรับเร่ือง ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบจ ำนวนเอกสำรให้ครบถ้วน ถูกต้อง
ข้ันตอนท่ี 3 ด ำเนินกำรจัดท ำซองตำมจ ำนวนกลุ่มเป้ำหมำยให้ครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์
ข้ันตอนท่ี 4 ด ำเนนกำรบรรจุเอกสำรหรือส่ิงของใส่ซอง/กล่อง ให้ครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์
ข้ันตอนท่ี 5 ด ำเนินกำรจัดพมิพใ์บน ำส่งไปรษณีย์ให้ครบถ้วน ถูกต้อง
ข้ันตอนท่ี 6 ด ำเนินกำรจัดเก็บส ำเนำเข้ำแฟม้ตำมกลุ่มงำน



กระบวนงานการส่งหนังสือและเอกสารทางไปรษณีย์

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ผังกระบวนงานการส่งหนังสือและเอกสารทางไปรษณีย์



วัตถุประสงค์  :

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเส่ียง

เซ็นรับและตรวจสอบจ ำนวน
ใบลำต่ำง ๆ จำกเจำ้หน้ำที่ให้
ครบถว้น ถกูต้อง 2      นำที

  ไม่ถกูต้อง

ตรวจสอบรำยละเอยีดและลง
สถติิกำรลำต่ำง ๆ ใหถ้กูต้อง 
ครบถว้น 5      นำที

ตรวจสอบควำมถกูต้อง 60    นำที
ของกำรอนุญำต/ลงนำม

ลงบนัทึกกำรอนุญำตให ้
ถกูต้อง 2      นำที

รวมระยะเวลาด าเนินการ 69    นาที

ค าอธิบาย

ข้ันตอนท่ี 4 ด ำเนินกำรลงบนัทึกกำรอนุญำตใหถ้กูต้อง

กระบวนงานการตรวจสอบวันลาต่าง ๆ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

ข้ันตอนท่ี 2 ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอยีดและลงสถติิกำรลำต่ำง ๆ ใหถ้กูต้อง ครบถว้น

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  

คู่มือกำรปฏบิติังำนกระบวนงำนกำรตรวจสอบวนัลำต่ำง ๆ ของขำ้รำชกำร ลูกจำ้งประจ ำ และ
พนักงำนรำชกำร จดัท ำขึน้เพือ่ใหเ้จำ้หน้ำที่ของกองสนับสนุนสุขภำพภำคประชำชนใช้เปน็แนว
ทำงกำรปฎบิติังำนกำรตรวจสอบวนัลำต่ำง ๆ ได้อยำ่งถกูต้อง

ข้ันตอนกระบวนการงานตรวจสอบวันลาต่าง ๆ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ
ข้ันตอนท่ี 1 ด ำเนินกำรเซ็นรับและตรวจสอบจ ำนวนใบลำต่ำง ๆ จำกเจำ้หน้ำที่

ข้ันตอนท่ี 3 ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถกูต้องของกำรอนุญำต /ลงนำม

ผังกระบวนงานการตรวจสอบวันลาต่าง ๆ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ

งานธรุการ

งานธรุการ ตรวจสอบ/ลงสถิติการลา ต่าง 
ๆ

รับใบลาต่าง ๆ จาก
เจ้าหน้าที่

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุญาต/ลงนาม

ลงบันทึก/เก็บเรื่อง

งานธรุการ

งานธรุการ



วัตถุประสงค์  :

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเส่ียง

เซ็นรับและตรวจสอบจ ำนวนใบขอ
อนุมัติไปรำชกำรจำกเจ้ำหน้ำที่ให้
ครบถ้วน ถูกต้อง 2      นำที

  ไม่ถกูต้อง

ตรวจสอบรำยละเอยีดและ
บนัทึกขอ้มูลจดัเกบ็ได้อยำ่ง
ถกูต้อง ครบถว้น 2      นำที

ด ำเนินกำรรวบรวมขอ้มูล
ส่ง ผอก. ได้ถกูต้อง ครบถว้น 10    นำที
สมบรูณ์

ด ำเนินกำรจดัเกบ็ขอ้มูลที่
น ำส่งเรียบร้อยแล้วได้อยำ่ง
ถกูต้อง 2      นำที

รวมระยะเวลาด าเนินการ 16    นาที

ค าอธิบาย

กระบวนงานการบันทึกขออนุมัติไปราชการ

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ
คู่มือกำรปฏบิติังำนกระบวนงำนกำรบนัทึกขออนุมัติไปรำชกำรของขำ้รำชกำร ลูกจำ้งประจ ำ 
และพนักงำนรำชกำร จดัท ำขึน้เพือ่ใหเ้จำ้หน้ำที่ของกองสนับสนุนสุขภำพภำคประชำชนใช้เปน็
แนวทำงกำรปฎบิติังำนกำรบนัทึกขออนุมัติไปรำชกำรได้อยำ่งถกูต้อง

ระยะเวลา

ผังกระบวนงานการบันทึกขออนุมัติไปราชการ

ข้ันตอนท่ี 1 ด ำเนินกำรเซ็นรับและตรวจสอบจ ำนวนใบขออนุมัติไปรำชกำรจำกเจำ้หน้ำที่ใหค้รบถว้น ถกูต้อง
ข้ันตอนท่ี 2 ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอยีดและบนัทึกขอ้มูลจดัเกบ็ได้อยำ่งถกูต้อง ครบถว้น
ข้ันตอนท่ี 3 ด ำเนินกำรรวบรวมขอ้มูลส่ง ผอก . ได้อยำ่งถกูต้อง ครบถว้น สมบรูณ์
ข้ันตอนท่ี 4 ด ำเนินกำรจดัเกบ็ขอ้มูลที่น ำส่งเรียบร้อยแล้วได้อยำ่งถกูต้อง

ข้ันตอนกระบวนงานการบันทึกขออนุมัติไปราชการ

งานธรุการ

งานธรุการ ตรวจสอบ/บันทึกการอนุมัติไป
ราชการ

รับใบขออนุมัติไปราชการ
จากเจ้าหน้าที่

รวบรวมข้อมูลส่ง 
ผอก.

จัดเก็บข้อมูล

งานธรุการ

งานธรุการ





 วัตถุประสงค์  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ด ำเนนิกำรจดัต้ังแฟม้ตำมกลุ่มงำน 20 นำที

ต่าง ๆ

ด าเนินการคัดแยกและตรวจสอบ 5             นำที

ประเภทเอกสารและหนังสือ

ของแต่ละกลุ่มงานใหถู้กต้อง

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารและ 10           นำที

หนังสือเข้าแฟม้แต่ละกลุ่มงาน

ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์

ด าเนินการจัดวางแฟม้ใหเ้ปน็ 10           นำที

ระเบยีบ เรียบร้อย สามารถสืบค้น 

ได้ง่าย 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 45           นาที

กระบวนงานการจัดเก็บส าเนาเอกสาร

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ผังกระบวนงานการจัดเก็บส าเนาเอกสาร

ระยะเวลา

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  

คู่มือปฏบิติังานกระบวนงานการจัดเก็บส าเนาเอกสาร จัดท าขึ้นเพือ่ใหเ้จ้าหน้าทีข่องกองสนับสนุน

สุขภาพภาคประชาชนใช้เปน็แนวทางในการปฏบิติังานการจัดเก็บส าเนาเอกสารได้อย่างถูกต้อง 

ครบถ้วน เปน็ระเบยีบ และสามารถสืบค้นได้ง่ายตามระเบยีบงานสารบรรณและระเบยีบอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้อง

งานธุรการ จัดตั้งแฟ้มตามกลุ่มงาน

คัดแยกประเภทเอกสาร/
หนังสือตามระเบียบ

งานสารบรรณและกลุ่มงาน
ต่าง ๆ

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามระเบียบ
สารบรรณและกลุ่มงานต่าง 

ๆ

จัดวางแฟ้มให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ



ค าอธิบาย

ข้ันตอนท่ี 1 ด ำเนินกำรจัดต้ังแฟม้ตำมกลุ่มงำนต่ำง ๆ

ข้ันตอนท่ี 2 ด ำเนินกำรคัดแยกและตรวจสอบประเภทเอกสำรและหนังสือของแต่ละกลุ่มงำนใหถู้กต้อง

ข้ันตอนท่ี 3 ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรและหนังสือเข้ำแฟม้แต่ละกลุ่มงำนได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์
ข้ันตอนท่ี 4 ด ำเนินกำรจัดวำงแฟม้ใหเ้ปน็ระเบยีบ เรียบร้อย สำมำรถสืบค้นได้ง่ำย

ข้ันตอนกระบวนงานการจัดเก็บส าเนาเอกสาร



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

480 นาที

120 นาที

60 นาที

200 นาที

200 นาที

60 นาที

200 นาที

 

ผังกระบวนงานการพัฒนาบุคลากร
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากรให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์
ท่ีก าหนด

ระยะเวลา

วิเคราะห์ความต้องการตาม
กลุ่มเป้าหมายและเกณฑ์ท่ีก าหนด

ปฏิบัติตามเกณฑ์ท่ีก าหนด

แจ้งรายละเอียดให้กลุ่มเป้าหมายทราบ
และปฏิบัติตามเกณฑ์

แจ้งผลการฝึกอบรมแก่
กลุ่มเป้าหมาย

จัดท าเป็นหนังสือแจ้งเวียนให้ทุก
กลุ่มงานทราบ

งานบุคคล 1. วิเคราะห์ความ
ต้องการ

2. จัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร

3. น าเสนอ ผอก. 
พิจารณาอนุมัติ 

4. แจ้งแผนพัฒนา
บุคลากรให้ทุกกลุ่มงาน

งานบุคคล/
คกก.บริหาร

กองฯ

งานบุคคล

งานบุคคล/ทุก
กลุ่มงาน

5. คัดเลือกและเสนอรายชื่อ
ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

6. ส่งรายชื่อ ส่งตัวผู้เข้ารับ
การอบรมให้หน่วยงานผู้จัด

7. ผู้จัดอบรมแจ้งผลการ
อบรมมายังกองฯ

1

งานบุคคล/คกก.
บริหารกองฯ

งานบุคคล

งานบุคคล

user
Typewritten Text

user
Typewritten Text
     งานบริหารงานบุคคล



200 นาที

รวมระยะเวลา 1,520 นาที

ค าอธิบาย       
การพัฒนาบุคลากร
ข้ันตอนท่ี 1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการ แจ้งเวียนแบบฟอร์มและหลักเกณฑ์การวิเคราะห์ความต้องการ การพัฒนาบุคลากร
ข้ันตอนท่ี 2 เม่ือได้ผลการวิเคราะห์ความต้องการการพัฒนาบุคลากรแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและคณะกรรมการบริหารกองฯ ด าเนินการจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากรร่วมกัน
ข้ันตอนท่ี 3 น าเสนอแผนการพัฒนาบุคลากร แก่ผู้อ านวยการกองฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ข้ันตอนท่ี 4 จัดท าหนังสือแจ้งเวียนแผนการพัฒนาบุคลากรให้ทุกกลุ่มงานทราบ
ข้ันตอนท่ี 5 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ และคณะกรรมการบริหารกองฯ ด าเนินการคัดเลือกและเสนอรายช่ือตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
ข้ันตอนท่ี 6 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือเพ่ือส่งรายช่ือ และส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมให้หน่วยงานผู้จัดอบรม พร้อมท้ังแจ้ง
รายละเอียดและหลักเกณฑ์ให้กลุ่มเป้าหมายทราบ
ข้ันตอนท่ี 7 เม่ือด าเนินการจัดอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดอบรมแจ้งผลการอบรมมายังกองฯ ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้งผลการอบรมแก่
กลุ่มเป้าหมาย
ข้ันตอนท่ี 8 ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และสรุปผลการด าเนินงาน

8. รวบรวม สรุปผลการ
ด าเนินงาน

1

งานบุคคล



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

60 นาที

20 นาที

240 นาที

20 นาที

20 นาที

20 นาที

รวมระยะเวลา 380 นาที

ผังกระบวนงานการย้ายข้าราชการ
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการย้ายข้าราชการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์
ท่ีก าหนด

ขอรายละเอียดต่าง ๆ
จากข้าราชการผู้ขอย้ายเพ่ือนัด
สัมภาษณ์

ระยะเวลา

ตรวจสอบความถูกต้อง
  ของค าส่ังย้าย

แนะน ากลุ่มงานต่าง ๆ
เพ่ือเป็นข้อมูลในการปฏิบัติราชการ

หาข้อมูลบุคคลก่อนนัดสัมภาษณ์ 
เพ่ือง่ายต่อการพิจารณา

น าผลการพิจารณาส่งให้งาน
บริหารงานบุคคลเพ่ือท าหนังสือส่ง
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล

ตรวจสอบต าแหน่งว่างและ
คุณสมบัติของผู้ขอย้ายก่อนเสนอ
คณะกรรมการบริหารกองฯ

งานบุคคล

1. ข้าราชการท่ีประสงค์ขอย้าย
ยื่นใบขอย้ายที่ส านัก/กอง/กลุ่มต้น

สังกัดท่ีปฏิบัติงานอยู่ ต้นสังกัด
ตรวจสอบคุณสมบัติและพิจารณา

การย้าย

2. ตรวจสอบต าแหน่งว่าง/
คุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

3. เสนอผู้อ านวยการกองฯ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการย้าย

4. ท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอ
ย้ายถึงกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล

5.  รับส าเนาค าสั่งย้ายจากกลุ่ม
บริหารทรัพยากรบุคคล

งานบุคคล

6. ข้าราชการมารายงานเพื่อ
ปฏิบัติราชการ

งานบุคคล



ค าอธิบาย       
การย้ายข้าราชการ
ข้ันตอนท่ี 1 รับเร่ืองการขอย้ายจากข้าราชการท่ีประสงค์จะขอย้าย รวบรวมและเสนอคระกรรมการบริหารกองฯ เพ่ือพิจารณานัด
สัมภาษณ์ต่อไป
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบต าแหน่งว่าง และคุณสมบัติของผู้ขอย้าย
ข้ันตอนท่ี 3 นัดคณะกรรมการบริหารกองฯ สัมภาษณ์ผู้ขอย้าย
ข้ันตอนท่ี 4 เพ่ือพิจารณาแล้ว ท าหนังสือถึงกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือด าเนินการต่อไป
ข้ันตอนท่ี 5 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลขอค าส่ังย้าย
ข้ันตอนท่ี 6 ข้าราชการมารายงานตัว ท าหนังสือตอบกลับกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งข้าราชการมารายงานตัวแล้ว



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

60 นาที

20 นาที

240 นาที

20 นาที

20 นาที

20 นาที

รวมระยะเวลา 380 นาที

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำงและ
คุณสมบัติของผู้โอนก่อนเสนอ
คณะกรรมกำรบริหำรกองฯ

ผังกระบวนงานการรับโอนข้าราชการ
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับโอนข้ำรำชกำร ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตำม
เกณฑ์ท่ีก ำหนด

ระยะเวลา

 
ขอรำยละเอียดต่ำง ๆ
จำกข้ำรำชกำรผู้ขอโอนเพ่ือติดต่อ
ประสำนงำน

ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำส่ังฯ

แนะน ำกลุ่มงำนต่ำง ๆ
เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรปฏิบัติรำชกำร

หำข้อมูลบุคคลก่อนนัดสัมภำษณ์ 
เพ่ือง่ำยต่อกำรพิจำรณำ

น ำผลกำรพิจำรณำส่งให้งำน
บริหำรงำนบุคคลเพ่ือท ำหนังสือส่ง
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล

งานบุคคล
1. รับเร่ืองการโอนจาก
ข้าราชการท่ีประสงค์ขอ

โอน

2. ตรวจสอบต าแหน่งว่าง/
คุณสมบัติของผู้โอน และเอกสาร

ประกอบการรับโอน

3. เสนอผู้อ านวยการกองฯ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการรับโอน

4. ท าหนังสือแจ้งความประสงค์
ขอรับโอนถึงกลุ่มบริหาร

ทรัพยากรบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล

5. รับค าสั่งให้โอน/รับโอนจาก
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลงานบุคคล

6. กลุ่ม กบค. ส่งตัว
ข้าราชการเพ่ือมารายงานตัว

งานบุคคล



ค าอธิบาย       การรับโอนข้าราชการ
ข้ันตอนท่ี 1 รับเร่ืองกำรโอนจำกข้ำรำชกำรท่ีประสงค์จะขอโอน รวบรวมและเสนอคณะกรรมกำรบริหำรกองฯ 
เพ่ือพิจำรณำนัดสัมภำษณ์ต่อไป
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง และคุณสมบัติของผู้โอน 
ข้ันตอนท่ี 3 นัดคณะกรรมกำรบริหำรกองฯ สัมภำษณ์ข้ำรำชกำรท่ีประสงค์จะโอนมำรับรำชกำร
ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือพิจำรณำแล้ว ท ำหนังสือถึงกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป
ข้ันตอนท่ี 5 หน่วยงำนท่ีให้โอนและรับโอนออกค ำส่ังกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลส่งส ำเนำแจ้งกองฯ 
ข้ันตอนท่ี 6 กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลส่งตัวข้ำรำชกำรเพ่ือมำรำยงำนตัว เพ่ือปฏิบัติรำชกำร กองฯ แจ้งกลับ
ว่ำข้ำรำชกำรมำรำยงำนแล้ว



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

15 นาที

15 นาที

20 นาที

10 นาที

15 นาที

5 นาที

รวมระยะเวลา 80 นาที

ให้ข้อมูลกับผู้บังคับบัญชา

ส่งให้หนังสือให้ทันตามระยะเวลา
ท่ีผู้ประสงค์จะลาออกต้องการ

ตรวจสอบค าส่ัง
ให้ถูกกต้อง ครบถ้วน

  เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการ

ตรวจสอบประวัติใน ก.พ.7
และงานการเงิน

ผังกระบวนงานการลาออกจากราชการของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด

ระยะเวลา

ต้องย่ืนหนังสือลาออกล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 
30 วัน

ผู้ขอลาออก/งาน
บุคคล 1. รับหนังสือลาออก

2. ตรวจสอบข้อมูลหนังสือ 

3. จัดท าหนังสือลาออกเสนอ 
ผอก.พิจารณา

4. รวบรวมเอกสารพร้อมหนังสือ
ลาออกส่งกลุ่ม กบค. 

5. รับส าเนาค าสั่งอนุญาตให้
ลาออกจากราชการ 

งานบุคคล

งานบุคคล/ผอก.

งานบุคคล/กลุ่ม 
กบค.

งานบุคคล

6. เก็บส าเนาค าสั่งเข้า
แฟ้ม

งานบุคคล



ค าอธิบาย       
การลาออกจากราชการของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์จะลาออกกรอกแบบฟอร์มการลาออก และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติตามล าดับ เสร็จแล้วมาย่ืนท่ีงานบริหารงานบุคคล
ข้ันตอนท่ี 2 งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบ ความถูกต้อง ครบถ้วน เช่น ช่ือ – สกุล ต าแหน่งงาน ภาระหน้ีสินผูกพันกับทางราชการ
ข้ันตอนท่ี 3 จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล เสนอ ผอก.พิจารณาลงนามอนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
ข้ันตอนท่ี 4 ส่งหนังสือให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ เพ่ือด าเนินการออกค าส่ังอนุญาตให้ลาออกจากราชการ
ข้ันตอนท่ี 5  - ตรวจสอบความถูกต้องของค าส่ังอนุญาตให้ลาออกจากราชการ
                 - ส าเนาค าส่ังแจ้งผู้ประสงค์ขอลาออก และแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ
ข้ันตอนท่ี 6 เก็บส าเนาค าส่ังเข้าแฟ้มการลาออก



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

60 นาที

480 นาที

10 นาที

30 นาที

480 นาที

480 นาที

480 นาที

10 นาที

รวมระยะเวลา 2,030 นาที

มีข้อมูลผลงานประกอบการพิจารณา
อย่างครบถ้วน และ
ถูกต้อง และคณะกรรมการ
เห็นชอบ

ตรวจสอบความถูกต้อง และแจ้งผลการ
เล่ือนข้ันเงินเดือนรายบุคคล ภายใน 7 
วันท าการหลังจากรับค าส่ัง

เก็บเข้าแฟ้มเอกสารลับในตู้ท่ีมีกุญแจ
ล็อค

ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการท่ีมีความเหมาะสม

บุคลากรในหน่วยงานรับทราบ
หลักเกณฑ์ฯ

ก าหนดระยะเวลาส่งแบบประเมินการ
ปฏิบัติราชการให้เหมาะสม

หน่วยงานส่งผลการประเมินฯ
ภายในก าหนด และถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์

ผังกระบวนงานการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ
 ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด

ระยะเวลา

1. เร่งด าเนินการด าเนินการต้ังแต่ต้น
ปีงบประมาณ
2. แต่งต้ังหัวหน้ากลุ่มงานเป็น
คณะกรรมการกล่ันกรอง

งานบุคคล
1. จัดท ำค ำสั่งกอง

2. เชิญประชุม
คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ

3. ประกำศหลักเกณฑ์

4. จัดท ำหนังสือแจ้งเวียน

7. รับส ำเนำค ำสั่งกำรเลื่อน
เงินเดือนข้ำรำชกำร

งานบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล/
คกก.

