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๑. วัตถุประสงค ์

 1.1 เป็นคู่มือกระบวนการงานด้านการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใช้เป็นแนวทางในการให้บริหาร
ลงรับหนังสือราชการด้วยความถูกต้อง ปลอดภัย ทันตามกำหนดเวลาและผู้รับบริการได้รับบริการที่ถูกต้อง ครบถ้วน  

1.2 เพื่อถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจถึงกระบวนงานที่ต้องดำเนินการต่อไป 
1.3 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐาน แนวทางการดำเนินงานด้านงานสารบรรณ ของกองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชนที่ถูกต้อง รวดเร็ว สะดวกในการค้นหาและติดตามงาน 
1.4เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนงานของกลุ่มงานทั่วไป ให้ดีข้ึน และได้งานในมาตรฐานเดียวกัน 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารก่อนนำ
กลับมาที่
หน่วยงาน 
 
 
 

-ระเบียบ
สำนักนัก
นายกรัฐมน
ตรีว่าดว้ย
งานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 
 
-ระเบียบ
สำนักนัก
นายกรัฐมน
ตรีว่าดว้ย
งานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 
 

เจ้าหน้าที่          
ที่ปฏิบัติงาน 

   หน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก  

2 นาท ี

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน 

2 

ตรวจทาน
หนังสอื ที่สง่มา 
มีเอกสารแนบ 
หรือสิง่ทีส่่งมา
ด้วย ครบถ้วน
หรือไม่ 
 
 

เจ้าหน้าที่         
ที่ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

3 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
เพื่องา่ยต่อการ
ค้นหา 

เจ้าหน้าที่         
ที่ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 2 นาท ี

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

4 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารก่อน
นำเข้า
ผู้อำนวยการ 
 -ระเบียบ

สำนักนัก
นายกรัฐมน
ตรีว่าดว้ย
งานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 
 
-ระเบียบ
สำนักนัก
นายกรัฐมน
ตรีว่าดว้ย
งานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 
 

1.เจ้าหน้าที่       
ที่ปฏิบัติงาน 
2.หัวหน้ากลุ่ม
บริหารทัว่ไป 

1.เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2.หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 
 

5 นาท ี
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน/ 
หัวหน้า
บริหารงาน 

5 

 1.เจ้าหน้าที่      
ที่ปฏิบัติงาน 
2.หัวหน้ากลุ่ม
บริหารทัว่ไป 
3.ผู้อำนวยการ
กอง 

1.เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2.หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 
3.ผู้อำนวยการ 

5 นาท ี 1.เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน/       
2.หัวหน้า
บริหารงาน         
/3.ผู้อำนวยการ 

6 บันทึกลงใน
ระบบเพื่อง่าย
ต่อการสืบค้น
และเซ็นต์รับ
เอกสารเพื่อ
ป้องกันการสูญ
หาย 

1.เจ้าหน้าที่         
ที่ปฏิบัติงาน 
2.เจ้าหน้าที่กลุม่
งาน 

1.เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2.เจ้าหน้าที่กลุม่
งานต่างๆ 
 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

7 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเซ็นต์รบั
เอกสารเพื่อเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน
งานธุรการ 
รวบรวมเก็บเข้า
แฟ้ม  

เจ้าหน้าที่         
ที่ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 2นาท ี

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

รวม 26 นาที ( .......ชั่วโมง) 

 

รับหนังสือ ระบบ e สารบรรณ/

ไปรษณีย์//โทรสาร/ไปรษณีย์ 

จัดเก็บเอกสารที่มอบหมาย 
เซ็นต์รับเก็บเข้าแพ้ม 

ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

ตรวจสอบความถูกต้อง/
จัดลำดับความสำคัญของ

หนังสือ 

คัดแยกหนังสือสง่ตามกลุ่มที่ได้รับ
มอบหมาย  

เสนอผู้อำนวยการ
เพื่อทราบ/สัง่การ 

ส่งคืนเร่ือง 

ถูกต้องครบถ้วน
  

เสนอหัวหน้าบริหารงานท่ัวไป
พิจารณากลั่นกรองเรื่อง 

ไม่ถูกตอ้งครบถว้น 

ไม่ถูกตอ้งครบถว้น 

ถูกต้องครบถ้วน
  

บุคคล/กลุ่ม
งาน 
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๓. ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์สำหรบัเจา้หน้าที่ทีป่ฏิบัติงานธุรการ กองสนบัสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน ประกอบด้วยข้ันตอนดังนี ้

  3.1 การรบั การเสนองาน และการสง่หนงัสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  3.2 การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการตามคำสั่ง กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  มีบทบาทหน้าที ่
 -พิจารณาและสั่งการในหนงัสอื ภายนอก 
 - เห็นชอบ/ลงนามในหนงัสือ ภายใน 
    4.2 หัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
    มีบทบาทหน้าที่ 
    - พิจารณา/ตรวจสอบ/กลั่นกรองแยกประเภทหนังสือ 
    - เสนอผู้อำนวยการพิจารณา /สั่งการ 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการตามข้อสัง่การผู้บงัคับบัญชา    
๕. คำจำกัดความ 
 5.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกบัการบริหารงานเอกสาร เริม่ตั้งแต่การสร้างหนงัสอื การ รบั- สง่ การเก็บรักษา
เอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ 
 5.2 ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  หมายถึง การรับ-สง่ข้อมูลข่าวสารหนงัสือผ่านระบบ สื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส ์
 5.3 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ 
 5.4 การรบัหนงัสือ หมายถึง การรับหนังสือส่วนราชการหนว่ยงานเอกชนและบุคคลซึง่มีมาจากภายนอกและภายใน
หนังสือทีร่ับไว้แล้วนั้นเรียกว่า หนังสือรบั 
 5.5 การสง่หนงัสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงานคือ การจ่ายเรื่องใหเ้จ้าหน้าที่ผูเ้กี่ยวข้องได้แก่ ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้างานและผูป้ฏิบัติได้รบัทราบหนงัสอืที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่องเพื่อนำไปปฏิบตัิ  
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก และเอกสารทั่วไป เอกสารรับจากไปรษณีย์และ
หน่วยงานอื่นๆ 
 6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ติดต่อเจ้าของ
เรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 6.3 ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งประทับตรายางเลขทะเบียนรับวันที่รับ และลงเวลารับใน
เอกสารหนังสือราชการ 
 6.4 จัดลำดับความสำคัญของเอกสารในส่วนหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องดำเนินการด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษแบ่งได้เป็น 3 ประเภท 
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  - ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
  - ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  - ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 
หนังสือที่มีกำหนดเวลา หรือระยะเวลาให้การดำเนินการระบุไว้ให้ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเพื่อทันกับเวลาหรือระยะเวลาที่กำหนด 
 6.5 เสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปเพื่อพิจารณากลั่นกรองเรื่อง ก่อนเสนอผู้อำนวยการ 
 6.6 เสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการพิจารณา/สั่งการ 
 6.7 คัดแยกเอกสารและสำเนาเอกสาร เมื่อออกจากห้องผู้อำนวยการและส่งมอบหนังสือสั่งการตามกลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 6.8 กลุ่มงานรับเอกสารและเซ็นต์ใบรับงาน/และเก็บใบกลุ่มงานเข้าแฟ้ม เพื่อง่ายต่อการสืบค้น 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

งานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ดังนี้ 
-ระเบียบสำนักนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับ 
“ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ 

8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 8.1 ได้รับหนงัสือฉบับจรงิล่าช้า ทำให้ต้องลงรบัหนงัสือซ้ำหลายรอบ 
 8.2 หนังสือสง่ทางอิเล็กทรอนิกส์แนบไฟล์เอกสารไม่ครบถ้วน 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์/          
สมุดทะเบียนรับ 

คอมพิวเตอร์เจ้าหน้าที่
ธุรการ/แฟ้มเอกสารธุรการ 

งานธุรการ -ไฟล์ข้อมูลสมุดทะเบียน
รับ(อิเล็กทรอนิกส์) 
-แฟ้มเอกสาร 

10 ปี 

     
     

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  

9.1 ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

9.2 หัวหน้าธุรการ 

9.3 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

  สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็วและครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กระบวนการ งานสารบรรณการรับหนังสือราชการ 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-06 

 
ฉบับที่ .1....     แก้ไขครั้งที่ 1 

วันที่บังคับใช้  กุมภาพันธ์ 2567    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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11.แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้ันตอนการรับการด้วยระบบสารบรรณ 

 

 
 
 

 
 
 

     
      
       



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กระบวนการ งานสารบรรณการรับหนังสือราชการ 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-06 

 
ฉบับที่ .1....     แก้ไขครั้งที่ 1 

วันที่บังคับใช้  กุมภาพันธ์ 2567    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กระบวนการ งานสารบรรณการรับหนังสือราชการ 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-06 

 
ฉบับที่ .1....     แก้ไขครั้งที่ 1 

วันที่บังคับใช้  กุมภาพันธ์ 2567    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์ 3 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 4 

๓. ขอบเขต 5 

4 ความรับผิดชอบ 5 

๕. คำจำกัดความ 5 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 5 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 6 

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 6 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6 

10 

11 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

ภาคผนวก                                                                                  

 

6 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๑. วัตถุประสงค์  

    1.1 เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัตงิานด้านงานสารบรรณที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัตงิาน กระบวนงานการดำเนินงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัตงิานที่มุง่ไปสูก่าร
บรหิารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมปีระสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือ
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนการ 

    1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานทีส่ามารถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคลากรทีส่นใจให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการทีม่ีอยู่ 

    1.3 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐาน แนวทางการดำเนินงานด้านงานสารบรรณที่ถูกต้อง 
รวดเร็ว สะวดในการค้นหาและติดตามงาน 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๒. ผังกระบวนการส่งหนังสือทางราชการ (งานสารบรรณ) สง่ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1  

เอกสารต้อง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ตาม
ระเบีบบและคู่มือ
การปฏิบัติติงาน
ด้านสารบรรณ 
 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
/เจ้าของต้น
เรือ่ง/        
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าของต้นเรื่อง/  
ผู้มีอำนาจลงนาม 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

2 

ตรวจสอบ
เอกสารได้
ครบถ้วน พร้อม
จัดเรียงความ
เร่งด่วน 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
/เจ้าของต้น
เรือ่ง/        
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าของต้นเรื่อง/  
ผู้มีอำนาจลงนาม 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

3 

จัดส่งเอกสารได้
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
/เจ้าของต้น
เรือ่ง/        
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าของต้นเรื่อง/  
ผู้มีอำนาจลงนาม 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

4 

จัดส่งเอกสาร
คืนเจ้าของต้น
เรื่องได้ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
/เจ้าของต้น
เรือ่ง/        
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าของต้นเรื่อง/  
ผู้มีอำนาจลงนาม 

1-10 
นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

5 

รวบรวม/คัด
แยกเอกสารได้

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ์  

 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
/เจ้าของต้น
เรือ่ง/        ผู้
มีอำนาจ ลง
นาม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าของต้นเรื่อง/  
ผู้มีอำนาจลงนาม 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

6 

จัดเก็บสำเนา
เข้าแฟ้มได้อย่าง

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
/เจ้าของต้น
เรือ่ง/        
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าของต้นเรื่อง/  
ผู้มีอำนาจลงนาม 

1 นาท ี

งานธุรการ    
กลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 

     15 นาท ี  

รวม ...15..... นาที ( .......ชั่วโมง) 

 

 

 

 

ส่งเอกสารตามกลุ่มเป้าหมาย 

รับเอกสารที่ลงนาม   
เรียบร้อยแล้ว 

จัดเก็บสำเนาเข้าแฟ้ม
ตามกลุ่มงาน/จัดวาง 

ตามรหัสกลุ่มงาน 

รวบรวม/คัดแยกสำเนาตาม
กลุ่มงาน 

ส่งสำเนาคู่ฉบบัคืนกลุ่มงาน 

ตรวจสอบ/
จัดเรียง

ความสำคัญ 
เร่งด่วน 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๓. ขอบเขต 

   คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานด้านงานสารบรรณ สำหรับกระบวนการ ดังนี้ 

1. การสง่หนงัสอื 
2. การดำเนินงานทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับ 
3. การจัดเก็บเอกสาร 
4. การทำลายเอกสาร 
5. การบริการสง่หนังสือทางไปรษณีย์ 

  
๔. ความรับผดิชอบ 
   ๔.๑ ผู้อำนวยการกองฯ พิจารณาลงนามในเอกสารได้ ครบถ้วน สมบูรณ์  
           4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารได้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์
               4.3 ผู้ปฏิบัติงาน มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและจัดส่งตามกลุ่มเป้าหมายได้   
                           ครบถ้วน สมบูรณ์ เอกสารไม่สูญหา ถึงกลุ่มเป้าหมายทันเวลาที่กำหนด 
 
๕. คำจำกัดความ  
   หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารทีเ่ป็นหลักฐานในทางราชการ ได้แก่ หนังสอืหรือเอกสารทีท่าง 
                                                    ราชการจัดทำข้ึน หรือทีบุ่คคลหรือหน่วยงานภายนอกสง่มา และ 
                                                     เจ้าหน้าที่ได้รับไว้เรียบรอ้ยแล้ว 
   หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงาน บริษัท ห้างร้าน หรือบุคคลภายนอก 
   หน่วยงานภายใน หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์/สถาบัน  
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี 6 ข้ันตอนตามผังกระบวนงาน ดังนี ้
   6.1 รับเอกสารที่ลงนามเรยีบร้อยแลว้ ให้ถูกต้องตามรูปแบบหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
   6.2 ตรวจสอบ/จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน ของเอกสาร 
   6.3 จัดส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ไปรษณีย์ ตามกลุ่มเป้าหมาย 
   6.4 ส่งสำเนาคู่ฉบับคืนกลุ่มงาน 
   6.5 รวบรวม/คัดแยกสำเนา ตามกลุ่มงาน 
   6.6 จัดเก็บสำเนาเข้าแฟ้มตามกลุ่มงาน/จัดวางตามรหัสกลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
   1. เข้าเว็บไซต์ระบบงานสารบรรณกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ hss.moph.go.th/index.2php 
   2. เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
       2.1 ป้อนช่ือผู้ใช้งาน 
       2.2 ป้อนรหัสผ่าน 
       2.3 กดปุ่ม ตกลง 
   3. ตรวจรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน 
       3.1 ช่ือผู้ใช้งาน 
       3.2 หน่วยงานผู้ใช้ (สถานะธุรการกอง) 
   4. เลือกเมนู (ค้างส่ง) 
   5. ปรากฏตารางหนังสือสถานะค้างส่ง 
   6. เลือกไปที่เลขที่หนังสือ กดดูไฟล์ลงนาม เพื่อตรวจสอบหนังสือที่ได้รับการลงนามแล้วและไฟล์
เอกสารแนบ (ถ้ามี) ดำเนินการส่งทางระบบฯ 
   7. กดปุ่มลูกศร (ส่งหนังสือ)  
   8. เลือกหน่วยงานที่จะจัดส่ง 
   9. กดปุ่ม (ส่งหนังสือ) 
   10.ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม โดยสร้างแฟ้มในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
        10.1 กดปุ่ม ค้นหารายการสมุดทะเบียน 
        10.2 กดปุ่ม ทะเบียนส่ง 
        10.3 กดปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 
        10.4 ให้เลือกรายการใด รายการหนึ่ง เพื่อดำเนินการใส่ข้อมูลในการค้นหา 
        10.5 กดปุ่ม ค้นหา 
        10.6 ปรากฏรายละเอียดหนังสือที่ค้นหาตามรายการที่เลือก 
        10.7 กดปุ่ม เลือกไปที่เลขที่หนังสือ  
        10.8 ปรากฏ “โปรแกรม แสดงรายการหนังสือ” 
        10.9 ให้เลือกสัญลักษณ์ “นำเข้าแฟ้ม” 
        10.10 ให้เลือก “เพิ ่มแฟ้ม” หรือ “นำเข้าแฟ้ม” แล้วแต่กรณี ถ้ามีแฟ้มอยู ่แล้วให้เลือก   
“นำเข้าแฟ้ม” ถ้าไม่มีแฟ้มให้เลือกเพิ่มแฟ้ม เพื่อกำหนช่ือแฟ้มใหม่แล้วนำเข้า 
              
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
                 ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และรูปแบบหนังสือราชการ 
 
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ  
                 อุปกรณ์ในการดำเนินการยงัไม่มีคุณภาพ ควรจัดหาใหเ้หมาะสม 
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร  
                 9.1 เก็บเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงานต่าง ๆ  หรืออุปกรณ์เสริมทางคอมพิวเตอร์ 
  

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงาน 1 นาที 
กลุ่มแผนงานและ
ประเมินผล 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงาน 1 นาที 

กลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงาน 1 นาที 
กลุ่มวิชาการและ
นวัตกรรม 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงาน 1 นาที 

กลุ่มพัฒนาระบบสุขภาพ
ชุมชนและเครือข่ายปฐม
ภูมิ 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงาน 1 นาที 

    9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง เจ้าหน้าที่ภายในกองฯ  
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
 
11. ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การปฏิบัตงิานเป็นไปตามระเบียบ รปูแบบ ที่ได้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ ส่งถึงผูร้ับได้
ทันตามเวลาที่กำหนด เอกสารไมสู่ญหาย  
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๒. ผังกระบวนการส่งหนังสือและเอกสารภายนอกทางไปรษณีย์ 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 

เอกสารต้อง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  
 
 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

2 

ตรวจสอบจำนวน
เอกสารให้
ครบถ้วน 
 
 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

15 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

3 

ถ่ายเอกสาร/จัด
ชุดเอกสารให้

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

10 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

4 

จัดเตรียมซอง/
บรรจุในการ

จัดส่งให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

10 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

5 

จัดพิมพ์ใบนำสง่
ไปรษณีย์ให้

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

สมบูรณ์ ตาม
กลุ่มเป้าหมาย 

 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

10 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

6 

รวบรวมจัดเก็บ 
ต้นฉบับเข้า

แฟ้มตามรหัส
กลุ่มงาน 

 
 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ผู้ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

1 นาท ี

งานธุรการ    
กลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 

     47 นาท ี  

รวม ...47..... นาที ( .......ชั่วโมง) 

 

 

 

 

ดำเนินการถ่ายเอกสาร/จัดชุด
ตามจำนวนกลุ่มเป้าหมาย 

รับเอกสาร (ต้นฉบับ)        
จากกลุ่มงาน 

จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม
ตามกลุ่มงาน 

พิมพ์ใบนำส่งไปรษณีย์    
พร้อมจัดส่ง 

จัดเตรียมซองในการ
บรรจุเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
ให้ครบถ้วน 
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๓. ขอบเขต 
  3.1 ตรวจสอบจำนวนกลุ่มเป้าหมาย เพื่อเตรียมซองในการบรรจุ 
  3.2 เตรียมความพร้อมในการจัดส่ง 
  3.3 นำส่งทีท่ำการไปรษณีย ์
  3.4 แจ้งค่าใช้จ่ายในการฝากส่งใหง้านการเงินทราบ 
   
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองฯ พิจารณาลงนามในเอกสารได้ ครบถ้วน สมบูรณ์  
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน พิจารณาในการดำเนินการจัดส่งเอกสารได้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและจัดสง่ตามกลุ่มเป้าหมายได้ ครบถ้วน สมบรูณ์ 
เอกสารไมสู่ญหาย ถึงกลุม่เป้าหมายทันเวลาที่กำหนด 
 
๕. คำจำกัดความ – 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี 6 ข้ันตอนตามผังกระบวนงาน 
  6.1 รับเอกสาร (ต้นฉบับ) จากกลุ่มงาน  
  6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
  6.3 ดำเนินการถ่ายเอกสาร/จัดชุดตามกลุ่มเป้าหมาย 
  6.4 จัดเตรียมซอง พร้อมบรรจุเอกสาร 
  6.5 จัดพิมพ์ใบนำส่งไปรษณีย์ พร้อมจัดส่งเอกสารตามกลุ่มเป้าหมาย 
  6.6 จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงาน 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบการจัดส่งเอกสารทางราชการ 
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ วัสดุ อุปกรณ์ในการดำเนินการยงัไม่เพียงพอ ควรจัดหาใหเ้หมาะสม 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร เก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ ่มงานต่าง ๆ  หรือ อุปกรณ์เสริมทาง
คอมพิวเตอร์ 
  

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้ม 1 นาที 
กลุ่มแผนงานและ
ประเมินผล 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้ม 1 นาที 

กลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้ม 1 นาที 
กลุ่มวิชาการและ
นวัตกรรม 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้ม 1 นาที 

กลุ่มพัฒนาระบบสุขภาพ
ชุมชนและเครือข่ายปฐม
ภูมิ 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้ม 1 นาที 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง เจ้าหน้าที่ภายในกองฯ  
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   10. ระบบการติดตามและประเมินผล สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
 
11. ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การปฏิบัตงิานเป็นไปตามระเบียบการลาของทางราชการที่ได้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์  
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๒. ผังกระบวนงานการตรวจสอบวันลา 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 
 

เอกสารต้อง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

2 

ตรวจเช็คให้
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

5 นาท ี
งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

3 

บันทึกสถิติการ
ลาให้ถูกตอ้ง 

ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน
และเจ้าของ
ต้นเรื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

1 นาท ี
งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

4 

นำเสนอผา่น
ผู้บังคบับัญชา

เบื้องต้น 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน
และ
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าของต้นเรื่อง
และผูบ้ังคบับัญชา
เบื้องต้น 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

5 

เสนอผู้มีอำนาจ
ในการอนุมัติ 

ลงนาม 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน
และผู้มี
อำนาจใน
การอนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าของต้นเรื่อง 
และผูม้ีอำนาจใน
การอนุมัติ 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

6 

รวบรวมจัดเก็บ
ใบลาที่ได้รับ
การอนุมัติเข้า

แฟ้ม ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

1 นาท ี

งานธุรการ    
กลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 

     10 นาท ี  

รวม ...10..... นาที ( .......ชั่วโมง) 

๓. ขอบเขต 

   
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองฯ ดำเนินการลงนามในเอกสารได้ ครบถ้วน สมบรูณ์  
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน ดำเนินการตรวจสอบเอกสารเซ็นผ่านได้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและจัดเกบ็สำเนาตามกลุม่เป้าหมายได้ ครบถ้วน 
สมบรูณ์ 
๕. คำจำกัดความ – 
 
 
 

ตรวจเช็ควัน/ระยะเวลาการลา
ตามแบบฟอร์ม 

รับแบบฟอร์มใบลาตา่ง ๆ  

รวบรวมจัดเก็บใบลาที่
ได้รับการอนุมัติเข้าแฟ้ม 

เสนอผู้มีอำนาจ 
ในการอนุมัติ     

ลงนาม 

นำเสนอผา่นผู้บงัคับบัญชา
เบื้องต้น 

บันทึกสถิติการลาใน
แฟ้มวันลาของบุคคล 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
 

         5 
 

 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี 6 ข้ันตอนตามผังกระบวนงาน 
6.1 รับแบบฟอร์มใบลาต่าง ๆ 
6.2 ดำเนินการตรวจเช็ควันและระยะเวลาการลาตามแบบฟอร์ม 
6.3 ดำเนินการลงสถิติการลาในแฟ้มวันลาของบุคคล 
6.4 ดำเนินการส่งคืนกลุ่มงาน เพื่อเสนอผ่านหัวหน้างานเบื้องต้น 
6.5 ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจในการอนุมัติลงนาม 
6.6 ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บใบลาต่าง ๆ ที่ได้รับการอนุมัติเข้าแฟ้ม 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบการลาของทางราชการ 
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ - 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร รวบรวม/เก็บใบลาเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงานต่าง ๆ   หรือ อุปกรณ์เสริมทาง
คอมพิวเตอร์ 
  

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มเอสาร 1 นาที 
กลุ่มแผนงานและ
ประเมินผล 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มเอสาร 1 นาที 

กลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มเอสาร 1 นาที 
กลุ่มวิชาการและ
นวัตกรรม 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มเอสาร 1 นาที 

กลุ่มพัฒนาระบบสุขภาพ
ชุมชนและเครือข่ายปฐม
ภูมิ 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เข้าแฟ้มเอสาร 1 นาที 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง เจ้าหน้าที่ภายในกองฯ  
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
 
11. ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





https://v3.camscanner.com/user/download


คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
 

         2 
 

 
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์ 3 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 4 

๓. ขอบเขต 4 

4 ความรับผิดชอบ 4 

๕. คำจำกัดความ 4 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 5 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 5 

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 5 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 5 

10 

11 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

ภาคผนวก                                                                                  
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
 

         3 
 

๑. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การปฏิบัตงิานเป็นไปตามระเบียบ รปูแบบ ที่ได้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ ในการจัดเกบ็
สำเนาหนงัสือทางราชการ เอกสารไมสู่ญหาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
 

         4 
 

๒. ผังกระบวนงานการจัดเก็บสำเนาหนังสือและเอกสารให้เปน็หมวดหมู่ 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1  

เอกสารต้อง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

1 นาท ี

งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

2 

ดำเนินการเข้า
แฟ้มตามรหัส
กลุ่มงาน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

1 นาท ี
งานธุรการ    กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

3 

จัดเก็บแฟ้มเข้า
ตู้/ช้ัน วางตาม
รหัสกลุ่มงาน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าของต้นเรื่อง 

1 นาท ี

งานธุรการ    
กลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 

     10 นาท ี  

รวม ...10..... นาที ( .......ชั่วโมง) 

๓. ขอบเขต 

   
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองฯ พิจารณาลงนามในเอกสารได้ ครบถ้วน สมบูรณ์  
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน ตรวจสอบเอกสารได้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและจัดเกบ็สำเนาตามกลุม่เป้าหมายได้ ครบถ้วน 
สมบรูณ์ เอกสารไมสู่ญหาย  
 
๕. คำจำกัดความ – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำเรื่องเข้าแฟ้ม               
ตามรหัสกลุ่มงาน 

คัดแยกสำเนาเรื่องที่
ดำเนินการเสรจ็เรียบร้อย 

รับสำเนา/ 

เอกสารจากกลุ่มงาน 

จัดเก็บแฟ้มวางตามรหสั
กลุ่มงาน 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี 6 ข้ันตอนตามผังกระบวนงาน 
   6.1 คัดแยกสำเนาเรื่องที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อย 
   6.2 นำเรื่องเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงาน 
   6.3 จัดแฟ้มเข้าตู้/ช้ัน วางตามรหัสกลุ่มงาน 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบการจัดเก็บเอกสารทางราชการ 
 
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ วัสดุ อุปกรณ์ในการดำเนินการจัดเกบ็ยังไมเ่พียงพอ ควรจัดหาให้เหมาะสม 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร  
       9.1 เก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มงานต่าง ๆ  หรือ อุปกรณ์เสริมทางคอมพิวเตอร์ 
  

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ ตู้/ช้ันเก็บเอกสาร 1 นาที 
กลุ่มแผนงานและ
ประเมินผล 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ ตู้/ช้ันเก็บเอกสาร 1 นาที 

กลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ ตู้/ช้ันเก็บเอกสาร 1 นาที 
กลุ่มวิชาการและ
นวัตกรรม 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ ตู้/ช้ันเก็บเอกสาร 1 นาที 

กลุ่มพัฒนาระบบสุขภาพ
ชุมชนและเครือข่ายปฐม
ภูมิ 

งานธุรการ กลุ่มบริหารฯ เจ้าหน้าที่งานธุรการ ตู้/ช้ันเก็บเอกสาร 1 นาที 

        9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง เจ้าหน้าที่ภายในกองฯ  
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
 
11. ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์ 3 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 4-5 

๓. ขอบเขต 5 

๔. ความรับผิดชอบ 5 

๕. คำจำกัดความ 5 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 6 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 6 

๘. ปัญหา อปุสรรค และข้อเสนอแนะ 6 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6 

10 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการ 
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วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๑. วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัตงิานการเงินและบญัชี  
2. เพื่อการดำเนินงานกระบวนการบรหิารจัดการภายในองค์กรให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ มีประสทิธิผล 

3. เพื่อถ่ายทอดใหผู้้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจถึงกระบวนงานที่ต้องดำเนินการต่อไปได้ 
4. เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานของกลุ่มบรหิารงานทั่วไปอย่างมีมาตรฐาน 
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ผังกระบวนการยืมเงินราชการ 