กลั่นกรอง

ผอ.กองสช./
งานบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล

5. ประชุมคณะกรรมกำร
กลั่นกรองฯ

6. จัดท ำบัญชีรำยละเอียด
ต่ำงๆ

8. เก็บเข้ำแฟ้ม



ข้ันตอนท่ี 7  - ติดประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณเพ่ือเล่ือนเงินเดือน
                - จัดท าประกาศรายช่ือข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก และให้ติดประกาศรายช่ือในท่ี
เปิดเผยให้ทราบ
                - แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบเป็นเฉพาะแต่ละบุคคล
ข้ันตอนท่ี 8 น าส าเนาค าส่ังฯ เก็บเข้าแฟ้ม

ค าอธิบาย       
การพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ
ข้ันตอนท่ี 1 - จัดท าค าส่ังมอบหมายงานและหน้าท่ีรับผิดชอบ   - จัดท าค าส่ังคณะกรรมการกล่ันกรองผลการปฏิบัติราชการ
ข้ันตอนท่ี 2 จัดท าหนังสือประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ข้ันตอนท่ี 3 ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ        
ข้ันตอนท่ี 4 จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือจัดท าแบบประเมินฯ ตามตัวช้ีวัด
ข้ันตอนท่ี 5 ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองเพ่ือพิจารณาผลการปฏิบัติราชการตามผลงานท่ีได้รับมอบหมาย และสรุปรายงาน
การประชุมเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ข้ันตอนท่ี 6  - จัดท าบัญชีรายละเอียดต่าง ๆ ตามมติท่ีคณะกรรมการกล่ันกรองพิจารณาเห็นชอบให้ถูกต้อง ครบถ้วน
                - จัดท าหนังสือน าส่งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอผู้บริหาร



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

15 นาที

20 นาที

15 นาที

20 นาที

5 นาที

รวมระยะเวลา 75 นาที

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ
รับรองฯ

ให้ผู้ขอหนังสือรับรองตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของหนังสือ
เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ค าส่ังเล่ือนเงินเดือนฯ
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน

เก็บส าเนาเร่ืองไว้เป็นหลักฐานทาง
ราชการ

ผังกระบวนงานจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดท าหนังสือรับรอง
เงินเดือน/หนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด

ระยะเวลา

สอบถามผู้ขอหนังสือรับรองว่าจะน าไปท า
อะไร เม่ือไร เพ่ือจะได้ด าเนินการให้ทันเวลา
และตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ขอ

งานบุคคล/ผู้
ขอหนังสือ

1. รับเรื่องการขอ
หนังสือรับรองจาก

เจ้าหน้าที่

2. ตรวจสอบอัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง อายุราชการ และ

ประวัติอื่นๆ

3. จัดพิมพ์หนังสือรับรอง
ฯ

4. แจ้งผู้ขอมารับหนังสือ
รับรองฯ 

งานบุคคล

ผอก./หัวหน้า 
บร./งาน
บุคคล

ผู้ขอหนังสือ/
งานบุคคล

5. เก็บส าเนาเรื่องเข้า
แฟ้ม

งานบุคคล



ค าอธิบาย       
การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ
ข้ันตอนท่ี 1  - ผู้ขอหนังสือรับรองท าหนังสือถึง ผอก. ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารฯ
                - รับหนังสือจากงานสารบรรณกลุ่มบริหารฯ
ข้ันตอนท่ี 2  - ตรวจสอบอัตราเงินเดือนจากค าส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนฯ ค่าจ้าง ค่าตอบแทน
                - ตรวจสอบอายุราชการ และประวัติอ่ืน ๆ 
ข้ันตอนท่ี 3 จัดพิมพ์หนังสือรับรองฯ ตามท่ีผู้ขอต้องการเสนอ ผอก.ลงนาม ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารฯ
ข้ันตอนท่ี 4 ผอก.ลงนามแล้ว ให้งานสารบรรณออกเลข เสร็จแล้วแจ้งผู้ขอหนังสือมารับหนังสือฯ
ข้ันตอนท่ี 5 เก็บส าเนาเร่ืองเข้าแฟ้ม 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

480 นาที

15 นาที

30 นาที

15 นาที

20 นาที

20 นาที

รวมระยะเวลา 580 นาที

ต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหายกับ
หน่วยงานท่ีให้โอน

ผังกระบวนงานการให้โอนข้าราชการ
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้โอนข้าราชการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์
ท่ีก าหนด

ระยะเวลา

ต้องท าหนังสือขออนุมัติให้โอนต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาก่อนท่ีจะ
ไปย่ืนความประสงค์กับหน่วยงานท่ีจะ
รับโอน

งานบริหารงานบุคคลให้ข้อมูลกับคณะ
กรรมการบริหารกองฯ

ตรวจสอบข้อมูล และด าเนินการโดย
ด่วน เน่ืองจากใช้ระยะเวลานานในการ
โอน

ตรวจสอบความถูกต้องของค าส่ังฯ

แจ้งผู้โอนให้รับทราบ ค าส่ังโดยเร็ว เพ่ือ
ส่งมอบงาน

งานบุคคล 1. รับเรื่องขอโอนจากกลุ่ม 
กบค.

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ
โอนให้เป็นไปตามประกาศ

หลักเกณฑ์ของกรมฯ 

3. เสนอผู้อ านวยการกองฯ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการโอน 

4. ส่งข้อมูลบุคคลของผู้ขอโอนให้
กลุ่ม กบค.

5. รับค าสั่งรับโอน/ให้โอนจาก
กลุ่ม กบค.

งานบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล

งานบุคคล

6. แจ้งค าสั่งให้ผู้ขอโอน
ทราบและส่งมอบงาน

งานบุคคล



ค าอธิบาย       
การให้โอนข้าราชการ
ข้ันตอนท่ี 1 - ผู้ประสงค์ขอโอนท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด เพ่ือพิจารณาการโอน
                - ผู้ประสงค์ขอโอนย่ืนความประสงค์กับหน่วยงานท่ีจะรับโอน
ข้ันตอนท่ี 2 กองฯ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอนให้เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ของกรมฯ ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองฯ
ข้ันตอนท่ี 3 งานบริหารงานบุคคลนัดคณะกรรมการบริหารกองฯ ประชุมเพ่ือพิจารณาอนุมัติการโอน ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองฯ
ข้ันตอนท่ี 4 ท าหนังสือถึงกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือส่งข้อมูลบุคคล และการอนุมัติให้โอน
ข้ันตอนท่ี 5 - หน่วยงานท่ีรับโอนออกค าส่ังรับโอน
                 - กรมฯ ออกค าส่ังให้โอน
                 - กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลส่งส าเนาค าส่ังให้กองฯ
ข้ันตอนท่ี 6 แจ้งผู้ขอโอน]ลงนามรับทราบค าส่ัง และส่งมอบงานให้ผู้อ านวยการกองฯ ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานฯ



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ลงรายละเอียดเอกสารเบิกจา่ยให้ครบถ้วน

5 นาที

30 นาที

ตรวจสอบรหัสงบประมาณให้ถูกต้องตามที่
กลุ่มแผนก าหนด

5 นาที

พิมพ์รายละเอียดให้ถูกต้องและครบถ้วน
5 นาที

ตรวจสอบเอกสารเบิกจา่ยให้

ตรงกบัรหัสงบประมาณ
10 นาที

ใส่เอกสารให้ครบถว้นตามทะเบียน
คุมหลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 60 นาที

ให้เจา้หน้าที่ออกเลขให้ตรงกับ

เอกสารเบิกจา่ย 30 นาที

การบันทึกข้อมูลให้ตรงและถูกต้องตาม

ประเภทของเอกสารเบิกจา่ย 10 นาที

การจดัเก็บให้ถูกต้องตามประเภท

ของเอกสารเบิกจา่ย
15 นาที

รวมระยะเวลา 170 นาที
ค าอธิบาย       
การเบิกจ่ายการจัดประชุม/การอบรม/เดินทางไปราชการ/ประชุมราชการ
ข้ันตอนท่ี 1 ลงรับเอกสารใบส าคัญเร่ืองเขา้งานการเงิน ถกูต้อง ครบถว้น
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบใบส าคัญให้ถกูต้องเป็นไปตามระเบียบ โดยต้องอาศัยความรอบรุ้ ความช านาญงาน และรู้ระเบียบ
ข้ันตอนท่ี 3 พิมพ์บันทึกขอ้ความขออนุมติัเบิกจา่ยเงิน พร้อมลงรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS 
ข้ันตอนท่ี 4 จดัพิมพ์ทะเบียบคุมหลักฐานการเบิกจา่ยเงินกบักลุ่มคลัง ลงรายละเอยีกให้ถกูต้อง ครบถว้น
และเสนอหัวหน้างานการเงิน
ข้ันตอนท่ี 5 หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณเบิกจา่ยเงินให้ถกูต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัส
GFMIS ให้ถกูต้องตามรหัสงบประมาณ
ข้ันตอนท่ี 6 เสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป/เสนอผู้อ านวยการ กอง สช. เพื่อลงนามเบิกจา่ยเงิน
ข้ันตอนท่ี 7 งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพื่อส่งเบิกจา่ยที่กลุ่มคลัง ให้ถกูต้องตรงกนักบัเอกสาร
ข้ันตอนท่ี 8 งานการเงิน บันทึกขอ้มลูการเบิกจา่ยเงินในระบบอเิลกทรอนิคส์ (SMART) ให้ถกูต้อง ครบถว้น
ข้ันตอนท่ี 9 ถา่ยเอกสารพร้อมเกบ็ส าเนาที่การเงิน ฉบับจริงส่งเบิก-จา่ย ที่กลุ่มคลัง โดยแยกประเภทของแต่ละเร่ืองให้ถกูต้อง

ต้องรู้ระเบียบเพื่อที่จะตรวจสอบให้ถูกต้อง

ผังกระบวนงานการเบิกจ่าย การจัดประชุม/การอบรม/เดินทางไปราชการ/ประชุมราชการ
งานการเงินและบัญชี กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

คู่มอืการปฏิบัติงานฉบับนี้จดัท าขึ้นเพื่อให้เจา้หน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ด้านการเบิกจา่ยงบประมาณให้ถกูต้องเป็นไปตามระเบียบ และมาตรฐานเดียวกนั เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอยา่งมี
ประสิทธภิาพและประสิทธผิลสูงสุด

ระยะเวลา

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์ ลงรับเอกสารใบส าคัญเรือ่ง
เข้างานการเงิน ถูกต้อง 

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน พร้อมลงรหัส
งบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS

จัดพิมพ์ทะเบียบคุมหลักฐานการเบิกจา่ยเงินกบักลุ่มคลัง 
ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง ครบถ้วน

และเสนอหัวหน้างานการเงิน

เสนอหัวหน้าบริหารงานทัว่ไป/เสนอผู้อ านวยการ 
กอง สช. เพื่อลงนามเบิกจ่ายเงิน

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพื่อส่ง
เบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง ให้ถูกต้องตรงกันกบัเอกสาร

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ

งานธุรการ

ตรวจสอบใบส าคัญให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ โดยต้อง
อาศัยความรอบรุ้ ความช านาญงาน และรู้ระเบียบ

หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณเบิกจ่ายเงินให้
ถูกต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัส

GFMIS ให้ถูกต้องตามรหัสงบประมาณ

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ งานการเงิน บันทึกข้อมูการเบิกจา่ยเงิน
ในระบบอิเลกทรอนิคส์ (SMART) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

ถ่ายเอกสารพร้อมเก็บส าเนาที่การเงิน
ฉบับจริงเบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง

user
Typewritten Text
งานการเงิน



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ลงรายละเอียดเอกสารเบกิจ่ายใหค้รบถ้วน

5 นาที

10 นาที

น าเอกสารลงใหถู้กต้อง

5 นาที

5 นาที
เอกสารที่ถูกต้องเสนอหวัหน้างาน/

หวัหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป
20 นาที

เอกสารที่ถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการ เพือ่เซ็นต์อนมุติั
60 นาที

ใหเ้จ้าหน้าที่ออกเลขใหต้รงกับ

เอกสารเบกิจ่าย
30 นาที

การจัดเก็บใหถู้กต้องตามประเภท

ของเอกสารเบกิจา่ย
5 นาที

น าเอกสารที่อนุมัติเบกิจ่าย

และทีอ่อกเลขส่งกลุ่มคลัง
10 นาที

รวมระยะเวลา 150 นาที
ค าอธิบาย

ขัน้ตอนที ่1. ลงรับเอกสารใบส าคัญเร่ืองเขา้งานการเงิน ถกูต้อง ครบถว้น
ขัน้ตอนที ่2. ตรวจสอบใบส าคัญใหถ้กูต้องเปน็ไปตามระเบยีบ 
ขัน้ตอนที ่3. ลงสมดุคุมการเบกิค่าเล่าเรียนบตุร
ขัน้ตอนที ่4. พมิพบ์นัทกึขอ้ความขออนมุติัเบกิจา่ยเงิน
ขัน้ตอนที ่5. เสนอหวัหนา้งานการเงิน และผ่านหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไป
ขัน้ตอนที ่6. เสนอผู้อ านวยการกองฯ เพือ่อนมุติัเบกิจา่ยเงิน
ขัน้ตอนที ่7. งานสารบรรณออกเลข พร้อมพมิพใ์บน าส่งเพือ่ส่งเบกิจา่ยทีก่ลุ่มคลัง
ขัน้ตอนที ่8. งานการเงิน ถา่ยเอกสารพร้อมเกบ็ส าเนาทีแ่ฟม้งานการเงิน
ขัน้ตอนที ่9. ฉบบัจริงส่งเบกิ-จา่ย ทีก่ลุ่มคลัง 

การเบิกจ่าย ค่ารักษาพยาบาล และ ค่าเล่าเรียนบุตร

ผังกระบวนงานการเบิกจ่าย ค่ารักษาพยาบาล และ ค่าเล่าเรียนบุตร
งานการเงินและบัญชี กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

คู่มอืการปฏบิติังานฉบบันีจ้ดัท าขึน้เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีก่องสนบัสนนุสุขภาพภาคประชาชน ใชเ้ปน็แนวทางในการปฏบิติังาน
 ด้านการเบกิจา่ยงบประมาณใหถ้กูต้องเปน็ไปตามระเบยีบ และมาตรฐานเดียวกนั เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเปน็ไปอยา่งมี
ประสิทธภิาพและประสิทธผิลสูงสุด

ระยะเวลา

ต้องรู้ระเบยีบเพือ่ที่จะตรวจสอบใหถู้กต้อง

พมิพร์ายละเอียดใหถู้กต้องและครบถ้วน

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์ ลงรับเอกสารใบส าคัญเรื่องเข้างาน
การเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน

ลงสมุดคุมการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน

เสนอผู้อ านวยการกองฯ เพื่ออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพ่ือส่งเบิกจ่ายที่
กลุ่มคลัง

นางลักขณา ศิริบุตร

นางสุดาพร สุภาพ

งานธุรการ

ตรวจสอบใบส าคัญให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ

เสนอหัวหน้างานการเงิน และผ่านหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานทั่วไป

นางสุดาพร สุภาพ

งานการเงิน ถ่ายเอกสารพร้อมเก็บส าเนาทีแ่ฟ้มงานการเงิน

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์

ฉบับจริงส่งเบิก-จ่าย ที่กลุ่มคลัง



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ลงรายละเอียดเอกสารเบกิจ่ายใหค้รบถ้วน

5 นาที

30 นาที

ตรวจสอบรหสังบประมาณใหถู้กต้องตามที่
กลุ่มแผนก าหนด

5 นาที

พมิพร์ายละเอียดใหถู้กต้องและครบถ้วน
5 นาที

ตรวจสอบเอกสารเบกิจ่ายให้

ตรงกับรหัสงบประมาณ
10 นาที

ใส่เอกสารให้ครบถ้วนตามทะเบียน
คุมหลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 60 นาที

ใหเ้จ้าหน้าที่ออกเลขใหต้รงกับ

เอกสารเบกิจ่าย
30 นาที

การบนัทกึข้อมูลใหต้รงและถูกต้องตาม

ประเภทของเอกสารเบกิจ่าย 10 นาที

การจัดเก็บใหถู้กต้องตามประเภท

ของเอกสารเบิกจา่ย
15 นาที

รวมระยะเวลา 170 นาที

ผังกระบวนงานการเบิกจ่าย งานพัสดุ (เช่า จัดซ้ือ จัดจ้าง)
งานการเงินและบัญชี กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จดัท าขึ้นเพือ่ให้เจา้หน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ด้านการเบิกจา่ยงบประมาณให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และมาตรฐานเดียวกัน เพือ่ให้การด าเนินงานเป็นไปอยา่งมี
ประสิทธภิาพและประสิทธผิลสูงสุด

ระยะเวลา

ค าอธิบาย       
การเบิกจ่ายงานพัสดุ (เช่า จัดซ้ือ จัดจ้าง)
ข้ันตอนท่ี 1 ลงรับเอกสารใบส าคัญเร่ืองเข้างานการเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบใบส าคัญให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
ข้ันตอนท่ี 3 พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน พร้อมลงรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS และพิมพ์บันทึกข้อความเบิกจา่ยเงิน
 พร้อมลงรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS
ข้ันตอนท่ี 4 จดัพิมพ์ทะเบียบคุมหลักฐานการเบิกจา่ยเงินกับกลุ่มคลังและเสนอหัวหน้างานการเงิน 
ข้ันตอนท่ี 5 หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณเบิกจา่ยเงินให้ถูกต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัส
GFMIS ให้ถูกต้องตามรหัสงบประมาณ
ข้ันตอนท่ี 6 เสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป/เสนอผู้อ านวยการ กอง สช. 
ข้ันตอนท่ี 7 งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพือ่ส่งเบิกจา่ยที่กลุ่มคลัง
ข้ันตอนท่ี 8 งานการเงิน บันทึกข้อมูลการเบิกจา่ยเงินในระบบอิเลกทรอนิคส์ (SMART) 
ข้ันตอนท่ี 9 ถ่ายเอกสารพร้อมเก็บส าเนาที่การเงิน ฉบับจริงส่งเบิก-จา่ย ที่กลุ่มคลัง

ต้องรู้ระเบยีบเพื่อที่จะตรวจสอบใหถู้กต้อง

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์
ลงรับเอกสารใบส าคัญเรื่องเข้างาน

การเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน พร้อมลงรหัส
งบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS และพิมพ์บันทึก

ข้อความเบิกจ่ายเงิน พร้อมลงรหัสงบประมาณ/รหัส
แผนงาน/รหัสGFMIS

จัดพิมพ์ทะเบียบคุมหลักฐานการเบิกจา่ยเงินกบักลุ่มคลัง ลง
รายละเอียกให้ถูกต้อง ครบถ้วน
และเสนอหัวหน้างานการเงิน

เสนอหัวหน้าบริหารงานทัว่ไป/เสนอผู้อ านวยการ กอง สช. 
เพื่อลงนามเบิกจ่ายเงิน

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพื่อส่งเบิกจ่ายที่
กลุ่มคลัง ให้ถูกต้องตรงกันกับเอกสาร

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์ 
และ

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ

งานธุรการ

ตรวจสอบใบส าคัญให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ

หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณเบิกจ่ายเงินให้
ถูกต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัส

GFMIS ให้ถูกต้องตามรหัสงบประมาณ

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ
งานการเงิน บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินใน

ระบบนอิเลกทรอนคิส์ (SMART)

ถ่ายเอกสารพร้อมเก็บส าเนาที่การเงิน 
ฉบับจริงส่งเบิก-จ่าย ที่กลุ่มคลัง



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ลงรายละเอียดเอกสารเบกิจ่ายใหค้รบถ้วน

5 นาที

30 นาที
ตรวจสอบรหสังบประมาณใหถู้กต้องตามที่
กลุ่มแผนก าหนด

5 นาที

พมิพร์ายละเอียดใหถู้กต้องและครบถ้วน
5 นาที

ตรวจสอบเอกสารเบกิจ่ายให้

ตรงกบัรหสังบประมาณ
10 นาที

ใส่เอกสารใหค้รบถว้นตามทะเบยีน
คุมหลักฐานการเบกิจา่ยเงิน 60 นาที

ใหเ้จ้าหน้าที่ออกเลขใหต้รงกับ

เอกสารเบกิจ่าย
30 นาที

การบนัทึกข้อมูลใหต้รงและถูกต้องตาม

ประเภทของเอกสารเบกิจ่าย 10 นาที

การจัดเก็บใหถู้กต้องตามประเภท

ของเอกสารเบกิจา่ย
15 นาที

รวมระยะเวลา 170 นาที
ค าอธิบาย       
การเบิกจ่ายการช าระหน้ีบัตรเครดิตราชการ
ข้ันตอนท่ี 1 ลงรับเอกสารใบส าคัญเร่ืองเขา้งานการเงิน ถกูต้อง ครบถว้น
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบใบส าคัญใหถ้กูต้องเปน็ไปตามระเบยีบ 
ข้ันตอนท่ี 3 พมิพบ์นัทกึขอ้ความขออนมุติัเบกิจา่ยเงิน พร้อมลงรหสังบประมาณ/รหสัแผนงาน/รหสัGFMIS และพมิพบ์นัทกึขอ้ความเบกิ
จา่ยเงิน พร้อมลงรหสังบประมาณ/รหสัแผนงาน/รหสัGFMIS
ข้ันตอนท่ี 4 จดัพมิพท์ะเบยีบคุมหลักฐานการเบกิจา่ยเงินกบักลุ่มคลังและเสนอหวัหนา้งานการเงิน 
ข้ันตอนท่ี 5 หวัหนา้งานการเงิน ตัดงบประมาณเบกิจา่ยเงินใหถ้กูต้อง ตามรหสังบประมาณ/รหสัแผนงาน/รหสั
GFMIS ใหถ้กูต้องตามรหสังบประมาณ
ข้ันตอนท่ี 6 เสนอหวัหนา้บริหารงานทัว่ไป/เสนอผู้อ านวยการ กอง สช. 
ข้ันตอนท่ี 7 งานสารบรรณออกเลข พร้อมพมิพใ์บน าส่งเพือ่ส่งเบกิจา่ยทีก่ลุ่มคลัง
ข้ันตอนท่ี 8 งานการเงิน บนัทกึขอ้มลูการเบกิจา่ยเงินในระบบอเิลกทรอนคิส์ (SMART) 
ข้ันตอนท่ี 9 ถา่ยเอกสารพร้อมเกบ็ส าเนาทีก่ารเงิน ฉบบัจริงส่งเบกิ-จา่ย ทีก่ลุ่มคลัง

ผังกระบวนงานการช าระหน้ีบัตรเครดิตราชการ
งานการเงินและบัญชี กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

คู่มอืการปฏบิติังานฉบบันีจ้ดัท าขึน้เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีก่องสนบัสนนุสุขภาพภาคประชาชน ใชเ้ปน็แนวทางในการปฏบิติังาน
 ด้านการเบกิจา่ยงบประมาณใหถ้กูต้องเปน็ไปตามระเบยีบ และมาตรฐานเดียวกนั เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเปน็ไปอยา่งมี
ประสิทธภิาพและประสิทธผิลสูงสุด

ระยะเวลา

ต้องรู้ระเบยีบเพือ่ที่จะตรวจสอบใหถู้กต้อง

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์
ลงรับเอกสารใบส าคัญเรื่องเข้างาน

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน พร้อมลงรหัส
งบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS

จัดพิมพ์ทะเบียบคุมหลักฐานการเบิกจา่ยเงินกบักลุ่มคลัง 
ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง ครบถ้วน

และเสนอหัวหน้างานการเงิน

เสนอหัวหน้าบริหารงานทัว่ไป/เสนอผู้อ านวยการ กอง 
สช. 