 

ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุมความเส่ียง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน
การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 
ลงรายละเอยีดเอกสาร
เบิกจา่ยให้ครบถ้วน 

 
 
 
 

-ระเบียบ
กระทรวงกา
รคลังว่าด้วย
เร่ือง
ค่าใช้จ่าย 
ในการ
ฝึกอบรม
และจัดงาน
และ
ประชุม
ระหว่าง
ประเทศ 
ฉบับท่ี3 
พ.ศ. 
2555 
-.ระเบียบ
กระทรวงก
ารคลังว่า
ด้วยการ
เบิก
ค่าใช้จ่าย
ในการ
เดินทางไป
ราชการ 
(ฉบับท่ี9) 
พ.ศ. 
2560 
-.ระเบียบ
กระทรวงก
ารคลังว่า
ด้วยการ
เบิก
ค่าใช้จ่าย
ในการ
บริหารงาน
ของส่วน
ราชการ 
พ.ศ. 
2553 
 
 

- เจ้าหน้าที่
กองสนับสนุน
สุขภาพภาค
ประชาชน 
 - หัวหน้า
กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป 
- ผู้อำนวยการ
กอง สช. 
- กลุ่มคลัง 
 

- เจ้าหน้าที่ใน
กอง สช. 
-หัวหน้ากลุม่
บริหารงานทัว่ไป 
- สำนกั
เลขานุการกรมฯ
(กลุ่มคลัง) ทำ
หน้าทีเ่บิก
จ่ายเงิน 

5 
นาท ี

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

- ยืมเงินราชการเพื่อจัด
ประชุมราช 
- ยืมเงินราชการเพื่อจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
-ยืมเงินราชการเพื่อจัด
ประชุมอบรมสมัมนา 
-ยืมเงินราชการเพื่อ
เดินทางไปราชการ 
-ยืมเงินราชการเพื่อ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
- ยืมเงินราชการโดยบัตร
เครดิตร  
 

300 
นาท ี

3 

ตรวจสอบรหสังบประมาณ
ให้ถูกต้องตามทีก่ลุ่มแผน

กำหนด 
 
 
 
 

20 นาท ี

4 

พิมพ์รายละเอียดให้
ถูกต้องครบถ้วน 

10 
นาท ี

5 

ตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายให้ตรงกบัรหสั

งบประมาณ 

10 
นาท ี

6 

ใส่เอกสารให้ครบถ้วน
ตามทะเบียนคุม
หลักฐานการเบิก

จ่ายเงิน 

20 
นาท ี

7 

หลักฐานการเบิกจา่ย
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

210 
นาท ี

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน พร้อมลงรหัส
งบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS  

 

ลงรับเอกสารใบสำคัญเรื่อง
เข้างานการเงิน ถูกต้อง  

จัดพิมพ์ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
กับกลุ่มคลัง ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง  

 

เสนอหัวหน้าบรหิารงานทั่วไป 

 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน ตัดงบประมาณให้ถูกตอ้ง 
ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS 

ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

GFMIS ให้ถูกตอ้งตามรหัสงบประมาณ 

 

ตรวจสอบใบสำคัญให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

เสนอผู้อำนวยการ 
กอง สช. เพื่อลง

นามอนุมัต ิ

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุมความเส่ียง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน
การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

8 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการออก
เลขให้ตรงกบัหลักฐาน 

 

10 
นาท ี

9 

การบันทึกข้อมูลให้ตรง
และถูกต้องตาม

ประเภทของเอกสาร 
 

15 
นาท ี

10 

การจัดเกบ็ให้ถูกต้อง
ตามประเภทของ

เอกสาร 
 
 
 
 

15 
นาท ี

 

รวม 615 นาที  

๓. ขอบเขต 

 3.1 งานการเงินและบัญชีมีแนวทางและระเบียบในการยึดหลักการปฏิบัติงานให้ถูกต้องในการเบิกจ่ายมี
กำหนดระยะเวลาอย่างรวดเร็วและถูกตอ้งเพื่อประโยชน์แกท่างราชการเป็นหลัก มีการฝให้คำปรกึษาพร้อม
ประเด็นทีผู่้รบับริการต้องการและประเด็นคำถามต่างๆเพื่อนำไปใช้ในการปรบัปรุงการปฏิบัติราชการ และการ
ให้บรกิารในระบบงานต่อไป 
๔. ความรับผดิชอบ 
 ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  มีบทบาทหน้าที่พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบและอนุมัติในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงาน
ต่างๆ และให้คำแนะนำตามความเห็นสมควร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 มีบทบาทหน้าที่พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบใหผู้บ้รหิารลงนามเบิกจ่าย 
4.3 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 มีบทบาทหน้าที ่
  4.3.1. รวบรวมเอกสารทีผ่่านการตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนแล้วเพื่อนำเสนอตามลำดับข้ันตอน 
  4.3.2. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเด็นที่มีข้อสงสัยหรอืไม่เข้าใจ 
  4.3.3. รวบรวมประเด็นต่างๆ เพื่อใช้ในการปรับปรุง 
 
๕. คำจำกัดความ 
 5.1 ให้คำปรึกษา แนวทาง วิธีการแก่ข้าราชการและบุคคลภายนอกเพื่อใหเ้กิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
    5.2 ผู้รบับริการหมายถึง บุคลากรของหน่วยงานภายในกองและบุคลากรภายนอก 
  5.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในกอง สช.ที่ทำหน้าที่เป็นผู้รบับริการ
ในประเด็นที่ประสงค์จะปรึกษา 
    5.4 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ หมายถึงเจ้าหน้าที่งานการเงินของกอง สช.ที่ได้รบัมอบหมายให้รบัผิดชอบ 
 

ถ่ายเอกสารพรอ้มเก็บสำเนา
ที่การเงินฉบับจรงิสง่ที่กลุ่ม

คลัง 

 

งานการเงิน บันทึกข้อมูลการยืมเงินใน
ระบบ (SMART) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

 

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบ
นำส่งเพื่อส่งท่ีกลุ่มคลัง ให้ถูกต้อง

ตรงกันกับเอกสาร 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนที่ 1 ลงรบัเอกสารใบสำคัญเรื่องเข้างานการเงนิ ถูกต้อง  
ข้ันตอนที่ 2 ตรวจสอบใบสำคัญให้ถูกตอ้งเปน็ไปตามระเบียบ โดยตอ้งอาศัยความรอบรุ้ ความชำนาญงาน และรูร้ะเบียบ 
ข้ันตอนที่ 3 พิมพ์บันทึกข้อความขออนมุัติยืมเงินราชการ พร้อมลงรหสังบประมาณ/รหสัแผนงาน/รหัสGFMIS  
 ข้ันตอนที่ 4 จัดพิมพ์ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินกบักลุม่คลัง ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง ครบถ้วนและ
เสนอหัวหน้างานการเงิน 
ข้ันตอนที่ 5 เจ้าหน้าทีง่านการเงิน ตัดงบประมาณยืมเงินราชการให้ถูกต้อง ตามรหสังบประมาณ/รหสัแผนงาน/
รหสัGFMIS  
ข้ันตอนที่ 6 เสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป/เสนอผู้อำนวยการ กอง สช. เพือ่ลงนามเบิกจ่ายเงิน 
ข้ันตอนที่ 7 งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบนำสง่เพื่อส่งทีก่ลุม่คลัง ให้ถูกตอ้งตรงกันกบัเอกสาร 
ข้ันตอนที่ 8 งานการเงิน บันทึกข้อมูการยมืเงินราชการในระบบอเิลกทรอนิกส์ (SMART) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ข้ันตอนที่ 9 ถ่ายเอกสารพร้อมเกบ็สำเนาที่การเงินฉบบัจริงส่งทีก่ลุม่คลัง 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

7.1 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0406.4/ว.413 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2555 เรื่องค้าใช้จ่าย ในการ
ฝึกอบรมและจัดงานและประชุมระหว่างประเทศ ฉบับที่3 พ.ศ. 2555 

7.2 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560 
7.3 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
8.1 ได้รับเรื่องเข้าล่าช้า ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ต้องส่งกลับแก้ไขส่งผลกระทบต่องานที่ไม่เป็นไปตามเปา้หมายที่

กำหนด 
ข้อเสนอแนะ ควรมีการปรึกษาหารือก่อนจัดทำเรื่องเพื่อป้องกันการผิดพลาดงานจะรวดเร็ว 

9.การจัดเก็บและเขา้ถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเกบ็ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1.เงินยืมจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/อบรม
สัมนา/บัตรเครดิตร 

2. เงินยืมเดินทางไป
ราชการ 

3. เงินยืมประชุมราชการ 
4. เงินยืมปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

แฟ้มเอกสาร 
 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
 

10 ปี 
 
 

10 ปี 
 

10 ปี 
 

10 ปี 
 

 

ผู้มสีิทธิเข้าถึง 
 9.2.1 ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 9.2.2 หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
    9.2.3 เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
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10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 สอบถามความพงึพอใจหลังใหบ้ริการ 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 
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๘. ปัญหา อปุสรรค และข้อเสนอแนะ 6 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6-7 

10 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

 

7 
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๑. วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัตงิานการเงินและบญัชี  
2. เพื่อการดำเนินงานกระบวนการบรหิารจัดการภายในองค์กรให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ มีประสทิธิผล 

3. เพื่อถ่ายทอดใหผู้้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจถึงกระบวนงานที่ต้องดำเนินการต่อไปได้ 
4. เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานของกลุ่มบรหิารงานทั่วไปอย่างมีมาตรฐาน 
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ผังกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ/ประชุมราชการ/เดินทางไปราชการ/ค่าเชา่บา้นรายเดือน/ค่าไปรษณียภัณฑ์และ
พัสดุภัณฑ์/ค่าโทรศัพท์เคลื่อนท่ี/ค่าจัดซื้อ/ค่าจัดจา้ง/ชำระหนี้เงินยืมราชการ 

ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุมความเส่ียง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน
การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 ลงรายละเอยีดเอกสาร
เบิกจา่ยให้ครบถ้วน 

 
 
 
 

-ระเบียบ
กระทรวงกา
รคลังว่าด้วย
เร่ือง
ค่าใช้จ่าย 
ในการ
ฝึกอบรม
และจัดงาน
และ
ประชุม
ระหว่าง
ประเทศ 
ฉบับท่ี3 
พ.ศ. 
2555 
-.ระเบียบ
กระทรวงก
ารคลังว่า
ด้วยการ
เบิก
ค่าใช้จ่าย
ในการ
เดินทางไป
ราชการ 
(ฉบับท่ี9) 
พ.ศ. 
2560 
-.พระราช
กฤษฎีกา
ค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ 
(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ. 
2561 
-.ระเบียบ
กระทรวงก
ารคลังว่า
ด้วยการ
เบิก
ค่าใช้จ่าย
ในการ
บริหารงาน
ของส่วน
ราชการ 
พ.ศ. 
2553 
-.ระเบียบ
กระทรวงก
ารคลังว่า
ด้วยการ
จัดซือ้จัด

- เจ้าหน้าที่
กองสนับสนุน
สุขภาพภาค
ประชาชน 
 - หัวหน้า
กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป 
- ผู้อำนวยการ
กอง สช. 
- กลุ่มคลัง 
 

- เจ้าหน้าที่ใน
กอง สช. 
-หัวหน้ากลุม่
บริหารงานทัว่ไป 
- สำนกั
เลขานุการกรมฯ
(กลุ่มคลัง) ทำ
หน้าทีเ่บิก
จ่ายเงิน 

5 
นาท ี

งานการเงิน
ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

 หมวดเบิกจ่าย 
-ประชุมราชการ 
- ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ชำระหนีเ้งินยืมราชการ 
- ค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
- เดินทางไปราชการ 
- ค่าเช่าบ้านรายเดือน 
หมวดค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าโทรศัพท ์
- ค่าไปรษณยี ์
หมวดงานพัสด ุ
- จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- จ้างซ่อม 
 

540 
นาท ี

3 

ตรวจสอบรหสังบประมาณ
ให้ถูกต้องตามทีก่ลุ่มแผน

กำหนด 
 
 
 
 

20 นาท ี

4 

พิมพ์รายละเอียดให้
ถูกต้องครบถ้วน 

10 
นาท ี

5 

ตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายให้ตรงกบัรหสั

งบประมาณ 

10 
นาท ี

6 

ใส่เอกสารให้ครบถ้วน
ตามทะเบียนคุม
หลักฐานการเบิก

จ่ายเงิน 

20 
นาท ี

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อม
ลงรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหัสGFMIS  

 

ลงรับเอกสารใบสำคัญเรื่อง
เข้างานการเงิน ถูกต้อง  

จัดพิมพ์ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
กับกลุ่มคลัง ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง  

 

เสนอหัวหน้าบรหิารงานทั่วไป 

 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน ตัดงบประมาณเบิก
จ่ายเงินให้ถูกต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัส
แผนงาน/รหัสGFMIS ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

GFMIS ให้ถูกตอ้งตามรหัสงบประมาณ 

 

ตรวจสอบใบสำคัญให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 
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กระบวนการ 
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ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุมความเส่ียง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน
การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

7 

หลักฐานการเบิกจา่ย
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

จ้างและ
การบริหาร
พัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 
2560 
-.
พระราชบั
ญญัตกิาร
จัดซือ้จัด
จ้าง และ
การบริหาร
พัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 
2560 
- ห น ั ง สื อ
กระทรวงก
ารคลังท่ี ค.
0406.4/
ว.121 ลว. 
29  พ . ย . 
2 5 5 3 
เร ื ่ อ งการ
เบิกจ่ายค่า
ใช้บริการ
โทรศัพท์เค
ล่ือนท่ี 
 

210 
นาท ี

 
 
 

8 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการออก
เลขให้ตรงกบัหลักฐาน
เบิกจ่าย 

 

10 
นาท ี

9 

การบันทึกข้อมูลให้ตรง
และถูกต้องตาม

ประเภทของเอกสาร
เบิกจ่าย 

 

15 
นาท ี

10 
 

การจัดเกบ็ให้ถูกต้อง
ตามประเภทของ
เอกสารเบิกจา่ย 

 
 
 
 

15 
นาท ี

 

รวม 855 นาที  

๓. ขอบเขต 

 3.1 งานการเงินและบัญชีมีแนวทางและระเบียบในการยึดหลักการปฏิบัติงานให้ถูกต้องในการเบิกจ่ายมี
กำหนดระยะเวลาอย่างรวดเร็วและถูกตอ้งเพื่อประโยชน์แกท่างราชการเป็นหลัก มีการฝให้คำปรกึษาพร้อม
ประเด็นทีผู่้รบับริการต้องการและประเด็นคำถามต่างๆเพื่อนำไปใช้ในการปรบัปรุงการปฏิบัติราชการ และการ
ให้บรกิารในระบบงานต่อไป 
๔. ความรับผดิชอบ 
 ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  มีบทบาทหน้าที่พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบและอนุมัติในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงาน
ต่างๆ และให้คำแนะนำตามความเห็นสมควร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 มีบทบาทหน้าที่พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบใหผู้บ้รหิารลงนามเบิกจ่าย 
4.3 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 มีบทบาทหน้าที ่
  4.3.1. รวบรวมเอกสารทีผ่่านการตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนแล้วเพื่อนำเสนอตามลำดับข้ันตอน 
  4.3.2. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเด็นที่มีข้อสงสัยหรอืไม่เข้าใจ 
  4.3.3. รวบรวมประเด็นต่างๆ เพื่อใช้ในการปรับปรุง 
 

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบ
นำส่งเพื่อส่งเบิกจ่ายท่ีกลุ่มคลัง ให้

ถูกต้องตรงกันกับเอกสาร 

 

ถ่ายเอกสารพรอ้มเก็บสำเนา
ที่การเงินฉบับจรงิเบิกจา่ยที่

กลุ่มคลงั 

 

งานการเงิน บันทึกข้อมูการเบิกจ่ายเงิน
ในระบบอเิลกทรอนคิส์ (SMART) ให้

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

 

เสนอผู้อำนวยการ กอง 
สช. เพ่ือลงนามอนุมัติ

จ่ายเงิน 

ตรวจสอบใบสำคัญให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

ให้ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 
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๕. คำจำกัดความ 
 5.1 ให้คำปรึกษา แนวทาง วิธีการแก่ข้าราชการและบุคคลภายนอกเพื่อใหเ้กิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
    5.2 ผู้รบับริการหมายถึง บุคลากรของหน่วยงานภายในกองและบุคลากรภายนอก 
  5.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในกอง สช.ที่ทำหน้าที่เป็นผู้รบับริการ
ในประเด็นที่ประสงค์จะปรึกษา 
    5.4 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ หมายถึงเจ้าหน้าที่งานการเงินของกอง สช.ที่ได้รบัมอบหมายให้รบัผิดชอบ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนที่ 1 ลงรบัเอกสารใบสำคัญเรื่องเข้างานการเงนิ ถูกต้อง  
ข้ันตอนที่ 2 ตรวจสอบใบสำคัญให้ถูกตอ้งเปน็ไปตามระเบียบ โดยตอ้งอาศัยความรอบรุ้ ความชำนาญงาน และรูร้ะเบียบ 
ข้ันตอนที่ 3 พิมพ์บันทึกข้อความขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมลงรหสังบประมาณ/รหสัแผนงาน/รหัสGFMIS  
 ข้ันตอนที่ 4 จัดพิมพ์ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินกบักลุม่คลัง ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง ครบถ้วนและ
เสนอหัวหน้างานการเงิน 
ข้ันตอนที่ 5 เจ้าหน้าทีง่านการเงิน ตัดงบประมาณเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง ตามรหสังบประมาณ/รหสัแผนงาน/รหัส
GFMIS  
ข้ันตอนที่ 6 เสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป/เสนอผู้อำนวยการ กอง สช. เพือ่ลงนามเบิกจ่ายเงิน 
ข้ันตอนที่ 7 งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบนำสง่เพื่อส่งเบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง ให้ถูกต้องตรงกันกบัเอกสาร 
ข้ันตอนที่ 8 งานการเงิน บันทึกข้อมูการเบกิจ่ายเงินในระบบอิเลกทรอนิกส์ (SMART) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ข้ันตอนที่ 9 ถ่ายเอกสารพร้อมเกบ็สำเนาที่การเงินฉบบัจริงเบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

7.1 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0406.4/ว.413 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2555 เรื่องค้าใช้จ่าย ในการ
ฝึกอบรมและจัดงานและประชุมระหว่างประเทศ ฉบับที่3 พ.ศ. 2555 

7.2 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560 
7.3 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่5) พ.ศ. 2561 
7.4 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
7.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7.6 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7.7 หนังสือกระทรวงการคลังที่ ค.0406.4/ว.121 ลว. 29 พ.ย. 2553 เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้บริการ

โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

8.1 ได้รับเรื่องเข้าล่าช้า ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ต้องส่งกลับแก้ไขส่งผลกระทบต่องานที่ไม่เป็นไปตามเปา้หมายที่
กำหนด 

ข้อเสนอแนะ ควรมีการปรึกษาหารือก่อนจัดทำเรื่องเพื่อป้องกันการผิดพลาดงานจะรวดเร็ว 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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9.การจัดเก็บและเขา้ถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเกบ็ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1.ใบสำคัญการเบิก
จ่ายเงินจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/อบรม 

2. ใบสำคัญเบิกจ่าย
เดินทางไปราชการ 

3. ใบสำคัญเบิกจ่าย
ประชุมราชการ 

4. ใบสำคัญจัดซ้ือ/จัดจ้าง
งานพัสดุ 

5. ใบสำคัญเบิกจ่ายค่า
ไปรณีย์ภัณฑ์และพัสดุ
ภัณฑ์/ค่าโทรศัพท์ 

6. ใบสำคัญเบิกจ่ายค่า
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ/ค่าเช่าบ้าน 

7.ใบสำคัญชำระหน้ี    
เงินยืม 

ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
 
ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

แฟ้มเอกสาร 
 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
 
แฟ้มเอกสาร 
 

10 ปี 
 
 

10 ปี 
 
 

10 ปี 
 

10 ปี 
 

10 ปี 
 

 
10 ปี 

 
 

10 ปี 
 

ผู้มสีิทธิเข้าถึง 
 9.2.1 ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 9.2.2 หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
    9.2.3 เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 สอบถามความพงึพอใจหลังใหบ้ริการ 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์ 3 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 4 

๓. ขอบเขต 5 

๔. ความรับผิดชอบ 5 

๕. คำจำกัดความ 5 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 5 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 5 

๘. ปัญหา อปุสรรค และข้อเสนอแนะ 5-6 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6 

10 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

 

6 
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๑. วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัตงิานการเงินและบญัชี  
2. เพื่อการดำเนินงานกระบวนการบรหิารจัดการภายในองค์กรให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ มีประสทิธิผล 

3. เพื่อถ่ายทอดใหผู้้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจถึงกระบวนงานที่ต้องดำเนินการต่อไปได้ 
4. เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานของกลุ่มบรหิารงานทั่วไปอย่างมีมาตรฐาน 
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ผังกระบวนการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและคา่การศึกษาบุตร 

 

ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุมความเส่ียง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน
การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1  

ลงรายละเอยีดเอกสาร
เบิกจา่ยให้ครบถ้วน 

 
 
 

ค่า
รักษาพยาบ
าล 
-- พระรา
กฤษฎีกา
เงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบ
าล พ.ศ. 
2553 
-ค่า
การศึกษา
บุตร- 
ระเบียบ
กระทรวงกา
รคลังว่าด้วย
การเบิก
จ่ายเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับค่า
การศึกษา
บุตร พ.ศ. 
2560 

- เจ้าหน้าที่
กองสนับสนุน
สุขภาพภาค
ประชาชน 
 - หัวหน้า
กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป 
- ผู้อำนวยการ
กอง สช. 
- กลุ่มคลัง 
 

- เจ้าหน้าที่ใน
กอง สช. 
-หัวหน้ากลุม่
บริหารงานทัว่ไป 
- สำนกั
เลขานุการกรมฯ
(กลุ่มคลัง) ทำ
หน้าทีเ่บิก
จ่ายเงิน 

5 
นาท ี

งานการเงิน
ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

- ตรวจใบเสร็จค่า
รักษาพยาบาล 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
ค่าเล่าเรียนให้ถูกต้องต้อง
ตามระเบยีบ 

20 
นาท ี

3 

 
พิมพ์รายละเอียดให้

ถูกต้องครบถ้วน 
 
 

20 นาท ี

4 

พิมพ์ทะเบียนคุมให้
ถูกต้องครบถ้วน 

10 
นาท ี

5 

จัดใส่แฟ้มนำเสนอ 30 
นาท ี

6 

ใส่เอกสารให้ครบถ้วน
ตามทะเบียนคุม
หลักฐานการเบิก

จ่ายเงิน 
 
 

210 
นาท ี

7 

 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการออก
เลขให้ตรงกบัหลักฐาน
เบิกจ่าย 

 
 
 
 

10 
นาท ี

8 

การจัดเกบ็ให้ถูกต้อง
ตามประเภทของ
เอกสารเบิกจา่ย 

 

15 
นาท ี

รวม 320นาที  

 ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

 

ลงรับเอกสารใบสำคัญเรื่อง
เข้างานการเงิน ถูกต้อง  

งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบ
นำส่งเพื่อส่งเบิกจ่ายท่ีกลุ่มคลัง ให้

ถูกต้องตรงกันกับเอกสาร 

 

ถ่ายเอกสารพรอ้มเก็บสำเนา
ที่การเงินฉบับจรงิเบิกจา่ยที่

กลุ่มคลงั 

 

จัดพิมพ์ทะเบียบคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
กับกลุ่มคลัง ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง  

 

เสนอหัวหน้างานการเงิน/หัวหน้า
บรหิารงานทั่วไป 

 

ตรวจสอบใบสำคัญให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

เสนอผู้อำนวยการ กอง 
สช. เพ่ือลงนามอนุมัติ

จ่ายเงิน 

ตรวจสอบใบสำคัญให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

ให้ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
 

         5 
 

๓. ขอบเขต 

 3.1 งานการเงินและบัญชีมีแนวทางและระเบียบในการยึดหลักการปฏิบัติงานให้ถูกต้องในการเบิกจ่ายมี
กำหนดระยะเวลาอย่างรวดเร็วและถูกตอ้งเพื่อประโยชน์แกท่างราชการเป็นหลัก มีการฝให้คำปรกึษาพร้อม
ประเด็นทีผู่้รบับริการต้องการและประเด็นคำถามต่างๆเพื่อนำไปใช้ในการปรบัปรุงการปฏิบัติราชการ และการ
ให้บรกิารในระบบงานต่อไป 
๔. ความรับผดิชอบ 
 ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  มีบทบาทหน้าที่พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบและอนุมัติในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงาน
ต่างๆ และให้คำแนะนำตามความเห็นสมควร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 มีบทบาทหน้าที่พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบใหผู้บ้รหิารลงนามเบิกจ่าย 
4.3 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 มีบทบาทหน้าที ่
  4.3.1. รวบรวมเอกสารทีผ่่านการตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนแล้วเพื่อนำเสนอตามลำดับข้ันตอน 
  4.3.2. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเด็นที่มีข้อสงสัยหรอืไม่เข้าใจ 
  4.3.3. รวบรวมประเด็นต่างๆ เพื่อใช้ในการปรับปรุง 
๕. คำจำกัดความ 
 5.1 ให้คำปรึกษา แนวทาง วิธีการแก่ข้าราชการและบุคคลภายนอกเพื่อใหเ้กิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
    5.2 ผู้รบับริการหมายถึง บุคลากรของหน่วยงานภายในกองและบุคลากรภายนอก 
  5.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในกอง สช.ที่ทำหน้าที่เป็นผู้รบับริการ
ในประเด็นที่ประสงค์จะปรึกษา 
    5.4 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ หมายถึงเจ้าหน้าที่งานการเงินของกอง สช.ที่ได้รบัมอบหมายให้รบัผิดชอบ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนที่ 1 ลงรบัเอกสารใบสำคัญเรื่องเข้างานการเงนิ ถูกต้อง  
ข้ันตอนที่ 2 ตรวจสอบใบสำคัญให้ถูกตอ้งเปน็ไปตามระเบียบ โดยตอ้งอาศัยความรอบรุ้ ความชำนาญงาน และรูร้ะเบียบ 
ข้ันตอนที่ 3 พิมพ์บันทึกข้อความขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน  
 ข้ันตอนที่ 4 จัดพิมพ์ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินกบักลุม่คลัง ลงรายละเอียกให้ถูกต้อง ครบถ้วนและ
เสนอหัวหน้างานการเงิน 
ข้ันตอนที่ 5 เสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป/เสนอผู้อำนวยการ กอง สช. เพือ่ลงนามเบิกจ่ายเงิน 
ข้ันตอนที่ 6 งานสารบรรณออกเลข พร้อมพิมพ์ใบนำสง่เพื่อส่งเบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง ให้ถูกต้องตรงกันกบัเอกสาร 
ข้ันตอนที่ 7 ถ่ายเอกสารพร้อมเกบ็สำเนาที่การเงินฉบบัจริงเบิกจ่ายที่กลุ่มคลัง 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

7.1.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พศ.2553 
7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร พศ.2560 

8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
8.1 ได้รับเรื่องเข้าล่าช้า ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ต้องส่งกลับแก้ไขส่งผลกระทบต่องานที่ไม่เป็นไปตามเปา้หมายที่

กำหนด 
ข้อเสนอแนะ ควรมีการปรึกษาหารือก่อนจัดทำเรื่องเพื่อป้องกันการผิดพลาดงานจะรวดเร็ว 
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9.การจัดเก็บและเขา้ถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเกบ็ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1.ใบสำคัญการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล/ค่า
การศึกษาบุตร 

ชั้นวางแฟ้มเอกสาร 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน แฟ้มเอกสาร 
 

10 ปี 

ผู้มสีิทธิเข้าถึง 
 9.2.1 ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 9.2.2 หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
    9.2.3 เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 สอบถามความพงึพอใจหลังใหบ้ริการ 
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สารบัญ 
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๑. วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัตงิานการเงินและบญัชี  
2. เพื่อการดำเนินงานกระบวนการบรหิารจัดการภายในองค์กรให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ มีประสทิธิผล 

3. เพื่อถ่ายทอดใหผู้้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจถึงกระบวนงานที่ต้องดำเนินการต่อไปได้ 
4. เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานของกลุ่มบรหิารงานทั่วไปอย่างมีมาตรฐาน 
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ผังกระบวนการเบิกคา่เชา่บา้นครั้งแรก,ต่อสัญญา 

 

ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุมความเส่ียง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน
การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 

 

ลงรายละเอยีดเอกสาร
เบิกจา่ยให้ครบถ้วน 

 
 
 
 

-.พระราช
กฤษฎีกา
ค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ 
(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ. 
2561 
ท่ี 
 

- ผู้เช่า 
-ผู้ให้เช่า      
 - 
คณะกรรมการ 
ตรวจบ้านเช่า 
-จนท.ในกอง 
สช.) 
-สำนัก
เลขานุการ
กรมฯ(กอง
คลัง)เบิก
จ่ายเงิน 

-ผู้เช่า 
-คณะกรรมการ
ตรวจบ้านเช่า
(จนท.ในกอง 
สช.ฯ) 
-สำนัก
เลขานุการกรมฯ 
(กองคลัง)เบิก
จ่ายเงิน 

5 
นาท ี

งานการเงิน
ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ตรวจสอบเอกสาร 
-ขออนุมัติหลักการเบิกค่า
เช่าบ้าน 
- ขออนุมัติต่อสัญญาเช่า
บ้าน 
 

30 
นาท ี

3 

ตรวจสอบให้ถูกต้องตาม
ระเบยีบ 
-สัญญาเชา่ 
-หลักฐานการจดทะเบียน 
-บัตรประชาชน/เลขผูเ้สีย
ภาษขีองผู้ให้เช่า/ทะเบียน
บ้าน 
-หนังสือรับรองการเช่า
ห้องพัก 

 
 
 
 
 
 

30 นาท ี

4 

ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

-ก.พ.7 
-บัตรประชาชน/
ทะเบียนบ้าน 
-ข้อมูลของข้าราชการ
ในการขอรับคา่เช่าบา้น 
 

30 
นาท ี

5 

คณธกรรมการลงตรวจ
การเช่าบา้น 

2,880 
นาท ี

6 

รายละเอียดครบถ้วน
ตามระเบียบ 

240 
นาท ี

7 

ตรวจบ้านเช่าว่าอยู่จรงิ
และราคาเหมาะสม 

 
 
 
 

 
 
 

420 
นาท ี

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เช่าบ้าน 

ลงรับเอกสารใบสำคัญเรื่อง
เข้างานการเงิน ถูกต้อง  

กองฯออกคำส่ังคณะกรรมการตรวจบ้านเช่า 

ผู้ขอรับค่าเช่าบ้านจดัทำแบบขอรับค่าเช่าบ้าน ๖
แบบ 6005) 

GFMIS ให้ถูกตอ้งตามรหัสงบประมาณ 

 

ตรวจสอบเอกสาร
สัญญาค่าเช่าบ้าน
พร้อมหลักฐาน

ประกอบคูส่ัญญา 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

กรรมการออกตรวจบ้านเช่า 

ขออนุมัติหลักการเบิกจา่ยค่า
เช่าบ้านคร้ังแรก,ตอ่สัญญา 

 
ถูกต้อง 
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ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุมความเส่ียง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน
การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

8 รายงานผลความ
เหมาะสมและราคาที ่

 
420 
นาท ี

9 

คณะกรรมการทั้ง 3 
ท่าน รายงานผลการ

ตรวจบ้านเช่า 
 

420 
นาท ี

10 

ตรวจเอกสารตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด

ตามระเบียบ 
 
 
 
 

30 
นาท ี

 

 
11 

ตัดงบประมาณให้ถูกต้องตาม
รหัสงบประมาณ/รหัส
แผนงาน/รหัสGFMIS 

 

20 
นาท ี

12 ใส่แฟ้มเพื่อนำเสนอให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

120 
นาท ี

13 

ใส่แฟ้มเพื่อนำเสนอให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1,440 
นาท ี

14 

เจ้าหน้าท่ีออกเลขให้ตรงกับ
เอกสารเบิกจ่าย 

60 
นาท ี

15 

บันทึกข้อมูลให้ถูกตอ้ง 10 
นาท ี

16 

จัดเก็บให้ถูกตอ้งตามประเ 
ภทของเอกสารเบิกจ่าย 

30 
นาท ี

รวม 6,185 นาที  

นำเสนอหัวหน้าบริหารงานท่ัวไป 

 

 

หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณให้
ถูกต้อง ตามรหัสงบประมาณ/รหัส

แผนงาน/รหัสGFMIS 

 

 

แบบรายงานการตรวจสอบคำขอรับเงิน
ค่าเช่าบ้าน (จากคณะกรรมการตรวจ

รับ) 

จัดทำแบบขอเบิกเงินคา่เช่าบ้าน (แบบ
6006)เพือ่เบิกจ่ายเงิน 

 

 

เสนอผู้อำนวยการ กอง 
สช. เพ่ือลงนามอนุมัติ

จ่ายเงิน 

ตรวจสอบใบสำคัญให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

ให้ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการออกเลข 

 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินลงบันทึก
ข้อมูลเบิกจ่ายในระบบอเิล็กทรอนิค 

(SMART) 

 

 
เก็บสำเนาที่การเงิน1ชุดสง่

ส่งเบิกกลุ่มคลัง2ชุด 

 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงของ
ข้าราชการท่ีย่ืนเร่ืองขอรับค่าเช่าบ้าน 

 

ถูกต้อง 
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๓. ขอบเขต 

 3.1 งานการเงินและบัญชีมีแนวทางและระเบียบในการยึดหลักการปฏิบัติงานให้ถูกต้องในการเบิกจ่ายมี
กำหนดระยะเวลาอย่างรวดเร็วและถูกตอ้งเพื่อประโยชน์แกท่างราชการเป็นหลัก มีการฝให้คำปรกึษาพร้อม
ประเด็นทีผู่้รบับริการต้องการและประเด็นคำถามต่างๆเพื่อนำไปใช้ในการปรบัปรุงการปฏิบัติราชการ และการ
ให้บรกิารในระบบงานต่อไป 
๔. ความรับผดิชอบ 
 ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  มีบทบาทหน้าที่พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบและอนุมัติในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงาน
ต่างๆ และให้คำแนะนำตามความเห็นสมควร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 มีบทบาทหน้าที่พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบใหผู้บ้รหิารลงนามเบิกจ่าย 
4.3 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 มีบทบาทหน้าที ่
  4.3.1. รวบรวมเอกสารทีผ่่านการตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนแล้วเพื่อนำเสนอตามลำดับข้ันตอน 
  4.3.2. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเด็นที่มีข้อสงสัยหรอืไม่เข้าใจ 
  4.3.3. รวบรวมประเด็นต่างๆ เพื่อใช้ในการปรับปรุง 
๕. คำจำกัดความ 
 5.1 ให้คำปรึกษา แนวทาง วิธีการแก่ข้าราชการและบุคคลภายนอกเพื่อใหเ้กิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
    5.2 ผู้รบับริการหมายถึง บุคลากรของหน่วยงานภายในกองและบุคลากรภายนอก 
  5.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในกอง สช.ที่ทำหน้าที่เป็นผู้รบับริการ
ในประเด็นที่ประสงค์จะปรึกษา 
    5.4 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ หมายถึงเจ้าหน้าที่งานการเงินของกอง สช.ที่ได้รบัมอบหมายให้รบัผิดชอบ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนที่ 1 ลงรบัเอกสารใบสำคัญเรื่องเข้างานการเงนิ ถูกต้อง  

ข้ันตอนที่ 2 ขออนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านครัง้แรก,ต่อสัญญา 
ข้ันตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารสญัญาค่าเช่าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบคู่สัญญา 
ข้ันตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูเ้ช่าบ้าน 
ข้ันตอนที่ 5 กองฯออกคำสัง่คณะกรรมการตรวจบ้านเช่า 
ข้ันตอนที่ 6 ผู้ขอรับค่าเช่าบ้านจัดทำแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
ข้ันตอนที่ 7 กรรมการออกตรวจบ้านเช่า 
ข้ันตอนที่ 8 แบบรายงานการตรวจสอบคำขอรบัเงินค่าเช่าบ้าน (จากคณะกรรมการตรวจรับ) 
ข้ันตอนที่ 9 รายงานผลการตรวจสอบข้อเทจ็จริงของข้าราชการที่ยื่นเรื่องขอรบัค่าเช่าบ้าน 
ข้ันตอนที่ 10 จัดทำแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
ข้ันตอนที่ 11 หัวหน้างานการเงิน ตัดงบประมาณให้ถูกตอ้ง ตามรหัสงบประมาณ/รหัสแผนงาน/รหสัGFMIS 
ข้ันตอนที่ 12 นำเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
ข้ันตอนที่ 13 เสนอผู้อำนวยการ กอง สช. เพื่อลงนามอนุมตั ิ
ข้ันตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลข 
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ข้ันตอนที่ 15 เจ้าหน้าทีก่ารเงินลงบันทึกข้อมลูเบิกจ่ายในระบบอเิลก็ทรอนิค (SMART) 
ข้ันตอนที่ 16 เก็บสำเนาที่การเงิน1ชุดส่งส่งเบกิกลุ่มคลงั2ชุด 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

7.1 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่5) พ.ศ. 2561 
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

8.1 ได้รับเรื่องเข้าล่าช้า ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ต้องส่งกลับแก้ไขส่งผลกระทบต่องานที่ไม่เป็นไปตามเปา้หมายที่
กำหนด 

ข้อเสนอแนะ ควรมีการปรึกษาหารือก่อนจัดทำเรื่องเพื่อป้องกันการผิดพลาดงานจะรวดเร็ว 
9.การจัดเก็บและเขา้ถึงเอกสาร 

9.1 การจัดเกบ็ 
ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1.ใบสำคัญเบิกเงินค่าเช่า
บ้าน 

ช้ันวางแฟ้มเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงิน แฟ้มเอกสาร 10 ปี 

ผู้มสีิทธิเข้าถึง 
 9.2.1 ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 9.2.2 หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
    9.2.3 เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 9.2.4 ข้าราชการผู้ขอรับค่าเช่าบ้าน 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 สอบถามความพงึพอใจหลังใหบ้ริการ 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

1. วัตถุประสงค์ 3 

2. ผังกระบวนการทำงาน 4 - 5 

3. ขอบเขต 6 

4. ความรับผิดชอบ 6 

5. คำจำกัดความ 6 

6. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 7 

7. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 8 

8. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 8 

9. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 8 

10. 

 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล                                                                8 
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1. วัตถุประสงค ์

1.1  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง สำหรับเจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพ-     
ภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 1.2  เพื่อให้การปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ถูกต้องและครบถ้วน 
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2. ผังกระบวนการทำงานการจัดซื้อจัดจา้ง 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐา
นเวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

สำรวจความ
ต้องการ 
ใช้พัสดุของ
เจ้าหน้าที่ 

พระราช 
บัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้าง

และการ
บริหารพัสดุ

ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  

 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง คลงั

ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้าง

และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

- จนท.กลุ่ม
งาน  
- จนท.พัสดุ 

สำรวจความ
ต้องการ 
ใช้พัสดุ 

480 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 

2 

วางแผน 
กำหนดเวลา 
ตรวจสอบ
งบประมาณที่
จะใช้
ดำเนินการ 

- จนท.พัสดุ วางแผน 
กำหนดเวลา 
ตรวจสอบ
งบประมาณ
ที่จะใช้
ดำเนินการ 

480 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 
 

3 

ตรวจสอบ
เกณฑ์
คุณลักษณะ
ของพัสดุให้
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

- จนท.พัสดุ ตรวจสอบ
เกณฑ์
คุณลักษณะ
ของพัสดุให้
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

1440 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 
 

4 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

- จนท.พัสดุ ตรวจสอบ
ความถูก
ต้องให้

เป็นไปตาม
ระเบียบ 

480 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 

5 

ดำเนินการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง  
ตามวิธทีี่ได้รับ
ความเห็นชอบ 
 

- จนท.พัสดุ ดำเนินการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง  
ตามวิธทีี่ได ้
รับความเห็น 
ชอบในระบบ  
e-GP 

1440 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 
 

 
 

6 
 
 
 

จัดทำสัญญา
หรือข้อตกลง/
สร้างข้อมูล
หลักผู้ขาย/ทำ
PO ให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

- จนท.พัสดุ  
- ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 

จัดทำ
สัญญาหรือ
ข้อตกลง/
สร้างข้อมูล
หลักผู้ขาย/

ทำPO 

1440 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 

 

7 

บริหารสัญญา 
ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ 

- จนท.พัสดุ 
- คณะ 
กรรมการฯ 

บริหาร
สัญญา 

 

960 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 

 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง  
ตามวิธทีี่ได้รับความเห็นชอบ/e-GP 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลัก

ผู้ขาย/ทำPO 

วางแผน/กำหนดเวลาตรวจสอบ
งบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ รูปแบบ

รายการของพัสดุที่ต้องการ 

จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

สำรวจความต้องการ 

จัดทำรายงานขอซ้ือ/
จ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บริหารสัญญา 
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ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐา
นเวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

8 

 
ตรวจรับพัสดุ
ตามTORและ
ตามสัญญา

หรือข้อตกลง 
 

พระราช 
บัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้าง

และการ
บริหารพัสดุ

ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  

 
 

ระเบียบ     
กระทรวง คลงั

ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้าง

และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
 

- จนท.พัสดุ 
- คณะ 
กรรมการฯ 

ตรวจรับพสัดุ
ในเวลาที่
ระเบียบ
กำหนด/

ตรวจรับใน
ระบบ  
e-GP 

480 
 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 

9 

จัดทำรายงาน
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 

- จนท.พัสด ุ เจ้าหน้าที่
พัสดุจัดทำ
รายงานผล
เสนอ
ผู้บริหาร 

 

720 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 

 

10 

ส่งเบิกจ่าย
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

- จนท.พัสด ุ
- จนท. 
การเงิน 

ส่งเร่ืองการ
ตรวจรับให้
งานการเงิน

เบิกจ่าย 
 

480 
 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 

 

        

รวม 8,400 นาที ( 140ชั่วโมง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเร่ืองการตรวจรับให้งาน
การเงินเบิกจ่าย 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/

ตรวจรับในระบบ e-GP 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ 

 รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 

 

         6 
 

   2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

อนุมัติหลักการ
การจัดซ้ือ/จัดจ้าง
ต้องถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 
พระราช 

บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. ผู้อำนวย 
การกองฯ 
 

การรับหนังสือ
อนุมัติหลักการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง่ี
ได้รับการอนุมัติ
แล้ว 

 
1,440 เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

 
2 
 

แต่งต้ังผู้กำหนด
หรือคณะกรรม 
การ ให้เหมาะสม 
 

1. ผู่กำหนด.   
2. คณะ 
กรรมการ 

ทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

 
720 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 

ตรวจสอบ
รายละเอียดงาน
ซ้ือ/งานจ้างให้
ถูกต้องและ
ครบถ้วน  

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 

จัดทำ
รายละเอียดตาม
แบบฟอรม์ให้
ครบถ้วน 

 
720 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอรายละเอียด 
TOR เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

 
5 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
2. ผู้ตรวจรับ/
คณะ 
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 

ทำรายงานขอ
ซื้อ/ขอจ้าง และ
จัดทำคำสัง่
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

6 
ตรวจสอบ
ข้อเสนอและ
คุณสมบัติของผู้
ย่ืนราคา 

1.  เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
2. ผู้ยืน่ราคา 

จัดหาใบเสนอ
ราคา ไม่ต่ำกว่า 

3 ราย 

 
1,440 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

7 

ความถูกต้อง
ของรายงาน
จัดซื้อ/จัดจา้ง
ให้ถูกต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอรายงานขอ
ซ้ือ/ขอจ้างเพื่อห้
ลงนามอนุมัติ 

 
 

1,440 
เจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดขอบ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังผู้กำหนดหรือ
คณะกรรมการกำหนด 
คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง 

กลุ่มงานต้องการทำอนุมัติ
หลักการการจัดซื้อ/จัดจา้ง 

จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
และแต่งตั้งผู้ตรวจรับ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำรายละเอียด TOR (รายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะ) 

  เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
 

เจ้าหน้าที่เจรจาตอ่รองราคากบั
ผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย 

  เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่ออนุมัติ
รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 

 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

  
 
 
 
 

พระราช 
บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

   

 

 
8 
 

ประกาศผูช้นะ
การเสนอราคา
ภายในกำหนด 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 

ทำคำสั้งประกาศ
ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 
720 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

9 

ตรวจสอบใบสัง
ซ้ือ/สั่งจ้างให้
ถูกต้องและ
ครบถ้วน  
 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 

ทำใบสั่งซ้ือ/สั่ง
จ้างเพื่อเสนอ
อนุมัติ 

 
1,440 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 
10 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอใบสั่งซ้อ/สั่ง
จ้างเพื่อลงนาม
อนุมัติ 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

 
11 
 

ทำในระบบ 
GFMIS ให้
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

1. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
2. เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ          
ดำนกังาน
เลขานกุารกรม 

ทำผา่นระบบ 
GFMIS 

 
2.880 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

12 

การตรวจรบั
ต้องตรวจรบัให้
ตรงกบัใบ
จัดซื้อ/จัดจา้ง
ให้ถูกต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1.  เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
2. ผู้ตรวจ
รับ/คณะ 
กรรมการ
ตรวจรับ 
พัสดุ 

ตรวจสอบให้
ตรงกบัใบ

จัดซื้อ/จัดจา้ง 

 
1,440 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

13 

ความถูกต้อง
ของรายงาน
ตรวจรับพสัดุให้
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอรายงาน
ตรวจรับพัสดุ
เพื่อห้ลงนาม

อนุมัติ 

 
 

1,440 
เจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดขอบ 

14 
 

เอกสารการ
จัดซ้ือ/จัดจ้างให้
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบยีบ 

1. เจ้าหนา้ที่
พัสดุ 
2. เจ้าหนา้ที่
งานการเงิน 

ทำเอกสารส่ง
การเงินเพื่อ
ดำเนินการ
เบิกจ่าย 
 
 

 
1,440 

เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดขอบ 

รวม 19,360 นาที ( 2 ชั่วโมง 40 นาที) 
 

จัดทำใบสั่งซื้อ/สัง่จา้ง  

บริหารสญัญาในระบบ GFMIS 

  เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่ออนุมัติ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ ดำเนินการตรวจรบั
การจัดซื้อจัดจา้ง 

จัดทำคำสัง่ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

  ทำรายงานตรวจรับพัสดุ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าเพื่อ
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 

ส่งเอกสารจัดซือ้/จัดจ้างทีง่าน
การเงินเพือ่เบิกจา่ย 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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2.2 ผังกระบวนการทำงานการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัติหลักการ
การจัดซ้ือ/จัดจ้าง
ต้องถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 
พระราช 

บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. ผู้อำนวย 
การกองฯ 
 

การรับหนังสือ
อนุมัติหลักการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง
ได้รับการอนุมัติ
แล้ว 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
2 
 

แต่งต้ังคณะกรรม 
การ ให้เหมาะสม 
 

1. คณะ 
กรรมการ 
2. เจ้าหนา้ที่
พัสดุ 

ทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 720 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 

ตรวจสอบ
รายละเอียดงาน
ซ้ือ/งานจ้างให้
ถูกต้องและ
ครบถ้วน  

1. ผู่กำหนด.   
2. คณะ 
กรรมการ 
3. เจ้าหนา้ที่
พัสดุ 

จัดทำ
รายละเอียดตาม
แบบฟอรม์ให้
ครบถ้วน 

 
720 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 

เสนอรายละเอียด 
TOR เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

 
 
5 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
2. คณะ 
กรรมการจ้าง  
3. คณะ 
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
4. หัวหนา้
หน่วยงาน 
 

ทำแผนและ
รายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง และ
จัดทำคำสัง่
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จ้างและ
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

 
720 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

6 ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

- จัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจา้ง  
– จัดทำรายงาน
ขอซื้อ/ขอจ้าง  
– ขออนุมัติ/
คำสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ
จ้างโดยวิธี
คัดเลือก 
- ขออนุมัติ/
คำสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
 
 
 
 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนด 
คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง 

กลุ่มงานต้องทำหลักการ   
การจัดซื้อ/จัดจา้ง 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
- จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง  
– จัดทำรายงานขอซือ้/ขอจ้าง  
– ขออนุมัติ/คำสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการจา้งโดยวิธีคัดเลือก 
- ขออนุมัติ/คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำรายละเอียด TOR 

(คุณลักษณะ เฉพาะ) 

  เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
 

  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
ขอความเห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

พระราช 
บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

   

 

 
7 
 

การยื่นเสนอราคา
ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

1. เจ้าหน้า ท่ี
พัสด ุ
2. ผู้ ประกอบ 
การ 
3. คณะ 
กรรมการจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก 

 

จัดทำหนังสือเชิญ
ชวนผู้ประกอบ  
การร่วมยื่น
ข้อเสนอและ
ราคาการจัดซ้ือ
จัดจ้าง 

 
1,440 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

8 

ตรวจสอบ
ข้อเสนอและ
ราคาให้ถูกต้อง
และครบถ้วน  
 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. ผู้ 
ประกอบการ 

ตรวจสอบ
ข้อเสนอราคา
จากผู้ 
ประกอบการ 

 
7,200 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

9 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้า ท่ี
พัสด ุ
2. คณะ 
กรรมการจ้าง
โดยวิธี
คัดเลือก 

ตรวจสอบ
ข้อเสนอราคาเพื่อ
เทียบกับราคา
กลางพร้อม
บันทึกข้อมูลราคา 
 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

10 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
2. คณะ 
กรรมการจ้าง
โดยวิธี
คัดเลือก 

เสนอผลการ
พิจารณาการ
จัดซื้อจัดจา้ง 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

11 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 

จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณา
การจัดซื้อจัด

จ้าง 

 
1,440 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

12 

ความถูกต้อง
ของรายงาน
ตรวจรับพสัดุให้
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอรายงานผล
การพิจารณาเพื่อ

ขออนุมัติ 

 
 

480 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดขอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ผู้ประกอบการย่ืนข้อเสนอและ
ย่ืนเสนอราคาตามวันเวลาที่
กำหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

รายงานผลการพิจารณาการ
จัดซื้อจัดจา้ง 

จัดทำหนังสอืเชิญชวน
ผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า  

3 ราย 

  ทำรายงานผลการพิจารณา
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 

เปิดซองข้อเสนอราคา และ
ตรวจสอบเอกสารการเสนอ
ราคาพร้อมบันทกึข้อมูลการ
เสนอราคา ในระบบ e-GP 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบอนุมัติ   
สั่งซือ้สัง่จา้ง 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 

 

         10 
 

 

 
ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

พระราช 
บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

   

 

 
13 
 

การประกาศ     
ผู้ชนะการเสนอ
ราคาภายใน
กำหนดและปิด
ประกาศในที่
เปิดเผย 

1. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

จัดทำประกาศ   
ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 
1,440 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

14 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 

ทำขอผูกพัน/
หลักผู้ขาย (กรณี
ใหม่)/ทำ P.O /
กันเงินใน 
SMART 

 
720 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

15 

ลงรายการใน
ระบบ GFMIS
ให้ถูกต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
2. เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ สลก. 

ติดต่อเจ้าหน้าที่
พัสดุ สลก. เพื่อ
ไปทำการบริหาร
สัญญา 

 
7,200 เจ้าหน้าที่     

ผู้รับผิดขอบ 

16 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
2. คณะ 
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

ทำการตรวจรบั
พัสดุใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 
1,440 เจ้าหน้าที่     

ผู้รับผิดขอบ 

17 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 
 
 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 

จัดทำรายงาน
ผลการตรวจรับ

พัสด ุ

 
1,440 

 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

18 

 
ตรวจสอบ
เอกสารเบิกจา่ย
ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

จัดทำเอกสาร
เบิกจ่ายการ

จัดซ้ือจัดจ้างโดย
วิธีคัดเลือกส่งให้

งานการเงิน 

 
 

1,440 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดขอบ 

รวม 33,600 นาที ( 560 ชั่วโมง ) 

 

 
 

 

- จัดทำข้อผูกพัน 
- จัดทำหลกัผู้ขาย (กรณีรายใหม่) 
- จัดทำ P.O/กันเงินในระบบ   
  SMART 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

แจ้งผลพิจารณาและประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา 

  ทำรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 

ส่งเอกสารจัดซือ้/จัดจ้างทีง่าน
การเงินเพือ่เบิกจา่ย 

 
บริหารสญัญาในระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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   2.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  e bidding 
 

ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำแผนการ
จัดซ้ือ/จัดจ้างต้อง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 
พระราช 

บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. ผู้อำนวย 
การกองฯ 
 

จัดทำแผนการา
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

1,440 เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
2 

 

แต่งต้ังคณะกรรม 
การ ให้เหมาะสม 
 

1. คณะ 
กรรมการ 
2. เจ้าหนา้ที่
พัสดุ 

ทำคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ 720 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 

ตรวจสอบ
รายละเอียดงาน
ซ้ือ/งานจ้างให้
ถูกต้องและ
ครบถ้วน  

1. ผู่กำหนด.   
2. คณะ 
กรรมการ 
3. เจ้าหนา้ที่
พัสดุ 

จัดทำ
รายละเอียด
ตามแบบฟอร์ม
ให้ครบถ้วน 

1,440 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอ
รายละเอียด 
TOR เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

1,440 เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

 
 
5 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
2. คณะ 
กรรมการ
จ้าง  
3. คณะ 
กรรมการ
ตรวจรับ
พัสดุ 
4. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
จัดทำรายงาน
ขอซื้อ/ขอจ้าง,
จัดทำรา่ง
ประกาศและ
ร่างเอกสาร
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมคำสั่ง
แต่งตั้งคกก.
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์/
คำสัง่แต่งตัง้ 
คกก.ตรวจรับ
พัสด ุ

7,200 
 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

6 ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ
เผยแพร่ 
เอกสาร
ประกวดราคา
ฯ 
 

 
1,440 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการ
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/
ราคากลาง 

จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  
– จัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง,จัดทำ
ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมคำสั่ง
แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/คำสั่ง
แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

จัดทำรายละเอียด TOR 

(คุณลักษณะ เฉพาะ) 

 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ประกาศเผยแพร่ 
เอกสารประกวดราคาฯ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 

 

         12 
 

 
ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

พระราช 
บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

   

 

 
7 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ย่ืน
ข้อเสนอให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. คณะ 
กรรมการ
พิจารณาผล 

ตรวจสอบ
ข้อเสนอราคา
จากผู้ยื่นข้อเสนอ 

 
1,440 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

8 

ตรวจสอบ
ข้อเสนอและ
ราคาให้ถูกต้อง
และครบถ้วน  
 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
 

ตรวจสอบ
ข้อเสนอราคา
จากผู้ 
ประกอบการ 

 
1,400 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

9 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจา้หน้า 
ที่พสัด ุ
2. คณะ 
กรรมการ
พิจารณา
ผล 

ตรวจสอบ
ข้อเสนอราคาเพื่อ
เทียบกับราคา
กลางพร้อม
บันทึกข้อมูลราคา 
 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

10 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. 
เจ้าหน้าที่
พัสด ุ
2. คณะ 
กรรม
พิจารณา
ผล 

เสนอผลการ
พิจารณาการ
จัดซื้อจัดจา้ง 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 

11 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 

จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณา
การจัดซื้อจัด

จ้าง 

 
1,440 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

12 

ความถูกต้อง
ของรายงาน
ตรวจรับพสัดุให้
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เสนอรายงานผล
การพิจารณาเพื่อ

ขออนุมัติ 

 
 

1,440 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดขอบ 

 

 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

ประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

คณะกรรมการการฯจัดทำ
รายงานผลการพิจารณาพรอ้ม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

คณะกรรมการพิจารณาผล 
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ

ผู้ย่ืนข้อเสนอ 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ือพิจารณา 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบอนุมัติ   
สั่งซือ้สัง่จา้ง 

- จัดทำข้อผูกพัน 
- จัดทำหลกัผู้ขาย (กรณีรายใหม่) 
- จัดทำ P.O/กันเงินในระบบ   
  SMART 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

การ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

พระราช 
บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

   

 

 
13 
 

การประกาศ     
ผู้ชนะการเสนอ
ราคาภายใน
กำหนดและปิด
ประกาศในที่
เปิดเผย 

1. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

จัดทำประกาศ   
ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 
1,440 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

14 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 

ทำขอผูกพัน/
หลักผู้ขาย (กรณี
ใหม่)/ทำ P.O /
กันเงินใน 
SMART 

 
1,440 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 
 

15 

ลงรายการใน
ระบบ GFMIS
ให้ถูกต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ที่
พัสดุ 
2. เจ้าหนา้ที่
พัสดุ สลก. 