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพื่อส่ง
เบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง ให้ถูกต้องตรงกันกบัเอกสาร

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์ 
และ

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ

งานธุรการ

ตรวจสอบใบส าคัญให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ

หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง 
ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ
งานการเงิน บันทึกข้อมูลเบิกจา่ยเงินใน

ระบบนอิเลกทรอนคิส์ (SMART)

ถ่ายเอกสารพร้อมเก็บส าเนาที่การเงิน 
ฉบับจริงส่งเบิก-จ่าย ที่กลุ่มคลัง



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ขอเช่าบา้นจากที่ใด

5 นาที

40 นาที

เอกสารถูกต้องครบถ้วนตามระเบยีบ

30 นาที

480 นาที
รายละเอียดครบถ้วนตามระเบยีบ

30 นาที
ตรวจบา้นเช่าที่สถานที่ใหเ้ช่าบา้น

480 นาที
รายงานผลความเหมาะสมและราคาที่เช่า

60 นาที
คณะกรรมการทั้ง 3 ท่าน รายงานผล

ข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน
30 นาที

น าเอกสารที่อนุมัติเบกิจา่ย

และมี่ออกเลขส่งกลุ่มคลัง
30 นาที

ตัดงบประมาณใหถู้กต้องตามรหสังบประมาณ

/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS
ตรงกบัรหัสงบประมาณ

10 นาที
ใส่เอกสารให้ครบถ้วนตามทะเบียน
คุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

60 นาที
ใหเ้จา้หน้าที่ออกเลขใหต้รงกับ

เอกสารเบกิจา่ย
30 นาที

การบนัทึกข้อมูลใหต้รงและถูกต้องตาม

ประเภทของเอกสารเบกิจา่ย 10 นาที

การจดัเก็บใหถู้กต้องตามประเภท

ของเอกสารเบิกจ่าย
15 นาที

รวมระยะเวลา 1,310 นาที
ค าอธิบาย

ขั้นตอนที่ 1. ขออนุมัติหลักการการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านคร้ังแรก
ขั้นตอนที่ 2. ตรวจสอบเอกสารสัญญาค่าเช่าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบคู่สัญญา
ขั้นตอนที่ 3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เช่าบ้าน
ขั้นตอนที่ 4. กองฯออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการเช่าบ้าน
ขั้นตอนที่ 5. ผู้ขอรับค่าเช่าบ้านจัดท าแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)
ขั้นตอนที่ 6. กรรมการออกตรวจบ้านเช่า
ขั้นตอนที่ 7. แบบรายงานการตรวจสอบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (จากคณะกรรมการตรวจรับ)
ขั้นตอนที่ 8. รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยืน่เร่ืองขอรับค่าเช่าบ้าน
ขั้นตอนที่ 9. จัดท าแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006 ) เพื่อเบิกจ่ายเงิน  

ขั้นตอนที่ 10. หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณยมืเงินราชการให้ถูกต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS
ขั้นตอนที่ 11. น าเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป/ผู้อ านวยการกองฯ เพื่อลงนามเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ขั้นตอนที่ 12. งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพื่อส่งเบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง ให้ถูกต้องตรงกนักบัเอกสาร
ขั้นตอนที่ 13. งานการเงิน บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายเงินในระบบนอเิลกทรอนิคส์ (SMART) 
ขั้นตอนที่ 14. ถ่ายเอกสารพร้อมเกบ็ส าเนาที่การเงิน ฉบับจริงส่งเบิก-จ่าย ที่กลุ่มคลัง

การเบิกจ่าย ค่าเช่าบ้านคร้ังแรก

ผังกระบวนงานการเบิกจ่าย ค่าเช่าบ้านคร้ังแรก
งานการเงินและบัญชี กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และมาตรฐานเดียวกนั เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอยา่งมี
ประสิทธภิาพและประสิทธผิลสูงสุด

ระยะเวลา

ตรวจสอบใหถู้กต้องตามระเบยีบ

คณะกรรมการลงตรวจการเช่าบา้น

จนท.ผู้เช่าบ้าน ขออนุมัติหลักการการเบิกจ่ายค่า
เช่าบ้านครั้งแรก

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เช่าบ้าน

กองฯออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

กรรมการออกตรวจบ้านเช่า

แบบรายงานการตรวจสอบค าขอรบัเงินค่าเช่าบ้าน
(จากคณะกรรมการตรวจรับ)

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ

ตรวจสอบเอกสารสัญญาค่าเช่าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบ
คู่สัญญา

ผู้ขอรับค่าเช่าบ้านจัดท าแบบขอรับค่าเช่าบา้น (แบบ 
6005)

นางสุดาพร สุภาพ

รายงานผลการตรวจสอบข้อเทจ็จรงิของข้าราชการทีย่ื่น
เรื่องขอรับค่าเช่าบ้าน

งานธุรการ

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ จัดท าแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) เพื่อเบิก
จ่ายเงิน

นางสุดาพร สุภาพ น าเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป/ผู้อ านวยการกองฯ เพื่อ
ลงนามเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

นางสุดาพร สุภาพ น าเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป/ผู้อ านวยการกองฯ เพื่อ
ลงนามเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพื่อส่ง
เบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง ให้ถูกต้องตรงกันกบัเอกสาร

งานธุรการ

นางสุดาพร สุภาพ
งานการเงิน บันทึกข้อมูลเบิกจา่ยเงินใน

ระบบนอิเลกทรอนคิส์ (SMART)

นางสุดาพร สุภาพ หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณยืมเงินราชการให้
ถูกต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัส

GFMIS 

ถ่ายเอกสารพร้อมเก็บส าเนาที่การเงิน 
ฉบับจริงส่งเบิก-จ่าย ที่กลุ่มคลัง



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ลงรายละเอียดเอกสารยืมเงินใหค้รบถ้วน

5 นาที

ต้องรู้ระเบยีบเพือ่ที่จะตรวจสอบใหถู้กต้อง

30 นาที
ตรวจสอบรหสังบประมาณใหถู้กต้องตามที่
กลุ่มแผนก าหนด

5 นาที

พมิพร์ายละเอียดใหถู้กต้องและครบถ้วน
5 นาที

ตัดงบประมาณใหถู้กต้องตามรหสังบประมาณ

/รหสัแผนงาน/รหสัGFMIS
ตรงกบัรหสังบประมาณ 10 นาที

เสนอเอกสารการยมืเงินต้องถกูต้อง
ครบถว้น ตามทะเบยีนคุม 60 นาที
หลักฐานเบกิจ่าย

ใหเ้จ้าหน้าที่ออกเลขใหต้รงกับ

เอกสารเบกิจ่าย
30 นาที

การบนัทึกข้อมูลใหต้รงและถูกต้องตาม

ประเภทของเอกสารการยืมเงินราชการ
10 นาที

การจัดเก็บใหถู้กต้องตามประเภท

ของเอกสารเบกิจา่ย
15 นาที

รวมระยะเวลา 170 นาที
ค าอธิบาย       
การเบิกจ่ายการช าระหน้ีบัตรเครดิตราชการ
ข้ันตอนท่ี 1 ลงรับเอกสารใบส าคัญเงินยมืทดรองราชการ
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบใบส าคัญการยมืเงินราชการใหถ้กูต้องตามระเบยีบ
ขัน้ตอนท่ี 3 ตรวจรหสัโครงการ/รหสัแผนงาน/รหสัGFMIS ใหถ้กูต้อง
ข้ันตอนท่ี 4 จดัพมิพท์ะเบยีบคุมหลักฐานการเบกิจา่ยเงินกบักลุ่มคลัง ลงรายละเอยีกใหถ้กูต้อง ครบถว้น
และเสนอหวัหนา้งานการเงิน
ข้ันตอนท่ี 5 หวัหนา้งานการเงิน ตัดงบประมาณการยมืเงินใหถ้กูต้อง ตามรหสังบประมาณ/รหสัแผนงาน/รหสัGFMIS
ข้ันตอนท่ี 6 เสนอหวัหนา้บริหารงานทัว่ไป/เสนอผู้อ านวยการ กอง สช.  
ข้ันตอนท่ี 7 งานสารบรรณออกเลข พร้อมพมิพใ์บน าส่งเพือ่ส่งเบกิจา่ยทีก่ลุ่มคลัง ใหถ้กูต้องตรงกนักบัเอกสาร
ข้ันตอนท่ี 8 งานการเงิน บนัทกึขอ้มลูการยมืเงินในระบบอเิลกทรอนคิส์ (SMART) 
ข้ันตอนท่ี 9 ถา่ยเอกสารพร้อมเกบ็ส าเนาทีก่ารเงิน ฉบบัจริงส่งเบกิ-จา่ย ทีก่ลุ่มคลัง

ผังกระบวนงานการยืมเงินทดรองราชการ
งานการเงินและบัญชี กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

คู่มอืการปฏบิติังานฉบบันีจ้ดัท าขึน้เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีก่องสนบัสนนุสุขภาพภาคประชาชน ใชเ้ปน็แนวทางในการปฏบิติังาน
 ด้านการเบกิจา่ยงบประมาณใหถ้กูต้องเปน็ไปตามระเบยีบ และมาตรฐานเดียวกนั เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเปน็ไปอยา่งมี
ประสิทธภิาพและประสิทธผิลสูงสุด

ระยะเวลา

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์ ลงรับเอกสารใบส าคัญเงินยืมทดรอง

ตรวจรหัสโครงการ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS ให้
ถูกต้อง

จัดพิมพ์ทะเบียบคุมหลักฐานการเบิกจา่ยเงินกบักลุ่มคลัง 
ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง ครบถ้วน

และเสนอหัวหน้างานการเงิน

เสนอหัวหน้าบริหารงานทัว่ไป/เสนอผู้อ านวยการ กอง สช. 
ลงนาม               

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบน าส่งเพื่อส่งเบิกจ่ายที่
กลุ่มคลัง ให้ถูกต้องตรงกันกับเอกสาร

นางสุดาพร สุภาพ

งานธุรการ

ตรวจสอบใบส าคัญการยืมเงินราชการให้ถูกตอ้งตาม
ระเบียบ

หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณยืมเงินราชการ
ให้ถูกต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัส

GFMIS 

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ งานการเงิน บันทึกข้อมูลการยืมเงินในระบบอิเลกทรอนิคส์ 
(SMART)

นางสุดาพร สุภาพ

นางสุดาพร สุภาพ

นางลักขณา ศิริบุตรวงษ์
ถ่ายเอกสารพร้อมเก็บส าเนาที่การเงิน 

ฉบับจริงส่งเบิก-จ่าย ที่กลุ่มคลัง



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

-ก าหนดพัสดุท่ีต้องการ

-ระยะเวลาและเหตุผลความ
จ าเป็นท่ีจะให้ด าเนินการ

-ลงนามในค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

-ลงนามขออนุมัติเห้นชอบการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ

-ลงนามในค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

-ลงนามอนุมัติเห็นชอบรายงาน
ขอซ้ือขอจ้าง

-ตรวจสอบผู้ย่ืนเสนอราคาว่า
เป็นผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง

-ต่อรองราคา

นาที

1,440 นาที

เจ้าหน้าท่ี

คณะกรรมการ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

1,440

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อมูลรายงานขอซ้ือขอจ้างและ
ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ

จัดท าหนังสือขอแต่งต้ังและ
ค าส่ังโดยก าหนดรายช่ือ
คณะกรรมการ

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีต้องการซ้ือ/จ้าง

เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

ผังกระบวนงาน ผังกระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มงาน 1,440 นาที

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

ขออนุมัติในหลักการซื้อ/จ้าง

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง

จัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ

ขอใบเสนอราคาผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง

เสนอผู้มีอ านาจ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP -
จัดท ารายการขอซื้อขอจ้าง        -
ขออนุมัติ/ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เสนอผู้มีอ านาจ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

ผังกระบวนงาน ผังกระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
กลุ่ม บริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

-ตรวจสอบราคาเทียบกับราคา
กลาง

-ผู้มีอ านาจและผู้รับจ้างลงนาม
ในข้อผูกพัน
-ตรวจสอบหลักผู้ขาย

-จัดท า PO/ กัน SMART

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าหน้าท่ี/ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/งานการเงิน
และบัญชี/ผู้มีอ านาจ

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

-ตรวจสอบผู้ย่ืนเสนอราคาว่า
เป็นผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง

-ผ่านการตรวจสอบงานพัสดุ
ด าเนินการข้ันตอนต่อไป

1,440 นาที

-อนุมัติ/ลงนามในรายงานผล
การพิจารณาการส่ังซ้ือส่ังจ้าง

ตรวจสอบรายงานผลการ
พิจารณาการส่ังซ้ือส่ังจ้าง

720 นาที

1,440 นาที

-ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ภายในก าหนด

7,200 นาที

-ผู้มีอ านาจลงนามเห็นชอบการ
ตรวจรับพัสดุ และอนุมัติ
เบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ห้วหน้า

เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ
1,440 นาที

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการตรวจรับพัสดโดยเร็ว

1,440 นาที

รวม 18,000 นาที

-เจ้าหน้าท่ีการเงินฯตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐานการเบิกจ่าย
ตามระเบียบฯ

ด าเนินการเบิกจ่าย

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาและ
รายงานผลการพิจารณา

-จัดท าข้อผูกพัน                       
-จัดท าหลักผู้ขาย (กรณีรายใหม)่

ขอความเห็นชอบอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง

แจ้งพิจารณาและประกาศผู้ชนะ

11

เสนอผู้มีอ านาจ

ไม่ผ่าน/แก้ไข

ผ่าน

เสนอผู้มีอ านาจ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอ
บ

บริหารสัญญา

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

ผ่า
น

ไม่ผ่าน



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง
-ก าหนดพัสดุท่ีต้องการ

-ระยะเวลาและเหตุผลความ
จ าเป็น ท่ีจะให้ด าเนินการ

- ลงนามในค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
-ลงนามอนุมัติเห็นชอบการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ

นาที

7,200 นาที

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

เจ้าหน้าท่ี

คณะกรรมการ
ก าหนดคุณลักษณะ

เฉพาะ

1,440 นาที

1,440 นาที

จัดท าหนังสือขอแต่งต้ังและ
ค าส่ังโดยก าหนดรายช่ือ
คณะกรรมการ

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีต้องการซ้ือ/จ้าง พร้อม
ราคากลาง

เจ้าหน้าท่ีของกลุ่ม
งาน

1,440 นาที

1,440 นาที

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อมูลรายงานขอซ้ือขอจ้างและ
ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคา

1,440 นาที

1,440 นาที
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/

เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

ตรวจสอบรายงานขอความ
ถูกต้องของประกาศและเอกสาร
ท่ีเก่ียวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน

รอระบบด าเนินการตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/

เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

-ลงนามในค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

-ลงนามอนุมัติเห็นชอบรายงาน
ขอซ้ือขอจ้าง

1,440

ผังกระบวนงาน ผังกระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

1

ขออนุมัติในหลักการซื้อ/จ้าง

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ราคากลาง

จัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ

บันทึกข้อมูลในระบบe-GP
-จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
-จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
-จัดท าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด
ราคาฯ
-ขออนุมัติ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผล/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

จัดท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาฯเผยแพร่

ยื่นข้อเสนอและยื่นเสนอราคาตามวัน
เวลา ที่ก าหนด

พิจารณา

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ/ต้องปรับปรุง

1

เห็นชอบ

เห็น
ชอบ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

ผังกระบวนงาน ผังกระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

-ตรวสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของเอกสารของเอกสารต่างๆ
ประกอบรายงานของ
คณะกรรมการพิจารณาผล

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ

1,440 นาที

ตรวสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของเอกสารและคุณสมบัติต่างๆ
ท่ีเก่ียวข้อง

1,440 นาที

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ/

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

-อนุมัติ/ลงนามในรายงานผล
การพิจารณาการส่ังซ้ือส่ังจ้าง

-ตรวจสอบรายงานผลการ
พิจารณาการส่ังซ้ือส่ังจ้าง

1,440 นาที

ผู้ย่ืนข้อเสนอ
เอกสารหลักฐานต่างๆท่ี
เก่ียวข้องกับการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์

10,080 นาที

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ภายในก าหนด

ดาวน์โหลดเอกสารต่างๆให้
ครบถ้วนเน่ืองจากมีผลต่อการ
พิจารณาผล

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ

1,440 นาที

720 นาที

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาและ
รายงานผลการ

ขอความเห็นชอบอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

ดาวน์โหลดเอกสารการยื่นข้อเสนอและ
การเสนอราคา

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

แจ้งผลพิจารณาและประกาศผู้ชนะ

อุทธรณ์

ไม่ผ่าน

ผ่าน

11
11

1

1



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

ผังกระบวนงาน ผังกระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

- ตรวจสอบรายละเอียดสัญญา
ให้ ถูกต้อง ครบถ้วน

- ผู้ม าอ านาจและผู้รับจ้างลงนาม
ใน ข้อผูกพัน
 - ตรวจสอบหลักผู้ขาย

 - จัดท า PO / กัน SMART

- ตรวจรับพัสดุตามระยะเวลา
ภายในก าหนดตามระเบียบฯ

-ผู้มีอ านาจลงนามเห็นชอบการ
ตรวจรับพัสดุและอนุมัติเบิกจ่าย
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

อนุมัติ/ลงนามในรายงานผลการ
พิจารณาการส่ังซ้ือส่ังจ้าง

1,440 นาที

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ผู้มีอ านาจ

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการตรวจรับพัสดุโดยเร็ว

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/งาน

การเงินและบัญชี/ผู้
มีอ านาจ

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐานการเบิกจ่าย
ตามระเบียบ

1440 นาที

1,440 นาที

7,200 นาที

รวม 48,240 นาที

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

นาที1,440

ตรวจสอบรายงานผลการ
พิจารณาการส่ังซ้ือส่ังจ้าง

1,440 นาทีขอความเห็นชอบอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

11

- จัดท าข้อผูกพัน  -
จัดท าหลักผู้ขาย (กรณีรายใหม่)

บริหารสัญญา

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ด าเนินการเบิกจ่าย

1

1



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

-จัดท าหนังสือขอแต่งต้ังและ
ค าส่ังโดยก าหนดรายช่ือ
คณะกรรมการ

1,440 นาที

-รายงานและผลการตรวจสอบ
พัสดุต้องมีความถูกต้อง ตรงกัน
-รายงานส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/

คณะกรรมการจ าหน่าย
พัสดุ

10,080

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

-ตรวจสอลรายการในการสอบ
หาข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณา
จ าหน่ายพัสดุ

1,440

นาที

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุฯ

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุฯ

-แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ประจ าปีรับทราบค าส่ัง

1,440 นาที

-ตรวจสอบพัสดุท่ีมีอยู่จริงให้
ตรงตามทะเบียนสินทรัพย์

1,440 นาที

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/

คณะกรรมการ
1,440

นาที

-จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดย
วิธีการโอน

1,440 นาที

-ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีช ารุด
เพ่ือหาข้อเท็จจริงเตรียมการ
จ าหน่ายพัสดุ

นาที

ผังกระบวนงาน ผังกระบวนงานการการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุโดยการโอน 

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

อนุมัติ

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีด าเนินการตรวจสอบพัสดุ

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ด าเนินการหาข้อเท็จจริง

ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ

ผู้มีอ านาจพิจารณา

ขออนุมัติด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

ไม่เห็นชอบ

เห็นช
อบ

11

1



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

ผังกระบวนงาน ผังกระบวนงานการการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุโดยการโอน 

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

-ขออนุมัติตัดเลขทะเบียน
สินทรัพย์ออกจากระบบ GFMIS
-น าข้อมูลตัดในระบบสินทรัพย์
ของกรมบัญชีกลาง

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/งานการเงิน

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้าส่วนราชการ

-รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงต่อผู้มีอ านาจโดยให้
ความเห็นว่า เห็นควร
ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการ
โอน

2,880 นาที

7,200 นาที

รวม 86,400 นาที

-จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดย
วิธีการโอน

1,440 นาที

-ประสานหน่วยงานผู้รับโอน
พัสดุเพ่ือส่งมอบพัสดุและ
หลักฐานการรับมอบ

1,440 นาที

ลงจ่ายออกทะเบียนสินทรัพย์

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมจัดท า
ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