ติดต่อเจ้าหน้าที่
พัสดุ สลก. เพื่อ
ไปทำการบริหาร
สัญญา 

1,440 
 เจ้าหน้าที่     

ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 

16 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหนา้ที่
พัสดุ 
2. คณะ 
กรรมการ
ตรวจรับ
พัสดุ 

ทำการตรวจรบั
พัสดุใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 
1,440 

เจ้าหน้าที่     
ผู้รับผิดขอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม 28,080 นาที ( 468 ชั่วโมง) 

 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

  ทำรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 

ส่งเอกสารจัดซือ้/จัดจ้างทีง่าน
การเงินเพือ่เบิกจา่ย 

 
บริหารสญัญาในระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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3. ขอบเขต 

  ข้ันตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซิอ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง แสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัตงิานของกจิกรรม/กระบวนการต่าง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ภายในกองสนบัสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชนปฏิบัติให้ถูกต้องและครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ 

 4.  ความรับผิดชอบ 

  4.1 หัวหน้าหน่วยงาน 
       มีบทบาทหน้าที่ พจิารณาอนุมัติ/ลงนาม/ให้ความเห็นขอบในข้ันตอนของการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงทีเ่ห็นสมควร 
  4.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ
         มีบทบาทหน้าที่ พจิารณาลงนามให้ความเห็นชอบในข้ันตอนของการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงทีเ่ห็นสมควร 
    4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
      มีบทบาทหน้าที่ ทำเอกสารและระบบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
ตามระเบียบพัสดุ 
 4.3 เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 มีบทบาทหน้าที่ ทำการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้ครบถ้วน
และถูกต้องตามระเบียบพัสดเุพื่อดำเนินการเบกิจ่ายต่อไป 
     
5. คำจำกัดความ 
  5.1 กลุม่งาน   หมายถึง กลุ่มงานภายในกองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และพนักงานจ้างเหมาตามกลุ่มงาน

      ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
   5.3 งานพัสด ุ  หมายถึง งานพัสดุของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.4 งานการเงินฯ  หมายถึง งานการเงินและบัญชีของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.5 หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายถึง หัวหน้าหน่วยพัสดุของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ซึ่งได้รับ 
       แต่งตั้งจากผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.6  เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง นักจัดการงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานพัสดุของกองสนับสนุนสุขภาพภาค 
       ประชาชน 
  5.7 ผู้กำหนดคุณลักษณะและราคากลาง  หมายถึง ข้าราชการและพนักงานราชการที่ถูกแต่งตั้งให้เป็น    
                                                                        ผู้กำหนดคุณลักษณะและราคากลาง 
  5.8 ผู้ตรวจรบัพสัดุ/คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ  หมายถึง ข้าราชการและพนักงานราชการที่ถูกแตง่ตั้งให้  
                                                                                 เป็นผู้กำหนดคุณลกัษณะและราคากลาง 
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  5.9  ผู้ประกอบการ หมายถึง บริษัท ห้างร้าน หรอื บุคคลทีเ่สนอราคาการในการจัดซือ้จัดจ้างโดย 
        วิธีเฉพาะเจาะจง 
  5.10 เจ้าหน้าที่พสัดสุำนักงานเลขานุการกรม  หมายถึง เจ้าหน้าที่พสัดุสำนักงานเลขานุการกรมที่ทำการ 
            ตรวจสอบการบรหิารสัญญาในระบบ GFMIS  
            การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

6.1.1 เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานต่าง ๆ จัดทำอนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

6.1.2 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุแต่งตัง้ผูก้ำหนด หรือคำสัง่คณะกรรมการกำหนดคุณลกัษณะเฉพาะและราคา

กลาง 

6.1.3 เจ้าหน้าทีพ่ัสดจุัดทำรายละเอียด TOR (คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง) 

6.1.4 เจ้าหน้าทีพ่ัสดเุสนอรายละเอียด TOR  และคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลกัษณะ

เฉพาะและราคากลางเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พสัดุเพื่อขอความเห็นชอบ 

6.1.5 เจ้าหน้าทีพ่ัสดจุัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และแต่งตัง้ผู้ตรวจรบัพสัดุ หรือคณะกรรมการตรวจ

รับพสัดุ 

6.1.6 เจ้าหน้าทีพ่ัสดจุัดหาผู้ประกอบการเพื่อขอใบเสนอราคาไม่ต่ำกว่า 3 สถานประกอบการ 

6.1.7 เจ้าหน้าทีพ่ัสดเุสนอรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และคำสัง่แต่งตั้งผู้ตรวจรบัหรือคณะกรรมการตรวจ

รับพสัดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดเุพือ่ลงนามอนุมัติ 

 6.1.8 เจ้าหน้าทีพ่ัสดจุัดทำคำสัง่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 6.1.9 เจ้าหน้าทีพ่ัสดจุัดทำใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

6.1.10 เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบสัง่ซื้อ/จ้าง และคำสั่งประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเสนอหัวหน้า

หน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดเุพื่อลงนามอนุมัติ 

6.1.11 เจ้าหน้าที่พสัดุทำการบรหิารสัญญาในระบบ GFMIS 

6.1.12 เจ้าหน้าที่พสัดุนำพสัดุสง่ใหผู้้ตรวจรับพัสดหุรือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุดำเนินการตรวจรบั

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

6.1.13 เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการทำรายงานตรวจรบัพสัดุใหผู้้ตรวจรับพัสดหุรือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุลงนาม พรอ้มเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อลงนามอนมุัต ิ
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6.1.14 เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงสง่ใหง้าน

การเงินเพือ่ดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

6.2 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

           6.2.1 เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานต่าง ๆ จัดทำอนุมัติหลักการจัดซือ้/จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

      6.2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุแต่งตัง้คำสั่งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

      6.2.3 เจ้าหน้าที่พัสดจุัดทำรายละเอียด TOR (คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง) 

      6.2.4 เจ้าหน้าที่พัสดเุสนอรายละเอียด TOR  และคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ

เฉพาะและราคากลางเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พสัดุเพื่อขอความเห็นชอบ 

    - กรณีหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบทางเจ้าหน้าที่พสัดุจะดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

    - กรณีหัวหน้าหน่วยงานไมเ่ห็นชอบให้ทางคณะกรรมการกำหนดTOR ทบทวน TOR พร้อม 

    แก้ไขใหม่อีกครั้ง 

      6.2.5 เจ้าหน้าที่พัสดบุันทึกในระบบ e-GP ได้แก่ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำรายงานขอซื้อ  

ขอจ้าง จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก และจัดทำคำสั่งคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

     6.2.6 เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอรายการข้อ 6.2.5 ให้หัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุเพือ่ขอ

ความเห็นชอบ 

   - กรณีหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบทางเจ้าหน้าทีพ่ัสดจุะดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

   - กรณีหัวหน้าหน่วยงานไม่เห็นชอบให้ทางพสัดุไปจัดทำรายการข้อ 6.2.5 แก้ไขใหม่ 

    6.2.7 เจ้าหน้าที่พสัดุจัดทำหนงัสือเชิญชวนผู้ประกอบการมาเสนอข้อเสนอและราคาไม่น้อยกว่า        

3 รายการ  

    6.2.8 ผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เข้ามาย่ืนซองเสนอราคาที่กองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

    6.2.9 เจ้าหน้าที่พสัดุพร้อมคณะกรรมการจ้างเปิดซองข้อเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารการเสนอ

ราคาพร้อมบันทกึข้อมลูในระบบ e-GP 

   6.2.10 เจ้าหน้าที่พัสดรุายงานผลการพจิารณาการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

   6.2.11 เจ้าหน้าที่พัสดจุัดทำรายงานผลการพิจารณาการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

   6.2.12 เจ้าหน้าทีพ่ัสดเุสนอรายงานผลการพจิารณาการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ให้หัวหน้า

หน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดเุพื่อขอความเห็นชอบ 

   - กรณีหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบทางเจ้าหน้าทีพ่ัสดจุะดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

   - กรณีหัวหน้าหน่วยงานไม่เห็นชอบให้คณะกรรมการพจิารณาผลทบทวนใหม่ 

  6.2.13 เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการแจง้ผลพิจารณาและจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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  6.2.14 เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการจัดทำข้อผูกพันสญัญา หากกรณีเป็นผูป้ระกอบการรายใหม่ต้องทำ 

หลักผู้ขายใหม่ พร้อมจัดทำ P.O และกันเงินในระบบ SMART  

 6.2.15 เจ้าหน้าที่พสัดุติดต่อเจ้าหน้าที่ สลก. เพือ่ไปจัดทำการบรหิารสญัญาในระบบ GFMIS 

 6.2.16 เมือ่ถึงเวลาครบกำหนดการสง่มอบพัสดุ คณะกรรมการต้องตรวจรับพสัดุในระยะเวลาที่กำหนด 

 6.2.17 เจ้าหน้าที่พสัดจุัดทำรายงานผลการตรวจรับพสัดุใหห้ัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ

เพื่อขอความเห็นชอบ 

  - กรณีหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบทางเจ้าหน้าที่พสัดุจะดำเนนิการข้ันตอนต่อไป 

  - กรณีหัวหน้าหน่วยงานไมเ่ห็นชอบให้คณะกรรมการตรวจรบัพัสดทุบทวนใหม่ 

 6.2.18 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัตริายงานผลการตรวจรบัพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าทีพ่ัสดุดำเนินการ

รวบรวบเอกสารเพื่อส่งให้งานการเงินดำเนินการเบิกจ่ายอีกต่อไป 

6.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  e bidding 

           6.3.1 เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานต่าง ๆ จัดทำอนุมัติหลักการจัดซือ้/จัดจ้าง 

      6.3.2 เจ้าหน้าที่พัสดุแต่งตัง้คำสั่งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

      6.3.3 เจ้าหน้าที่พัสดจุัดทำรายละเอียด TOR (คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง) 

      6.3.4 เจ้าหน้าที่พัสดเุสนอรายละเอียด TOR  และคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ

เฉพาะและราคากลางเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พสัดุเพื่อขอความเห็นชอบ 

    - กรณีหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบทางเจ้าหน้าที่พสัดุจะดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

    - กรณีหัวหน้าหน่วยงานไมเ่ห็นชอบให้ทางคณะกรรมการกำหนดTOR ทบทวน TOR พร้อม 

    แก้ไขใหม่อีกครั้ง 

      6.3.5 เจ้าหน้าที่พัสดบุันทึกในระบบ e-GP ได้แก่ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำรายงานขอซื้อ  

ขอจ้าง จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาผลและจัดทำคำสั่งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

     6.3.6 เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอรายการข้อ 6.3.5 ให้หัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุเพือ่ขอ

ความเห็นชอบ 

   - กรณีหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบทางเจ้าหน้าทีพ่ัสดจุะดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

   - กรณีหัวหน้าหน่วยงานไม่เห็นชอบให้ทางพสัดุไปจัดทำรายการข้อ 6.2.5 แก้ไขใหม่ 

    6.3.7 จัดทำร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(1) ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรา่งเอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์ตามตัวอย่างเอกสารประกวดราคา

ซื้อหรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ที่คณะกรรมการนโยบายฯกำหนด  
(2) การทำเอกสารซือ้หรอืจา้งและประกาศเผยแพร่ ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่าง

ไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ ในแบบและไม่ทำให้หน่วยงานของ
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รัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรฐัเห็นว่าจะมีปญัหาในทางเสยีเปรยีบหรือไม่รดักุมพอ ก็ให้
ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้สานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน  

(3) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ให้กำหนดเป็น
วันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน  เวลา ทำการ 
เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์  

(4) การจัดหาที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกำหนด เงื่อนไขไว้ในเอกสาร
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่ เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนำเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ นำตัวอย่างพัสดุน้ันมาแสดงเพื่อทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  

(5) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่กำหนดให้ต้องมีเอกสาร  หรือรายละเอียดใน
ส่วนที่เป็นสาระสำคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
เอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนำเข้าระบบให้หน่วยงาน
ของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดนั้น พร้อมสรุปจำนวนเอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าว
มาส่ง ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราสำคัญ
ของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสาร หรือรายละเอียดนั้นด้วย  

(6) การกำหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ

นำเสนองาน หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็น วันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันทำ

การนับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การดำเนินการที่ไม่อาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐ

พิจารณากำหนดมากกว่า 1 วันได้แต่จำนวนวันดังกล่าวต้องไม่ เกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี ้ให้

ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 

การนำรา่งประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์หรือมีความเห็น
เป็นลายลักษณ์อักษรให้ส่วนราชการดำเนินการ ดังนี้  

(1) การจัดหาพสัด ุมีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไมเ่กิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของ
ส่วนราชการ ทีจ่ะใหม้ีการเผยแพร่ใหส้าธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมี ความเห็นเป็นลายลักษณ์อกัษรหรือไม่ก็
ได ้ 

(2) การจัดหาพสัดุ มีราคาเกิน 5,000,000 บาท ใหส้่วนราชการนำร่าง ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ใหส้าธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์หรอืม ีความเห็นเป็นลายลกัษณ์อักษร  

(3) การนำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต ์หน่วยงานและ
เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพือ่ใหส้าธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์  
การประกาศเผยแพร่ร่างเอกสารฯ ให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์  

กรณีที่มผีู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีร่่วมกับผู้มหีน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซื้อหรอืจ้าง พิจารณาว่าสมควรดำเนินการปรบัปรุงแก้ไข
หรือไม ่โดยให้ดำเนินการ ดงันี้  
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(1) กรณีพจิารณาแล้วเห็นว่า ควรปรบัปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อดำเนินการปรบัปรุงแลว้เสรจ็ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงานพร้อม
ความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสท์ี่แก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพือ่ขอความเห็นชอบ เมื่อได้รบัความเห็นชอบแล้ว ให้นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ทีป่รบัปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่นอ้ยกว่า 3 วันทำการและให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มี
ความคิดเห็น ทกุรายทราบเป็นหนังสือ  

(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ

ขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e –bidding) 

                    วงเงินท่ีจัดหา  ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารฯ (ให้คำนึงถึง
ระยะเวลาในการให้ ผู้ประกอบการเตรียมจัดทำ
เอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย)  

เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  
เกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ  
เกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ  
เกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป  ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ  

 

- หากหน่วยงานของรฐัได้กำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรอืจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเลก็ทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วนในส่วนทีเ่ป็นสาระสำคัญตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน 
ให้หน่วยงานของรัฐยกเลกิการ ดำเนินการซื้อหรือจ้างในครัง้นั้นแล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกตอ้งต่อไป  

- เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ใหผู้้ประกอบการเข้าสูร่ะบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว เมือ่
ถึงกำหนดวันเสนอราคา ห้ามมิใหร้่นหรือเลื่อนหรอื เปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคาหรอืรบัเอกสารการยื่นเสนอ
ราคานอกเหนือจากกรณีที่ได้กำหนดไว้  

หน้าท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  ผ่านทางระบบ

จำนวน 1 ชุด ให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ  เสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น  

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุ
ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  หรือเอกสาร หรือรายละเอียดที่แล้ว
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คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารเสนอราคา ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้  

(3) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้แต่จะให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กำหนด ให้คณะกรรมการตัดรายช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน ในกรณี
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียด
แตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้น ไม่มีผลทำให้เกิด
การได้เปรียบเสียเปรียบ หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธ์ิผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  

(4) คัดเลือกพัสดหุรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
หลักเกณฑท์ี่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลำดับผู้ทีเ่สนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวม
สูงสุด ไมเ่กิน 3 ราย ในกรณีทีผู่้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลอืกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกบัหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้พจิารณาผู้ทีเ่สนอราคาต่ำรายถัดไปหรอืผูท้ี่ได้คะแนนรวมสงูราย
ถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี  

(5) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรฐัเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ทั้งนีร้ายงานผลการพจิารณาดังกล่าวอย่างนอ้ยให้ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้  

(ก) รายการพสัดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(ข) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาทีเ่สนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
(ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน  
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น ข้อเสนอทุกรายพร้อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

(6) เมื่อพจิารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่ามผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่น
ข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขทีก่ำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐัผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพือ่ยกเลิกการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็น
ว่ามีเหตุผลสมควรทีจ่ะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพจิารณาผลฯ ตอ่รองราคากบัผู้ยื่น
ข้อเสนอรายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป  

(7) กรณีไม่มผีู้เสนอราคาหรอืมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงือ่นไขที่กำหนด ใหเ้สนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพื่อยกเลกิและดำเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาแล้วเห็นว่าดำเนินการโดยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรอืจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 

แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซือ้หรอืจ้างโดยวิธีคัดเลอืกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น 

ให้เริม่กระบวนการซื้อหรอืจ้างใหม ่
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    6.3.9 เจ้าหน้าที่พสัดุพร้อมคณะกรรมการพิจารณาผล ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาพร้อมบันทึก

ข้อมูลในระบบ e-GP 

   6.3.10 คณะกรรมการพจิารณาผลรายงานผลการพจิารณาการจัดซื้อจัดจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

   6.3.11 เจ้าหน้าทีพ่ัสดเุสนอรายงานผลการพจิารณาการจดัซื้อจัดจ้างใหห้ัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พสัดุเพื่อขอความเห็นชอบ 

   - กรณีหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบทางเจ้าหน้าทีพ่ัสดจุะดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

   - กรณีหัวหน้าหน่วยงานไม่เห็นชอบให้คณะกรรมการพจิารณาผลทบทวนใหม่ 

  6.3.12 เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

  6.3.12 เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการจัดทำข้อผูกพันสญัญา หากกรณีเป็นผูป้ระกอบการรายใหม่ต้องทำ 

หลักผู้ขายใหม่ พร้อมจัดทำ P.O และกันเงินในระบบ SMART  

 6.3.14 เจ้าหน้าที่พสัดุติดต่อเจ้าหน้าที่ สลก. เพือ่ไปจัดทำการบรหิารสญัญาในระบบ GFMIS 

 6.3.15 เมือ่ถึงเวลาครบกำหนดการสง่มอบพัสดุ คณะกรรมการต้องตรวจรับพสัดุในระยะเวลาที่กำหนด 

 6.3.16 เจ้าหน้าที่พสัดจุัดทำรายงานผลการตรวจรับพสัดุใหห้ัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ

เพื่อขอความเห็นชอบ 

  - กรณีหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบทางเจ้าหน้าที่พสัดุจะดำเนนิการข้ันตอนต่อไป 

  - กรณีหัวหน้าหน่วยงานไมเ่ห็นชอบให้คณะกรรมการตรวจรบัพัสดทุบทวนใหม่ 

 6.3.17 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัตริายงานผลการตรวจรบัพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าทีพ่ัสดุดำเนินการ

รวบรวบเอกสารเพื่อส่งให้งานการเงินดำเนินการเบิกจ่ายอีกต่อไป 

7.  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
   7.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

       8.1 การจัดหาบริษัท ห้างร้าน และบุคคลเพื่อทำการเสนอราคาในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       8.2 การบรหิารสัญญาในระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลางระบบสญัญาณไม่ค่อยเสถียรทำใหล้่าช้าใน
การทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
       ข้อเสนอแนะ อยากให้มเีครื่องคอมพิวเตอร์ทีเ่ป็นรุ่นใหมเ่หมาะสมในการทำงาน 
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9.  การจัดเก็บและเขา้ถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. งานพัสดุ(จัดซ้ือจัดจ้าง) ห้องเก็บพัสดุ 2 งานพัสดุ 
1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 
5 ปี 

 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  

     9.2.1  ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
     9.2.2  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
     9.2.3  เจ้าหน้าที่พัสดุ   

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
   10.1 ระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 
   10.2 ระบบ SMART ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ     
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

1. วัตถุประสงค์ 3 

2. ผังกระบวนการทำงาน 4 

3. ขอบเขต 5 

4. ความรับผิดชอบ 5 

5. คำจำกัดความ 5 

6. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 5 

7. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 6 

8. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 6 

9. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6 

10. 

11. 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง                                                                

6 

7 - 8 
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1. วัตถุประสงค ์

 1.1  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิก – จ่ายวัสดุ สำหรบัเจ้าหน้าทีก่องสนับสนุนสุขภาพ  

ภาคประชาชน กรมสนบัสนุนบรกิารสุขภาพ 

 1.2  เพื่อให้การปฏิบัติงานกระบวนการเบิก – จ่ายวัสดุ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 1.3  เพื่อเป็นการตรวจสอบรายการวัสดุคงเหลือได้ถูกต้องและครบถ้วน 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1  

 

 
ใบเบิกวัสดุส่งที่
เจ้าหน้าที่งาน
พัสดุ 

 
พระราช 

บัญญัติการ
จัดซ้ือจัด

จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
หมวด 13 
มาตรา 

112 และ 
มาตรา 113 

 
ระเบียบ     
กระทรวง 
คลังว่าด้วย
การจัดซ้ือ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
หมวด 9  

การบริหาร
พัสดุ       

ข้อ 204 
และ       

ข้อ 205 

 
 

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 

การจัดหาตำแหน่ง
การส่งใบเบิกวัสดุ 

 
5 เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

 
2 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ลงเลขที่ใบเบิก
ทุกฉบับ  
 

1.  เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 

การรับใบเบิก
วัสดุ และลงเลขที ่

 
5 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ
ตรวจสอบ
รายการวัสดุ
ก่อนเบิก – จ่าย  

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 

การตรวจสอบ
วัสดุ 
 

 
30 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ
ลงบญัชีคุมให้
ถูกต้อง 

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 

การลงบัญชคีุม
วัสดุ 

 
30 เจ้าหน้าที่     

ผู้รับผิดขอบ 

5 

หัวหน้าหน่วย
พัสดลุงนาม
อนุมัติ ก่อน 
เบิก–จา่ยวัสด ุ
 

1.  เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
2. หัวหน้า
หน่วยพสัดุ 

การเสนอให้
หัวหน้าหน่วย
พัสดุอนุมัต ิ

 

 
20 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ/
หัวหน้าหนว่ยพัสด ุ

6 

กลุ่มงานต่าง ๆ 
ตรวจสอบวัสดุ
ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน พร้อม
เซ็นต์รับใน    
ใบเบิกวัสด ุ

1. เจ้าหน้า 
ที่กลุ่มงาน 
2. เจ้าหน้า 
ที่พัสดุ 
 

นำวัสดุที่เบิก – 
จ่าย นำส่งให้กลุ่ม
งานต่าง ๆ และ

ให้กลุ่มงานต่าง ๆ  
เซ็นต์รบัวัสดุ 

 
 

60 
(1 ข.ม.) 

เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดขอบ 

 
7 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เซ็นต์จ่ายวัสดุให้
ถูกต้องและ
ครบถ้วน พร้อม
ทั้งเก็บใบเบิกวัสดุ
เรยีงตามเลขที ่

1. เจ้าหนา้ 
ที่พัสดุ 

 
เก็บใบเบิกวสัดุ 
เข้าแฟม้เอกสาร 

 
10 เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
 
 

รวม 160 นาที ( 2 ชั่วโมง 40 นาที) 

 

 

 

งานพสัดุรบัใบเบิกวัสดุ และลง
เลขที่ใบเบิกวัสดุตามลำดับ 

กลุ่มงานต่าง ๆ ภายในกองฯ
ส่งใบเบกิวัสดุทีง่านพัสด ุ

   งานพัสดุเซ็นต์จา่ยวัสดุและ
นำใบเบิกวัสดุเรียงตามเลขที่
พร้อมเก็บเข้าแฟ้ม 

 

ลงบญัชีคุมวัสดุให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบรายการวัสดทุี่กลุ่ม
งานต่าง ๆ ขอเบิก – จา่ย 

  เสนอหัวหน้า  
  หน่วยพัสดุเพื่อ         
  ลงนามอนุมัติ 

เบิก – จา่ยวัสดุตามใบเบิกให้
กลุ่มงานต่าง ๆ พร้อมลงนาม
รับวัสดุด้วยความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
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3. ขอบเขต 

  ข้ันตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานเบิก – จ่ายวัสดุ แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ภายในกองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชนปฏิบัติให้
ถูกต้องและครบถ้วนเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 4.  ความรับผิดชอบ 
  4.1 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
         มีบทบาทหน้าที่ พจิารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในข้ันตอนของกระบวนงานเบกิ – จ่าย
วัสดุ และให้คำแนะนำต่าง ๆ ที่เห็นสมควร 
    4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
      มีบทบาทหน้าที่ รับใบเบิกวัสดุ ลงเลขที่ใบเบิกวัสดุ ลงทะเบียนคุมวัสดุ จ่ายวัสดุ และเก็บใบเบิกวัสดุ 
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
 4.3 เจ้าหน้าที่ภายในกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 มีบทบาทหน้าที่ เบกิวัสดุและตรวจรับวัสดุให้ถูกต้องและครบถ้วน 
     
5. คำจำกัดความ 
  5.1 กลุม่งาน   หมายถึง กลุ่มงานภายในกองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และพนักงานจ้างเหมาตามกลุ่มงาน

      ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
   5.3 งานพัสด ุ  หมายถึง งานพัสดุของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.4 หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายถึง หัวหน้าหน่วยพัสดุของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ซึ่งได้รับ 
       แต่งตั้งจากผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.5  เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง นักจัดการงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานพัสดุของกองสนับสนุนสุขภาพภาค 
       ประชาชน 
   
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานต่าง ๆ ที่ต้องการใช้วัสดุต้องเขียนใบเบกิวัสดุและส่งให้ทีง่านพัสดุ 

 6.2 เจ้าหน้าทีพ่ัสดรุับใบเบกิวัสดุและลงเลขที่ใบเบิกวัสดุตามลำดับ 

 6.3 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจสอบรายการวัสดุที่กลุ่มงานต่าง ๆ ต้องการใช้วัสด ุ

 6.4 เจ้าหน้าทีพ่ัสดลุงบัญชีคุมวัสดุให้ถูกตอ้งและครบถ้วน 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการเบิก – จ่ายวัสดุ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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 6.5 เจ้าหน้าทีพ่ัสดเุสนอใบเบิกวัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจสอบเพื่อลงนามอนุมัติ 

 6.6 เมื่อหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พสัดุทำการเบิกจ่ายวัสดุใหก้ลุม่งานต่าง ๆ โดยให้  

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานตรวจสอบและเซ็นต์รบัให้ถูกต้องและครบถ้วน 

 6.7 เจ้าหน้าทีพ่ัสดเุซ็นต์จ่ายวัสดุให้ถูกต้องและครบถ้วน พรอ้มนำใบเบิกวัสดเุรียงตามเลขที่พร้อมเกบ็เข้า

แฟ้มให้เรียบร้อย 

7.  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
   7.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  หมวด 13 มาตรา 112 
และมาตรา 113 
   7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
การบริหารพัสดุ ข้อ 204 และ ข้อ 205 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

       8.1 วัสดุที่ต้องการใช้อาจจะไมเ่พียงพอต่อความต้องการของบุคลากรภายในกองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน 
       8.2 กลุม่งานต่าง ๆ มีความต้องการใช้วัสดุทันท ี
       ข้อเสนอแนะ ควรมกีารสำรวจความต้องการและจัดสรรงบประมาณเพื่อใช้ในการจัดหาวัสดทุี่ต้องการใช้ 
และกำหนดวันในการเบิก – วัสดุในแต่ละเดือน 

9.  การจัดเก็บและเขา้ถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. ใบเบิกวัสดุ ตู้เก็บเอกสารของงานพัสดุ งานพัสดุ 1. แฟ้มเอกสาร 
 
 5 ป ี
 

2. ทะเบียนคุมวัสดุ คอมพิวเตอร์เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ 
1. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

 
5 ปี 
 
 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
     9.2.1  ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
     9.2.2  หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
     9.2.3  เจ้าหน้าที่พัสดุ   

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการเบิก – จ่ายวัสดุ 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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    10.1  สอบถามความพึงพอใจในการเบิก – จ่ายวัสดุ 
    10.2  การบันทึกบัญชีวัสดุแยกเป็นแต่ละชนิดครบถ้วนและถูกต้อง 
    10.3  การประเมินผลการลงทะเบียนควบคุมวัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
11. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 11.1  แบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ 

ใบเบิกวัสดุ 
    

เลขที ่………………. /2567  

วันที่ ........... เดือน ........................... พ.ศ. ..................... 
จาก หัวหน้ากลุ่มงาน .......................................................................................................................................... 
ถึง   หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
  ด้วย กลุ่มงาน ......................................................................... จะขอเบิกวสัดุส่วนกลาง (คงคลงั)             
ตามรายการข้างล่างน้ี นำไปใชง้านตามภารกิจประจำวันภายในหน่วยงานของกลุ่มงานฯ  
ล ำดบัที่ รำยกำร หน่วยนับ จ ำนวนขอเบกิ กำรเบิกครัง้ทีแ่ล้ว จ ำนวนเงนิ หมำยเหตุ 

เบกิ จ่ำย  จ ำนวน วนัที ่ บำท ส.ต.  
          

          

          

            

            

            

            

            

          

          

          

          

          

          

          

          

 
(ลงชื่อ) .............................................. ผูเ้บกิ (หวัหน้ำกลุ่ม/แทน) (ลงชื่อ) ......................................  ผูร้บัวสัดุ  
ต ำแหน่ง   ..................................................                 ต ำแหน่ง   ..................................................      



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการเบิก – จ่ายวัสดุ 
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วนัที ่.......... เดอืน ......................... พ.ศ. ............                 วนัที ่....... เดอืน ......................พ.ศ. ........... 
 

(ลงชื่อ) .............................................. ผูส้ ัง่จ่ำยวสัดุ                (ลงชื่อ) ....................................... ผูจ่้ำยวสัดุ  
ต ำแหน่ง   หัวหน้าหน่วยพัสด ุ                     ต ำแหน่ง  ........................................................ 
วนัที ่.......... เดอืน ......................... พ.ศ. ............        วนัที ่......... เดอืน ........................ พ.ศ. .......... 
 
 
  11.2  ทะเบียนคุมวัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการท่ี 40 ส่วนราชการ  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ
แผ่นท่ี 1 หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน

ประเภท วัสดสุ ำนักงำน   ศูนย์ต้นทุน 2100700017
ช่ือหรือชนิดวัสดุ แฟ้มเสนอเซ็น รหัสหมวดวัสดุ 44122000
ขนาดหรือลักษณะ ปกกระดาษแข็ง F4  คละสี จ านวนอย่างสูง 0
หน่วยนับ เล่ม จ านวนอย่างต่ า 1
จัดเก็บ : ห้องพัสดุ1

วัน เดือน ปี รับจาก/จา่ยให้ เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย จ านวน
(บาท) รับ จา่ย คงเหลือ

1 ต.ค. 2566 ยอดยกมาคงเหลือปี 2566 125.00  2
  119.00  24

รวม 26

     
     
     
     
     
     

     
     

     

บัญชีวัสดุ

หมายเหตุ



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

กระบวนการเบิก – จ่ายวัสดุ 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการบริหารงานบุคคล 
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วันที่บังคับใช ้ กุมภาพันธ์ 2567  หน้า  จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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๑. วัตถุประสงค ์

     1.1 เพื ่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที ่แสดงถึง 
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน  
     1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน
เป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์
จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 
     1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มีความรู้ ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอน 

จุด
ควบคุม
ความ
เส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 
 

1 
  

ศึกษา ทำ
ความเข้าใจ
แนวทาง 

มีความโปร่งใส 
ความรวดเร็ว  
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ทันตาม
เวลาท่ีกำหนด 

กบค. ชี้แจงแนวทาง 60 นาที 
(1ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

2 

 บุคลากร ชี้แจงแนว
ทางผ่านช่อง
ทางการสื่อสาร
ต่างๆแก่บุคลากร 

420 
นาที (7 
ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

3  
   120 

นาที 
(2ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

4 
 
 
 
 
 

จัดทำแผน
ที่มีประ
สิทธิ 
ภาพ 

 

ผู้บรหิาร  420 
นาที (7 
ชั่วโมง) 

ผู้บริหาร/
เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ
ตาม

ขั้นตอน
อย่างมีประ

สิทธิ 
ภาพ 

 บุคลากร/
ผู้บรหิาร 

ดำเนินการตาม
แผน 

12,000
นาที
(200 
ช่ัวโมง) 

ผู้บริหาร/
เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน/
บุคลากร 

6 

  ผู้บรหิาร  120 
นาที 

(2ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

รวม 13,140 นาที ( 219 ชั่วโมง) 

 

 

 

 

 

 

ถ่ายทอดแก่เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง 

รับทราบเกณฑ์/แนวทาง            
การดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผนการดำเนินงาน ด้านกรอบ 
อัตรากำลงั โครงสร้าง การสรรหา การบรรจุ การ

แต่งตั้ง การย้าย การขอพระราชทาน 
เครื่องราชอสิริยาภรณ์ การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาบุคลากร 

การศึกษา/ ฝึกอบรม/ 
 บำเหน็จบำนาญและงานวินัย 

 
  
 

ทบทวนและปรับปรุงแผน 

สรุปและรายงานผล 

จัดทำแผนการดำเนนิงาน 
 เสนอผู้บริหาร 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กระบวนการบริหารงานบุคคล 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-S-… ฉบับที่ 1    แก้ไขครั้งที่ 1 
วันที่บังคับใช ้ กุมภาพันธ์ 2567  หน้า  จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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๓. ขอบเขต 
     คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนงานการบริหารงานบุคคล โดยแสดงขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่            
การรับทราบแนวทางการดำเนินงาน การดำเนินงานตามแผน สรุปผลการดำเนินงาน และพัฒนาบุคลากร                 
ให้เป็นไปอย่างต่อเนื่องและบรรลุเป้าหมาย  
 
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ /สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงานต่างๆ 
และให้คำแนะนำต่างๆ ตามที่เห็นสมควร 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
      มีบทบาทหน้าที่ เสนอแนะ ให้คำปรึกษา พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร สรุปรายงาน
ผลการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายตามเกณฑ์ การบริหารงานบุคคล ที่กำหนด เพื่อหาวิธีการปรับปรับปรุงแก้ไข                             
ได้อย่างเหมาะสม  
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน  
                มีบทบาทหน้าที่  
    1. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและเอกสารต่างๆ  
    2. ประสานงาน วางแผน การดำเนินงาน 
    3. รวบรวม และจัดทำ การดำเนินงานด้านบริหารงานบุคคล   
       4. ติดตาม ประเมินผล และทบทวนการดำเนินงาน 
                  
๕. คำจำกัดความ 
    การบริหารงานบุคคล  หมายถึง ระบบงานบุคลากร ที่พัฒนาหรือ ปรับปรุง เพื่อสนับสนุนการบริหารและการ
ดำเนินงานทางด้านการวางแผนบริหารกำลังคน อัตรากำลัง โครงสร้าง ตำแหน่ ง โครงสร้างกำลังคน การสรรหา 
การบรรจุ การแต่งตัง้ การย้าย ทะเบียนประวัติ การลา การขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การประเมนิผล
การปฏิบัติราชการ การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาบุคลากร การศึกษา/ ฝึกอบรม/ดูงาน บำเหน็จบำนาญและงาน
วินัย 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับทราบเกณฑ์/แนวทางการดำเนินงาน 
     2) ดำเนินการถ่ายทอดแก่เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
     3) ดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงาน เสนอผู้บริหาร 
     4) ดำเนินงานตามแผนการดำเนินงาน ด้านกรอบ อัตรากำลัง โครงสร้าง การสรรหา การบรรจุ การแต่งตั้ง 
การย้าย การขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนเงินเดือน การ
พัฒนาบุคลากร การศึกษา/ ฝึกอบรม/ บำเหน็จบำนาญและงานวินัย 
     5) สรุปและรายงานผล 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กระบวนการบริหารงานบุคคล 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-S-… ฉบับที่ 1    แก้ไขครั้งที่ 1 
วันที่บังคับใช ้ กุมภาพันธ์ 2567  หน้า  จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
3) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

ข้าราชการพลเรือนสามัญตำแหน่งประเภททั่วไป ในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564 
4) ประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย ข้าราชการพลเรือน

สามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ที่อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจสั่งบรรจ ุประกาศ ณ วันที่ 
16 มิถุนายน พ.ศ. 2565 

5) ประกาศกรมสนับสนุนบริการสขุภาพ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย การโอน การให้
ปฏิบัติราชการ และการยืมตัวข้าราชการ กรมสนับสนุนบริการสขุภาพ พ.ศ. 2566 ประกาศ ณ วันที่ 21 
มีนาคม พ.ศ. 2566 

6) หนังสือกรมสนับสนุนบรกิารสขุภาพ ที่ สธ 0701.5.3/300 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2566 เรื่อง การกำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมาบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือน
สามัญ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

7) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
8) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
9) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 
10)  หนังสือกรมสนับสนุนบรกิารสขุภาพ ที่ สธ 0701.5.6/12 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้งแต่งตั้งประเภทวิชาการระดับชำนาญการและระดับชำนาญการ
พิเศษ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

11)  หนังสือกลุ ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ที ่ สธ 0701.5.6/88 ลงวันที ่ 11 มกราคม 2565 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนข้ึนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงข้ึน ตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ 

12)  หนังสือกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ที ่ สธ 0701.5.6/153 ลงวันที ่ 10 มีนาคม 2565 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
     -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กระบวนการบริหารงานบุคคล 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-S-… ฉบับที่ 1    แก้ไขครั้งที่ 1 
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานบริหารงานบุคคล ไฟล์ข้อมูล  นางสาววรรณิสา ย้อย

นวล 
ไฟล์ข้อมูล งานบุคคล        
ในเครื่อง คอมพิวเตอร์ 

5 ปี 

     
     
     
     
     

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
           - ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
     - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
          - ร้อยละความสำเร็จของการบริหารงานบุคคล 
 11. ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  3 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 3 - 5 

๓. ขอบเขต 5 

๔. ความรับผิดชอบ 5 

๕. คำจำกัดความ 5 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 6 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 6 

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 7 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 7 

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง                                                                                            

ภาคผนวก 

 

7 

8 - 9 

9 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
 

         3 
 

๑. วัตถุประสงค ์

   เพื่อใหก้ารดำเนินงานด้านการจัดวางระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคับ และมาตรฐาน ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ำหนด 
๒. ผังกระบวนการทำงาน 

 
ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 

ความเส่ียง 
ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม มาตรฐาน
เวลา 

(นาที/ชั่วโมง)  

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดข้อมูลท่ีต้องใช้ หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการควบคุม
ภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 

1. สำนักงาน
เลขานุการกรม 
2. กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 
 

1. เป็นหน่วยงาน
หลักในการ
ขับเคล่ือนระบบ
การควบคุมภายใน 
2. ประเมิน/ให้
ข้อเสนอแนะระบบ
การควบคุมภายใน 

420 นาที 
(7 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 
 

2. 1. ท้ังสองคณะต้องไม่มีช่ือ
ซ้ำกนั  
2. แต่งตั้งจากบุคลากรทุก
กลุ่มงาน 
3. กำหนดหน้าท่ีให้ชัดเจน 
4. คำส่ังต้องเป็นปัจจุบัน 
 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 

บุคลากรทุกกลุ่ม 1.เป็นคณะกรรมการ
จัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน 

2.เป็นคณะกรรมการ
ติดตามและ

ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

210 นาที 
(3.5 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

3. 1. จัดทำให้ครบทุก
กระบวนงาน 
2. จัดทำให้ถูกตอ้งตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และมาตรฐาน 
ท่ีกำหนด 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561  

บุคลากรทุกกลุ่ม  จัดทำ Flowchart  
การปฏิบัติงาน 
ตามระบบการ
ควบคุมภายใน 

ครอบคลุมท้ังภารกิจ
หลักและภารกิจ

สนับสนุน 

420 นาที 
(7 ชม.)  

ทุกกลุ่ม/งาน 
 

4. 1. ประเมินและสรุปผลการ
ประเมินให้ครบ 
ท้ัง 5 องค์ประกอบ 17 
หลักการ 
2. จัดทำให้ครบทุกส่วนงาน
ย่อย 
3. ภายใน 30 วัน นับแตว่ัน
ส้ินปีงบประมาณ (ประเมิน
ได้ตลอดปี) 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 

ประเมินและ
สรุปผลการประเมิน
ให้ครบท้ัง 5 
องค์ประกอบ 17 
หลักการ 

 

840 นาที 
(14 ชม.) 

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 

การควบคุมภายใน 
 

5. 1. ประเมินแบบ ปค. 4 ส่วน
งานย่อย  
2. สรุปให้ครบท้ัง 5 
องค์ประกอบ 17 หลักการ 
3. ภายใน 30 วัน นับแตว่ัน
ส้ินปีงบประมาณ (ประเมิน
ได้ตลอดปี) 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 

ประเมิน
องค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน  
(แบบ ปค.4 ส่วน

งานย่อย) 
 

1,260 นาที 
(21 ชม.) 

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 

การควบคุมภายใน 
 

จัดทำคำสัง่แตง่ตั้ง
คณะกรรมการจัดวางระบบ

การควบคุมภายใน 
คณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

 

จัดทำ Flowchart  
การปฏิบัติงาน 

ตามระบบการควบคุม
ภายใน 

ประเมินองค์ประกอบ 
ของการควบคุมภายใน 
ประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน  

 

 
รับหนังสือแจ้ง

แนวทางจากกลุ่ม

ตรวจสอบภายใน 

สรุปผลการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุม
ภายในเพื่อจัดทำรายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการ

ควบคุมภายใน  
(แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 
ความเส่ียง 

ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม  มาตรฐาน 
เวลา 

(นาที/ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สรุปความเสี่ยงที่มี
อยู่  
ซึ่งมีผลกระทบต่อการ 
บรรลุวัตถุประสงค์ของ
องค์กร 
2. จัดทำให้แล้วเสร็จ
ภายใน 50 วัน นับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

แบบสอบถาม
การควบคุม

ภายใน  
เข้าตาราง

วิเคราะห์ความ
เส่ียง 

 

2,100 นาท ี
(35 ชม.) 

 

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

7. 1. ด ำ เน ิ นก า ร ต า ม
รูปแบบที่กรมสนับสนุน
ฯกำหนด 
2. จัดทำให้แล ้วเสร็จ
ภายใน 60 วันนับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

การประเมินผล
การควบคุม

ภายใน 
(แบบ ปค. 5 
ส่วนงานย่อย) 

 

2,100 นาท ี
(35 ชม.) 

  

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

8. 1. รวบรวมจากทกุส่วน
งานย่อย 
2. ดำเนินการ 
ตามรูปแบบที่
กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
3. จัดทำให้แล้วเสร็จ
ภายใน 60 วัน นับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

แบบ ปค. 5 
ส่วนงานย่อย 

 

420 นาท ี
(7 ชม.) 

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

9. 1. พิจารณาความ
ถูกต้อง เหมาะสม 
2. ลงนามในแบบตา่งๆ
ให้ครบถ้วนภายใน 2 
วันทำการ 
 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561  

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

ปรับปรุงแบบ 
ปค. 5 ส่วนงาน

ย่อย 

 

60 นาท ี
(1 ชม.) 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

 

10. 1. รวบรวมรายงานให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามแบบ ปค.5 ส่วน
งานย่อย 
2. รายงานผลการ
ติดตามรายงานการ
ประเมินผลการควบคุม
ภายในแบบติดตาม ปค.
5 ส่วนงานย่อย 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561  

คณะกรรมการ 
ติดตามและ
ประเมินผล

ระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

รายงานการ
ประเมินผล 
การควบคุม
ภายในแบบ

ติดตาม  
ปค. 5 ส่วน
งานย่อย 

 

420 นาท ี
(7 ชม.) 

คณะกรรมการ 
ติดตามและ
ประเมินผล

ระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

ติดตามและประเมินผล 
ตามแบบ ปค. 5 ส่วนงาน

ย่อย 
เพื่อรายงานผลการติดตาม
รายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายในแบบ

ติดตาม  
ปค. 5 ส่วนงานย่อย 

 

 

 

สรุปรายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในภาพรวม 

ส่วนงานย่อย 
(แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย ) 

 

 

นำความเส่ียงที่มีความจำเป็น  
ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข 

จาก Flow Chart การ
ประเมินองค์ประกอบของการ

ควบคุมภายใน 
 และแบบสอบถามการ

ควบคุมภายใน  
เข้าตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 
 

นำความเส่ียงที่อยู่ใน
ระดับสูง 

 และสูงมากเข้าสู่รายงาน 
การประเมินผลการควบคุม

ภายใน 
(แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 

 

 

พิจารณาลงนาม 
ในแบบ ปค. 5 
ส่วนงานย่อย 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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11.  
 
 
 
 
 
 

1. พิจารณาความ
ถูกต้อง เหมาะสม 
2. ลงนามในแบบตา่งๆ
ให้ครบถ้วนภายใน 2 
วันทำการ 
 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 

คณะกรรมการ 
ติดตามและ
ประเมินผล

ระบบ 
การควบคุม

ภายใน 
 

ปรับปรุงแบบ
ติดตาม  

ปค. 5 ส่วน
งานย่อย 

 

60 นาท ี
(1 ชม.)  

หัวหน้า
หน่วยงาน 

 

12. 1. รวบรวมรายงานให้
ครบถ้วน ถูกต้อง
จัดเรียงตามลำดับ
เหตุการณ ์
2. จัดส่งภายใน 1 วัน 
นับแต่วันที่หัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 
 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 

บุคคลากรงาน
นโยบายฯ 

ส่งรายละเอียด
ข้อมูลการจัดวาง
ระบบควบคุม
ภายในและ
บริหารความ
เส่ียงภาพรวม 

60 นาท ี
(1 ชม.) 

งานนโยบายฯ 
 

 

13. 1. รวบรวมเอกสาร
อย่างเป็นระบบ 
2. ดำเนินการจัดเกบ็
โดยเรียงตามลำดับ 
3. จัดเก็บไฟล์เอกสาร
ทางอิเล็กทรอนิกส ์
รวมทั้งสำรองข้อมูลเพื่อ
ป้องกันความเสียหาย 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
เอกสารระบบ
การควบคุม

ภายใน 

บุคคลากรงาน
นโยบายฯ 

จัดเก็บสำเนา
เอกสาร 

หลักฐานต่างๆ 
เข้าแฟ้มอย่าง

เป็นระบบ 

 

60 นาท ี
(1 ชม.)  

งานนโยบายฯ 
 

14. 1.แจ้งเวียนเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
2.สอบทานเว็บไซต์  
กอง สช. ว่ามีการ 
เผยแพร่หรือไม่ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
เอกสารระบบ
การควบคุม

ภายใน  

บุคคลากรงาน
นโยบายฯ 

เผยแพร่ข้อมูล 420 นาท ี
(7 ชม.)  

งานนโยบายฯ 
 

รวม 8,850 นาที (147.5 ชม.) 

๓. ขอบเขต 

     ทุกกลุ่ม/งาน เจ้าหน้าที่กองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

   
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 4.2 คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในและบรหิารความเสี่ยง   
  

๕. คำจำกัดความ 
  การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้กํากับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรของหน่วย   
รับตรวจจัดให้มีขึ ้น เพื ่อสร้างความมั ่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การดําเนินงานของหน่วยรับตรวจจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษา
ทรัพย์สินการป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหลการสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยรับ
ตรวจ ด้านความเช่ือถือได้ของรายงานการทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมติ
คณะรัฐมนตรี 

ผู้อำนวยการ 
กอง สช. 

พิจารณาลงนาม 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดส่งรายละเอียดข้อมูลการ
จัดวางระบบควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง
ภาพรวม 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม 

โดยเรียงตามลำดับ
เหตุการณ์ 

 

 

เผยแพร ่



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. รับหนังสือแจ้งแนวทางจากกลุ่มตรวจสอบภายใน และรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
  2. รวบรวมรายชื่อบุคลากรกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เพื่อให้ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนลงนาม 
  3. จัดทำ ปรับปรุง Flowchart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในทั้งภารกิจหลัก และภารกิจ
สนับสนุน 

4. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของกองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน 

5. สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดทำรายงานการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย)  

6. นำความเสี่ยงที่มีความจำเป็น ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart การประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 

7.นำความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 
ส่วนงานย่อย) 

8.สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมส่วนงานย่อย (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย ) 
9.ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนในการพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม เพื่อลงนามใน

แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย 
10.ดำเนินการติดตามและประเมินผลตามแบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อยเพื่อรายงานผลการติดตามรายงาน

การประเมินผลการควบคุมภายในแบบติดตาม ปค. 5 ส่วนงานย่อย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
11.ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนในพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม รายละเอียดการ

ติดตามรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในแบบติดตาม ปค. 5 ส่วนงานย่อย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
12.ดำเนินการจัดส่งรายละเอียดข้อมูลการจัดวางระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงภาพรวม

ควบคุมภายใน 
13.ดำเนินการจัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามลำดับเหตุการณ์ 
14.เผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน และผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป รวมถึง

เผยแพร่ใน เว็บไซต์กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 
7.  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน 
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
2. คำสั่งกระทรวงการคลัง ที่ ๑๘๐๙/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่องแต่งตั้ง 
คณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
1. จัดให้มีกจิกรรมควบคุม (ในทุกหน้าที่ และทุกระดับของการปฏิบัติงาน) ให้รวมเป็นส่วนหนึ่งของการ 

ปฏิบัติงานปกต ิ
2. กิจกรรมควบคุมจะมีมาก-น้อย ข้ึนอยู่กับ ผลของการประเมินความเสี่ยงและความคุ้มค่า 
3. หลีกเลี่ยงการกําหนดกจิกรรมควบคุม ที่เกินความจําเป็น 
4. จัดให้มี สารสนเทศอย่างเพียงพอและสือ่สารให้ ฝ่ายบรหิารและบุคลากร อย่างเหมาะสมทั้งภายใน 

และภายนอกหน่วยงาน ทีจ่ําเป็นต้องใช้สารสนเทศ ในรปูแบบที่ เหมาะสมและทันเวลา 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. รายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง 

กองสนับสนุนสุขภาพ 
ภาคประชาชน / 
สำนักงานเลขานุการกรม 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป เอกสารกระดาษ 10 ปี 

1. สรุปผลประเมินผลการ
ควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยง และเอกสารที่
เก่ียวข้อง 

กองสนับสนุนสุขภาพ 
ภาคประชาชน  
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ไฟล์เอกสาร 10 ปี 

  

      9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  

      ผู ้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน เลขานุการกรม และคณะทำงานการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 การติดตามประเมินผล หมายถึงกระบวนการประเมิน คุณภาพการปฏิบัติงาน และประเมินประสิทธิผล 
ของการควบคุมภายใน 
 1. ติดตามผลระหว่างปฏิบัติงาน ( Ongoing Monitoring ) 
 2. ประเมินผลเป็นรายครั้ง ( Separate Evaluation ) 
  2.1 ประเมินด้วยตนเอง (Control Self-Assessment) 
  2.2 ประเมินอย่างอิสระ (Independent Assessment) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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11. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
แบบแบบรายงาน ปค. 4 เป็นรายงานการประเมิน องค์ประกอบ การควบคุมภายใน ของหน่วยงานของรฐั 

แบบ ปค. 4 
กองสนับสนุนสขุภาพภาคประชาชน 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคมุภายใน 
ณ วันท่ี.............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน ผลการประเมิน / ข้อสรุป 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม  

2. การประเมินความเสี่ยง  

3. กิจกรรมการควบคุม 
 

 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 

5. การติดตามประเมินผล 
 

 

ผลการประเมินโดยรวม 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................................................................................................. ............. 
 
 

(ลายมือชื่อ)........................................................... 
       ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วันท่ี................ เดือน..................พ.ศ. ................ 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ การจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
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แบบรายงาน ปค. 5 เป็นรายงานการประเมินผล การควบคุมภายใน 

 
 
12. ภาคผนวก 
      เอกสารสรุปผลการประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของกองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน 
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรม 
และความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  3 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 3 - 4 

๓. ขอบเขต 4 

๔. ความรับผิดชอบ 4 

๕. คำจำกัดความ 4 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 5 - 6 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 6 

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 7 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 7 

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง                                                                                            

ภาคผนวก 

 

8 

8 

8 

   

   

   

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรม 
และความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
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วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๑. วัตถุประสงค ์

   เพื่อเป็นการช้ีแจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดทำระดบัความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและ
ความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน    
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
๒. ผังกระบวนการทำงาน 

 
ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 

ความเส่ียง 
ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม มาตรฐาน
เวลา 

(นาที/ชั่วโมง)  

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

กำหนดข้อมูลท่ีต้องใช้ ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 

จริยธรรม 

กลุ่มงานจริยธรรม 
กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 
 

เป็นหน่วยงานใน
การขับเคล่ือน
คุณธรรมและความ
โปร่งใสในการ
ดำเนินงาน 

420 นาที 
(7 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 
 

2. 1. แต่งตั้งจากบุคลากรทุก
กลุ่มงาน 
2. กำหนดหน้าท่ีให้ชัดเจน 
3. คำส่ังต้องเป็นปัจจุบัน 
 
 

ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 
จริยธรรม 

บุคลากรทุกกลุ่ม ร่วมกันพัฒนาและ
ขับเคล่ือน

แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

210 นาที 
(3.5 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

3. จดัทำนโยบายตามแนวทาง
ของกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ 

 

ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 
จริยธรรม 

บุคลากรทุกกลุ่ม  ลงลายมือช่ือแนบ
ท้ายใบประกาศ 
เพื่อประกาศ

เจตนารมณ์ร่วมกัน 

210 นาที 
(3.5 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
 

4. ดำเนินการจดัทำแผนปฏิบัติ
การส่งเสริมคุณธรรมท่ี
ประกอบด้วยแผนงาน/
โครงการ ตามแบบฟอร์มท่ี
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ
กำหนด 

ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 
จริยธรรม 

บุคลากรทุกกลุ่ม 
 

ร่วมกันจดัทำ
แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

 

2,100 นาที 
(35 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
 

5. 1. พิจารณาความถูกต้อง 
เหมาะสม 
2. ลงนามในแผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 
จริยธรรม 

คณะทำงานพัฒนา
และขับเคล่ือน
แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

 

เสนอแนะ ให้
ความเห็น
แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

 

60 นาที 
(1 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
 

6. แผนปฏิบัติการท่ีสามารถสู่
การปฏิบัติได ้

ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 
จริยธรรม  

บุคลากรทุกกลุ่ม 
 

ดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

4,200 นาที 
(70 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

ดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการส่งเสริม

คุณธรรม  

 

จัดทำคำสัง่แตง่ตั้ง
คณะทำงานพัฒนาและ

ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

กองแบบแผน 

 
ประกาศนโยบายการ

ยกระดับคุณธรรมและ 

ความโปร่งใส 

จัดทำแผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม  

 

พิจารณา
แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับหนังสือแจ้งแนวทาง

จากกลุ่มงานจริยธรรม 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรม 
และความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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ลำดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 

ความเส่ียง 
ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม  มาตรฐาน 
เวลา 

(นาที/ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

7.  กำกับ ตดิตามการดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม รอบ 6 เดอืน และ 
12 เดือน 

 
 
 

ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 
จริยธรรม  

คณะทำงาน
พัฒนาและ
ขับเคล่ือน

แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

 
 

กำกับ ตดิตาม
การดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติ
การส่งเสริม
คุณธรรมให้
บรรลุเป้าหมาย 

 

840 นาท ี
(14 ชม.) 