(กรณีไม่คุ้มค่า สิ้นเปลือง)

คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ
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ผู้มีอ านาจพิจารณา
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

-บันทึกรายการส่งมอบครุ
ภณฑ์/สินทรัพย์
-ลงนามรับ-ส่ง ครุภัณฑ์/
สินทรัพย์ ตามรายการท่ีได้รับ
อนุมัติ
-ตรวจสอบความครบถ้วน
สมบูรณ์ของพัสดุ

-ลงนามรับคืน

-บันทึกรายการส่งคืนครุภัณฑ์/
สินทรัพย์

เจ้าหน้าท่ี จัดเก็บรักษาไว้ท่ีปลอดภัย 10 นาที

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ

เจ้าหน้าท่ี/ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

ตรวจสอบครุภัณฑ์/สินทรัพย์ให้
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน มี
อุปกรณ์ครบถ้วน

ผังกระบวนงาน ผังกระบวนงานยืมคืนครุภัณฑ์

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ

ผู้ยืมลงนามขอยืมใช้ครุภัณฑ์/
สินทรัพย์ของกองฯ

10 นาที

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

เจ้าหน้าท่ี/ผู้ขอใช้

480 นาที

-บันทึกเลขทะเบียนสินทรัพย์ท่ี
จะให้ยืม

-ก าหนดส่งคืนให้ชัดเจน

รวม 980 นาที

เจ้าหน้าท่ี/ผู้ขอใช้ 480 นาที

จัดเก็บรักษาครุภัรฑ/์สินทรัพย์

กรอกแบบบันทึกข้อความขอยืมใช้
ครุภัณฑ/์สินทรัพย์

ขออนุมัติใช้ครุภัณฑ์/สินทรัพย์ของกองฯ

ส่งคืนครุภัณฑ์/สินทรัพย์

ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ

ด าเนินการให้ยืมครุภัณฑ์/สินทรัพย์

ผู้มีอ านาจ
พิจารณา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ



ช่ือ
ผู้รับผิดชอบ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

- สอบทานรายละเอียดทะเบียนคุมมี
ความครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบท่ี
ก าหนด

210 นาที

  ท าหนังสือขอเพ่ิมเลขสินทรัพย์จาก
ระบบ GFMIS

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

- ตรวจสอบครุภัณฑ์ ได้ท าการติดเลข
รหัสบนตัวครุภัณฑ์ให้ตรงกับทะเบียน
คุมหรือไม่

420 นาที

- ตรวจสอบค่าเส่ือมราคาในระบบ 
GFMIS ของครุภัณฑ์เพ่ือน ามาบันทึก
ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์

420 นาที

- สอบทานมูลค่าสุทธิของครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตรงตามในระบบ GFMIS

- ตรวจสอบรายการซ่อมแซมเป็นไป
ตามแผน/ใบส่งของ

- ตรวจสอบประวัติการซ่อมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สิน

210 นาที

- กรณีท่ีครุภัณฑ์มีการซ่อมแซมเกิน
ราคาตัวครุภัณฑ์ควรจ าหน่ายและท า
การจัดซ้ือครุภัณฑ์ใหม่มาทดแทน

รวมระยะเวลา 1,260นาที

ระยะเวลา

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1 กรณีได้รับครุภัณฑ์

  1.1 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน พร้อมท้ังติดรหัสครุภัณฑ์และเลขสินทรัพย์ท่ีได้รับจากกลุ่ม

งานพัสดุกรมฯ

  1.2 เม่ือส้ินปีงบประมาณให้คิดค่าเส่ือมราคาทรัพย์สินท่ีเข้าเกณฑ์และบันทึกค่าเส่ือมราคาและราคาค่าเส่ือมราคาสะสม เพ่ือ

ค านวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน โดยข้อมูลสามารถดูได้ในระบบ GFMIS หรือรายงานสรุปค่าเส่ือมของกรมฯ

  1.3 เม่ือมีการซ่อมบ ารุงให้น าใบส่งของบันทึกด้านหลังทะเบียนคุมทุกคร้ังเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดหาครุภัณฑ์ใหม่มาทดแทน

เม่ือเห็นว่าไม่คุ้มราคาทุน

  1.4 น าเข้าระบบ GFMIS/ทะเบียนคุมครุภัณฑ์

กระบวนงานควบคุมพัสดุ

วัตถุประสงค์
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จัดท าข้ึนเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ของหน่วยงาน และผู้เก่ียวข้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการควบคุม
พัสดุให้เป็นไปตามมาตรฐาน มีข้ันตอนการด าเนินงานท่ีชัดเจน ด าเนินการอย่างเป็นระบบและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

เม่ือได้รับเอกสารใบส่งของพร้อมครุภัณฑ์
ให้บันทึกในทะเบียนคุมโดยลงรายละเอียดและ

จ าแนกครุภัณฑ์ตามประเภทรายจ่าย

เมื่อได้รับเลขรหัสครุภณัฑ์แล้ว ให้ผู้รับผิดชอบติดเลขครภุัณฑ์

ให้ครบทุกรายการ

เมื่อสิ้นปีงบประมาณตรวจสอบค่าเสื่อมราคาทรพัย์สินที่
เข้าเกณฑ์และบันทึกค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสม 

เมื่อมีการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สนิ  ให้ลง
รายการซ่อมแซมและบ ารงุรักษา



วตัถุประสงค์  :  

ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง

ลงเลขท่ี เพ่ือคุมใบเบิกวัสดุ
10 นาที

  ตรวจสอบรายการวัสดุทุกรายการท่ีขอเบิก

    คร้ังสุดท้าย พร้อมลงบัญชีคุมวัสดุ 60 นาที

ให้มีการลงนามอนุมัติของหัวหน้าหน่วยพัสดุ
20 นาที

ตรวจสอบรายการวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน
30 นาที

ให้กลุ่มงานต่าง ๆ ตรวจสอบวัสดุ
ให้ถูกต้อง และครบถ้วน พร้อมเซ็นต์รับ 30 นาที

ในใบเบิกวัสดุ

งานพัสดุเซ็นต์จ่ายวัสดุให้ครบถ้วนและถูกต้อง

พร้อมท้ังเก็บใบเบิกวัสดุเรียบตามเลขท่ี 10 นาที

รวมระยะเวลา 160 นาที

ผังกระบวนงาน การเบิกจ่ายวัสดุ
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทางในการปฎิบัติงานด้านการเบิกจ่ายวัสดุ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด

ระยะเวลา

งานพัสดุ
รับใบเบิกวัสดุจาก
กลุ่มงานต่าง ๆ

ตรวจสอบรายการวัสดุที่ขอเบิก
พร้อมลงบัญชีคุมวัสดุ

เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติ

เบิกจ่ายวัสดุตามใบเบิกท่ีอนุมัติแลว้

งานพัสดุเซ็นต์จ่ายวัสดุพร้อม

ถูกต้อง

งานพัสดุ

หัวหน้าหน่วยพัสดุ

งานพัสดุ

งานพัสดุ

จ่ายวัสดุให้กลุ่มงานต่าง ๆ ที่งานพัสดุ



วตัถุประสงค์  :  

ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง

ค ำส่ังแต่งต้ัง
30 นาที

กำรก ำหนดวันตรวจสอบให้ชัดเจน 30 นาที

กำรตรวจนับกับบัญชีวัสดุ 420 นาที

รำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปี 1,440 นาที

รวมระยะเวลา 1,920  นาที

ผังกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปี (วัสดุ) 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทำงในกำรปฎิบัติงำนด้ำนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี (วัสดุ) ให้ถูกต้องครบถ้วน
ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด

ระยะเวลา

ค าอธิบาย       
กระบวนงาน  การเบิก-จ่าย วัสดุ
ขัน้ตอนที่ 1  เจ้าหน้าที่ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนตามกลุม่งานต่าง ๆ ที่ต้องการใช้วัสดุเขียนใบเบิกวัสดุพรอ้มให้ผู้มีอ านาจในกลุม่ลง
นามแล้วน าส่ง                 ให้งานพัสดุ
ขัน้ตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่งานพัสดุตรวจสอบวัสดุตามที่กลุม่งานต่าง ๆ ต้องการใช้ พรอ้มลงบัญชีคุมวัสดุ
ขัน้ตอนที่ 3  เมือ่ลงบัญชีคุมวัสดุเรยีบรอ้ยแล้ว เจ้าหน้าที่งานพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุเพ่ือลงนามอนุมัติ
ขัน้ตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่งานพัสดุเบิกจ่ายวัสดุให้ถูกต้อง และครบถ้วนตามใบเบิกวัสดุที่ลงนามอนุมัติแล้ว
ขัน้ตอนที่ 5  เมือ่เบิกจ่ายวัสดุถูกต้องและครบถ้วนแล้ว น าจ่ายให้เจ้าหน้าที่ตามกลุม่งานต่าง ๆ ที่ขอเบิกวัสดุ
ขัน้ตอนที่ 6  งานพัสดุเซ็นต์จ่ายวัสดุในใบเบิกวัสดุ พรอ้มทั้งเก็บใบเบิกวัสดุเรยีงตามเลขที่ใบเบิก

งานพัสดุ
แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

พัสดุประจ าปี

แจ้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งทราบ    
เพื่อปฎิบัติตามค าสั่ง

ตรวจสอบบัญชีรับ - จ่าย วัสดุ/วัสดุ
คงเหลือ/ วัสดุช ารุดหรือเสื่อมสภาพ

หรือหมดความจ าเป็น (ถ้ามี)

เจ้าหน้าท่ีน าเสนอสรุป
รายงานผลตรวจสอบพัสดุ

คงเหลือประจ าปี ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี เสนอ

ถูกต้อง

งานพัสดุ

งานพัสดุ
เจ้าหน้าที่

งานพัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ผู้มีอ านาจ



คำอธิบาย  
กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ต้องการใช้งานจัดทำหนังสือขออนุมัติในหลักการขอซื้อขอจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับการแต่งตั้ง/คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอการขออนุมัติกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหากเห็นชอบงานพัสดุดำเนินการต่อไป 
ขั้นตอนที่ 5 บันทึกข้อมูลต่างๆในระบบe-GPของกรมบัญชีกลาง 
ขั้นตอนที่ 6 เสนอการขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหากเห็นชอบ

งานพัสดุดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการเจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย 
ขั้นตอนที่ 8 บันทึกข้อมูลการเสนอราคาและรายงานผลการพิจารณา 
ขั้นตอนที่ ๙ เสนอการขออนุมัติผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบผลการพิจารณา                                       
ขั้นตอนที่ 1๐ จัดทำรายงานขออนุมัติการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้างและจัดทำร่างประกาศผู้ชนะ                                                         
ขั้นตอนที่ 11 เสนอการขออนุมัติผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง หากเห็นชอบงานพัสดุดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
ขัน้ตอนที่ ๑2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ปลดประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP และจัดทำหนังสือแจ้งผลพิจารณาและประกาศผู้ชนะ  
ขั้นตอนที่ ๑3 เรียกผู้ขาย/ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญาหรือข้อผูกพันและจัดทำหลักผู้ขาย(กรณีรายใหม่)และดำเนินการ 
        จัดทำ PO / กัน SMART 
ขั้นตอนที่ 14 ติดต่อกับผู้ขาย/ผู้รับจ้างเพ่ือส่งมอบพัสดุตามกำหนดและแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                                              
ขั้นตอนที่ 15 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามการตรวจรับพัสดุและเสนอผู้มีอำนาจทราบ/อนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ                                       
ขั้นตอนที่ 16 จัดทำสำเนาจัดชุดเอกสารเพื่อส่งเบิกจ่ายและส่งหลักฐานให้งานการเงินฯเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำอธิบาย  
กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ต้องการใช้งานจัดทำหนังสือขออนุมัติในหลักการขอซื้อขอจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือขออนุมัติและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับการแต่งตั้ง/คณะกรรมการประชุมกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง และจัดทำ  

รายงานผลการประชุม 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอการขออนุมัติกำหนดคณะกรรมการฯและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหากเห็นชอบงานพัสดุ 

ดำเนินการขั้นตอนต่อไป  
ขั้นตอนที่ 5 จัดทำบันทึกข้อมูลต่างๆในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลางได้แก่  
      - รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมคำสั่งแต่งตั้ง  
      - คณะกรรมการพิจารณาผลฯ  
      - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ขั้นตอนที่ 6 เสนอการขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการิจารณาผลฯและคณะกรรมการ  

ตรวจรับพัสดุ หากเห็นชอบงานพัสดุดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
ขั้นตอนที่ 7 นำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
ขั้นตอนที่ 8 ผู้ยื่นข้อเสนอรับ-ยื่นเอกสารประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ขั้นตอนที่ 9 เข้าระบบเพื่อดาวน์โหลดเอกสารยื่นข้อเสนอ                                                                                           
ขั้นตอนที่ 10 - ตรวจสอบเอกสารการยื่นข้อเสนอทุกราย   
                  - ตรวจสอบคุณสมบัติต่างๆตามเงื่อนไขการประกวดราคา  
                  - พิจารณาผลตามเกณฑ์ที่กำหนด 
ขั้นตอนที่ 11 - จัดทำรายงานการพิจารณาการประกวดราคา   
                  - จัดทำรายงานผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลฯ  
                  - จัดทำรายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง                                                                                                                                           
ขั้นตอนที่ 12 จัดทำรายงานขออนุมัติผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง , จัดทำร่างประกาศผู้ชนะ                                               
ขั้นตอนที่ 13 เสนอการขออนุมัติผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้างขั้นตอนต่อไป                                                                     
ขั้นตอนที่ 14 - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ปลดประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP   
                  - จัดทำหนังสือแจ้งผลพิจารณา   
                  - ประกาศผู้ชนะ                        
ขั้นตอนที่ 15 รอผู้ยื่นอุทธรณ์    
 
 

                             /ขั้นตอนที่ 16 ... 
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 ขั้นตอนที่ 16 - จัดทำรายงานขออนุมัติผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง  
         - จัดทำร่างประกาศผู้ชนะ                                                 
ขั้นตอนที่ 17 เสนอการขออนุมัติผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้างขั้นตอนต่อไป                                                                    
ขั้นตอนที่ 18 - เชิญผู้ขาย/ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญาหรือข้อผูกพัน   
                  - จัดทำหลักผู้ขาย (กรณีรายใหม่)  
                  - จัดทำ PO / กัน SMART           
ขั้นตอนที่ 19 - ติดต่อกับผู้ขาย/ผู้รับจ้างเพ่ือส่งมอบพัสดุตามกำหนด  
         - แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                                      
ขั้นตอนที่ 20 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามการตรวจรับพัสดุและทำการเสนอผู้มีอำนาจทราบ/อนุมัติให้
เบิกจ่าย                            
ขั้นตอนที่ 21 จัดทำสำเนา จัดชุดเอกสารเพ่ือส่งเบิกจ่าย , ส่งหลักฐานให้งานการเงินฯเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำอธิบาย  
กระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีและจำหน่ายพัสดุโดยการโอน 
ขั้นตอนที่ 1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ขั้นตอนที่ 2 ลงนามอนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ขั้นตอนที่ 4 - คณะกรรมการจัดทำรายงานตรวจสอบพัสดุประจำปี  
                - ผู้มีอำนาจลงนามรับทราบ 
ขั้นตอนที่ 5 - ขออนุมัติสอบหาข้อเท็จจริง  
                - แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
                - ลงนามอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 6 - เสนอการอนุมัติรายการที่สอบหาข้อเท้จจริง  
                - ลงนามอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการตรวจสอบพัสดุสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือจำหน่ายพัสดุ 
ขั้นตอนที่ 8 - คณะกรรมการจัดทำรายการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อดำเนินการจำหน่ายพัสดุ   
       - ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ                  
ขั้นตอนที่ 9 ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุพร้อมจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ                                                
ขั้นตอนที่ 10 - ดำเนินการตรวจสอบพัสดุที่สอบหาข้อเท็จจริงแล้ว  
                  - ดำเนินการจำหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน                             
ขั้นตอนที่ 11 - ลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์  
        - ขออนุมัติตัดเลขทะเบียนออกจากระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำอธิบาย  
กระบวนงานยืมคืนครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบบันทึกข้อความขอยืมใช้ครุภัณฑ์/สินทรัพย์ของกองฯ 
ขั้นตอนที่ 2 ยื่นแบบบันทึกข้อความขอใช้ครุภัณฑ์/สินทรัพย์และขออนุมัติการใช้ครุภัณฑ์/สินทรัพย์ของกองฯ 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอการขออนุมัติการขอใช้ครุภัณฑ์/สินทรัพย์ของกองฯ และทำการลงนามขออนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการให้ยืมครุภัณฑ์/สินทรัพย์ของกองฯ ตามรายการที่ได้รับอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 5 ผู้ขอใช้ส่งคืนครุภัณฑ์/สินทรัพย์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บครุภัณฑ์/สินทรัพย์ของกองฯ เข้าท่ี 



คำอธิบาย       
กระบวนงาน  การเบิกจ่ายวัสดุ 

ขั้นตอนที่ 1  เจ้าหน้าที่ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนตามกลุ่มงานต่าง ๆ ที่ต้องการใช้วัสดุเขียน 
                ใบเบิกวัสดุพร้อมให้ผู้มีอำนาจในกลุ่มลงนามแล้วนำส่งให้งานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่งานพัสดุตรวจสอบวัสดุตามที่กลุ่มงานต่าง ๆ ต้องการใช้ พร้อมลงบัญชีคุมวัสดุ 

ขั้นตอนที่ 3  เมื่อลงบัญชีคุมวัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุเพ่ือลงนามอนุมัติ 

ขัน้ตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่งานพัสดุเบิกจ่ายวัสดุให้ถูกต้อง และครบถ้วนตามใบเบิกวัสดุที่ลงนามอนุมัติแล้ว 

ขั้นตอนที่ 5  เมื่อเบิกจ่ายวัสดุถูกต้องและครบถ้วนแล้ว นำจ่ายให้เจ้าหน้าที่ตามกลุ่มงานต่าง ๆ ที่ขอเบิกวัสดุ 
                พร้อมเซ็นต์รับในใบเบิกวัสดุ 

ขั้นตอนที่ 6  งานพัสดุเซ็นต์จ่ายวัสดุในใบเบิกวัสดุ พร้อมทั้งเก็บใบเบิกวัสดุเรียงตามเลขที่และเก็บใส่แฟ้ม 
                เบิกวัสด ุ

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำอธิบาย       
กระบวนงาน  การตรวจสอบพัสดุประจำปี (วัสดุ) 

ขั้นตอนที่ 1  เจ้าหน้าที่ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี  
                (วัสดุ) โดยออกเป็นคำสั่งแต่งตั้ง  

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่งานพัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบพัสดุประจำปี (วัสดุ) ให้ปฏิบัติตามคำสั่ง            
                เพ่ือตรวจสอบพัสดุประจำปี (วัสดุ) 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี (วัสดุ) ตรวจสอบบัญชีรับจ่าย – วัสดุ กับวัสดุคงเหลือในคลัง  
                และลงชื่อให้ผ่านการตรวจสอบพัสดุคงเหลือ (วัสดุ) ประจำปี 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่งานพัสดุสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือ (วัสดุ) ประจำปี พร้อมทำรูปเล่มให้   
                คณะกรรมการลงนามทุกหน้า เสนอให้ผู้มีอำนาจทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และส่งข้อมูลสรุป        
                รายงานวัสดุคงเหลือประจำปีให้สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการปรับปรุงบัญชี 
                ในระบบ GFMIS  
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเส่ียง

คณะกรรมการจัดววางระบบการควบคุมภายใน
และคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
เป็นบุคคลท่ีไม่ซ ้ากัน

1,440  นาที

1,440  นาที

7,200   นาที

480 นาที

960 นาที

ระยะเวลา

ผังกระบวนงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก้าหนด
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด้าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก้าหนด

แจ้งให้บุคลากรภายในได้รับทราบ
ผ่านช่องทางการส่ือสารภายใน 
เช่น หนังสือเวียน บอร์ด
ประชาสัมพันธ์  ประชุม

บุคลากรทุกคนด้าเนินการจัดท้า 
Flow Chart ทุกกระบวนงาน 
ถูกต้องครบถ้วนและเสร็จ
เรียบร้อยตามเวลาท่ีก้าหนด

ประเมิน 5 องค์ประกอบควบคุม
ภายในให้ครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน

จัดท้าแบบสอบถามการควบคุม
ภายในให้ครอบคลุมทั งภารกิจ
หลักและภารกิจสนับสนุน

1. จัดท ำค ำสั่ง
กลุ่มบริหำรงำน

ทั่วไป

2. สื่อสำรเพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจ

3. จัดท ำขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน (Flow chart)

คกก.จัดวำง
ระบบควบคุม

ภำยใน/บุคลำกร
ทุกคน

4. จัดท ำแบบประเมินองค์ประกอบ
ของกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค.4

ส่วนงำนย่อย)

คกก.จัดวำง
ระบบควบคุม

ภำยใน/บุคลำกร
ทุกคน

5. จัดท ำแบบสอบถำมกำร
ควบคุมภำยใน

คกก.จัดวำงระบบ
ควบคุมภำยใน/

ทุกกลุ่มงำน

คกก.จัดวำงระบบ
ควบคุมภำยใน

1



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเส่ียง

960 นาที

480 นาที

480 นาที

480 นาที

รวมระยะเวลา 13,920 นาที

ระยะเวลา

ด้าเนินการตามรูปแบบท่ีก้าหนด 

ด้าเนินการตามรูปแบบท่ีก้าหนด

ด้าเนินการตามรูปแบบและเวลาท่ี
ก้าหนด

ด้าเนินการได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามรูปแบบและเวลาท่ีก้าหนด