 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
 

8. ดำเนินการประเมินผลการ
ด ำ เ น ิ น ง านพ ัฒนาแ ล ะ
ยกระดับคุณธรรมและความ
โปร่งใส รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน  

 

ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 
จริยธรรม 

คณะทำงาน
พัฒนาและ
ขับเคล่ือน

แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

 
 

ใ ห ้ ข ้ อ มู ล
ประเมินผลการ
ด ำ เ น ิ น ง า น
พ ั ฒ น า แ ล ะ
ย ก ร ะ ดั บ
ค ุณ ธ รรมและ
คว าม โปร ่ ง ใส 
รอบ 6 เด ือน 
และ 12 เดือน 

 

 

420 นาท ี
(7 ชม.) 

  

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

 
 

9. 1. พิจารณาความถูกต้อง 
เหมาะสม 
2. ลงนามในการประเมินผล
การดำเนินงานพัฒนาและ
ยกระดับคุณธรรมและความ
โปร่งใส รอบ 6 เดือน และ  
12 เดือน 

 

ตามแนวทางการ
ดำเนินงานคณุธรรม 
จริยธรรม 

คณะทำงาน
พัฒนาและ
ขับเคล่ือน

แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

 
 

ใ ห ้ ข ้ อ มู ล
ประเมินผลการ
ด ำ เ น ิ น ง า น
พ ั ฒ น า แ ล ะ
ย ก ร ะ ดั บ
ค ุณ ธ รรมและ
คว าม โปร ่ ง ใส 
รอบ 6 เด ือน 
และ 12 เดือน 

60 นาที 
(1 ชม.) 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

 
 

10. 1. รวบรวมเอกสารอย่างเป็น
ระบบ 
2. จัดเก็บไฟล์เอกสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
รวมท้ังสำรองข้อมูลเพือ่
ป้องกันความเสียหาย 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
เอกสาร 

เลขา/ผู้ช่วยเลขา
คณะทำงาน
พัฒนาและ
ขับเคล่ือน

แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม 

 
 

จัดเก็บสำเนา
เอกสาร 

หลักฐานต่างๆ 
เข้าแฟ้มอย่าง

เป็นระบบ 
 

 

60 นาที 
(1 ชม.) 

กลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
 

11. 1.แจ้งเวียนเป็นลายลักษณ์
อักษร 
2.สอบทานเว็บไซต์  
กองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชนว่ามีการเผยแพร่
หรือไม่ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
เอกสาร 

บุคคลากรงาน
นโยบายฯ 

 

เผยแพร่ข้อมูล 

 
420 นาท ี

(7 ชม.) 
กลุ่มบริหารงาน

ท่ัวไป 

 
 

รวม 9,000 นาที (150 ชม.) 
 
 

 

 

กำกับ ติดตามการดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการส่งเสริม

คุณธรรม 

 

เผยแพร ่

ประเมินผลการดำเนินงาน
พัฒนาและยกระดับ

คุณธรรมและความโปร่งใส
ตามเกณฑ์ที่กรมกำหนด 

 

 

พิจารณาการ
ประเมินผลการ

ดำเนินงานพัฒนาและ
ยกระดับคุณธรรมและ

ความโปร่งใส 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรม 
และความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๓. ขอบเขต 

     ทุกกลุ่ม/งาน เจ้าหน้าที่กองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

   
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 4.2 คณะกรรมการดำเนินงานด้านคุณธรรมและความโปรง่ใส (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน     

๕. คำจำกัดความ 
1. ITA คือ การดำเนินงานคุณธรรมและความโปรง่ใส (Integrity and Transparency 

Assessment : ITA)  
2. แบบวัดการรับรู้ของผู้มสี่วนได้ส่วนเสียภายใน (Internal Integrity and Transparency 

Assessment: IIT) เป็นการประเมินระดับการรบัรู้ของผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียภายในที่มีต่อหน่วยงานตนเอง ใน 5 
ตัวช้ีวัด ได้แก่ ตัวช้ีวัดการปฏิบัติหน้าที่ ตัวช้ีวัดการใช้งบประมาณ ตัวช้ีวัดการใช้อำนาจ ตัวช้ีวัดการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ และตัวช้ีวัดการแก้ไขปัญหาการทุจริต  

3. แบบตรวจการเปิดเผยข้อมลูต่อสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency 
Assessment: OIT) เป็นการประเมินระดบัการเปิดเผยข้อมลูต่อสาธารณะของหน่วยงาน เพื่อใหป้ระชาชนสามารถ
เข้าถึงข้อมูลในเว็บไซต์หลักของหน่วยงานได้ ใน 2 ตัวช้ีวัด ได้แก่  

    3.1 ตัวช้ีวัดการเปิดเผยข้อมลู (ประกอบด้วย 5 ตัวช้ีวัดย่อย ได้แก่ ข้อมูลพื้นฐาน การบริหารงาน 
การบริหารงบประมาณ การบรหิารและพฒันาทรัพยากรบุคคล และการส่งเสริมความโปรง่ใส)  
       3.2 ตัวช้ีวัดการป้องกันการทจุริต (ประกอบด้วย 2 ตัวช้ีวัดย่อย ได้แก่ การดำเนินงาน เพื่อป้องกันการ
ทุจริต และมาตรการภายในเพื่อป้องกันการทุจริต) 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. รับหนงัสอืแจ้งแนวทางจากกลุม่งานจริยธรรมและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนปฏิบัติการ
ด้านการสง่เสรมิคุณธรรมแห่งชาติ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570) แผนปฏิบัตริาชการด้านการสง่เสรมิคุณธรรม 
จรยิธรรม กระทรวงสาธารณสุข ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570) แผนบูรณาการสง่เสรมิคุณธรรมจริยธรรม การ
ป้องกันการทจุริตและประพฤติมิชอบ กรมสนบัสนุนบรกิารสุขภาพฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570) รวมทั้ง แนว
ทางการดำเนินงานคุณธรรม จริยธรรมของกรมสนบัสนุนบรกิารสุขภาพ 
     2. รวบรวมรายช่ือบุคลากรกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนในการจัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะทำงาน
เพื่อใหผู้้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนลงนาม 
     3. ดำเนินการจัดทำประกาศนโยบายการยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสกองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน ตามแนวทางการดำเนินงานคุณธรรม จริยธรรมของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
    4. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 

   5. ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม เพื่อลงนามใน
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 
    6. ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
    7. กำกับ ติดตามการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรม 
และความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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    8. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสตามเกณฑ์  
ที่กรมกำหนด 
    9. ผู้อำนวยการกองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชนพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม เพื่อลงนามการ
ประเมินผลการดำเนินงานพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใส รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
    10. ดำเนินการจัดเกบ็สำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม 
    11. เผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่กองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชน และผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
รวมถึงเผยแพร่ในเว็บไซต์กองสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
 
7.  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัรไทย พุทธศักราช 2560 
๒. พระราชบญัญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ (ฉบับที่๑) 
    ๒.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) 
    ๒.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) 
    ๒.๓ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๔) 
๓. พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธการ พ.ศ. 2546 
    ๓.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (ฉบบัแก้ไขเพิม่เติม) 
    ๓.๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (ฉบบัแก้ไขเพิม่เติม) 
    ๓.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (ฉบบัแก้ไขเพิม่เติม) 
๔. พระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
    ๔.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 (แก้ไขเพิ่มเติมฉบบัที่ ๒) 
    ๔.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 (แก้ไขเพิ่มเติมฉบบัที่ ๓) 
    ๔.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 (และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
    ๔.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 (แก้ไขเพิ่มเติมฉบบัที่ ๔) 
๕. พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๖. พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
๗. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
๘. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุ พ.ศ.2560 
๙. พระราชบญัญัติความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
๑๐.พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
๑๑ พรป.ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2561 
12. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติ ที่ 19/2560 
 
 
 
 
 
 

http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๑.-รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๒.-พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ-พ.ศ.๒๕๔๒-ฉบับที่๑.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๒.๑-พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ-ฉบับที่-๒.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๒.๒-พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ-ฉบับที่-๓.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๒.๓-พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ-ฉบับที่-๔.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๓.-พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๓.๑-พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๓.๒-พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๓.๓-พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๔.-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับ๑.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๔.๑-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับ๒.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๔.๒-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา-ฉบับ๓.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๔.๓-ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๔.๔พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๕.-พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ-พ.ศ.๒๕๔๕.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๖.-พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๗.-พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๘.-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๙.-พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/07/๕.พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/๑๑-พรบ.ป้องกันและปราบปรามการทุจริต.pdf
http://ita.kkn5.go.th/wp-content/uploads/2021/08/คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ.pdf


คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรม 
และความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเกี่ยวกับข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ด้วยความโปร่งใสและสะดวกรวดเร็ว มีการเผยแพร่ข้อมูลตามภารกิจหลักทางสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างขอ้มูล
การรับรู ้ของประชาชนและแสดงให้ผู้รับบริการทราบว่าหน่วยงานให้ความสำคัญต่อการให้บริการอย่างเป็น
มาตรฐานและเป็นธรรมแก่ผู้รับบริการโดยเท่าเทียมกัน 

2. จัดทำระบบการให้ข้อมูลตามภารกิจหลักผ่านหมายเลขโทรศัพท์เฉพาะหรือระบบ Call Center โดยมี 
ระบบตอบรับอัตโนมัติหรือมีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้บริการข้อมูลตลอดเวลาทำการของหน่วยงาน 

3. ควรมีการส่งเสริมให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วมในการจัดทำแผน/โครงการในภารกิจหลัก 
ตามหลักธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมการดำเนินการตามโครงการตลอดจนการมีส่วนร่วมตรวจสอบติดตาม 
ประเมินผลโครงการในภารกิจหลัก ภาพถ่ายกิจกรรมการร่วมดำเนินการตามโครงการ 

4. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ควรให้การบริการที่ไม่เลือกปฏิบัติ และให้บริการที่เท่าเทียมกัน 
5. ควรส่งเสริมการต่อต้านการทจุรติในองค์กร มีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง การมอบหมายหน้าที่ 

การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ให้ชัดเจนและโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
6. ควรมีการประชุมหรือสัมมนาภายในองค์กรเพื่อให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องการป้องกัน 

ผลประโยชน์ทับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่อย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ และเปิดโอกาสให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการพัฒนา
กระบวนการเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของหน่วยงาน และเพื่อสร้างธรรมาภิบาลภายในหน่วยงาน 
 

7. ควรมีการฝึกอบรม/สมัมนาเจา้หน้าที่ภายในหน่วยงานเพื่อใหค้วามรู้ตามคู่มือหรือประมวลผลจรยิธรรม 
เกี่ยวกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนเพื่อปอ้งกันผลประโยชน์ทับซ้อนของหน่วยงานและเพื่อสรา้งธรรมาภิบาล
ภายในหน่วยงาน 

8. ควรมีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นลักษณะการรายงานที่วิเคราะห์ความเสี่ยงเกี่ยวกับ 
ผลประโยชน์ทับซ้อนของหน่วยงาน พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนเพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การจัดทำแผนการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในปีงบประมาณต่อไป 

9. ควรมีการนำข้อเสนอแนะและวิธีป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนจากรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อนำไป 
ปรับปรุงกระบวนการทำงาน เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของหน่วยงาน และเพื่อสร้างธรรมาภิบาลภายใน
หน่วยงานเพื่อนำไปสู่องค์กรปลอดการทุจริตคอรัปช่ัน 
 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. การประเมินคุณธรรม
และความโปรงใส 

กองสนับสนุนสุขภาพ 
ภาคประชาชน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป เอกสารกระดาษ  

2.กิจกรรม / โครงการ
ประจำปงบประมาณ 

กองสนับสนุนสุขภาพ 
ภาคประชาชน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ไฟล์เอกสาร  

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  

      ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน และคณะทำงาน ITA 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพ

ภาคประชาชน 

กระบวนการ ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรม 
และความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-01-S-01 ฉบับที่ .....     แก้ไขครั้งที่ 0...... 
วันที่บังคับใช ้    หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 มีการกำหนดตัวช้ีวัด และกำหนดคาเปาหมายที่วัดความสำเร็จของการดำเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จัดประชุมช้ีแจง พรอมใหคำปรึกษาแนะนำ ถึงแนวทางการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามเกณฑการ 
ประเมิน ITA ใหกับหนวยงาน เพื่อสรางการรับรูและความเขาใจที่ถูกตองตามแบบการประเมิน/ขั้นตอนในการ
จัดเก็บขอมูล/การจัดสงขอมูลใหเปนไปตามเกณฑการประเมินฯ ITA ภายในกรอบระยะเวลาที่กำหนด และติดตาม
ผลการประเมิน ITA ของหนวยงานเพื ่อทราบจุดแข็ง จุดออน ในการนำไปปรับปรุงกระบวนการทำงานในป        
งบประมาณตอไป พรอมทั้งติดตามผลการประเมิน ITA ของหนวยงานและกำกับซึ่งจะนำไปสูการประมวลผลการ
ดำเนินงานใหเกิดความโปรงใส ในภาพรวมของ ศปท. ตามรายงานผลการดำเนินงานของ ศปท. ต่อไป 
 
11. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
แบบฟอรมรายช่ือขอมูลผมูีสวนไดสวนเสียภายใน และรายช่ือขอมูลผมูีสวนไดสวนเสียภายนอก 

 
 
12. ภาคผนวก 
      เอกสารสรุปผลการวิเคราะการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส ( Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-S-… ฉบับที่ 1    แก้ไขครั้งที่ 1 
วันที่บังคับใช ้ กุมภาพันธ์ 2567  หน้า  จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-S-… ฉบับที่ 1    แก้ไขครั้งที่ 1 
วันที่บังคับใช ้ กุมภาพันธ์ 2567  หน้า  จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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๑. วัตถุประสงค ์

     1.1 เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่ างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน               
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป               
ตามเป้าหมาย ไดผ้ลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
     1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดใหก้ับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน
เป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์
จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 
     1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มีความรู้ ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงาน การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม มาตรฐานของกระบวนงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 
1 
 

 
การสร้าง
ความรู้ความ
เข้าใจ 

การนำเกณฑ์
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 
(PMQA) มาใช้
ยกระดับ
คุณภาพการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
อย่างมี
ประสิทธภิาพ 

ผู้บริหาร/
บุคลากร 

ศึกษา เกณฑ์
แนวทาง 

420 
นาที (7 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

2 
 
 
 

ช่องทางการ
สื่อสารที่ดี 

ผู้บรหิาร/
บุคลากร 

ถ่ายทอดองค์
ความรู ้

420 
นาที (7 
ช่ัวโมง) 

ผู้บริหาร/
เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

3 
 
 
 

ครอบคลุม
ทั้งองค์กร 

 ผู้บรหิาร/
บุคลากร 

 420 
นาที (7 
ช่ัวโมง) 

ผู้บริหาร/
เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะทำงาน 

4 
 
 

 

 

ผู้บรหิาร/
บุคลากร 

 420 
นาที (7 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

5 
 
 
 

ตรงตาม
วัตถุประสงค์ 
ชัดเจน เข้าใจ
ง่าย มี
ประสิทธิภาพ 

 ผู้บรหิาร/
บุคลากร 

 420 
นาที (7 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะทำงาน 

6 

ดำเนินการ
ตามกรอบ
ระยะเวลา 

 ผู้บรหิาร/
บุคลากร 

บุคลากรและ
คณะทำงานร่วม
ดำเนินการตาม

แผน 

8,400 
นาที 
(140 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะทำงาน/ 
บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ PMQA  
แก่บุคลากรในองคก์ร 

รับทราบเกณฑ์/แนวทาง            
การดำเนินงาน PMQA 

จัดตั้งคณะทำงาน PMQA   

ดำเนินงานตามแผน  PMQA   

จัดทำแผนการดำเนนิงาน 
 PMQA เสนอผู้บรหิาร 

 

ทบทวนและปรับปรุงแผน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
เอกสารเลขที่ SOP-PHC-S-… ฉบับที่ 1    แก้ไขครั้งที่ 1 
วันที่บังคับใช ้ กุมภาพันธ์ 2567  หน้า  จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 

 

         5 
 

 

 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 
7 
 
 

 

 

 

ผู้บริหาร/
บุคลากร 

 420 
นาที (7 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะทำงาน/ 
บุคลากร 

 
 

8 
 
 
 
 

จัดทำครอบคลมุ
ทุกด้าน  

ผู้บรหิาร/
บุคลากร 

บุคลากรร่วมกัน
จัดทำลักษณะ
สำคญัขององค์กร 

420 
นาที (7 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะทำงาน/ 
บุคลากร 

 
9 
 

ประเมินองค์กร
ครบทั้ง 6 หมวด 

 ผู้บรหิาร/
บุคลากร 

บุคลากร
ดำเนินการ
ประเมินองค์กร 
ทั้ง 6 หมวด 

840 
นาที 
(14 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะทำงาน/ 
บุคลากร 

 
10 

 
 

 

 

ผู้บรหิาร/
บุคลากร 

 420 
นาที (7 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะทำงาน/ 
บุคลากร 

11 

  เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

 180 
นาที (3 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

12 

  ผู้บรหิาร/
เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

 180 
นาที (3 
ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

รวม 12,960 นาที (216 ชั่วโมง) 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินองค์กร หมวด 1 – 6  

รายงานผลการ
ดำเนินการต่อผู้บรหิาร 

สรุปผลการดำเนินการ 

ดำเนินการหมวด 7 ผลลัพธ์
การดำเนินการ 

ทบทวนลักษณะสำคัญของ
องค์กร 

จัดทำลักษณะสำคัญ
องค์กร นำเสนอผู้บริหาร 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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๓. ขอบเขต 
     คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนงานการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) โดยแสดง
ข้ันตอนการดำเนินงานตั้งแต่ การเข้าร่วมประชุมเพื่อรับทราบ แนวทางการดำเนินงาน PMQA การถ่ายทอด              
องค์ความรู้  การจัดทำแผน การดำเนินงานตามแผน สรุปผลการดำเนินงาน รวมทั้งการประเมินองค์กร                    
เพื่อรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ ทั้งนี้ ในการประเมินองค์กรเพื่อยกระดับ คุณภาพมาตรฐาน               
การทำงาน และพัฒนาองค์กรให้เป็นไปอย่างต่อเนื่องและบรรลุเป้าหมาย ซึ่งองค์ประกอบของเกณฑ์ มีดังนี้ 
     - ลักษณะสำคัญขององค์กร 
     - หมวด 1 การนำองค์กร 
     - หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร ์
     - หมวด 3 การให้ความสำคัญกับผูร้ับบริการและผู้มสี่วนไดส้ว่นเสีย 
     - หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
     - หมวด 5 การมุ่งเนน้บุคลากร 
     - หมวด 6 การมุ่งเนน้ระบบการปฏิบัติการ 
     - หมวด 7 ผลลัพธ์การดำเนินการ 

   
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ /สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงานต่างๆ 
และให้คำแนะนำต่างๆ ตามที่เห็นสมควร 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
      มีบทบาทหน้าที่ เสนอแนะ ให้คำปรึกษา พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร สรุปรายงาน
ผลการดำเนินงานให้บรรลุ เป้ าหมายตามเกณฑ์  PMQA ที่ กำหนด เพื่ อหาวิธีการปรับปรับปรุงแก้ ไข                             
ได้อย่างเหมาะสม  
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน  
                 คณะกรรมการและคณะทำงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการองค์การ มีองค์ประกอบดังนี้  
                 - ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ ผู้ช่วยผู้อำนวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 มีบทบาทหน้าที่  
                 1) ศึกษาวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลผลการพัฒนาองค์การตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ สู่การเป็นระบบราชการ ๔.0 ในระดับหน่วยงาน 
 2) ทบทวนและสนับสนุนข้อมลูที่เกี่ยวข้องในการจัดทำลักษณะขององค์การ และตัวช้ีวัด ผลลัพธ์การ
ดำเนินการ (หมวด ๗) ให้มีคุณภาพ ครบถ้วน และสอดคล้องตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 3) กำหนดแนวทาง แผนงาน และดำเนินการขับเคลื่อนพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการองค์การให้
บรรลุเป้าหมาย 
 4) พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์คุณภาพทางวิชาการและการบริหารจัดการ
นำไปสู่การปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีคุณภาพ 
 5) ดำเนินการพัฒนาองค์การตามแผนปฏิบัติการ กิจกรรม หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในแต่ละ
กระบวนการให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
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  6) กำกับ ติดตามผลการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการองค์การ 
 7) ประเมิน วิเคราะห์ และรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาองค์การในระดับหน่วยงาน 
 8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่คณะกรรมการพฒันาคุณภาพการบรหิารจัดการองค์การมอบหมาย 
 
๕. คำจำกัดความ 
    การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  หมายถึง การยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของ
ภาครัฐ และให้หน่วยงานภาครัฐนำเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) มาใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสูร่ะดับมาตรฐานสากล รวมทั้งใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมิน
ตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของหน่วยงาน โดยเน้นความสอดคล้อง
เช่ือมโยงและบูรณาการอย่างเป็นระบบทำให้เห็นโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการของหน่วยงาน นำไปสู่การ
ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสว่นราชการต่อไป มีจุดเน้นที่สำคัญ คือ การนำองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ มีความ
รับผิดชอบต่อสังคมให้ความสำคัญกับประชาชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ปรับปรุงระบบบริหารจัดการให้มีความ
ยืดหยุ่นคล่องตัว พัฒนาการบริหารคนและพัฒนาคน มีความคิดริเริ่มและเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ตัดสินใจโดยอาศัย
ข้อมูลสารสนเทศ และทำงานโดยมุ่งผลลัพธ์ที่สำคัญ เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
 

   ลักษณะสำคัญขององค์กร คือ คือ ภาพรวมของส่วนราชการ สิ่งสำคัญที่มีอิทธิพลต่อวิธีการดำเนินงาน          
และความท้าทายสำคัญที่ส่วนราชการเผชิญอยู่ 
   ประกอบด้วย    
    1) พันธกิจหรือหน้าที่ตามกฎหมาย 
             2) วิสัยทัศน์และค่านิยม 
      3) ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 
    4) สินทรัพย์           
    5) กฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับ       
    6) โครงสร้างองค์กร 
    7) ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    8) ส่วนราชการหรือองค์การที่เกี่ยวข้องกันในการให้บริการหรือส่งมอบงานต่อกัน 
    9) โครงสร้างองค์การ สภาพแวดล้อมด้านการแข่งขันทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
    10) การเปลี่ยนแปลงความสามารถในการแข่งขัน 
    11) แหล่งข้อมูลเชิงเปรียบเทียบ 
    12) ความท้าทายเชิงยุทธศาสตร์และความได้เปรียบเชิงยุทธศาสตร์ 
    13) ระบบการปรับปรุงผลการดำเนินการ 
 

  หมวดท่ี 1 การนำองค์การ 
                เจตนารมณ์ : เพื่อให้เห็นถึงบทบาทของผู้นำในการช้ีนำ สั่งการ และขับเคลื่อนองค์การให้บรรลุ       
พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเกิดความยั่งยืน มีระบบการกำกับดูแลที่ดี สร้างความเช่ือมั่นในการบริหารตรวจสอบ             
ความโปร่งใสและจริยธรรมแก่บุคลากรในองค์การและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิผ่านการสร้าง
นวัตกรรมทุกระดับ และผลกระทบต่อสังคมทั้งระยะสั่นและระยะยาว 
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หมวดท่ี 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
              เจตนารมณ์ : เพื่อให้ส่วนราชการมีกระบวนการวางแผนยุทธศาสตร์ที่มีประสิทธิผล รองรับ              
การเปลี่ยนแปลงและสร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน กำหนดเป้าหมายที่ท้าทายและเช่ือมโยงกับยุทธศาสตร์
ชาติ มีแผนงานที่ขับเคลื่อนและสร้างการเปลี่ยนแปลง การถ่ายแผนสู่การปฏิบัติลงไปทุกภาคส่วน มีการติดตามผล
ของการบรรลุเป้าหมายเชิงยุทธศาตร์ และการเปลี่ยนแปลงที่อาจส่งผลกระทบ เพื่อการแก้ไขปัญหาและปรับแผน               
ได้ทันท่วงที 
 

หมวดท่ี 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     เจตนารมณ์ : เพื่อให้ส่วนราชการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศด้านการบริการประชาชนที่
ทันสมัยรวดเร็ว และเข้าถึง นำมาใชในการสร้างนวัตกรรมการบริการที่สร้างความแตกต่าง วางแผนเชิงรุกในการ
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของกลุ่มต่างๆ ทั้งปัจจุบันและอนาคต มีกระบวนการแก้ไขข้อร้องเรียน
ที่รวดเร็ว และสร้างสรรค์โดยปฏิบัติงานบนพื้นฐานของข้อมูลความต้องการของประชาชน 
 

หมวดท่ี 4 การวัด วิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
              เจตนารมณ์ : เพื่อให้ส่วนราชการมีการใช้ฐานข้อมูลเพื่อกำหนดตัววัดเพื่อสนับสนุนการทำงาน            
ได้อย่างมีประสิทธิผลทั่วทั้งองค์การ มีการทบทวนและวิเคราะห์เพื่อสนับสนุนการแก้ปัญหา และการวางแผนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ทันเวลา และเชิงรุก มีการจัดการความปลอดภัยด้านข้อมูลและความมั่นคงด้านไซเบอร์ มีการ
ใช้เทคโนโลยีเพื่อการจัดการความรู้ การเรียนรู้ พัฒนาและต่อยอด และสร้างโอกาสทางนวัตกรรม 
 

หมวดท่ี 5 การมุ่งเน้นบุคลากร 
    เจตนารมณ์ : เพื่อให้ส่วนราชการมีนโยบายและระบบการบริหารจัดการด้านบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองยุทธศสาตร์ และสร้างสภาพแวดล้อมการทำงานที่เกิดผลงานที่มีสมรรถนะสูง มีความคล่องตัวและ
มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิ มีการสร้างวัฒนธรรมการทำงานที่ดี มีการพัฒนาบุคลากรให้ก้าวทันเทคโนโลยี มีทักษะในการ
แก้ไขปัญหา สร้างความรอบรู้ และความมีจริยธรรม มีความคิดรอเริ่มที่นำไปสู่นวัตกรรม 
 

หมวดท่ี 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
   เจ ตน ารม ณ์  : เพื่ อ ให้ ส่ วน ราชก ารมี ก ารบ ริห ารจั ดก ารก ระบวนก ารที่ มี ป ระสิ ท ธิภาพ                           
เกิดประสิทธิผล เช่ือมโยงตั้งแต่ต้นจนจบ และนำไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการสร้างนวัตกรรมในการปรับปรุงผลผลิต 
กระบวนการ และการบริการ นำเทคโนโลยีมาใช้เพื่อให้มีขีดสมรรถนะสูงข้ึน บูรณากรกระบวนการเพื่อสร้างคุณค่า
ในการให้บริการแก่ประชาชน และเพิ่มขีด ความสามารถในการแข่งขัน และยุทธศาสตร์ประเทศ 
 

หมวด 7 ผลลัพธ์การดำเนินงาน  
    ตัววัดของผลลัพธ์ควรสะท้อนผลการดำเนินการของส่วนราชการในมิติต่างๆ เป็นตัววัดสำคัญที่บอกถึง
ผลที่ เกิดข้ึน มีความสัมพันธ์เชิงเหตุและผลกับการดำเนินการในหมวดต่างๆ มีการตั้งค่าเป้าหมายท้าทาย             
และประสิทธิผลของการบรรลุเป้าหมาย 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ร่วมประชุมรับฟังเกณฑ์และแนวทางการดำเนินงาน PMQA 
     2) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการจัดประชุมถ่ายทอดองค์ความรู้ ด้าน PMQA แก่บุคลากรในหน่วยงาน 
     3) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน PMQA โดยมีองค์ประกอบของบุคลากร 
         ครอบคลุมทุกด้าน  
     4) คณะทำงานตามคำสั่งร่วมกันจัดทำแผนการดำเนินงาน 
     5) คณะทำงานตามคำสั่ง และบุคลากรในหน่วยงานร่วมกันขับเคลื่อนการดำเนินงานตามแผน 
     6) คณะทำงานตามคำสั่ง และบุคลากรร่วมกันจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กร 
     7) คณะทำงานตามคำสั่ง และบุคลากรร่วมกันประเมินองค์กร หมวด 1 – 6 
     8) คณะทำงานตามคำสั่ง และบุคลากรร่วมกันดำเนินการหมวด 7 ผลลัพธ์การดำเนินการ 
     9) สรุปผลการดำเนินงาน 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
     - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
     - หลักเกณฑก์ารประเมินสถานะเป็นระบบราชการ 4.0 (ฉบับปรับปรงุ พ.ศ. 2567) 
 

8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
     -  
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ข้อมูล/แนวทางการ 
พัฒนาระบบราชการ 4.0 
(PMQA) 

ไฟล์ข้อมูล PMQA  นางสาววรรณิสา ย้อย
นวล 

ไฟล์ข้อมูล PMQA           
ในเครื่อง คอมพิวเตอร์ 

5 ปี 

     
     
     
     
     

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
           - ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
     - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
          - ร้อยละความสำเร็จของหน่วยงานที่ดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
             ผ่านการประเมินตามเกณฑ์ที่กำหนด 
 11. ภาคผนวก 
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๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 6 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6 

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 

 

7 

7 
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๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑. เพื่อใชเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานยุทธศาสตร์และประเมินผล ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มีประสิทธิภาพและเชื่อมโยงสอดคลองกับกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ      
     ๑.๒. เพื่อใหการดำเนินการกระบวนงานยุทธศาสตร์และประเมินผล กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
     ๑.๓. เพื่อสร้างความเขาใจใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มแผนงานและประเมินผล 
     1.4 เพ่ือถา่ยทอดให้ผู้เขามาปฏิบัติงานใหม่ได้เขาใจถึงกระบวนงานที่ตองดำเนินการตอไปได ้     
     1.5 เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานของกลุ่มแผนงานและประเมินผลใหดีขึ้น และได้

ผลลัพธ์ของงานในมาตรฐานเดียวกัน 
 



๒. ผังกระบวนการทำงาน 

 

ลำดบั ขั้นตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 1. กำหนดขอ้มูล 
ที่ต้องใช้ให้ชัดเจน 
2. รวบรวมและศึกษา
เอกสารต่าง  ๆให้ครบถ้วน 

สอดคลอ้งกับแผน
ยทุธศาสตรแ์ละนโยบาย
ประเทศ/กระทรวง/กรม 

1.กยผ.สป. 
2.กลุม่แผน
กรม 
 

เป็นหน่วยงานหลกั
ในการจัดทำแผน
และนโยบายของ
กระทรวง/กรม 

4,200 
นาท ี

(70 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 

ิ1. เลือกใช้เทคนิค/เครื่องมือ
วิเคราะห์ที่เหมาะสม 
2. เชิญผู้มีส่วนเกีย่วข้องเข้า
มามีส่วนร่วมดำเนนิงาน 

เทคนิค/เครือ่งมือเป็น
สากลและน่าเชือ่ถือ 
SWOT, Stakeholder 
Analysis, Key success 
factors 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
 

ร่วมวิเคราะห์ข้อมูล
ให้ครอบคลุมและ
ครบถ้วน 

1,260 
นาท ี

(21 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 

จัดประชุมและเชญิผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วม
จัดทำแผนฯ 

กำหนดวิสัยทัศน์/พันธ
กิจ/ประเดน็ยทุธศาสตร์/
เป้าประสงค์/ตัวชี้วัด/กล
ยุทธ์ ร่วมกัน 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
3. เขต/ภาค 

1. เป็นผู้นำในการ
กำหนดทิศทางองคก์ร 
2. ร่วมกำหนดทิศทาง
และจัดทำแผนฯ อย่าง
มีส่วนร่วม 

1,260 
นาท ี

(21 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4 

1. จัดทำ (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตรแ์ละตรวจสอบ
ความเรียบรอ้ยกอ่นส่ง 
2. ส่ง (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์  
ให้ผู้เกี่ยวขอ้งตรวจสอบและ
ให้ความเห็นชอบ  

1. ส่งเป็นหนังสือ
ราชการ ทางอีเมล และ
แจ้งผ่านไลน์กลุ่ม 
2. กำหนดระยะเวลา 
ในการตรวจสอบและ
ช่องทางตอบกลับหากมี
การแก้ไข/ปรับปรุง 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
3. เขต/ภาค 

ตรวจสอบและให้
ความเห็นชอบต่อ
แผนฯ 

4,200 
นาท ี

(70 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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ตรวจสอบให้ละเอียดก่อน
นำเสนอตอ่ผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 
หากมีแก้ไขให้ปรับแกท้ันท ี

ข้อมูลครบถ้วน ถูกตอ้ง ผอ. กอง สช. 
 

เป็นหัวหน้า
หน่วยงาน 

420 
นาที 

 (7 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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1. จัดทำเข้าเล่มให้เรยีบร้อย 
และจัดทำเป็น e-book 
2. เสนอหนังสือถึงผู้บริหาร 
(ผ่านกลุ่มแผนงานกรม) 
 

ข้อมูลครบถ้วน ถูกตอ้ง 1. ผู้บริหาร  
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
3. กลุ่มแผนงาน
กรม 

นำไปใช้ประโยชน์
ในการขบัเคลื่อน
งานและจัดทำคำ
ของบประมาณ  

1,260 
นาท ี

(21 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 

๗ 

 
แจ้งเวียนเป็นลายลกัษณ์
อักษร และผ่าน website กอง 

ข้อมูลครบถ้วน ถูกตอ้ง 1.เจ้าหน้าที่  
กอง สช.  
2. เขต/ภาค 
3. Stakeholder 

เป็นผู้นำไปใช้
ประโยชน์ในการ
ขับเคลื่อนงาน
และจัดทำคำขอ
งบประมาณ 

420  
นาท ี

(7 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 

รวม 13,020 นาที ( 217 ชั่วโมง) 

 

 

วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้
เครื่องมือต่างๆ 

กำหนดทศิทางองค์กรและ
จัดทำแผนยุทธศาสตร ์

ศึกษา รวบรวมข้อมูล
และเอกสารต่างๆ 

จัดทำ (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ พร้อมแจ้ง
เวียนรับฟังความเห็นฯ 

เห็นชอบ 

เสนอผู้อำนวยการ 
เห็นชอบและลงนาม 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เผยแพร่แผนยุทธศาสตร ์
ไปสูก่ารปฏิบตั ิ

จัดทำเลม่แผนยุทธศาสตร์
รายงานต่อกรม 
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๓. ขอบเขต 

       จัดทำพัฒนาแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานโดยศึกษาข้อมูล ได้แก่ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผน
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม ระดับหน่วยงาน นโยบายรัฐบาล /รัฐมนตรี กระทรวง กรม วิเคราะห์
สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก รวมถึงความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด และกลยุทธ์ ในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ทั้งระยะสั้นและระยะยาว โดยใช้เครื่องมือทางการบริหาร ได้แก่ SWOT Analysis /PEST Analysis/TOWS Matrix 
/7’s /Balanced Scorecard/Stakeholder Analysis/Key success factors เป็นต้น  เพ่ือใช้ขับเคลื่อนงานสุขภาพ
ภาคประชาชนให้เป็นไปในทิศทาง/เป้าหมายเดียวกัน และนำไปใช้ประกอบการจัดทำคำของบประมาณที่สอดคล้อง 
ครอบคลุม และเชื่อมโยงในเชิงระบบทั้งระดับกอง/กรม/กระทรวง/ประเทศชาติ  

๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการ 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงานต่าง ๆ 
ให้คำแนะนำต่าง ๆ ตามที่เห็นสมควร 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
 มีบทบาทหน้าที่  พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร กำหนดแนวทาง อัตรากำลัง 
งบประมาณในการดำเนินงาน วางแผน กำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา ติดตามการดำเนินงานให้สำเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ สรุปผลการดำเนินงานรายงานต่อผู้บริหาร และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่ม
งานอย่างเหมาะสม 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่  
    1. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและเอกสารต่างๆ ในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์สุขภาพภาคประชาชน 
    2. ประสานงาน วางแผน จัดประชุมและเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมจัดทำแผนฯ 
    3. รวบรวม และจัดทำ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ เสนอผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา 
    4. จัดทำเล่มแผนยุทธศาสตร์ฯ และเผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ฯ เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการ
ขับเคลื่อนงานสุขภาพภาคประชาชน 
    5. ติดตาม ประเมินผล และทบทวนการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ฯ  
 
๕. คำจำกัดความ 
  5.1 กรม หมายถึง กรมสนับสนุนบริการสุภาพ 
          5.2 หน่วยงาน หมายถึง กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.3 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
          5.4 ผู้บริหารกอง หมายถึง คณะกรรมการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ                    
รองผู้อำนวยการ และหัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่มงาน  
          5.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานงานติดตามและประเมินผล กลุ่มแผนงานและ
ประเมินผล กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 5.6 เขต/ภาค หมายถึง หน่วยงานส่วนภูมิภาคของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ประกอบด้วย ศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพภาค ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1-12 และศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค  
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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  
พันธกจิ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าหมาย และกลยุทธ์โดยใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์ SWOT Analysis/ 
PEST Analysis ความต้องการและความคาดหวังของลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งร่างแผนยุทธศาสตร์ ให้ทุกคนตรวจสอบ (มีการส่งทางอีเมลและแจ้งผ่านไลน์กลุ่ม) พร้อมกำหนด
ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้องของแผนยุทธศาสตร์ 
ขั้นตอนที่ 6 จัดทำเล่มแผนยุทธศาสตร์ พร้อมทั้งสอบทานความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ ๗ แจ้งเวียนเป็นลายลักษณ์อักษร และแจ้งงาน IT เผยแพร่ในเว็บไซต์ และสอบทานจากการเข้าไปดู
ข้อมูลในเว็บไซต์ 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี
7.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี กระทรวงสาธารณสุข 
7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) 
7.4 แผนยุทธศาสตร์กระทรวง/กรม/หน่วยงาน และนโยบายสำคัญท่ีเกี่ยวข้อง 
7.5 แบบสำรวจความต้องการ/ความคิดเห็นของภาคีเครือข่าย 
7.6 สรุปข้อมูลและผลงานประจำปี 
7.7 ชุดเครื่องมือการพัฒนาองค์การ (Organization Improvement Toolkits) ตามแนวทางการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
         ปัญหาอุปสรรค: กลุ่มเป้าหมายในการเข้ามามีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ กำหนดทิศทาง และจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ มีภารกิจงานค่อนข้างมาก ทำให้อาจไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ต่อเนื่อง และการประชุมแบบ
ออนไลน์ไม่ค่อยเกิดการมีส่วนร่วม 
      ข้อเสนอแนะ: หัวหน้าหน่วยงานกำหนดเป็นนโยบายในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์อย่างมีส่วนร่วม  
และจัดประชุมนอกสถานที่ เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
แผนยุทธศาสตรส์ุขภาพ
ภาคประชาชน 

1. ตู้เอกสารของกลุ่ม ผป. 
2. คอมพิวเตอร์ของกลุ่ม 
ผป.  
3. เว็บไซต์กอง สช. 

ผป. 1. เลม่เอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 
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 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
     9.2.1 ผู้อำนวยการ 
     9.2.2 หัวหน้ากลุ่มแผนงานและประเมินผล 
           9.2.3 ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและประเมินผล 
     9.2.4 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและบุคคลทั่วไป เข้าถึงฉบับเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กอง สช. 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  10.1 การจัดทำเป็นหนังสือราชการ  
  10.2 ติดตาม เยี่ยมเสริมพลัง ลงพื้นทีส่ำรวจการดำเนินงาน (M&E) 
  10.3 ศึกษาประเมินผลจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  10.4 ประชุมราชการเพ่ือติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 
11. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
  -  
12. ภาคผนวก 
  -  
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๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือให้การดำเนินงานแผนงาน/โครงการเป็นไปตามแผนที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 
     ๑.2 เพ่ือสร้างความเขาใจใหแกบุคลากรที่เก่ียวของ ในการปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มแผนงานและประเมินผล 
     1.3 เพ่ือถ่ายทอดให้ผู้เขามาปฏิบัติงานใหม่ได้เขาใจถึงกระบวนงานที่ตองดำเนินการตอไปได ้     
     1.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานของกลุ่มแผนงานและประเมินผลใหดีขึ้น และ 

ไดผ้ลลัพธ์ของงานในมาตรฐานเดียวกัน 
 



๒. ผังกระบวนการทำงาน 

 

ลำดบั ขั้นตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 1. กำหนดขอ้มูล 
ที่ต้องใช้ให้ชัดเจน 
2. รวบรวมและศึกษา
เอกสารต่าง  ๆให้ครบถ้วน 

ความสอดคล้องของ
แผนงาน/โครงการกับ
ยทุธศาสตรแ์ละนโยบาย
ประเทศ/กระทรวง/กรม 

1.กยผ.สป. 
2.กลุม่แผน
กรม 
3.กลุม่
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

เป็นหน่วยงานหลกั
ในการจัดทำแผน
และนโยบายของ
กระทรวง/กรม 
และกำหนดแนว
ทางการบริหาร
ความเสีย่งฯ 

4,200 
นาท ี

(70 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 

ิ1. เลือกใช้เทคนิค/เครื่องมือ
วิเคราะห์ที่เหมาะสม 
2. เชิญผู้มีส่วนเกีย่วข้องเข้า
มามีส่วนร่วมดำเนนิงาน 

การระบุความเสีย่งและ
ปัจจัยเสีย่งโดยใช้แนวคิด
ธรรมาภิบาล /SOFC/ 
4T’s Strategy/ปัจจัย
ภายนอก-ภายใน 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
 

ร่วมวิเคราะห์ข้อมูล
ให้ครอบคลุมและ
ครบถ้วน 

1,260 
นาท ี

(21 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 

จัดประชุมและเชญิผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วม
จัดทำแผนฯ 

การประเมนิความเสี่ยง 
(Risk Assessment) 
และกำหนดกลยุทธท์ี่
ใช้ในการจัดการกับแต่
ละความเสี่ยงร่วมกัน 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
 

ร่วมประเมนิความเสี่ยง
และจัดทำแผนบริหาร 
ความเสี่ยงแผนงาน/
โครงการ อย่างมีส่วน
ร่วม 

1,260 
นาท ี

(21 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4 

จัดทำ (ร่าง) แผนบริหาร 
ความเสีย่งแผนงาน/โครงการ
และตรวจสอบความเรยีบร้อย
และให้ผู้เกีย่วข้องตรวจสอบ
และให้ความเห็นชอบ  

1. ส่งเป็นหนังสือ
ราชการ ทางอีเมล และ
แจ้งผ่านไลน์กลุ่ม 
2. กำหนดระยะเวลา 
ในการตรวจสอบและ
ช่องทางตอบกลับหากมี
การแก้ไข/ปรับปรุง 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
 

ตรวจสอบและให้
ความเห็นชอบต่อ
แผนฯ 

4,200 
นาท ี

(70 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

ตรวจสอบให้ละเอียดก่อน
นำเสนอตอ่ผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 
หากมีแก้ไขให้ปรับแกท้ันท ี

ข้อมูลครบถ้วน ถูกตอ้ง ผอ. กอง สช. 
 

เป็นหัวหน้า
หน่วยงาน 

420 
นาท ี

 (7 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

1. จัดทำเข้าเล่มให้เรยีบร้อย 
และจัดทำเป็น e-book 
2. แจ้งเวียนเป็นลายลกัษณ์
อักษร และผ่าน website  
กอง สช. เพื่อใช้ดำเนินงาน
และควบคุมความเสี่ยงฯ 

ข้อมูลครบถ้วน ถูกตอ้ง 1. ผู้บริหาร  
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
 

นำไปใช้ประโยชน์
ในการดำเนินงาน
และควบคุมความ
เสี่ยงฯ  

1,260 
นาท ี

(21 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 

7 

 
1.มีการกำหนดระยะเวลา
ชัดเจน 
2.สอบทานความครบถ้วน
ถูกต้อง 
3. ติดตามอย่างต่อเนื่องและ
รายงานสรุปผล 

ติดตามผลตามกรอบ
เกณฑ์การประเมิน 

เจ้าหน้าที่ 
กองสช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกจิ
ของหนว่ยงาน 

4,200 
นาท ี

(70 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 

รวม 16,800 นาที ( 280 ชั่วโมง) 

 

วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้
เครื่องมือต่างๆ 

ประชุมจัดทำแผนบรหิาร 
ความเสีย่งแผนงาน/โครงการ 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล
และเอกสารต่างๆ 

จัดทำ  (ร่าง) 
 แผนบริหารความเสีย่งฯ 

พร้อมแจ้งเวยีน 

เห็นชอบ 

เสนอผู้อำนวยการ 
เห็นชอบและลงนาม 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

กำกับ ตดิตาม 
ผลการดำเนินงาน 

เผยแพร่และดำเนินงาน 
ตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ 

รายงานสรุปผล 
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๓. ขอบเขต 

       จัดทำพัฒนาแผนบริหารความเสี่ยงของแผนงานโครงการของหน่วยงานโดยศึกษาข้อมูล ได้แก่ 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม ระดับหน่วยงาน นโยบายรัฐบาล /รัฐมนตรี กระทรวง กรม 
วิเคราะห์การระบุความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ ยงโดยใช้แนวคิดธรรมาภิบาล /  S-O-F-C / 4T’s Strategy / 
สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก เพ่ือเป็นข้อมูลในการประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) และกำหนดกล
ยุทธ์ที่ใช้ในการจัดการกับแต่ละความเสี่ยงร่วมกัน เพ่ือใช้ในการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ควบคุมความเสี่ยงของแผนงานโครงการของหน่วยงาน ติดตามอย่างต่อเนื่องและรายงานสรุปผลต่อหัวหน้า
หน่วยงานและผู้บริหารกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนต่อไป 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการ 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงานต่าง ๆ 
ให้คำแนะนำต่าง ๆ ตามที่เห็นสมควร 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
 มีบทบาทหน้าที่  พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร กำหนดแนวทาง อัตรากำลัง 
งบประมาณในการดำเนินงาน วางแผน กำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา ติดตามการดำเนินงานให้สำเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ สรุปผลการดำเนินงานรายงานต่อผู้บริหาร และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่ม
งานอย่างเหมาะสม 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่  
    1. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและเอกสารต่างๆ ในการบริหารความเสี่ยงของแผนงานโครงการ 
    2. ประสานงาน วางแผน จัดประชุมและเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมจัดทำแผนฯ 
    3. รวบรวม และจัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงฯ เสนอผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา 
    4. จัดทำเล่มแผนบริหารความเสี่ยงฯ และเผยแพร่เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการดำเนินงานตามแผน 
    5. ติดตาม ประเมินผล และสรุปผลการดำเนินงาน  
 
๕. คำจำกัดความ 
  5.1 กรม หมายถึง กรมสนับสนุนบริการสุภาพ 
          5.2 หน่วยงาน หมายถึง กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.3 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
          5.4 ผู้บริหารกอง หมายถึง คณะกรรมการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ                    
รองผู้อำนวยการ และหัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่มงาน  
          5.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานงานติดตามและประเมินผล กลุ่มแผนงานและ
ประเมินผล กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาหลักเกณฑ์แนวทางการดำเนินงาน และรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
ระดับกระทรวง ระดับกรม ระดับหน่วยงาน นโยบายรัฐบาล/รัฐมนตรี กระทรวง กรม และแผนงานโครงการของ
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ข้อมูลปัจจัยสภาพแวดล้อมทั้งภายใน-ภายนอก  
ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์การระบุความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงโดยใช้แนวคิดธรรมาภิบาล / S-O-F-C / 4T’s Strategy / 
สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมการประชุม/ จัดประชุมเจ้าหน้าที่ภายในกอง สช. และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง                   
โดยการคัดเลือกแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สำคัญ ระบุเหตุการณ์และความเสี่ยงต่างๆ การประเมินความเสี่ยง กำหนด
วิธีการตอบสนองต่อความเสี่ยง และร่วมกันจัดทำร่างแผนบริหารความเสี่ยงโครงการร่วมกัน 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง พร้อมแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่พิจารณา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารแผนบริหารความเสี่ยง กอง สช. เสนอผู้อำนวยการกอง สช. อนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 6 เผยแพร่แผนบริหารความเสี่ยงแผนงานโครงการ ให้กลุ่มงาน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ  
ขั้นตอนที่ ๗ กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานและรายงานสรุปผล 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี
7.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี กระทรวงสาธารณสุข 
7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) 
7.4 แผนยุทธศาสตร์กระทรวง/กรม/หน่วยงาน และนโยบายสำคัญท่ีเกี่ยวข้อง 
7.5 แบบสำรวจความต้องการ/ความคิดเห็นของภาคีเครือข่าย 
7.6 สรุปข้อมูลและผลงานประจำปี 
7.7 ชุดเครื่องมือการพัฒนาองค์การ (Organization Improvement Toolkits) ตามแนวทางการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
         -  
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
แผนบริหารความเสี่ยง
แผนงานโครงการ 

1. ตู้เอกสารของกลุ่ม ผป. 
2. คอมพิวเตอร์ของกลุ่ม 
ผป.  
3. เว็บไซต์กอง สช. 

ผป. 1. เล่มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-01 ฉบับท่ี 1    แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้ 19 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า     จาก       (จำนวนหน้าท้ังหมด) 
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 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
     9.2.1 ผู้อำนวยการ 
     9.2.2 หัวหน้ากลุ่มแผนงานและประเมินผล 
           9.2.3 ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและประเมินผล 
     9.2.4 เจ้าหน้าที่กอง สช. และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เข้าถึงฉบับเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กอง สช. 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  10.1 การจัดทำเป็นหนังสือราชการ  
  10.2 ประชุมคณะกรรมการบริหารกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  10.3 ประชุมติดตามความก้าวหน้าแผนและผลการดำเนินงานสุขภาพภาคประชาชน 
  10.4 ศึกษาประเมินผลจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
11. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
  แบบฟอร์มประเมินความเสี่ยงของแผนงานโครงการ  
  แบบฟอร์มแผนบริหารความเสี่ยงของแผนงานโครงการ 
 
12. ภาคผนวก 
  -  
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-03 ฉบับท่ี 1    แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้ 19 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า     จาก       (จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-03 ฉบับท่ี 1    แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้ 19 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า     จาก       (จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือให้การดำเนินงานแผนงาน/โครงการเป็นไปตามแผนที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 
     ๑.2 เพ่ือสร้างความเขาใจใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ ในการปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มแผนงานและประเมินผล 
     1.3 เพ่ือถา่ยทอดให้ผู้เขามาปฏิบัติงานใหม่ได้เขาใจถึงกระบวนงานที่ตองดำเนินการตอไปได ้     
     1.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานของกลุ่มแผนงานและประเมินผลใหดีขึ้น และ 

ไดผ้ลลัพธ์ของงานในมาตรฐานเดียวกัน 
 



๒. ผังกระบวนการทำงาน 

 

ลำดบั ขั้นตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 1. กำหนดขอ้มูล 
ที่ต้องใช้ให้ชัดเจน 
2. สำรวจความตอ้งการ
งบประมาณ/ครุภณัฑ์ 
3. รวบรวมแผนปฏิบัติ
ราชการ/แผนปฏิบัติการ/
แผนคำขอจากกลุม่งาน 

สอดคลอ้งกับแผน
ยทุธศาสตรแ์ละนโยบาย
ประเทศ/กระทรวง/กรม 

1.กยผ.สป. 
2.กลุม่แผน
กรม 
 

เป็นหน่วยงานหลกั
ในการจัดทำแผน
และนโยบายของ
กระทรวง/กรม 
 

4,200 
นาท ี

(70 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 

ิ1. เลือกใช้เทคนิค/เครื่องมือ
วิเคราะห์ที่เหมาะสม 
2. เชิญผู้มีส่วนเกีย่วข้องเข้า
มามีส่วนร่วมดำเนนิงาน 

สอดคล้องกับแผนงาน/
ผลผลิต/กรอบ
งบประมาณที่กรม
กำหนด 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
 

ร่วมวิเคราะห์ข้อมูล
ให้ครอบคลุมและ
ครบถ้วน 

2,100 
นาท ี

(35 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 

จัดประชุมและเชญิผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วม
จัดทำแผนฯ 

สอดคล้องกับแผนงาน/
ผลผลิต/กรอบ
งบประมาณที่กรม
กำหนด 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
 

ร่วมกนัพิจารณา
แผนปฏิบัติราชการ/
แผนปฏิบัติการ/แผน
คำขอฯ (ตามปฏิทิน
งบประมาณรายจ่าย) 

1,260 
นาท ี

(21 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4 

จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ/แผนปฏิบัติการ/
แผนคำขอ และตรวจสอบ
ความเรียบรอ้ยและให้
ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบและให้
ความเห็นชอบ  

1. ส่งเป็นหนังสือ
ราชการ ทางอีเมล และ
แจ้งผ่านไลน์กลุ่ม 
2. กำหนดระยะเวลา 
ในการตรวจสอบและ
ช่องทางตอบกลับหากมี
การแก้ไข/ปรับปรุง 

1. ผู้บริหาร
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
 

ตรวจสอบและให้
ความเห็นชอบต่อ
แผนฯ 

4,200 
นาท ี

(70 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

ตรวจสอบให้ละเอียดก่อน
นำเสนอตอ่ผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 
หากมีแก้ไขให้ปรับแกท้ันท ี

ข้อมูลครบถ้วน ถูกตอ้ง ผอ. กอง สช. 
 

เป็นหัวหน้า
หน่วยงาน 

420 
นาท ี

 (7 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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1. จัดทำเข้าเล่มให้เรยีบร้อย 
และจัดทำเป็น e-book 
2. แจ้งเวียนเป็นลายลกัษณ์
อักษร และผ่าน website  
กอง สช. เพื่อใช้ดำเนินงาน 
3. บันทึกขอ้มูลในระบบ 
4. ส่งให้กลุ่มแผนงานกรม 
เพื่อรวบวมเป็นภาพรวมเสนอ
ต่อผู้บริหารต่อไป 

บันทึกแผนปฏิบัติการ
ในระบบ Smart67 
บันทึกแผนคำขอ
งบประมาณในระบบ
บริหารจัดการคำขอ
งบประมาณ กรม สบส. 
http://budget.hss.mo
ph.go.th/  

1. ผู้บริหาร  
กอง สช. 
2. เจ้าหน้าที่ 
กอง สช.  
3. กลุ่มแผน
กรม 
 
 

นำไปใช้ประโยชน์
ในการดำเนินงาน
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  

1,260 
นาท ี

(21 ช.ม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
 

รวม 14,700 นาที ( 245 ชั่วโมง) 

 

 

วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ประชุมจัดทำแผนปฏิบัติราชการ/
แผนปฏิบัติการ/แผนคำขอ 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล
และเอกสารต่างๆ 

จัดทำ  (ร่าง)  แผนปฏิบัติ
ราชการ/แผนปฏิบัติการ/
แผนคำขอ พร้อมแจ้งเวยีน 

เห็นชอบ 

เสนอผู้อำนวยการ 
เห็นชอบและลงนาม 

บันทึกข้อมูลในระบบ และจัดส่ง
ให้กลุ่มแผนงาน กรม สบส.  