6.จัดท ำตำรำงวิเครำะห์
ควำมเสี่ยง

คกก.จัดวำง
ระบบควบคุม

ภำยใน

คกก.จัดวำง
ระบบควบคุม

ภำยใน 7. จัดท ำแบบ ปค.5 ส่วน
งำนย่อย

8. จัดท ำแบบติดตำม 
ปค.5 ส่วนงำนย่อย รอบ 6 

เดือน และ 12 เดือน

คกก.ติดตำม
และประเมินผล

กำรควบคุม
ภำยใน

คกก.จัดวำงระบบ
ควบคุมภำยใน/
คกก.ติดตำมและ

ประเมินผลควบคุม
ภำยใน

9. จัดส่งรำยงำนถึงส ำนัก
เลขำนุกำรกรม

1



ค าอธิบาย   การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
ข้ันตอนท่ี 1 แต่งตั ง คกก.จัดวางระบบควบคุมภายใน และคกก.ติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายในจากกลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง 
ซ่ึงทั งสองคณะจะต้องเป็นบุคคลท่ีไม่ซ ้ากัน เพ่ือให้มีการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างชัดเจน เกิดความโปร่งใสของ คกก.
ข้ันตอนท่ี 2 ส่ือสารเพ่ือสร้างความเข้าใจให้บุคลากรในองค์กรทุกคนได้รับทราบถึงวัตถุประสงค์ท่ีแท้จริงของการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน
ข้ันตอนท่ี 3 คกก.จัดวางระบบควบคุมภายใน ก้าหนดให้บุคลากรทุกคนจัดท้า  Flow Chart ตามระบบการควบคุมภายในของตนเอง
ให้ครบทุกกระบวนงาน เพ่ือเป็นการควบคุมและค้นหาความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ นในขณะปฏิบัติงาน
ข้ันตอนท่ี 4  จัดท้ารายงานการประเมิน 5 องค์ประกอบของการควบคุมภายในส้าหรับหน่วยงานย่อย (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย)   
ข้ันตอนท่ี 5 จัดท้าแบบสอบถามการควบคุมภายในครบทุกด้าน
ข้ันตอนท่ี 6 คกก.จัดวางระบบควบคุมภายในประชุมร่วมกัน จัดท้าตารางวิเคราะห์ความเส่ียง  โดยน้าความเส่ียงท่ีมีความจ้าเป็นต้อง
ได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก  Flow Chart การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้า
ตารางวิเคราะห์ความเส่ียง
ข้ันตอนท่ี 7 น้าความเส่ียงท่ีอยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) เม่ือ
เสร็จเรียบร้อยแล้วเสนอผู้บริหารลงนาม แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน

ข้ันตอนท่ี 8 คกก.ติดตามและประเมินผลควบคุมภายในประชุมร่วมกัน จัดท้ารายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และสรุปรายงานผลเสนอต่อผู้บริหาร
ข้ันตอนท่ี 9 รวบรวมจัดส่งรายงานประจ้าปีถึงส้านักเลขานุการกรม



วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ตรวจดูวันและเวลาให้ถูกต้อง
ตามการปฎิบัติงานราชการ 30 นาที

การจัดคิวของพนักงานขับรถยนต์ 20 นาที

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 30 นาที

ทะเบียนคุมบัตร FLEET CARD 10 นาที

แบบ 4 10 นาที

รายงานประหยัดพลังงาน

40 นาที

รวมระยะเวลา 140 นาที

ผังกระบวนงาน การใช้รถยนต์ราชการ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ และเป็นแนวทางในการปฎิบัติงานด้านการใช้รถยนต์ราชการ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ี
ก าหนด

ระยะเวลา

งานยานพาหนะ
รับใบใช้รถยนต์ราชการ(แบบ 

3)

เช็คคิวล ำดับของพนักงำนขับรถยนต์

ลงทะเบียนคุมบัตรFLEET CARD

งานยานพาหนะรวบรวม
แบบ4ท ารายงานประหยัด
พลังงานส่งกลุ่มคลังไม่เกินทุก
วันท่ี 5ของเดือน

ถูกต้อง

งานยานพาหนะ

งานยานพาหนะ/
พนักงานขับรถยนต์

งานยานพาหนะ

งานยานพาหนะ

พนักงานขับรถยนต์บันทึกแบบ4พนักงานขับรถยนต์

user
Typewritten Text

user
Typewritten Text
งานยานพาหนะ



 

คำอธิบาย       
กระบวนงาน  การใช้รถยนต์ราชการ 

ขั้นตอนที่ 1  เจ้าหน้าที่ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนตามกลุ่มงานต่าง ๆ ที่ต้องการใช้รถยนต์ 
                 ราชการ ให้เขียนใบใช้รถยนต์ราชการ (แบบ 3) แล้วนำส่งให้งานยานพาหนะ 

ขั้นตอนที่ 2  งานยานพาหนะจัดรถยนต์ราชการพร้อมพนักงานขับรถยนต์ตามลำดับคิว  และเสนอหัวหน้า
       กลุ่มบริหารงานทั่วไปผ่านเพื่อเสนอขออนุญาตจากผู้มีอำนาจ พร้อมลงรายการการใช้รถยนต์ 
       ราชการข้ึนบอร์ดยานพาหนะ 

ขั้นตอนที่ 3  พนักงานขับรถยนต์แจ้งงานยานพาหนะขอเติมน้ำมันรถยนต์โดยใช้บัตร FLEET CARD  
       งานยานพาหนะให้พนักงานขับรถยนต์ลงลายมือชื่อเบิกในทะเบียนคุมน้ำมันบัตร FLEET CARD  

      พร้อมนำบัตร FLEET CARD ให้พนักงานขับรถยนต์ไปเติมน้ำมันรถยนต์ ณ สถานีเติมน้ำมัน 

ขั้นตอนที่ 4  เมื่อพนักงานขับรถยนต์นำบัตร FLEET CARD ไปเติมน้ำมันรถยนต์เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงนำบัตร  
      FLEET CARD พร้อมใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คืนให้งานยานพาหนะพร้อมลงลายมือชื่อคืน   

                ในทะเบียนคุมน้ำมันบัตร FLEET CARD เพ่ือรวบรวมเบิกจ่ายต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5  พนักงานขับรถยนต์บันทึกการขอเติมน้ำมันเชื้อเพลิงลงแบบ 4 ในช่องหมายเหตุ (จำนวนลิตร/
       จำนวนเงิน) ทุกครั้งที่ขอเติมน้ำมันรถยนต์                 

ขั้นตอนที่ 6  ทุกสิ้นเดือนของแต่งละเดือน งานยานพาหนะรวบรวมแบบ 4 ทำรายงานประหยัดเพื่อรายงาน           
                ให้แก่สำนักงานเลขานุการกรม และส่งไม่เกินทุกวันที่ 5 ของเดือน  

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

200 นาที

480 นาที

200 นาที

480 นาที

2,400   นาที

เผยแพร่แก่บุคลากรภายใน
หน่วยงานรับทราบทุกคน

คณะท างานร่วมกันจัดท าแผน

ผังกระบวนงานการพัฒนาองค์กรคุณธรรมและความโปร่งใส
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด และด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ระยะเวลา

คณะท างานควรมาจากตัวแทนทุก
กลุ่มงานกลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป
1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะท ำงำน

2. จัดท ำแผนพัฒนำ
องค์กรคุณธรรมและควำม

3. ประกำศเจตจ ำนงสุจริตและ
นโยบำยองค์กรคุณะรรม/

ประกำศเจตนำรมณ์

4. ประกำศเชิญชวน
สร้ำงอัตลักษณ์หน่วยงำน

ร่วมกัน

1

5. จัดกิจกรรมส่งเสริมด้ำน
คุณธรรม 

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป/คณะท างาน

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป/บุคลากร
ภายในหน่วยงาน

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป/บุคลากร
ภายในหน่วยงาน



400 นาที

ข้อมูลท่ีถูกต้อง ครบถ้วน

2,000   นาที

200 นาที

รวมระยะเวลา 6,360 นาที

ค าอธิบาย       
การพัฒนาองค์กรคุณธรรมและความโปร่งใส
ข้ันตอนท่ี 1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าค าส่ัง คณะท างานพัฒนาองค์กรคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส เสนอ ผอก. 
ลงนามในค าส่ัง และแจ้งเวียนผู้เก่ียวข้อง
ข้ันตอนท่ี 2 คณะท างานฯ ร่วมกันจัดท าแผนจัดท าแผนพัฒนาองค์กรคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)
ข้ันตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการ จัดท าประกาศเจตจ านงสุจริตและนโยบายองค์กรคุณธรรม/ประกาศเจตนารมณ์ เสนอ 
ผอก.ลงนาม และแจ้งเวียน ติดประกาศภายใน ภายนอกหน่วยงาน
ข้ันตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการ จัดกิจกรรมเชิญชวนบุคลากรทุกคนร่วมประกาศเชิญชวนสร้างอัตลักษณ์ของหน่วยงาน
ข้ันตอนท่ี 5 ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรมจริยธรรมร่วมกัน ครบทุกด้านตามเกณฑ์ท่ีก าหนด         
ข้ันตอนท่ี 6 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในและภายนอก ร่วมในการตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT)
ข้ันตอนท่ี 7 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการ จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้แต่ละกลุ่มงานจัดส่งข้อมูลสาธารณะท่ีเก่ียวข้อง มายังกลุ่ม
บริหารงานท่ัวไป รวบรวมเพ่ือให้งาน IT เผยแพร่ข้อมูลทางเวปไซต์ กอง สช.
ข้ันตอนท่ี 8 ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการด าเนินงาน

เผยแพร่ผ่านช่องทางท่ีสามารถ
เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย

6. กำรมีส่วนร่วมในกำรตอบแบบ
วัดกำรรับรู้ขแงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภำยใน (IIT) และผู้มีส่วนได้ส่วน

เสียภำยนอก (EIT)

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป/บุคลากร

ภายในและภายนอก
หน่วยงาน

1

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 8. ติดตำม ประเมิน และ
สรุปผลกำรด ำเนินงำน

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป/บุคลากร
ภายในหน่วยงาน

7. เปิดเผยข้อมูลสำธำรณะและ
กำรป้องกันกำรทุจริต (OIT) ผ่ำน

เวปไซต์กอง



 

 

กลุ่มแผนงานและประเมินผล 



ผังกระบวนงานการพัฒนา ขับเคลื่อนและประเมินยุทธศาสตร์สุขภาพภาคประชาชน 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการขับเคลื่อนงานและประเมินผลให้ได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานแผนงาน  กำหนดข้อมูลที่ต้องใช้ 12,600 นาท ี

งานแผนงาน/ 
กลุ่มบรหิาร 

  

1. มอบหมายกลุ่มบริหารเตรียม
เอกสาร อุปกรณ์ และอาหารสำหรับ
การประชุม 
2. มอบหมายเจ้าหนา้ที่ศึกษา
เครื่องมือต่างๆ ท่ีจำเป็น 

840 นาท ี

งานแผนงาน/ 
กลุ่มบรหิาร 

 

 

1. มีการทำหนังสือขออนุมัต ิ
จัดประชุมและเชิญประชุม วาระ 
การประชุม 
2. มอบหมายกลุ่มบริหารเตรียม
เอกสาร อุปกรณ์ และอาหารสำหรับ
การประชุม 
3. กำหนดประเด็นต่างๆ ที่จะทบทวน
ให้ครบถ้วน 

2,100 นาที 

งานแผนงาน 

 
ส่งร่างแผนกลยุทธ์ให้ทุกคน
ตรวจสอบ (มีการส่งทางเมล ์
และแจ้งผ่านไลน์กลุ่ม) พร้อม
กำหนดระยะเวลาในการตรวจสอบ 

 

 

 

420 นาท ี

 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมลู 

วิเคราะห์ข้อมูล 
โดยใช้เครื่องมือตา่งๆ 

จัดประชุม 
การจัดทำแผนกลยุทธ ์

ปรับปรุง/แก้ไข 

จัดทำ (ร่าง)  
แผนกลยุทธ์/

แจ้งเวียน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

๑ 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

6,300 นาที 

งานแผนงาน 

 
 
 
 
 

แจ้งงาน IT เผยแพร่ในเว็ปไซต์  
และสอบทานจากการเข้าไปดูข้อมลู
ในเว็ปไซต ์

 

 

 

1,260 นาที 

  รวมระยะเวลา 23,520 นาที 

 
คำอธิบาย        
กระบวนงานการพัฒนา ขับเคลื่อนและประเมินยุทธศาสตร์สุขภาพภาคประชาชน 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนยุทธศาสตร์ ข้อมูลปัจจัยสภาพแวดล้อมสภาพแวดล้อมทั้งภายใน -
ภายนอก รวมทั้งความต้องการ/ ความคาดหวัง ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมการประชุม/ จัดประชุมเจ้าหน้าที่ภายในกอง สช. เพ่ือวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค 
และความต้องการ/ ความคาดหวัง ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมการประชุม/ จัดประชุมเจ้าหน้าที่ภายในกอง สช. และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือวิเคราะห์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าหมาย และกลยุทธ์โดยใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์ SWOT Analysis/ 
PEST Analysis ความต้องการและความคาดหวังของลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งร่างแผนกลยุทธ์ให้ทุกคนตรวจสอบ (มีการส่งทางเมล์และแจ้งผ่านไลน์กลุ่ม) พร้อมกำหนดระยะเวลา 
ในการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งงาน IT เผยแพร่ในเว็ปไซต ์และสอบทานจากการเข้าไปดูข้อมูลในเว็ปไซต ์

 

เสนอ 
ผู้อำนวยการ 

อนุมัต ิ

จัดส่งแผนกลยุทธฯ 
ต่อกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

๑ 



ผังกระบวนงานบริหารความเสี่ยงแผนงานโครงการ  
กลุ่มแผนงานและประเมินผล  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินงานโครงการเป็นไปตามแผนที่กำหนด ภายใต้คำรับรองการปฏิบัติราชการของ 
กอง สช. ปีงบประมาณ 2564 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานแผนงาน  กำหนดข้อมูลที่ต้องใช้ 12,600 นาท ี

งานแผนงาน/ 
กลุ่มบรหิาร 

 

1. มอบหมายทีมบริหารเตรียม
เอกสาร อุปกรณ์ และอาหารสำหรับ
การประชุม 
2. มอบหมายเจ้าหนา้ที่ศึกษา
เครื่องมือต่างๆ ท่ีจำเป็น 

 

840 นาท ี

งานแผนงาน/กลุม่
บริหาร 

 

1. มีการทำหนังสือขออนุมัต ิ
จัดประชุมและเชิญประชุม วาระการ
ประชุม 
2. มอบหมายทีมบริหารเตรียม
เอกสาร อุปกรณ์ และอาหารสำหรับ
การประชุม 
3. กำหนดประเด็นต่างๆ  
ที่จะทบทวนให้ครบถ้วน 

2,100 นาที 

งานแผนงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งร่างแผนกลยุทธ์ให้ทุกคน
ตรวจสอบ (มีการส่งทางอีเมลและ
แจ้งผ่านไลน์กลุ่ม) พร้อมกำหนด
ระยะเวลาในการตรวจสอบ 

420 นาที 

 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ข้อมูล 
โดยใช้เครื่องมือตา่งๆ 

รวบรวมข้อมลู 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุง/

จัดทำ(ร่าง) 
 แผนบริหาร
ความเสีย่ง 

พร้อมแจ้งเวียน 

จัดประชุม 
การจัดทำแผน

บริหารความเสี่ยง
โครงการ 

๑ 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานแผนงาน  ตรวจสอบความถูกต้อง 6,300 นาที 

งานแผนงาน 

 

แจ้งเวียน และตดิตามการดำเนินงาน
ตามแผนที่กำหนด  

1,260 นาที 

  รวมระยะเวลา 22,260 นาที 

 
คำอธิบาย        
กระบวนงานบริหารความเสี่ยงแผนงานโครงการ 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาหลักเกณฑ์แนวทางการดำเนินงาน และรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนยุทธศาสตร์ ข้อมูล
ปัจจัยสภาพแวดล้อมสภาพแวดล้อมทั้งภายใน-ภายนอก รวมทั้งความต้องการ/ ความคาดหวัง ของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมการประชุม/ จัดประชุมเจ้าหน้าที่ภายในกอง สช. เพ่ือวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค 
และความต้องการ/ ความคาดหวัง ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมการประชุม/ จัดประชุมเจ้าหน้าที่ภายในกอง สช. และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง 
โดยการคัดเลือกแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สำคัญ ระบุเหตุการณ์และความเสี่ยงต่างๆ การประเมินความเสี่ยง กำหนด
วิธีการตอบสนองต่อความเสี่ยง และร่วมกันจัดทำร่างแผนบริหารความเสี่ยงโครงการ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง พร้อมแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่พิจารณา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารแผนบริหารความเสี่ยง กอง สช. เสนอผู้อำนวยการกอง สช. อนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 6 เผยแพร่แผนบริหารความเสี่ยงโครงการ ให้กลุ่มงาน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ  และกำกับ 
ติดตาม รายงานสรุปผล 

เสนอ 
ผู้อำนวยการ 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

๑ 

เผยแพร่และ
ดำเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง 
รายงานสรุปผล 



ผังกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ และคำของบประมาณประจำปี 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดทำแผนของ กอง สช. มีมาตรฐาน และเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์หรือ
วิธีการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี และเพ่ือให้แผนฯ ของกอง สช.สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนงาน
สุขภาพภาคประชาชนบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

งานแผนงาน  มีการรวบรวมข้อมลู ศึกษาข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 

12,600 นาท ี

งานแผนงาน 

 

1. มอบหมายทีมบริหารเตรียม
เอกสาร อุปกรณ์ และอาหารสำหรับ
การประชุม 
2. เตรียมแผนกลยุทธ์เพื่อพิจารณา
แผนงานโครงการตามที่กำหนดไว ้
แต่ละปี ข้อมูลผลงานและงบประมาณ
ที่ผ่านมา 

2,100 นาที 

งานแผนงาน 

 

1. ประชุมและแจ้งกลุ่มบรหิารเพื่อ
จัดทำข้อมูลตามที่กลุม่แผนงานแจง้ 
2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ก่อนส่งให้กลุ่มแผนงาน 

1,260 นาที 

งานแผนงาน  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 420 นาที 

งานแผนงาน  ตรวจสอบความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดก่อนเสนอ 
ให้ผู้อำนวยการลงนาม 
 
 

1,260 นาที 

เตรียมการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายฯ 

สำรวจ 
ความต้องการ 

งบลงทุน 

รวบรวมข้อมลู 

รวบรวมคำขอ
งบประมาณรายจ่ายฯ 

และงบประมาณ 

ทบทวน/ ตรวจสอบ 
คำของบประมาณ 
ที่กลุ่มต่างๆ ส่งมา 

๑ 



 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

งานแผนงาน 

 

ตรวจสอบโดยละเอียดก่อนนำเสนอ 
 
 
 
 
 

420 นาท ี

งานแผนงาน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดส่ง 
 
 
 

420 นาท ี

งานแผนงาน 

 

จัดส่งคำของบประมาณรายจ่ายฯ  
ต่อกรมฯ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

420 นาท ี

  รวมระยะเวลา 18,900 นาที 

 
คำอธิบาย  
กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ และคำของบประมาณประจำปี     
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูล/ ศึกษาเอกสารต่างๆ ได้แก ่แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ/ นโยบายกระทรวงสาธารณสุข  
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมการประชุม/ ดำเนินการจัดประชุมเตรียมจัดทำงบประมาณรายจ่าย (ตามปฏิทินงบประมาณรายจ่าย) 
ขั้นตอนที่ 3 ทบทวนเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน กลยุทธ์/ ผลผลิต/ กิจกรรม/ ตัวชี้วัด/ ผลสำเร็จ/ เตรียมจัดทำ
แผนงาน/ โครงการตามภารกิจเพ่ือของบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 4 สำรวจความต้องการงบลงทุนรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์สำนักงาน ฯลฯ หากกลุ่มงานใดมีความต้องการ
ใช้งบลงทุนต้องแจ้งกลุ่ม ผป. พร้อมจัดเตรียมคุณลักษณะเฉพาะ และใบเสนอราคา 
ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมคำของบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น และงบประมาณตามกลยุทธ์การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
ขั้นตอนที่ 6 กลุ่ม ผป. ทบทวน/ ตรวจสอบคำขอของกลุ่มต่างๆ ว่าจำนวนงบประมาณท่ีได้ส่งคำขอมานั้น อยู่ในหลักเกณฑ์ 
และอัตราค่าใช้จ่ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนด หากไม่ถูกต้องตามเกณฑ์ฯ กลุ่ม ผป. สามารถแก้ไขให้ถูกต้องตามเกณฑ์ฯ 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด เพ่ือเสนอให้ผู้อำนวยการกอง สช. ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 7 เสนอแผนคำของบประมาณ ให้ผู้อำนวยการกอง สช. ในการพิจารณาลงนาม 
ขั้นตอนที่ 8 เสนอแผนคำของบประมาณ ให้กลุ่มแผนงาน กรม สบส. พิจารณา และตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หาก
เห็นชอบคำของบประมาณจึงจัดส่งให้กรมฯ ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 9 จัดทำเอกสารคำของบประมาณรายจ่ายฯ และงบลงทุนส่งกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณา 

เห็นชอบ 

เสนอกลุม่
แผนงาน 

เห็นชอบ 

จัดส่งคำขอ
งบประมาณรายจ่ายฯ 

ต่อกรมฯ 

๑ ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



ผังกระบวนงานกำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนงาน โครงการและงบประมาณ 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือกำกับ  ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี และตัวชี้วัดสำคัญงาน
สุขภาพภาคประชาชน 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานประเมิน  มีการรวบรวมข้อมลู ศึกษาข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 

6,300 นาที 

งานประเมิน 

 

1. มีการทำหนังสือขออนุมัต ิ
จัดประชุมและเชิญประชุม วาระการ
ประชุม 
2. มอบหมาบผู้รบัผิดชอบเตรียม
ข้อมูล อุปกรณ์ และอาหารสำหรบั
ประชุม 

2,100 นาที 

งานประเมิน 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 1,260 นาที 

งานประเมิน 

 

ตรวจสอบโดยละเอียดก่อนนำเสนอ 420 นาท ี

งานประเมิน  ส่งแผนให้กลุม่งานตรวจสอบพร้อม
ดำเนินการ 

420 นาท ี

 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

จัดทำแผนกำกับ 

เสนอ
ผู้อำนวยการ 

รวบรวมข้อมลู 

เผยแพร ่
แผนกำกับติดตามฯ 

เห็นชอบ 

๑ 

ไม่เห็นชอบ 



 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานประเมิน 

 1. ติดตามผู้รับผิดชอบผ่านไลน์กลุม่
ให้รายงานผลของโครงการต่างๆ  
ในระบบ SMART 
2. กำหนดวันท่ีรายงานชัดเจน 

420 นาท ี

 
 

รวมระยะเวลา 10,620 นาที 

 
คำอธิบาย  
กระบวนงานกำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนงาน โครงการและงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 1 มีการรวบรวมข้อมูล ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
ขั้นตอนที่ 2 มีการทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและเชิญประชุม วาระการประชุม 
ขั้นตอนที่ 3 มอบหมายผู้รับผิดชอบเตรียมข้อมูล อุปกรณ์ และอาหารสำหรับประชุม 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบโดยละเอียดก่อนนำเสนอ 
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามผู้รับผิดชอบผ่านใลน์กลุ่มให้รายงานผลของโครงการต่างๆ ในระบบ SMART 
ขั้นตอนที่ 7 กำหนดวันที่รายงานชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการรายงานผล 
ใน ระบบ SMART 

๑ 



ผังกระบวนงานรับรองการปฏิบัติราชการ  
กลุ่มแผนงานและประเมินผล  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในกอง สช. รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบขั้นตอน วิธีการดำเนินการจากในคู่มือฉบับนี้
เพ่ือให้สามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานในการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการต่อไปได้ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานประเมิน  กำหนดข้อมูลที่ต้องใช้รวบรวมและ

ศึกษาเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วน 

6,300 นาที 

งานประเมิน 

 

1. มอบหมายทีมบริหารเตรียม
เอกสาร อุปกรณ์ และอาหาร สำหรับ
การประชุม 
2. ศึกษาเกณฑ์เบื้องต้น 

2,100 นาที 

งานประเมิน 

 

1. รายงานการประชุม 
2. ส่งร่างใหผู้้รับผิดชอบพิจารณา
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

1,260 นาที 

งานประเมิน 

 

จัดเตรียมข้อมลูให้ครบถ้วน และ 
สอบทานข้อมูลหลังเจรจาเสร็จสิ้น 
กับ กพร. 

420 นาท ี

งานประเมิน  มีการช้ีแจงรายละเอยีดตามคำรับรอง
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
เป็นลายลักษณ์อักษร 

420 นาท ี

ประชุมพิจารณาเกณฑ ์
การจัดทำคำรับรองฯ 

จัดทำ (ร่าง)  
คำรับรองฯ 

 

เจรจา/ เสนอตัวชี้วัดคำรับรอง

หน่วยงาน ต่อผู้บริหารกรมฯ 

รวบรวมข้อมลู 

มอบหมายตัวช้ีวดั 

เห็นชอบ 

๑ 

ไม่เห็นชอบ 



 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานประเมิน  ตรวจสอบความถูกต้องและส่งร่าง 

ให้ จนท. กอง สช ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 

2,100 นาที 

งานประเมิน 

 

ตรวจสอบใหล้ะเอียดก่อนนำเสนอ 840 นาท ี

งานประเมิน/  
กลุ่มบรหิาร 

 

1. แจ้งเวียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. สอบทาน website กอง สช.  
ว่ามีการเผยแพร่หรือไม ่

420 นาท ี

  รวมระยะเวลา 10,920 นาที 

 
คำอธิบาย  
กระบวนงานรับรองการปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 1 ประชุม กอง สช. เพ่ือคัดเลือกตัวชี้วัดตามเกณฑ์การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (เฉพาะมิติภายนอก 
การประเมินประสิทธิผล) 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำ (ร่าง) คำรับรองการปฏิบัติราชการ (มิติภายนอก การประเมินประสิทธิผล) เพ่ือใช้ในการเจรจากับ
ผู้บริหารต่อไป 
ขั้นตอนที่ 3 เจรจาและเสนอตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน (มิติภายนอก การประเมิน
ประสิทธิผล) ต่อผู้อำนวยการกอง สช. 
ขั้นตอนที่ 4 มอบหมายตัวชี้วัดมิติภายนอก/มิติภายในตามที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียน, รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลพร้อมจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัดตามรูปแบบที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารกำหนดไว้  
ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรูปเล่มตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
ขั้นตอนที่ 6 เสนอเอกสารคำรับรองปฏิบัติราชการให้ผู้อำนวยการกอง สช. พิจารณา หากเห็นชอบจึงถ่ายทอดตัวชี้วัด 
และส่งให้ กพร. ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 7 เผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่กลุ่ม กอง สช. ทุกกลุ่ม/ ฝ่าย และผู้ที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อไป รวมถึงเผยแพร่ใน 
website กอง สช. 
 

เผยแพร ่

จัดทำรูปเล่มคำรับรองฯ 

เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



กระบวนการงานสารสนเทศด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล  กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

1. ขั้นตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือปรับปรุงแก้ไขปัญหา และพัฒนาการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
กลุ่ม ผป./

คณะกรรมการ IT 
กองฯ 

 เตรียมเอกสาร อปุกรณ์ และอาหาร สำหรบั
การประชุมเพื่อวิเคราะห์ความต้องการ
สารสนเทศของผู้ใช้ 

90 ชม. 

กลุ่ม ผป./
คณะกรรมการ IT 

กองฯ 

 ส่งร่างการออกแบบใหผู้้ใช้ตรวจสอบ 
 90 ชม. 

ชนินทร์  เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดทำโครงการฯ
เสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัต ิ 30 ชม. 

ชนินทร์  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

18 ชม. 

โปรแกรมเมอร ์  ตรวจสอบรายละเอียดก่อนการพฒันา
ระบบ 
 

720 ชม. 

กลุ่ม ผป.  ทดสอบปัญหาที่อาจจะเกดิขึ้นใน 
ทุกรูปแบบ 
 
 

168 ชม. 

กลุ่ม ผป./
คณะกรรมการ IT 

กองฯ 

 ทำหนังสือผู้ใช้งานเกี่ยวกับวิธีใช้งาน
ระบบสารสนเทศ และคิดตามการใช้งาน
อย่างสม่ำเสมอ 90 ชม. 

กลุ่ม ผป./
คณะกรรมการ IT 

กองฯ 

 กำหนดวันประเมินผล และวันจัดทำ
รายงานที่ชัดเจน เพื่อเสนอผู้บริหาร 90 ชม. 

  รวมระยะเวลา 1,296 
นาท ี

วิเคราะหค์วามต้องการ 
สารสนเทศของผู้ใช้ 

ออกแบบพัฒนาระบบสารสนเทศ 
งานสุขภาพภาคประชาชน 

จัดทำโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
งานสุขภาพภาคประชาชน/แผนปฏิบัติการ 
 

เสนอผู้อำนวยการ 

 อนุมัต ิ
 

ติดตามความก้าวหน้า 

การใช้งานระบบสารสนเทศ 

งานสุขภาพภาคประชาชน 
(6 เดือน และ 9 เดือน) 

 

ดำเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
งานสุขภาพภาคประชาชน 

ทดลองใช้งานระบบสารสนเทศ 
งานสุขภาพภาคประชาชน 

ติดตามความก้าวหน้าการใช้
งานระบบสารสนเทศงาน สช. 

(6 เดือน และ 9 เดือน) 

สรุป ประเมินผล 

และจัดทำรายงาน 

 

ไม่อนุมัต ิ



คำอธิบาย  
ขั้นตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ขั้นตอนที่ 1 คณะกรรมการ IT กอง สช. และกลุ่ม ผป. ทำหน้าที่การศึกษาความต้องการสารสนเทศ 
ขั้นตอนที่ 2  คณะกรรมการ IT กอง สช. และกลุ่ม ผป. วิเคราะห์ปัญหาและแนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำโครงการฯ เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้บริหารพิจารณาโครงการฯ 
ขั้นตอนที่ 5 โปรแกรมเมอร์พัฒนาระบบตามแผนงานที่กำหนดไว้ 
ขั้นตอนที่ 6 กลุ่ม ผป. ทำหนังสือถึง นพ.สสจ. ทุกจังหวัดและสำเนาแจ้ง ผอ.ศบส.เขต ทุกเขต เรื่อง แจ้งการใช้งาน
ระบบสารสนเทศฯ  
ขั้นตอนที่ 7 กลุ่ม ผป./คณะกรรมการ IT กอง สช. ทำหนังสือถึง นพ.สสจ. (เฉพาะพ้ืนทีเป้าหมาย) แจ้งขอความอนุเคราะห์
ตรวจเยี่ยมฯ 
ขั้นตอนที่ 8 คณะกรรมการ IT กอง สช. และกลุ่ม ผป. จัดประชุมสรุปผลการตรวจเยี่ยมการพัฒนาระบบสารสนเทศ 



2. ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรุง 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้อุปกรณ์ IT พร้อมต่อการใช้งานอย่างสม่ำเสมอ 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

ชนินทร์/ 
ภัควัฒ 

 มีแบบฟอร์มให้
บุคลากรกรอก
รายละเอียดปัญหา  

 ตรวจสอบ
แบบฟอร์ม 

ชนินทร์/ 
ภัควัฒ 

 วิเคราะหป์ัญหา 
แยกประเภทปัญหา 6 นาท ี

ชนินทร์/ 
ภัควัฒ/ 
IT กรมฯ 

 

 

 

กำหนดผูร้ับผดิชอบ
ปัญหาระหว่าง IT กรม 
และ IT กอง สช. 

 

 

 แจ้งแบบฟอร์มและ
ข้อมูลไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 

 ตรวจสอบปญัหา
และหาวิธีแกไ้ข 

 แจ้งพัสดุดำเนินการ
เพื่อปรับเปลีย่น
อุปกรณ์ทันท ี

 ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

6 นาท ี

ดำเนินการแกไ้ขปัญหา 

พบปัญหา เสยี/ชำรดุ 

วิเคราะหป์ัญหา 

บุคลากร กอง สช. เกิดปญัหา/ 
ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบรับแจ้งปัญหา 

แจ้งผลการดำเนินการ 

กลุ่ม IT กรมฯ  
ดำเนินการแกไ้ขปัญหา 

กลุ่ม IT กรมฯ มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

  กำหนดผู้รับผิดชอบ
ดำเนนิการแกไ้ข

ปัญหา 
IT กรมฯ IT กองฯ 

แจ้งข้อมูลไปยังกลุ่ม 
 IT กรมฯ 

แจ้งพัสดุดำเนินการ 

ตามข้อตกลง
ระยะ 

เวลาการ
ให้บริการ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

ชนินทร์/ 
ภัควัฒ 

 บันทึกผลการแกป้ัญหาลง 
แบบฟอร์ม (IT 01) เพื่อเสนอผู้บริหาร 

 

ชนินทร์  ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ชนินทร์  เก็บข้อมูลเป็นหมวดหมู่เพื่อค้นหา 
ได้สะดวก  

 
คำอธิบาย  
ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรุง 
ขั้นตอนที่ 1 กระบวนการงานสารสนเทศด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศเจ้าหน้าที่รับแจ้งปัญหาพร้อมแนะนำขั้นตอน
การดำเนินงาน (แบบฟอร์ม IT 01) 
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่รับแจ้งวิเคราะห์ปัญหาและวิธีการแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 3 กรณีเครื่องกองฯ กลุ่ม ผป. (IT กอง สช.) ดำเนินการแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 4 กรณีเครื่องเช่าฯ แจ้งข้อมูลไปยังกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT กรมฯ) 
ขั้นตอนที่ 5 กรณีการขออนุมัติงบประมาณ แจ้งพัสดุดำเนินการ เจ้าหน้าที่บันทึกผลการดำเนินงาน  (แบบฟอร์ม IT 01)
เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่ได้มาสรุปแล้วนำเสนอผู้บริหาร 
ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมผลที่ได้จากการสรุปเพื่อเป็นฐานข้อมูลต่อไป 

บันทึกผล/ลงแบบฟอร์ม (IT 01) 

สรุปปัญหาทุกสิ้นเดือน/นำเสนอผู้บริหาร 

รวบรวมผลฯ เก็บใส่แฟ้มเพ่ือเป็นฐานข้อมูลต่อไป 
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3. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. ผ่านระบบ  e – Social Welfare 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม.ผ่านระบบ e-Social Welfare ครบถ้วน ถูกต้อง 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

อสม.  อสม. ส่งรายงานประจำเดือนภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด วันท่ี 25 

เจ้าหน้าท่ี  
รพ.สต. 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูและยืนยัน
ข้อมูลภายในระยะเวลาที่กำหนด 

วันท่ี 1 

เจ้าหน้าท่ี 
 สสอ. 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูและยืนยัน
ข้อมูลภายในระยะเวลาที่กำหนด วันท่ี 3 

เจ้าหน้าท่ี 
 สสจ. 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูและยืนยัน
ข้อมูลภายในระยะเวลาที่กำหนด 

วันท่ี 4 

เจ้าหน้าท่ี  
สบส. 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูและยืนยัน
ข้อมูลภายในระยะเวลาที่กำหนด วันท่ี 5 

กรม บก.  

 

กรบบัญชีกลางตรวจสอบข้อมลู อสม. 
จากกรมบญัชีกลาง และเลขบัญชี
ธนาคาร 

วันท่ี 8 

ธนาคาร  ธนาคารโอนเงินให้ผูม้ีสิทธิภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด วันท่ี 15 

กรม บก.  บก. แจ้งผลการเบิกจ่าย ให้กรมฯ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อให้กรมฯ 
ตรวจสอบการเบิกจา่ย ตกเบิก และ
สามารถแจ้งผู้รับผิดชอบในทันที 

วันท่ี 22 

 
คำอธิบาย 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. ผ่านระบบ  e – Social Welfare 
ขั้นตอนที่ 1 อสม. ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ และส่งรายงานประจำเดือน สถานบริการยืนยันผลงาน  
ขั้นตอนที่ 2 อสม. และส่งข้อมูลการจ่ายให้ สสอ. ผ่านระบบ e-SW สสอ. ตรวจสอบ และส่งข้อมูลให้ สสจ. ผ่านระบบ e-SW 
ขั้นตอนที่ 3 สสจ. ตรวจสอบ และส่งข้อมูลการจ่ายให้ สบส. ผ่านระบบ e-SW 
ขั้นตอนที่ 4 สบส. ตรวจสอบ และส่งข้อมูลการจ่ายให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบ e-SW 
ขั้นตอนที่ 5 กรมบัญชีกลางประมวลผลข้อมูลจากกรมปกครอง และธนาคารโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร/พร้อมเพย์  
ขั้นตอนที่ 6 กรมบัญชีกลางทำหนังสือแจ้งการเบิกจ่าย ให้ สบส. 

บก. แจ้งผลการเบิกจ่าย ให ้สบส. 

สสจ.ตรวจสอบ+ยืนยันข้อมูล 

สบส.ตรวจสอบ+ยืนยันข้อมูล 

ธนาคารโอนเงินให้ผู้มีสิทธ ิ
ผ่านบัญชีธนาคาร/พร้อมเพย ์ 

บก.ประมวลผลข้อมูลจาก 
กรมปกครอง และธนาคาร 

ส่งรายงานประจำเดือน  

สถานบริการตรวจสอบ+ยืนยันข้อมูล 

สสอ.ตรวจสอบ+ยืนยันข้อมูล 



 

 

กลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 



วตัถุประสงค์  :  

ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จดุควบคุมความเสีย่ง

 - ทบทวนบทเรียนการด าเนินงานปี 65

 - รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง

 - ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานพัฒนา

   หลักสูตรฯ ประจ าปี 2566

 - จัดประชมุคณะท างานพัฒนาหลักสูตร 

เพ่ือจัดท า (รา่ง) หลักสูตร คู่มอื และสื่อ

ความรู้

 - หลักสูตร คู่มอื และสื่อความรู้

 - เอกสารประกอบการประชมุ
 - แผนปฏิบัติงาน

 - เอกสารประกอบการประชมุ

 - เอกสารสรปุผลการติดตาม ประเมนิผล

- เอกสารสรปุผลการด าเนินงาน

รวมระยะเวลาด าเนินการ

2,100 นาที

ผังกระบวนงาน พัฒนาศักยภาพ อสม. หมอประจ าบ้าน
กลุ่มพัฒนาการมีส่วนรว่ม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ระยะเวลา

 

 - ไฟล์หลักสูตร คู่มอื และสื่อความรู้

1. พัฒนาศักยภาพและยกระดับ อสม. เป็น อสม. หมอประจ าบ้าน 
2. เพ่ือให้ผู้ป่วยกลุ่มเป้าหมายท่ีได้รับการดูแลจาก อสม . หมอประจ าบ้าน และ อาสาสมัครประจ าครอบครัว (อสค.) 
มีคุณภาพชีวิตท่ีดี

2,100 นาที

2,100 นาที

840 นาที

2,100 นาที

420 นาที

420 นาที

2,100 นาที

4,200 นาที

16,380 นาที

งานเครือข่ายฯ

งานเครือข่ายฯ

ทบทวนบทเรียน รวบรวม 

วิเคราะห์ข้อมูล

จัดต้ังคณะท างาน
พัฒนาหลักสูตรฯ 

หลักสูตร คู่มือ 
และสื่อความรู้ท่ีใช้

งานเครือข่ายฯ

งานเครือข่ายฯ

ประชุมชี้แจงแนวทาง
การด าเนินงานพัฒนาฯ 

ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาครู
ฝึก อสม. หมอประจ าบ้าน

สนับสนุนหลักสตูร คู่มือ 
และสื่อความรู้ 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน
ดูแลผู้ป่วยกลุ่มเป้าหมาย 607

สรุปผลการด าเนินงาน
และวางแผนพัฒนาปีต่อไป

ประชุมคณะท างาน
พัฒนาหลักสูตรฯ 2 คร้ัง

งานเครือข่ายฯ



ขัน้ตอนกระบวนงานพัฒนาศักยภาพ อสม. หมอประจ าบ้าน
ข้ันตอนท่ี 1 ทบทวนบทเรียนการด าเนินงานในปี 2565 ท่ีผ่านมา และรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ นโยบายและแผนยุทธศาสตร์
กระทรวงสาธารณสุข  แผนยุทธศาสตร์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ นโยบายรัฐบาล และเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ข้ันตอนท่ี 2 แต่งต้ังคณะท างานพัฒนาหลักสูตรฯ ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ข้ันตอนท่ี 8 ติดตาม ประเมินผลการดูแลผู้ป่วยกลุ่มเป้าหมาย 607 ร่วมกันโดย อสม. หมอประจ าบ้าน และ อสค. ในพ้ืนท่ี

ข้ันตอนท่ี 7 สนับสนุนหลักสูตร คู่มือ และส่ือความรู้ในการพัฒนาศักยภาพ อสม. หมอประจ าบ้าน เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ให้กับ
ศบส./สสม. เพ่ือสนับสนุนจังหวัดในพ้ืนท่ีต่อไป

ข้ันตอนท่ี 9 สรุปผลการด าเนินงาน และวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป

ข้ันตอนท่ี 3 ประชุมคณะท างานพัฒนาหลักสูตรฯ เพ่ือทบทวน ปรับปรุงหลักสูตรในการพัฒนาศักยภาพ อสม. หมอประจ าบ้าน

ข้ันตอนท่ี 4 คณะท างานพัฒนาหลักสูตรฯ จัดท า (ร่าง) หลักสูตรพัฒนาศักยภาพ อสม. หมอประจ าบ้าน

ข้ันตอนท่ี 5 ประชุมช้ีแจงแนวทางการด าเนินการพัฒนาศักยภาพ อสม. หมอประจ าบ้าน ให้กับ ศบส./สสม.

ข้ันตอนท่ี 6 ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาครูฝึกในการพัฒนาศักยภาพ อสม. หมอประจ าบ้าน ให้กับ ศบส./สสม.



วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

 - ทบทวนกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 2,500 นาที

 - รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง

 - ค าสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ 1,500 นาที

   เพ่ือขับเคล่ือนงาน อสม.

 - จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 2,000 นาที

เพ่ือจัดท า จัดท าข้อเสนอ

ต่อคณะกรรมการกลาง

 - จัดประชุมคณะกรรมการกลาง 2,500 นาที

   เพ่ือพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบ

 - เอกสารประกอบการประชุม 3,500 นาที

 - แผนการด าเนินงานคณะอนุกรรมการฯ

 - รับฟังความคิดเหน็จาก 4,500 นาที

   ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder)

 - จัดประชุมคณะกรรมการกลาง 2,500 นาที

   เพ่ือพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบ

ผังกระบวนงาน พัฒนาระบบและกลไกอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)
กลุม่พัฒนาการมีส่วนร่วม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

1. พัฒนาระบบและกลไกท่ีเก่ียวข้อง อสม. และองค์กร อสม. สอดคล้องเหมาะสม ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย

2. ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและเครือข่ายในพ้ืนท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

งานพัฒนาระบบ
ทบทวน รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล

และกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้องกับ อสม.

แต่งต้ังคณะอนุกรรมการขับเคลื่อน
การด าเนินงาน อสม.

เสนอคณะกรรมการกลาง 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

คณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการ
พัฒนา หรือแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้องกับ อสม.

รับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย (Stakeholder)

เสนอคณะกรรมการกลาง 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

คณะอนุกรรมการฯ จัดท าข้อเสนอ
ต่อคณะกรรมการกลาง

งานพัฒนาระบบ

งานพัฒนาระบบ

งานพัฒนาระบบ

งานพัฒนาระบบ

งานพัฒนาระบบ

งานพัฒนาระบบ



 - ติดตามผลการด าเนินงานอย่างต่อเน่ือง 2,100 นาที

 - ประชาสัมพันธ์ทกุช่องทาง 4,500 นาที

     ทั้งเป็นทางการ (Formal) 

     และไม่เป็นทางการ (Informal)

รวมระยะเวลาด าเนินการ 25,600 นาที

ขั้นตอนกระบวนงานพัฒนาระบบและกลไกอาสาสมคัรสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)

ข้ันตอนท่ี 7 เสนอคณะกรรมการกลาง พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ข้ันตอนท่ี 8 เสนอผู้มีอ านาจประกาศบังคับใช้

ข้ันตอนท่ี 9 ประชาสัมพันธ์ ช้ีแจงท าความเข้าใจกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทุกช่องทาง  ท้ังเป็นทางการ (Formal)  และไม่เป็นทางการ (Informal) 

ข้ันตอนท่ี 1 ทบทวน รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ อสม.

ข้ันตอนท่ี 2 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการขับเคล่ือนการด าเนินงาน อสม.

ข้ันตอนท่ี 3 คณะอนุกรรมการฯ จัดท าข้อเสนอต่อคณะกรรมการกลางให้ความเห็นชอบ

ข้ันตอนท่ี 4 เสนอคณะกรรมการกลาง พิจารณาให้ความเห็นชอบในหลักการ และมอบหมายคณะอนุกรรมการด าเนินการ

ข้ันตอนท่ี 5 คณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการพัฒนา หรือแก้ไขปรับปรุงกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ อสม.

ข้ันตอนท่ี 6 รับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder) ในทุกช่องทาง

เสนอผู้มีอ านาจประกาศบังคับใช้

ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง
ท าความเข้าใจกับหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง

งานพัฒนาระบบ

กอง สช.



วตัถุประสงค์  :  

ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จดุควบคุมความเสีย่ง

 - ทบทวนค ำส่ังฯ

 - รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง

 - มติคณะกรรมการอ านวยการฯ

 - แจ้งแนวทางการคัดเลือไปยังท าส านักงาน

สาธารณสุขจังหวัด ศสม. ศบส. 

 - การชีแ้จงแนวทางและการเตรยีมความพรอ้ม

 - การชีแ้จงคณะกรรมการคัดเลือกฯ

 - เอกสารประกอบการประชมุ/ผลการพิจารณาฯ

 - ประกาศกระทรวงสาธารณสุข

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร

งานส่งเสรมิและพัฒนาอาสาสมัครฯ

1,440 นำที

33,780 นำที

1,4400 นำที

2,100 นำที

5,760 นำที

 - แนวทาง หลักเกรฑ์การคัดเลือกฯ

1,440 นำที

7,200 นำที

ผังกระบวนงาน คัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ
กลุ่มพัฒนาการมีส่วนรว่ม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

1. เพ่ือคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับจังหวัด/เขตสุขภาพ/ภาค/ชาติ
2. เพ่ือประเมินผลงานต่อเน่ืองของ อสม.ดีเย่ียมและดีเย่ียมอย่างย่ิง
3. เสริมสร้างขวัญก าลังใจและเชิดชูเกียรติ อสม. ดีเด่น ท่ีอุทิศตนและสร้างผลงานอันเป็นประโยชน์ด้านสาธารณสุขและเป็นกลไก                                  
กระตุ้นการพัฒนาในการด าเนินงานด้านสุขภาพในชุมชน

ระยะเวลา

1,440 นำที
กอง สช.

กอง สช.

แต่งต้ังคณะกรรมการอ านวยการและคณะกรรมการ
คัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขต/ภาค/ชาติ 

และประชุมชี้แจงฯ

กรรมการมีมติก าหนดรูปแบบ และวิธีการคัดเลือก

เตรียมความพร้อมในการคัดเลือกฯ ร่วมกับ ศสม. ศบส. 
สสจ.

กอง สช.

กอง สช.

คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ

คณะกรรมการอ านวยการฯพิจารณารับรองผล

จัดท าประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เร่ือง อสม.ดีเด่น ระดับชาติ 

แจ้งแนวทางการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ
ประจ าปี พ.ศ. 2566 ให้ สสจ./ศสม./ศบส.

กอง สช.



ขัน้ตอนกระบวนงานคัดเลอืก อสม. ดีเด่นระดับชาติ
ข้ันตอนท่ี 1 จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
ข้ันตอนท่ี 2 แจ้งแนวทางการคัดเลือก อสม. ดีเด่น 
ข้ันตอนท่ี 3 จัดท าประกาศคณะอ านวยการและคณะกรรมการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ 
ข้ันตอนท่ี 4 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับเขต ภาค ชาติ 
ข้ันตอนท่ี 5 จัดประชุมคณะกรรมการฯ ด าเนินการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ และวางแผนการคัดเลือกฯ
ข้ันตอนท่ี 6 เตรียมความพร้อมส าหรับการน าเสนอผลงานของ อสม. 
ข้ันตอนท่ี 7 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือก าหนดวัน เวลา และ สถานท่ีในการด าเนินการคัดเลือก
ข้ันตอนท่ี 8 คณะกรรมการฯ ระดับชาติ ด าเนินการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ 
ข้ันตอนท่ี 9 ประชุมคณะกรรมการอ านวยการและคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือรับรองผล การคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ 
ข้ันตอนท่ี 10 สรุปและจัดท าประกาศรายช่ือ อสม. ดีเด่นระดับชาติ 
ข้ันตอนท่ี 11 ประเมินความพึงพอใจ การคัดเลือกและการจัดงานฯ 
ข้ันตอนท่ี 12 สรุปและจัดท ารายงานผลงาน อสม. ดีเด่นระดับชาติ 



วตัถุประสงค์  :  

ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จดุควบคุมความเสีย่ง

 - ทบทวนแนวทางและรุปแบบฯ

 - รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง

 - ค าสั่งคณะท างานจัดงานฯ

 - ระเบียบ TOR การจัดงานและของรางวัล 

 

 - ระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบราชการ

 - การชีแ้จงคณะท างานจัดงานฯ

รวมระยะเวลาด าเนินการ

งานส่งเสรมิและพัฒนาอาสาสมัครฯ

1,9380 นาที

ขัน้ตอนกระบวนงานจดังานวนัอาสาสมคัรสาธารณสขุแหง่ชาติ
ข้ันตอนท่ี 1 จัดท ำโครงกำรเพ่ือขออนุมัติ 
ข้ันตอนท่ี 2 จัดท ำค ำส่ังคณะท ำงำนจัดงำนวัน อสม. แห่งชำติ  ประจ ำปีพุทธศักรำช 2566
ข้ันตอนท่ี 3  จัดท ำ TOR กำรจัดงำนและของรำงวัล
ข้ันตอนท่ี 4  ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและแผนงบประมำณ
ข้ันตอนท่ี 5 ประชุมคณะท ำงำนจัดงำนวัน อสม. แห่งชำติ ประจ ำปีพุทธศักรำช 2566
ข้ันตอนท่ี 6 งำนวันอำสำสมัครสำธำรณสุข 20 มีนำคม 

2,880 นาที

2,100 นาที

4,320 นาที

1,440 นาที

7,200 นาที

ผังกระบวนงาน จัดงานวันอาสาสมัครสาธารณสุขแห่งชาติ
            

1. เพ่ือจัดงานเชิดชูเกียรติและมอบรางวัลแก่ อสม. ดีเด่นระดับจังหวัด /เขตสุขภาพ /ภาค /ชาติ 
2. เพ่ือเผยแพร่ผลงานของ อสม. และแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายสุขภาพภาคประชาชน
และสร้างขวัญก าลังใจให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านดีเด่น

ระยะเวลา

1,440 นาที
กอง สช.

กอง สช.

ก ำหนดแนวทำงและรปูแบบกำรจัดงำน 
ประจ ำปีพทุธศักรำช 2566

จัดท ำค ำสัง่คณะท ำงำนจัดงำนวนั อสม. แหง่ชำต ิ
ประจ ำปีพทุธศักรำช 2566

ด ำเนนิกำรจัดซือ้จัดจำ้งและแผนงบประมำณ

กอง สช.

กอง สช.

ประชมุคณะท ำงำนจัดงำนวัน อสม. แหง่ชำต ิ

จัด0yfงานวันอาสาสมัครสาธารณสุข 
20 มีนาคม 

จัดท ำ TOR กำรจัดงำนและของรำงวัล
กอง สช.



 
 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

การจัดท าแบบเก็บนวัตกรรมท่ีเก็บเน้ือหาได้
ครบถ้วน

2,100 นาที

1,260 นาที

การจัดหมวดหมู่นวัตกรรมท่ีถูกต้องเหมาะสม
16,800 นาที

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เก่ียวข้องได้เข้าถึงข้อมูล
คลังนวัตกรรม

2,100 นาที

รวมระยะเวลา 22,260 นาที

ผังกระบวนงานคลังนวัตกรรม อสม.

กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือให้ม่ันใจว่าหน่วยงานมีแนวทางการด าเนินงานคลังนวัตกรรมท่ีมีประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

การจัดเก็บนวัตกรรมของ ศบส เป็นไปใน
รูปแบบ แนวทางเดียวกัน

(งานพัฒนารูปแบบการจัดการความรู้ การส่ือสารนวัตกรรมสุขภาพชุมชน)

รวบรวมนวัตกรรม

กลุ่ม วน
ก ำหนดกรอบกำรจัดเก็บ

นวัตกรรม

แจ้งแนวทำงกำรจัดแก็บนวัตกรรม

เผยแพร่

กลุ่ม วน

กลุ่ม วน

กลุ่ม วน



ค าอธิบาย       
กระบวนงานคลังนวัตกรรม อสม.
ข้ันตอนท่ี 1 ศึกษารูปแบบ ข้ันตอนการจัดการนวัตกรรม เพ่ือก าหนดกรอบหัวข้อเน้ือหานวัตกรรม แล้วจัดท าแบบเก็บข้อมูลนวัตกรรมและรายละเอียดของ
แบบฯ
ข้ันตอนท่ี 2 แจ้งแนวทางการจัดเก็บนวัตกรรมไปยังศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ 12 เขต
ข้ันตอนท่ี 3 ติดตาม รวบรวมนวัตกรรมจากศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ ด าเนินการวิเคราะห์และจัดเก็บนวัตกรรมตามหมวดหมู่
ข้ันตอนท่ี 4 เผยแพร่ผ่านช่องทางท่ีก าหนด



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

การก าหนดกรอบประเด็นเด่นด้าน
สาธารณสุขท่ีสอดคล้องกับสถานการณ์

4,200 นาที

12,600 นาที

12,600 นาที

วารสารเข้าถึงผู้เก่ียวข้องครบถ้วน
2,100 นาที

รวมระยะเวลา 31,500 นาที

ผังกระบวนงานวารสารวิชาการ อสม.

กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

เพ่ือให้ม่ันใจว่าหน่วยงานมีแนวทางการด าเนินงานจัดท าวารสารวิชาการ อสม. ท่ีมีประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเน้ือหา
ตามท่ีกอง บก ก าหนด

การออกแบบและจัดท าเล่มให้เป็นไปตามท่ี
กอง บก ก าหนด

(งานพัฒนารูปแบบการจัดการความรู้ การส่ือสารนวัตกรรมสุขภาพชุมชน)

ก ำหนดกรอบเนื้อหำ
ภำยในฉบับกลุ่ม วน

จัดท ำต้นฉบับวำรสำร

เผยแพร่

กลุ่ม วน

กลุ่ม วน

กลุ่ม วน

รวบรวมเนื้อหา



ค าอธิบาย       
กระบวนงานวารสารวิชาการ อสม.
ข้ันตอนท่ี 1  ประชุมกองบรรณาธิการ เพ่ือทบทวนสถานการณ์ นโยบาย เพ่ือก าหนดรูปแบบวารสาร และกรอบเน้ือหาภายในฉบับ แล้วแจ้งแนวทางการ
จัดท าเน้ือหา แก่ผู้เก่ียวข้องเพ่ือจัดท าบทความ
ข้ันตอนท่ี 2  รวบรวมเน้ือหา ตรวจสอบความครบถ้วน เหมาะสม
ข้ันตอนท่ี 3  จัดท าต้นฉบับวารสาร และเสนอกองบรรณาธิการเพ่ือพิจารณา และปรับตามความเหมาะสม
ข้ันตอนท่ี 4  เผยแพร่วารสารตามช่องทางท่ีก าหนด



ผังกระบวนงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติด ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

 
วัตถุประสงค์ 

คู่มือกระบวนงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติด ปีงบประมาณ ๒๕๖๖
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือ ใช้เป็นคู่มือ แนวทางการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงานการติดตาม 
ดูแล และช่วยเหลือผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติด ในระบบสมัครใจบำบัด ในการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลา 

(นาที) 
กลุ่มพัฒนาวิชาการ 

และนวัตกรรม 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล ประเด็นปญัหาอุปสรรค เพื่อเป็น
แนวทางในการปรับปรุง พัฒนา 

7,200 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

 
 
 

 มีแนวทางการดำเนินงานท่ีชัดเจน 9,600 

ผู้บริหาร กรม สบส. 
 
 

 
 
 
 

 กิจกรรมโครงการตอบวัตถุประสงค์ และตัวช้ีวัด 3,360 

กอง สช./ศบส./สสม./
สสจ./รพศ./รพช./

พื้นที่เป้าหมาย 
 
 

 
 

 มีการวิเคราะห์ข้อมลู และจัดทำแนวทางการ
ดำเนินงานร่วมกับพื้นที่เปา้หมาย 

6,300 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

 
 

 มีแนวทางการดำเนินงานในการขบัเคลื่อนงานท่ี
ชัดเจน 

1,440 

กอง สช./ศบส./สสม. 
 
 

 

 มีการทบทวนคู่มือ/แนวทาง/แบบประเมิน/
ระบบรายงาน เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา
เครื่องมือการประเมินผล และออกแบบระบบ
รายงานฯ 

4,200 

ศึกษา/ทบทวนสถานการณ์ ปัญหา
การติดตาม ดูแล และช่วยเหลือผู้
เข้ารับหรือผู้ผา่นการบำบดัรักษายา
เสพติด ในระบบสมัครใจบำบัด 

กำหนดกรอบการดำเนินงานโครงการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เข้ารับหรือ     
ผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพตดิ 

 
นำเสนอกรอบผู้บริหาร/ 

ให้ความเห็นชอบกรอบ/ทิศทางการ
พัฒนานโยบาย 

วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำแนว
ทางการดำเนินงานตดิตามดูแลผู้ปว่ย

ยาเสพตดิที่ผ่านการบำบดัรักษา    
ในระบบสมัครใจบำบัด โดยการมี

ส่วนร่วมของชุมชน 

ถ่ายทอดนโยบาย/แนวทางการ
ดำเนินงาน สู่การปฏิบัต ิ

พัฒนาเครื่องมือการประเมินผล และ
ออกแบบระบบรายงานฯ 

2 

งานพัฒนากลไกความร่วมมือเชิงนโยบายภายในและต่างประเทศ 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลา 

(นาที) 
กอง สช. 

 
 
 
 
 

 สนับสนุนงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการ
จัดสรรงบประมาณ 

2,400 

ศบส./สสม. 
 
 
 

 

 ศึกษาข้อมูล แนวทางการดำเนินงาน เพื่อเป็น
แนวทางในการวางแผนการขับเคลื่อนงาน 

2,100 

ศบส./สสม. 
 
 
 
 
 

 

 มแีผนและรูปแบบการพัฒนาศักยภาพ อสม.
บัดดี้ และเครื่องมือการประเมินผลทีม่ี
ประสิทธิภาพ และตอบวัตถุประสงค์ 

42,000 

อสม.บัดดี้ และชุมชน 
 
 

 

 ศึกษาข้อมูล แนวทางการดำเนินงาน คู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการติดตาม ดูแล 
ช่วยเหลือผูเ้ข้ารับหรือผูผ้่านการบำบัดรักษา  
ยาเสพตดิในระบบสมคัรใจบำบดั 

1,680/คน 

ศบส. 

 
 
 

 มีแผนการติดตาม ประเด็นการแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้

16,800 

ศบส. 
 

 
 

 มเีครื่องมือ และรูปแบบการประเมินผลทีต่อบ
วัตถุประสงค์ 

42,000 

กอง สช./ศบส./สสม. 
 
 
 
 
 

 มีกรอบ รูปแบบ ประเด็นสำคญัในการสรุปผล
การดำเนินงาน เพื่อให้ได้ข้อมูล รปูแบบท่ี
เหมาะสมในการพัฒนาปตี่อไป 

7,200 

 
 
 
 
 

2 

 
สนับสนุนงบประมาณ  
องค์ความรู้ทางวิชาการ 

เตรียมทีมเพื่อกำหนดรูปแบบและวาง
แผนการดำเนินงานระดับจังหวัด  

อำเภอ ตำบล 

พัฒนาศักยภาพและประเมินผลการ
พัฒนาศักยภาพ อสม.บดัดี้ ในการ
ติดตามดูแลผู้เข้ารับหรือผู้ผา่นการ

บำบัดรักษายาเสพติดในระบบสมคัร
ใจบำบัด เพื่อคืนคนดสีู่สังคม  

ในพื้นที่เป้าหมาย รวม 3,900 คน 

ดำเนินการติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ   
ผู้เข้ารับหรือผูผ้่านการบำบัดรักษา  
ยาเสพตดิในระบบสมคัรใจบำบดั 

กำกับ ติดตาม สนับสนุนการ
ดำเนินงาน และแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ 
การดำเนินงานของพื้นที่เป้าหมาย 

ประเมินผลลัพธ์การดำเนินงาน  
ของ อสม.บัดดี้ และชุมชนฯ 

สรุปผลการประเมินผล  
ผลการดำเนินงาน ปญัหาอุปสรรค
ในการดำเนินงาน และข้อเสนอ

แนวทางการแก้ไขปัญหา  
 



 
คำอธิบาย 
กระบวนงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติด ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษา/ทบทวนสถานการณ์ ปัญหาการติดตาม ดูแล และช่วยเหลือผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติด 

ในระบบสมัครใจบำบัด 
 รายละเอียดงาน 

ศึกษาข้อมูลทบทวนสถานการณ์ แนวทางการดำเนินงานติดตาม ดูแล และช่วยเหลือผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการ
บำบัดรักษายาเสพติด ในระบบสมัครใจบำบัด 

ขั้นตอนที่ 2 กำหนดกรอบการดำเนินงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติด 
รายละเอียดงาน 
จัดทำรายละเอียดโครงการ ขั้นตอนการดำเนินงาน ตัวชี้วัด งบประมาณ การติดตามและประเมินผล 

ขั้นตอนที่ 3 นำเสนอกรอบผู้บริหาร/ให้ความเห็นชอบกรอบ/ทิศทางการพัฒนานโยบาย 
รายละเอียดงาน 
นำเสนอรายละเอียดโครงการแก่ผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 4 วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำแนวทางการดำเนินงานติดตามดูแลผู้ป่วยยาเสพติดที่ผ่านการบำบัดรักษาในระบบ
สมัครใจบำบัด โดยการมีส่วนร่วมของชุมชน 
รายละเอียดงาน 
วิเคราะห์ข้อมูลกระบวนการทำงานยาเสพติด บทบาทการดำเนินงานของ อสม. ในพื้นที่ต้นแบบ และจัดทำ
แนวทางการดำเนินงานติดตามดูแลผู้ป่วยยาเสพติดที่ผ่านการบำบัดรักษาในระบบสมัครใจบำบัด โดยการมี
ส่วนร่วมของชุมชน 

ขั้นตอนที่ 5 ถ่ายทอดนโยบาย/แนวทางการดำเนินงาน สู่การปฏิบัติ 
รายละเอียดงาน 
การประชุมถ่ายทอดแนวทางการดำเนินงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษา   
ยาเสพติด ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ แก่ทีมปฏิบัติงาน/คณะทำงาน ขับเคลื่อนงานด้านยาเสพติดในชุมชน         
ในพ้ืนที่เป้าหมาย 20 จังหวัด 

ขั้นตอนที่ 6 พัฒนาเครื่องมือการประเมินผล และออกแบบระบบรายงานฯ 
รายละเอียดงาน 
ประชุมพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลและการรายงานผลการปฏิบัติงาน อสม.บัดดี้ ในการติดตามดูแลผู้ป่วย
ยาเสพติด ที่ผ่านการบำบัดรักษาในระบบสมัครใจบำบัด โดยการมีส่วนร่วมของชุมชน  

ขั้นตอนที่ 7 สนับสนุนงบประมาณ องค์ความรู้ทางวิชาการ 
รายละเอียดงาน 
สนับสนุนงบประมาณ และองค์ความรู้ทางวิชาการแก่ ศบส. สสม.ภาค และพ้ืนที่เป้าหมาย 

ขั้นตอนที่ 8 เตรียมทีมเพ่ือกำหนดรูปแบบและวางแผนการดำเนินงานระดับจังหวัด อำเภอ ตำบล 
รายละเอียดงาน 
การประชุมเชิงปฏิบัติเตรียมทีมเพ่ือวางแผนและกำหนดรูปแบบการพัฒนาศักยภาพ อสม.บัดดี้ ระดับจังหวัด 

ขั้นตอนที่ 9 พัฒนาศักยภาพและประเมินผลการพัฒนาศักยภาพ อสม.บัดดี้ ในการติดตามดูแลผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการ
บำบัดรักษายาเสพติดในระบบสมัครใจบำบัด เพ่ือคืนคนดีสู่สังคม ในพ้ืนที่เป้าหมาย รวม 3,900 คน 

 



 
รายละเอียดงาน 
การพัฒนาศักยภาพ อสม.บัดดี้ ในการติดตามดูแลผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติดในระบบสมัครใจ 
เพ่ือคืนคนดีสู่สังคม ในพ้ืนที่เป้าหมาย รวมทั้งสิ้น 3,900 คน 

ขั้นตอนที่ 10 ดำเนินการติดตาม ดูแล ช่วยเหลือผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติดในระบบสมัครใจบำบัด 
รายละเอียดงาน 
อสม.บัดดี้ ร่วมกับชุมชน ดำเนินการติดตาม ดูแล ช่วยเหลือผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติด       
ในระบบสมัครใจบำบัด ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

ขั้นตอนที่ 11 กำกับ ติดตาม สนับสนุนการดำเนินงาน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้การดำเนินงานของพ้ืนที่เป้าหมาย 
รายละเอียดงาน 
ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน ลงพื้นที่ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของพื้นที่ 
เป้าหมาย 20 จังหวัด 

ขั้นตอนที่ 12 ประเมินผลลัพธ์การดำเนินงาน ของ อสม.บัดดี้ และชุมชนฯ 
รายละเอียดงาน 
ประเมินผลการดำเนินของ อสม.บัดดี้ และชุมชนในการติดตามดูแลผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษายาเสพติด
ในระบบสมัครใจ เพ่ือคืนคนดีสู่สังคม 

ขั้นตอนที่ 13 สรุปผลการประเมินผล ผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน และข้อเสนอแนวทางการแก้ไข
ปัญหา 
รายละเอียดงาน 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การดำเนินงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบำบัดรักษา

ยาเสพติด ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
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วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง
ศึกษาข้อมูล ประเด็นปัญหาอุปสรรค เพ่ือเป็น
แนวทางในการปรับปรุง พัฒนาหลักสูตร

1,260        นาที

840           นาที

มีกรอบการด าเนินงานหลักสูตรท่ีจะพัฒนาท่ีชัดเจน 420           นาที

มีคณะท างานท่ีประกอบด้วยผู้แทนหน่วยงาน 2,100        นาที
ท่ีมีส่วนได้เสีย และมีประสบการณ์

ด้านการจัดท าหลักสูตร

ความถูกต้อง เหมาะสม ครบของเน้ือหาหลักสูตร 8,400        นาที

   มีการก าหนดกลุ่มเป้าหมายทดลองใช้อย่างชัดเจน 1,260        นาที

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตร 198           นาที

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตร 210           นาที

มีประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผ่านช่องทางท่ีหลากหลาย
2,100        นาที

รวมระยะเวลา 16,788   นาที

มีแนวทางการด าเนินงานท่ีชัดเจน

2. เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์หลักสูตร

ผังกระบวนงานการพัฒนาหลักสูตรอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

1. เพ่ือพัฒนาหลักสูตรท่ีเก่ียวข้องกับ อสม. ให้มีความถูกต้อง เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน

ระยะเวลา

กลุ่ม วน.
ศึกษาข้อมูล/ทบทวน
สถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง

แต่งต้ังคณะท างาน

ประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่น าไปใช้

ก าหนดกรอบการด าเนินงาน

กลุ่ม วน. วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์

พัฒนาหลักสูตร

น าเสนอ

ถูกต้อง

แก้ไข

ทดลองใช้/ทดสอบหลักสูตร

น าเสนอ
คณะกรรมการ

ไม่

รับรอง

กลุ่ม วน.

คณะ           
อนุกรรมการฯ

คณะท างาน

คณะท างาน

คณะ           

คณะกรรมการ

กอง สช.

user
Typewritten Text
งานศึกษา วิจัยและพัฒนาเพื่อวางระบบงานสาธารณสุขมูลงาน และสุขภาพภาคประชาชน

user
Typewritten Text

user
Typewritten Text

user
Typewritten Text



ค าอธิบาย       
กระบวนงานการพัฒนาหลักสูตรอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน
ข้ันตอนท่ี 1 ศึกษาข้อมูล/ทบทวนสถานการณ์  ผู้รับผิดชอบศึกษาเอกสาร ทบทวนวรรณกรรมท่ีเก่ียวข้อง ทบทวนหลักสูตรท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาศักยภาพ อสม.  
ข้ันตอนท่ี 2 วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์ ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลได้จากการศึกษา ทบทวนสภานการณ์ มาวิเคราะห์เพ่ือได้ปรับปรุพัฒนาหลักสูตร
ข้ันตอนท่ี 3 ก าหนดกรอบการด าเนินงาน ก าหนดกรอบขอบเขตการด าเนินงานว่าจะพัฒนาหลักสูตรอะไร ทิศทางและข้ันตอนกระบวนการ รูปแบบการพัฒนาเป็น
อย่างไร
ข้ันตอนท่ี 4 แต่งต้ังคณะท างาน แต่งต้ังคณะท างานเพ่ือด าเนินการยกร่างหรือทบทวนหลักสูตร
ข้ันตอนท่ี 5 พัฒนาหลักสูตร ตามกรอบการด าเนินงานท่ีวางไว้
ข้ันตอนท่ี 6 ทดลองใช้/ทดสอบหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตรท่ีพัฒนา
ข้ันตอนท่ี 7 น าเสนอคณะอนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลางรับรอง
ข้ันตอนท่ี 8 น าเสนอคณะกรรมการกลาง เพ่ือรับรองหลักสูตาก่อนน าไปใช้หรือเผยแพร่



 
 

กลุ่มพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน 

และเครือข่ายปฐมภูมิ 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

-ทบทวนการด าเนินงาน
 และรวบรวมข้อมูล

2,400       นาที

2,400 นาที

4,800 นาที

ตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน 4,800 นาที

ตรวจสอบความถูกต้อง 4,800 นาที

มีก าหนดบทบาทและขอบเขตการ
ด าเนินงานของหน่วยงานแต่ละระดับ

4,800 นาที

มีแผนติดตามการด าเนินงาน 88,000 นาที

ตรวจสอบความถูกต้องตามแผนงาน 7,200 นาที

ผังกระบวนงานกระบวนออกแบบและประเมินระบบงานสุขภาพชุมชนเช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ และคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับ
อ าเภอและเขต

กลุ่มพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนและเครือข่ายปฐมภูมิ กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินกระบวนงานออกแบบและประเมินระบบงานสุขภาพชุมชนเช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ การ
ด าเนินงานคนไทยทุกครอบครัว มีหมอประจ าตัว 3 คน และคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับอ าเภอ
		1.2 เพ่ือใช้การด าเนินงานกระบวนงานออกแบบและประเมินระบบงานสุขภาพชุมชนเช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ และ
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับอ าเภอ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
		1.3 เพ่ือถ่ายทอดการด าเนินงานให้แก่ผู้ท่ีมาปฏิบัติงานใหม่ ได้เข้าใจถึงกระบวนการด าเนินงาน
		1.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการท างานของกลุ่มงาน ให้ดีข้ึน และได้ผลการด าเนินงานในมาตรฐานเดียวกัน

ระยะเวลา

- มอบหมายเจ้าหน้าท่ีศึกษาข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง

มีรายละเอียดขอกรอบการด าเนินงานอย่าง
ครบถ้วน

งานออกแบบฯ
ทบทวนการ
ด าเนินงาน

เสนอ

วิเคราะห์ข้อมูล

ก าหนดกรอบการด าเนินงาน

ด าเนินการตามแผน

ประเมินผลการด าเนินงาน

งานออกแบบฯ

งานออกแบบฯ

งานออกแบบฯ

งานออกแบบฯ

งานออกแบบฯ

งานออกแบบฯ

ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดท าแผนการด าเนินงาน

จัดท าโครงการและแผนปฏิบัติงาน
งานออกแบบฯ



ตรวจสอบความถูกต้องตามเป้าหมาย มีการ
น าแผนไปใช้ในการด าเนินงาน

7,200 นาที

รวมระยะเวลา 119,200 นาที

ค าอธิบาย       
ข้ันตอนท่ี 1 ทบทวนการด าเนินงาน และรวบรวมข้อมูล
		1) ทบทวนการด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา ท้ังกระบวนการ ผลการด าเนินงานเม่ือเทียบกับตัวช้ีวัด และข้อมูลปัจจัย
		2) รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง เช่น นโยบายรัฐบาล แผนยุทธศาสตร์ชาติ ด้านสาธารณสุข แผนยุทธศาสตร์กรม
ข้ันตอนท่ี 2วิเคราะห์ข้อมูล
		1) วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสในการพัฒนางาน และอุปสรรคของการด าเนินงาน
		2) วิเคราะห์ความต่อเน่ือง และทิศทางการด าเนินงาน
ข้ันตอนท่ี 3 ก าหนดกรอบการด าเนินงาน 1) ก าหนดเป้าหมายการด าเนินงาน
		2) ก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินงาน
		3) ก าหนดค่าเป้าหมาย
		4) วิธีการก ากับ ติดตาม และประเมินผล
ข้ันตอนท่ี 4 จัดท าโครงการและแผนปฏิบัติงาน  
		จัดท าแนวทางการปฏิบัติงานสาธารณสุขปฐมภูมิระดับชุมชน เช่ือมโยงการด าเนินงาน 3 หมอ และ พชอ.
ข้ันตอนท่ี 5 เสนอผู้บริหารในการเห็นชอบ
ข้ันตอนท่ี 6 จัดท าแผนการด าเนินงาน
ข้ันตอนท่ี 7 ด าเนินการตามแผนงาน
ข้ันตอนท่ี 8ประเมินผลการด าเนินงาน  ประเมินผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดผลผลิต ผลลัพธ์ของการด าเนินงาน
ข้ันตอนท่ี 9 รายงานผลการด าเนินงาน จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
	

รายงานผล
งานออกแบบฯ



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

-ก ำหนดข้อมูลท่ีต้องใช้
2,400   นาที

4,800 นาที

7,200 นาที

1. หัวหน้ำกลุ่มพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบสำมำรถจัดท ำรูปแบบตำม
กรอบแนวคิด
2. หัวหน้ำกลุ่มพิจำรณำพิจำรณำไม่เห็นชอบ เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำ
รูปแบบ กลไกฯ ก็จะน ำกรอบแนวคิดไปทบทวน จัดท ำและน ำเสนอ
ใหม่ซ่ึงอำจท ำให้กำรด ำเนินกำรตำมแผนล่ำช้ำได้

960 นาที

4,800 นาที

- ถ่ำยทอดและเผยแพร่รูปแบบกำรด ำเนินงำนตำมบริบทท่ี
เหมำะสม
- สนับสนุนรูปแบบ และเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงออนไลน์

28,800 นาที

- มีกำรติดตำม มีช่องทำงกำรติดต่อ
ท่ีชัดเจน สะดวกต่อกำรติดต่อส่ือสำร

9,600 นาที

ผังกระบวนงานกระบวนงานพัฒนารูปแบบ กลไก การมีส่วนร่วมขององค์กรภาคีเครือข่าย
กลุ่มพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนและเครือข่ายปฐมภูมิแกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกระบวนงำนพัฒนำรูปแบบ กลไก กำรมีส่วนร่วมขององค์กรภำคีเครือข่ำย
		1.2 เพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำนกระบวนงำนพัฒนำรูปแบบ กลไก กำรมีส่วนร่วมขององค์กรภำคีเครือข่ำย เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ
		1.3 เพ่ือถ่ำยทอดกำรด ำเนินงำนให้แก่ผู้ท่ีมำปฏิบัติงำนใหม่ ได้เข้ำใจถึงกระบวนกำรด ำเนินงำน
		1.4 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนของกลุ่มงำน ให้ดีข้ึน และได้ผลกำรด ำเนินงำนในมำตรฐำนเดียวกัน

ระยะเวลา

- น ำข้อมูลท่ีได้จำกกำรรวบรวมข้อมูลมำ
วิเครำะห์ และร่ำงแนวทำงกำรด ำเนินงำน

-น ำข้อมูลท่ีได้จำกกำรวิเครำะห์มำจัดท ำกรอบ
แนวคิดรูปแบบ กลไก กำรมีส่วนร่วม ให้
รำยละเอียด ครบถ้วน ถูกต้อง

งานพัฒนารูปแบบฯ
ทบทวนการด าเนินงาน

เสนอหัวหน้า
กลุ่มพิจารณา

วิเคราะห์ข้อมูล

จัดท ากรอบแนวคิดรูปแบบ
การด าเนินงาน

ถ่ายทอดรูปแบบสู่การปฏิบัติ

ติดตามและประเมินผล

งานพัฒนารูปแบบฯ

งานพัฒนารูปแบบฯ

งานพัฒนารูปแบบฯ

งานพัฒนารูปแบบฯ

งานพัฒนารูปแบบฯ

งานพัฒนารูปแบบฯ

ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดท ารูปแบบการด าเนินงาน



- ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมเป้ำหมำย
- มีกำรน ำรูปแบบไปใช้ในกำรด ำเนินงำนท่ี

7,200 นาที

รวมระยะเวลา 48,000 นาที

ค าอธิบาย       
ข้ันตอนท่ี 1 ทบทวนการด าเนินงาน และรวบรวมข้อมูล
		1) ทบทวนกำรด ำเนินงำนในปีท่ีผ่ำนมำ ท้ังกระบวนกำร ผลกำรด ำเนินงำนเม่ือเทียบกับตัวช้ีวัด และข้อมูลปัจจัย
2) รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
ข้ันตอนท่ี 2วิเคราะห์ข้อมูล
		1) วิเครำะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกำสในกำรพัฒนำงำน และอุปสรรคของกำรด ำเนินงำน
		2) วิเครำะห์ควำมต่อเน่ือง และทิศทำงกำรด ำเนินงำน
ข้ันตอนท่ี 3 จัดท าแนวทางการด าเนินงาน
	1) ก ำหนดเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับตัวช้ีวัด และนโยบำยของหน่วยงำน
ข้ันตอนท่ี 4  เสนอแนวทาง เสนอแนวทำงกำรด ำเนินงำนด ำเนินงำนพัฒนำรูปแบบกลไก กำรมีส่วนร่วม และรูปแบบกำรพัฒนำพ้ืนท่ีต้นแบบ ให้กับหัวหน้ำกลุ่ม
พิจำรณำ กรณีหัวหน้ำกลุ่มพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบสำมำรถจัดท ำแนวทำงด ำเนินงำน ส่วนกรณีหัวหน้ำกลุ่มพิจำรณำพิจำรณำไม่เห็นชอบ เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำ
รูปแบบ กลไกฯ 
ก็จะน ำแนวทำงไปทบทวน จัดท ำและน ำเสนอใหม่ซ่ึงอำจท ำให้กำรด ำเนินกำรตำมแผนล่ำช้ำได้ 
ข้ันตอนท่ี 5 ถ่ำยทอดแนวทำงกำรด ำเนินงำนผ่ำนกำรบูรณำกำรร่วมกับกอง สช. ในรูปแบบท่ีเหมำะสม
ข้ันตอนท่ี 6  ส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพก ำลังก ำลังคนในกำรด ำเนินงำนสุขภำพภำคประชำชน (อสม.นวัตกรสังคม แกนน ำขับเคล่ือน และเครือข่ำยอำสำสมัคร
สำธำรณสุข)และพัฒนำศักยภำพทีมพ่ีเล้ียง (ทีม  สสม. , ศบส.) เพ่ือติดตำมเย่ียมเสริมพลัง และสร้ำงกลไก รูปแบบกำรมีส่วนร่วมของภำคีเครือข่ำย 
ข้ันตอนท่ี 7 1) ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ข้อแนะน ำ และให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่ศูนย์พัฒนำกำรสำธำรณสุขมูลฐำนภำค ศูนย์สนับสนุนบริกำรสุขภำพ และพ้ืนท่ี
ด ำเนินงำน
	2) ก ำกับ และติดตำมกำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำกำรสำธำรณสุขมูลฐำนภำค ศูนย์สนับสนุนบริกำรสุขภำพ และพ้ืนท่ีด ำเนินงำน
3) ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมเป้ำหมำย
ข้ันตอนท่ี 8 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

รายงานผล
งานพัฒนารูปแบบฯ



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

-ทบทวนการด าเนินงาน
 และรวบรวมข้อมูล

2,400   นาที

4,800 นาที

7,200 นาที

1. หัวหน้ากลุ่มพิจารณาให้ความเห็นชอบสามารถ
จัดท าแนวทางด าเนินงาน
2. หัวหน้ากลุ่มพิจารณาพิจารณาไม่เห็นชอบ 
เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมฯ ก็จะน าแนวทางไปทบทวน 
จัดท าและน าเสนอใหม่ซ่ึงอาจท าให้การด าเนินการ
ตามแผนล่าช้าได้

960 นาที

มีการถ่ายทอดการด าเนินงานในรูปแบบท่ี
เหมาะสม

4,800 นาที

เผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ 14,400 นาที

ผังกระบวนงานกระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน และเช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ
กลุ่มพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนและเครือข่ายปฐมภูมิแกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินกระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน และเช่ือมโยง
สาธารณสุขปฐมภูมิ
		1.2 เพ่ือใช้ในการด าเนินงานกระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน และเช่ือมโยง
สาธารณสุขปฐมภูมิ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
		1.3 เพ่ือถ่ายทอดการด าเนินงานให้แก่ผู้ท่ีมาปฏิบัติงานใหม่ ได้เข้าใจถึงกระบวนการด าเนินงาน
		1.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการท างานของกลุ่มงาน ให้ดีข้ึน และได้ผลการด าเนินงานในมาตรฐานเดียวกัน

ระยะเวลา

- น าข้อมูลท่ีได้จากการรวบรวมข้อมูลมา
วิเคราะห์ และร่างแนวทางการด าเนินงาน

ข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์
มาจัดท าแนวทางการด าเนินงานให้
รายละเอียด ครบถ้วน ถูกต้อง สอดคล้องกับ
งบประมาณท่ีได้รับ

งานส่งเสริมฯ

ทบทวนการ
ด าเนินงาน

เสนอหัวหน้า
กลุ่มพิจารณา

วิเคราะห์ข้อมูล

จัดท าแนวทาง
การด าเนินงาน

สนับสนุนการด าเนินงาน

งานส่งเสริมฯ

งานส่งเสริมฯ

งานส่งเสริมฯ

งานส่งเสริมฯ

งานส่งเสริมฯ

ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

ถ่ายทอดแนวทางสู่การปฏิบัติ



มีช่องทางการติดต่อ
ท่ีชัดเจน สะดวกต่อการติดต่อส่ือสาร

7,200 นาที

ตรวจสอบความถูกต้องตามเป้าหมาย
7,200 นาที

รวมระยะเวลา 33,600 นาที

ค าอธิบาย       
ข้ันตอนท่ี 1 ทบทวนการด าเนินงาน และรวบรวมข้อมูล
		1) ทบทวนการด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา ท้ังกระบวนการ ผลการด าเนินงานเม่ือเทียบกับตัวช้ีวัด และข้อมูลปัจจัย
2) รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
ข้ันตอนท่ี 2วิเคราะห์ข้อมูล
		1) วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสในการพัฒนางาน และอุปสรรคของการด าเนินงาน
		2) วิเคราะห์ความต่อเน่ือง และทิศทางการด าเนินงาน
ข้ันตอนท่ี 3 จัดท าแนวทางการด าเนินพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน และเช่ือมโยงสารณสุขปฐมภูมิ  
		1) ออกแบบการพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน เช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ 
2) สนับสนุนการออกแบบระบบงานสนับสนุนการด าเนินงานพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน
3) จัดท าแนวทางการด าเนินงานการส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน และเช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ  
ข้ันตอนท่ี 4 เสนอแนวทางการด าเนินงานการส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน และเช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ ให้กับหัวหน้ากลุ่มพิจารณา กรณีหัวหน้า
กลุ่มพิจารณาให้ความเห็นชอบสามารถจัดท าแนวทางด าเนินงาน ส่วนกรณีหัวหน้ากลุ่มพิจารณาพิจารณาไม่เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมฯ ก็จะน าแนวทางไปทบทวน 
จัดท าและน าเสนอใหม่ซ่ึงอาจท าให้การด าเนินการตามแผนล่าช้าได้ 
ข้ันตอนท่ี 5 ถ่ายทอดแนวทางการด าเนินงานผ่านการบูรณาการร่วมกับกอง สช. ในรูปแบบท่ีเหมาะสม
ข้ันตอนท่ี 6 1) สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน
2) สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพก าลังในพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน และเช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ  
3) สร้างความร่วมมือกับภาคีเครือข่ายในระบบสุขภาพ ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและจัดการระบบข้อมูลองค์ความรู้ส าหรับประชาชน
ข้ันตอนท่ี 7 1) ประสานงาน ให้ค าปรึกษา ข้อแนะน า และให้บริการทางวิชาการแก่ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ และพ้ืนท่ี
ด าเนินงาน
	2) ก ากับ และติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ และพ้ืนท่ีด าเนินงาน
3) ประเมินผลการด าเนินงานตามเป้าหมาย
ข้ันตอนท่ี 8 รายงานผลการด าเนินงาน

ติดตามและประเมินผล

รายงานผล

งานส่งเสริมฯ

งานส่งเสริมฯ
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