ปรับปรุง/แก้ไข 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-03 ฉบับท่ี 1    แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้ 19 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า     จาก       (จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๓. ขอบเขต 

       จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ และคำของบประมาณประจำปีของหน่วยงานโดยศึกษา
ข้อมูล ได้แก่ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนยุทธศาสตร์ระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม ระดับ
หน่วยงาน นโยบายรัฐบาล /รัฐมนตรี กระทรวง กรม วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก สำรวจความ
ต้องการงบประมาณ/ครุภัณฑ์ ทบทวนเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม ตัวชี้วัด
ผลสำเร็จ และกรอบงบประมาณ หลักเกณฑ์/อัตราการเบิกจ่ายงบประมาณ รวบรวมและวิเคราะห์ แผนปฏิบัติ
ราชการ แผนปฏิบัติการ และคำของบประมาณประจำปีจากกลุ่มงานและปรับแก้ไขให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด จัดทำรูปเล่มเพ่ือนำเสนอเป็นภาพรวมหน่วยงาน และบันทึกในระบบที่เก่ียวข้อง  
 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการ 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานต่าง  ๆ 
ให้คำแนะนำต่าง ๆ ตามที่เห็นสมควร 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
 มีบทบาทหน้าที่  พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผู ้บริหาร กำหนดแนวทาง อัตรากำลัง 
งบประมาณในการดำเนินงาน วางแผน กำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา ติดตามการดำเนินงานให้สำเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ สรุปผลการดำเนินงานรายงานต่อผู้บริหาร และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่ม
งานอย่างเหมาะสม 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่  
    1. ศึกษา สำรวจ รวบรวมข้อมูลและเอกสารต่างๆ ในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ 
และคำของบประมาณประจำปี  
    2. ประสานงาน วางแผน จัดประชุมและเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการ แผนปฏิบัติการ และคำของบประมาณประจำปี 
    3. รวบรวม และจัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ และคำของบประมาณประจำปี
เสนอผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา 
    4. จัดทำเล่มแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ และคำของบประมาณประจำปี  บันทึกข้อมูลใน
ระบบที่เก่ียวข้อง และเผยแพร่เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการดำเนินงาน 
    5. ติดตาม ประเมินผล และทบทวน/ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ และคำขอ
งบประมาณประจำปีอย่างต่อเนื่อง 
 
๕. คำจำกัดความ 
  5.1 กรม หมายถึง กรมสนับสนุนบริการสุภาพ 
          5.2 หน่วยงาน หมายถึง กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.3 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
          5.4 ผู้บริหารกอง หมายถึง คณะกรรมการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ                    
รองผู้อำนวยการ และหัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่มงาน  
          5.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานงานติดตามและประเมินผล กลุ่มแผนงานและประเมินผล 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูล/ ศึกษาเอกสารต่างๆ ได้แก่ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ/ นโยบายกระทรวง
สาธารณสุข และสำรวจความต้องการงบลงทุนรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์สำนักงาน ฯลฯ หากกลุ่มงานใดมี
ความต้องการใช้งบลงทุนต้องแจ้งกลุ่ม ผป. พร้อมจัดเตรียมคุณลักษณะเฉพาะ และใบเสนอราคา และรวบรวมคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น และงบประมาณตามกลยุทธ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีจากทุก
กลุ่มงาน 
ขั้นตอนที่ 2 กลุ่ม ผป. ทบทวนเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน กลยุทธ์/ ผลผลิต/ กิจกรรม/ ตัวชี้วัด/ ผลสำเรจ็/ 
เตรียมจัดทำแผนงาน/ โครงการตามภารกิจเพื่อของบประมาณ และตรวจสอบคำขอของทุกกลุ่มงาน ว่าจำนวน
งบประมาณที่ได้ส่งคำขอมานั้น อยู่ในหลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนด หากไม่ถูกต้อง
ตามเกณฑ์ฯ กลุ่ม ผป. สามารถแก้ไขให้ถูกต้องตามเกณฑ์ฯ ที่สำนักงบประมาณกำหนด  
ขั้นตอนที่ 3 จัดประชุมเพ่ือร่วมกันพิจารณาแผนปฏิบัติราชการ/แผนปฏิบัติการ/แผนคำขอฯ (ตามปฏิทินงบประมาณ
รายจ่าย) 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ/แผนปฏิบัติการ/แผนคำขอ และตรวจสอบความเรียบร้อยและให้
ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบและให้ความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอแผนปฏิบัติราชการ/แผนปฏิบัติการ/แผนคำขอ ให้ผู้อำนวยการกอง สช. ในการพิจารณาลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 บันทึกข้อมูลในระบบ และจัดทำแผนคำของบประมาณ ส่งให้กลุ่มแผนงาน กรม สบส. เพื่อรวบรวม
เป็นภาพรวมเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี
7.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี กระทรวงสาธารณสุข 
7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) 
7.4 แผนยุทธศาสตร์กระทรวง/กรม/หน่วยงาน และนโยบายสำคัญท่ีเกี่ยวข้อง 
7.5 แบบสำรวจความต้องการ/ความคิดเห็นของภาคีเครือข่าย 
7.6 สรุปข้อมูลและผลงานประจำปี 
7.7 ชุดเครื่องมือการพัฒนาองค์การ (Organization Improvement Toolkits) ตามแนวทางการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
 7.8 แนวทางและปฏิทินการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  

7.9. หลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย 
 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
         ปัญหาอุปสรรค กำหนดระยะเวลาการดำเนินงานจัดทำแผนคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีค่อนข้าง
กระชั้นชิด เร่งด่วน ทำให้มีเวลาในดำเนินงานอย่างจำกัด เพ่ือให้จัดส่งทันตามระยะเวลาที่กรมกำหนด 
   ข้อเสนอแนะ วางแผนการดำเนินงานล่วงหน้า และประสานงานกับกลุ่มแผนงาน กรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพอย่างสม่ำเสมอ 
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. แผนปฏิบัติราชการ 

 
1. ตู้เอกสาร กลุ่ม ผป. 
2. คอมพิวเตอร์ กลุ่ม ผป.  
3. เว็บไซต์กอง สช. 

ผป. 1. เล่มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

2. แผนปฏิบัติการ  1. ตู้เอกสาร กลุ่ม ผป. 
2. คอมพิวเตอร์ กลุ่ม ผป.  
3. เว็บไซต์กอง สช. 

ผป. 1. เล่มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

4. ระบบ Smart67 IT กรม ฐานข้อมูล  - 
3. คำของบประมาณ
ประจำปี 

1. ตู้เอกสาร กลุ่ม ผป. 
2. คอมพิวเตอร์ กลุ่ม ผป.  
3. เว็บไซต์กอง สช. 

ผป. 1. เล่มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

4. ระบบบริหารจัดการคำ
ของบประมาณ กรม สบส. 
http://budget.hss.moph.go.th 

กลุ่มแผนงานกรม ฐานข้อมูล - 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
     9.2.1 ผู้อำนวยการ 
     9.2.2 หัวหน้ากลุ่มแผนงานและประเมินผล 
           9.2.3 ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและประเมินผล 
     9.2.4 เจ้าหน้าที่กอง สช. และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เข้าถึงฉบับเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กอง สช.  
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  10.1 การจัดทำเป็นหนังสือราชการ  
  10.2 ประชุมคณะกรรมการบริหารกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  10.3 ประชุมติดตามความก้าวหน้าแผนและผลการดำเนินงานสุขภาพภาคประชาชน 
  10.4 ศึกษาประเมินผลจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
11. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
  11.1 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติราชการ 
  11.2 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  
  11.3 แบบฟอร์มคำของบประมาณประจำปี 
 
12. ภาคผนวก 
  -  
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๑. วัตถุประสงค์ 
     1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกำกับ ติดตามและประเมินผล ตามแผนงาน โครงการและงบประมาณ 
สำหรับเจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
     2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานกระบวนการกำกับ ติดตามและประเมินผล ตามแผนงาน โครงการและงบประมาณ         
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานเดียวกัน 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที/
ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1  มีการรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน  

มีการกำหนด
ระยะเวลา
ชัดเจน  

เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

4,200 
นาที/ 
70 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 ผู้เกี่ยวข้อง 
ร่วมประชุม 
ครบถ้วน  
 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ผู้บริหาร
กอง/
เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

420 
นาที/ 

7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 
 

กำหนดช่องทาง
ชัดเจน 

 ผู้บริหาร
กอง/
เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

420 
นาที/ 

7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบให้
ละเอียดก่อน
นำเสนอ 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ. กอง สช. เป็นหัวหน้า
หน่วยงาน 

420 
นาที/ 

 7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

60 นาที/
1 ชั่วโมง 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

6 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง 
ร่วมประชุม 
ครบถ้วน  
 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ผู้บริหาร
กอง/
เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

420 
นาที/ 

7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

7 สอบทาน 
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

1. เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง  
2. ดำเนินการ
ในระยะเวลาที่
กำหนด 
ทันเวลา 

เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

60 นาที/ 
1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

8 

 

1. มีการรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน  
2. สอบทาน 
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่ 
ไอที  
กอง สช. 

เป็นบุคลากร 
ที่รับผิดชอบ 
นำเอกสาร
เผยแพร่ 
ในเว็บไซด์
หน่วยงาน 
 

8,400 
นาที/ 
140 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

รวม 14,820 นาที ( 247 ชั่วโมง) 

 

 

 

 

ประชุมจดัทำแผนกำกับ ติดตาม 
และประเมนิผล 

รวบรวมขอ้มูล 

กำหนดวธิีการและช่องทางการ
รายงานผลการดำเนนิงาน 

เสนอแผนกำกบัติดตาม 
และประเมินผล 

 ต่อ ผอ. กอง สช. 

ไม่เห็นชอบ 

จัดประชมุกำกับ ติดตาม และ
ประเมนิผล 

ฯ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่แผนกำกับ ตดิตาม 
และประเมนิผล 

รายงานผลในระบบ SMART 

จัดทำรายงานประจำปี
และเผยแพร ่
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๓. ขอบเขต 

            การกำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนงาน โครงการและงบประมาณ  เริ่มจากการจัดทำแผน                     
การกำกับ ติดตามแผนงานและงบประมาณ การกำหนดระยะเวลาในการกำกับ  ติดตามและประเมินผลเพ่ือให้
สอดคล้องกับแผนการกำกับ ติดตามและประเมินผลของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ และเร่งรัดให้ผลการ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย โดยกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ต้องประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ กลุ่มแผนงาน และบุคลากรกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ทั้งนี้ การกำกับ ติดตามและประเมินผล 
ได้แก ่ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกองสนับสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชน รายงานข้อมูลในระบบ SMART ตามระยะเวลาที่กำหนด รวมถึง จัดทำรายงานประจำปีและ
เผยแพร่ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบ  
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการ  
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานต่าง ๆ 
ให้คำแนะนำต่าง ๆ ตามที่เห็นสมควร รวมทั้ง กำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนปฏิบัติการของกองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน เพ่ือเร่งรัดผลการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย 
    4.2 ผู้บริหารกอง 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาจัดแผนกำกับติดตามแผนงาน/งบประมาณ ร่วมกับเจ้าหน้าที่กองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง ร่วมกำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนปฏิบัติการของกองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน เพ่ือเร่งรัดผลการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงานงานติดตามและประเมินผล 
 มีบทบาทหน้าที่  

1. รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ในการจัดทำรายละเอียดแผนกำกับติดตามแผนงาน/งบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัติการของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

2. ดำเนินการจัดประชุมติดตามแผนงาน/งบประมาณและเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วม
ประชุมกำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนปฏิบัติการของกองสนับสนุนสุขภาพ                            
ภาคประชาชน เร่งรัดผลการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย ร่วมกับผู้บริหารกองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชนและเจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนที่เกี่ยวข้อง 

3. ประสานการจัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานเพ่ือการกำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนงาน 
โครงการและงบประมาณ 

4. กำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนปฏิบัติการของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน เพ่ือ
เร่งรัดผลการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย 

5. รวบรวมเอกสาร/หลักฐานผลการดำเนินงาน และรายงานข้อมูลในระบบ SMART  
6. จัดทำรายงานประจำปี และแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ               

ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาครับทราบ  
๕. คำจำกัดความ 
  5.1 แผนปฏิบัติการ หมายถึง แผนปฏิบัติการของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
  5.2 แผนการกำกับ ติดตาม และประเมินผล หมายถึง แผนการกำกับ ติดตาม และประเมินผล                     
ตามแผนปฏิบัติการของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
          5.3 หน่วยงาน หมายถึง กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
       5.4 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ งานรับรองการปฏิบัติราชการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-S-04 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้ 19 กุมภาพันธ์ 2567   หน้า     จาก    (จำนวนหน้าท้ังหมด) 

 

         6 
 

          5.5 ผู้บริหารกอง หมายถึง คณะกรรมการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ                    
รองผู้อำนวยการ ผู้ช่วยผู้อำนวยการ และหัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่มงาน  
          5.6 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานงานติดตามและประเมินผล กลุ่มแผนงานและ
ประเมินผลกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลแผนปฏิบัติการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ /กองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน แผนกำกับติดตามกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มาตรการแนวทางการเร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการจัดทำแผนกำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนงาน โครงการ
และงบประมาณ พร้อมจัดทำร่างแผนกำกับ ติดตามและประเมินผลที่มีความสอดคล้องกับแผนกำกับติดตามของ
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดประชุมเพ่ือนำเสนอร่างแผนกำกับ ติดตามและประเมินผล ให้ผู้บริหารกอง 
และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันพิจารณาจัดทำแผนการกำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนงาน โครงการ
และงบประมาณของหน่วยงาน ตามแนวทางที่มีความสอดคล้องกับแผนกำกับติดตามของกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ  
 6.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกำหนดวิธีการและช่องทางการรายงานผล โดยจัดทำหนังสือแจ้งเวียน            
ให้เจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนรับทราบ 
  6.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอแผนกำกับ ติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน                       
ให้ผู้อำนวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  6.5 หากผู้อำนวยการเห็นชอบแผนกำกับ ติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
จึงจัดทำหนังสือแจ้งเวียนแผนกำกับ ติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพ            
ภาคประชาชนรับทราบ 
  6.6 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดประชุมกำกับ ติดตามและประเมินผล ตามแผนที่กำหนดไว้ โดยติดตาม
ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกองสนับสนุนสุขภาพ                
ภาคประชาชน เป็นประจำทุกเดือน  
 6.7 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมเอกสาร/หลักฐานผลการดำเนินงาน และรายงานข้อมูลในระบบ SMART 
 6.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานประจำปี และจัดทำหนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัด                  
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาครับทราบ รวมถึงให้เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศเผยแพร่ใน 
website กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
7.2  หลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย 
7.3  แผนปฏิบัติการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
7.4  แผนกำกับติดตามกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
7.5  มาตรการแนวทางการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ 
7.6  แผนปฏิบัติการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
          8.1 ปัญหาอุปสรรค: กลุ่มเป้าหมายในการประชุมกำกับ ติดตามและประเมินผลมีภารกิจงานมาก ทำให้
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ครบจำนวน 
     8.2 ข้อเสนอแนะ: กำหนดผู้แทนกลุ่มงาน อย่างน้อยกลุ่มงานละ 2 คน 
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ติดตามแผนงาน/
งบประมาณ  

1. ตู้เอกสารของกลุ่ม ผป. 
2. คอมพิวเตอร์ของกลุ่ม ผป.  

ผป. 1. เลม่เอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 

5 ป ี

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
     9.2.1 ผู้อำนวยการ 
     9.2.2 หัวหน้ากลุ่มแผนงานและประเมินผล 
           9.2.3 ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและประเมินผล 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
        10.1 ประชุมคณะกรรมการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
        10.2 ประชุมติดตามแผนงานและงบประมาณ กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
        10.3 ประชุมกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารสนเทศ ด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
อย่างเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกัน และให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพต่อไป 
  2.เพ่ือสร้างความเข้าใจให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและประเมิน 
  3.เพ่ือถ่ายถอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจถึงกระบวนการที่ต้องดำเนินการต่อไปได้ 
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2. Work Flow กระบวนการงานสารสนเทศด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

ลำดับ กระบวนงาน 
จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียวข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา  

(นาทีช่ัวโมง) 

ผู้รับผิด
ชอบ 

1. 

 
ศึกษาความ

ต้องการ
สารสนเทศ 

ศึกษาความเป็นไป
ได้ในการพัฒนา 

ทุกกลุ่มงานใน
กองฯ 

นำเสนอ
ความ

ต้องการ 
540 

(8 ชม.) 

กลุ่ม 
ผป./
คกก./ 

 IT กองฯ 

2. 

 
 

วิเคราะห์
ปัญหา 

- 
ทุกกลุ่มงานใน

กองฯ 

ออกแบบ
หน้าจอ/
รายงาน 

540 
(8 ชม.) 

กลุ่ม 
ผป./
คกก./ 

 IT กองฯ 

3. 

 
ให้งานแผนฯ 

ตรวจสอบก่อน
ส่ง 

จัดทำโครงการฯและ
รายละเอียดTOR 

กลุ่ม ผป. - 
480 

(8 ชม.) 
ชนินทร ์

4. 

 
เลขาฯ 

ตรวจสอบก่อน
ส่งอนุมัติ 

พิจารณาโครงการฯ กลุ่ม ผป. - 
480 

(8 ชม.) 
ชนินทร ์

5. 

 

- 
พัฒนาระบบตาม

แผนงานที่กำหนดไว้ 

 

- 
33,600 

(560 ชม.) 

โปรแกร
มเมอร์ 

6. 

 

- 
แจ้งการใช้งานระบบ

สารสนเทศฯ  
ทุกกลุ่มงานใน

กองฯ 
ทดลองใช้

ระบบ 

33,600 

(560 ชม.) 
กลุ่ม ผป. 

7. 

 

- 
แจ้งขอความ

อนุเคราะห์ตรวจ
เยี่ยมฯ 

ทุกกลุ่มงานใน
กองฯ 

ติดตามการ
รายงาน 

480 
(8 ชม.) 

กลุ่ม 
ผป./
คกก./ 

 IT กองฯ 

8. 

 

- 
สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

ทุกกลุ่มงานใน
กองฯ 

รายงาน
ผู้บริหาร 

480 
(8 ชม.) 

กลุ่ม 
ผป./
คกก./ 

 IT กองฯ 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ความตอ้งการ 
สารสนเทศของผู้ใช ้

ออกแบบพัฒนาระบบสารสนเทศ 
งานสุขภาพภาคประชาชน 

จัดทำโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศงาน 
และรายละเอยีดการจดัทำสารสนเทศ 

ไม่อนุมัต ิ

เสนอผู้อำนวยการกอง สช. 

 

อนุมตั ิ

 ดำเนนิการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
งานสุขภาพภาคประชาชน 

ทดลองใช้งานระบบสารสนเทศ 
งานสุขภาพภาคประชาชน 

ติดตามความก้าวหน้า 
การใช้งานระบบสารสนเทศ 

งานสุขภาพภาคประชาชน 
(รอบ 6 เดอืน และ 9 เดือน) 

 

สรุป ประเมินผล 
และจัดทำรายงาน 
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3. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศ และการบริการ 
ด้านระบบคอมพิวเตอร์ ตั้งแต่ขั้นตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศ ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรุง ข้อตกลง
ระยะเวลาการให้บริการ แนะนำและแก้ไขปัญหา ทางด้านเทคนิค รวมถึงการรายงานและติดตามประเมินผล  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน - กำหนดนโยบายการพัฒนาระบบสารสนเทศ  

- ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ   
 

คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและคณะกรรมการรักษาความมั่ งคง
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

- กำหนดนโยบายการพัฒนาระบบสารสนเทศ  
- กำกับ ดูแล กระบวบการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  และระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 

หัวหน้ากลุ่มแผนงานและประเมินผล - วางแผน กำกับติดตาม และประเมินผล 
- ให้คำแนะนำ และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา 
  และพัฒนาระบบสารสนเทศ  
- การบริหารจัดการด้านความมั่งคงปลอดภัย 
 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศ - วิเคราะห์สถานการณ์และรวบรวมปัญหาด้านระบบ  
  สารสนเทศพร้อมข้อเสนอแนะในส่วนที่เกี่ยวข้องให้  
  หัวหน้ากลุ่มพฒันานโยบายและยุทธศาสตร์ทราบ 
- บันทึก ประมวลผลข้อมูลจัดทำสารสนเทศ 
 

5. คำจำกัดความ 
  ระบบสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน ประกอบด้วย 
  1. Hardware: อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ สแกนเนอร์ 
  2. Software: 2 เว็บไซต์ 4 ฐานข้อมูล 2 Application 
  3. Network: Switch hub สายคู่บิดเกลียว (สาย Lan) 
  4. People ware: บุคลกรที่เก่ียวข้องกับระบบสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน 
แบ่งเป็น 3 ระดับ ได้แก่ ผู้บริหาร ผู้ดูแลระบบ ผู้ใช้ระบบ 
  การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการที่
ใช้ในการสร้างระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่ เพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น 

 การออกแบบและพัฒนาระบบ หมายถึง การดำเนินการออกแบบพัฒนาระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศเพ่ือใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน เช่น  

   ๑. การพัฒนาระบบงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการและการบริการ  
    ๒. การจัดทำเว็บไซต์ต่างๆ  
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  การส่งเสริมและสนับสนุน หมายถึง การเผยแพร่และสร้างบรรยากาศ รวมทั้ง พฤติกรรมการ
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของข้าราชการที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วย
การกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และ
กรอบนโยบายตามท่ีกรมฯกำหนด 

  ระบบสารสนเทศ (Information System: IS) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการทำงาน 
เพ่ือช่วยการตัดสินใจและการควบคุมในองค์กรในการทำงานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 อย่าง 
คือ การนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และ การนำเสนอผลลัพธ์ (Output)  

  การประมวลผลข้อมูล (Data Processing) หมายถึง วิธีการจัดการกับข้อมูลซึ่งอาจเป็น 
การคำนวณ หรือเปรียบเทียบลักษณะต่างๆ เพ่ือให้ข้อมูลนั้นๆ อยู่ในรูปแบบที่เป็นประโยชน์หรือตรงตาม  
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน  

     การรายงานผล หมายถึง ขั้นตอนการดำเนินการเพ่ือสรุปความสำคัญของข้อมูลสารสนเทศ  
ให้ตรงสภาพที่เป็นจริง ตรงตามวัตถุประสงค์ก่อนที่จะนำข้อมูลมาใช้ 

 
6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ขั้นตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  6.1.1 วิเคราะห์ความต้องการสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน  
  คณะกรรมการ IT กองฯ และกลุ่ม ผป. ทำหน้าที่การศึกษาความต้องการสารสนเทศงาน
สุขภาพภาคประชาชน เพ่ือนำไปใช้ในการออกแบบและสร้างระบบงานสารสนเทศ ประกอบด้วย 4 ส่วน 
       1. Hardware: อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ สแกนเนอร์ 
  2. Software: 2 เว็บไซต์ 4 ฐานข้อมูล 2 Application 
  3. Network: Switch hub สายคู่บิดเกลียว (สาย Lan) 
  4. People ware: บุคลกรที่เก่ียวข้องกับระบบสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน 
แบ่งเป็น 3 ระดับ ได้แก่ ผู้บริหาร ผู้ดูแลระบบ ผู้ใช้ระบบ 
 6.1.2 ออกแบบระบบสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน  
   คณะกรรมการ IT กองฯ และกลุ่ม ผป. ทำหน้าที่วิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาสาเหตุ และแนวทางการ
แก้ไขปัญหา ศึกษาความเป็นไปได้ ในทางปฏิบัติทางเทคนิค กำหนดเวลา และกลยุทธ์ขององค์กร การกำหนด
ความต้องการของระบบและการวิเคราะห์เพื่อตัดสินใจ เพ่ือนำไปใช้สำหรับออกแบบระบบ 

 6.1.3 พัฒนาระบบสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน  
   ทำบันทึกข้อความอนุเคราะห์ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักเลขานุการกรม พัฒนาระบบ 

 6.1.4 นำเสนอผู้บริหาร 
  พิจารณาโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศตามท่ีเสนอขึ้นมา 
  - ในกรณีที่อนุมัติโครงการฯ ให้ดำเนินการได้ตามระเบียบต่อไป 
  - ในกรณีที่ไม่อนุมัติโครงการฯ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านงานระบบสารสนเทศพิจารณา
โครงการฯ ใหม ่

 6.1.5 สนับสนุนการใช้งานระบบสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน 



 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกลุ่มแผนงานและประเมินผล หา้มไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไมไ่ดร้ับอนุญาต 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่แผนงานและ
ประเมินผล 

เร่ือง กระบวนการงานสารสนเทศด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เอกสารเลขที่ SOP - PHC –S- 05 ฉบับท่ี 1 แก้ไขคร้ังท่ี 02 

วันที่บังคับใช้ 19 กุมภาพันธ์ 2567   หน้า.....................ของ...................... 
 หนังสือนำส่งถึงนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดทุกจังหวัดและสำเนาแจ้งผู้อำนวยการศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1-12 เรื่องแจ้งการใช้งานระบบสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน 
  6.1.6 ติดตามความก้าวหน้าการใช้งานระบบสารสนเทศงานสุขภาพภาคประชาชน (6 เดือน และ 9 
เดือน)  หนังสือนำส่งถึงนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด (เฉพาะพ้ืนที่เป้าหมาย) เรื่องขอความอนุเคราะห์ตรวจ
เยี่ยมและศึกษาข้อมูลงานสุขภาพภาคประชาชน 
 6.1.7 สรุปประเมินผลและจัดทำรายงาน  
 คณะกรรมการ IT กองฯ และกลุ่ม ผป. จัดประชุมสรุปผลการตรวจเยี่ยมและศึกษาข้อมูลงาน
สุขภาพภาคประชาชนและนำข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์พัฒนาและวางแผนแก้ไขปัญหาต่อไป 

 
6.2 ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรุง 
  ผู้รับบริการ 
   6.2.1 แจ้งปัญหา/ขอรับบริการขอความช่วยเหลือผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 02-193-7000-18716  
  6.2.2 รอเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมาดำเนินการแก้ไขตามเวลาที่แจ้งไว้  
  6.2.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทำการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ
และลงชื่อผู้ขอรับบริการ 

 ผู้ประสานงานด้านเทคนิค  
  6.2.4 เมื่อผู้รับบริการแจ้งขอรับความช่วยเหลือ ผู้ประสานงานด้านเทคนิคต้องทำการบันทึกคำแจ้งลง
แบบฟอร์ม IT02 
  6.2.5 ทำการจัดเจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการ พร้อมทั้งบันทึกลงแบบฟอร์ม IT01 
  6.2.6 ทำการบันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงานลงแบบฟอร์ม IT01 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
แล้วเสร็จ  
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
  6.2.7 รับมอบหมายงานจากผู้ประสานงานด้านเทคนิค และทำการวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการแก้ไข 
  6.2.8 ดำเนินแก้ไขปัญหา 
    - กรณีแก้ไขปญัหาแล้วเสร็จ ทำการบันทึกการดำเนินการลงในแบบฟอร์ม IT01 
  - กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ จะต้องดำเนินการดังนี้ 
 • ทำการแจ้งกำหนดการมาดำเนินการครั้งที่ 2 
  • ทำการค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา  
  • ดำเนินการแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ และทำการบันทึกการดำเนินการลงในแบบฟอร์ม IT01 
  6.2.9 ให้ผู้รับบริการทำการประเมินผลการให้บริการและลงชื่อ พร้อมทั้งนำแบบฟอร์ม IT01 ส่งคืน 
ผู้ประสานงานด้านเทคนิคเพ่ือทำการบันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงาน 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 7.1 นโยบายความม่ันคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 7.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 



 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกลุ่มแผนงานและประเมินผล หา้มไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไมไ่ดร้ับอนุญาต 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่แผนงานและ
ประเมินผล 

เร่ือง กระบวนการงานสารสนเทศด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เอกสารเลขที่ SOP - PHC –S- 05 ฉบับท่ี 1 แก้ไขคร้ังท่ี 02 

วันที่บังคับใช้ 19 กุมภาพันธ์ 2567   หน้า.....................ของ...................... 
 7.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
  7.4 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

8. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

        8.1 บุคลากรในกองฯ มีปริมาณมาก แต่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีน้อยส่งผลให้ดูแลไม่ทั่วถึง         

9. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 แบบฟอร์มขอรับบริการซ่อมบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย (แบบฟอร์ม IT01)   

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
        10.1 ติดตามแผนการปฏิบัติงานผังกระบวนงาน 

   

   





คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. 

เรื่อง ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. ผ่านระบบ e – Social Welfare 
 
เอกสารเลขที่ SOP - PHC – P-06   ฉบับท่ี..................แก้ไขคร้ังท่ี............ 

วันที่บังคับใช้..19..กุมภาพันธ์..2567 
65................................. 

หน้า.....................ของ...................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
          1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม.  
          1.2 เพ่ือสร้างความเข้าใจให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. 
          1.3 เพ่ือถ่ายถอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจถึงกระบวนการที่ต้องดำเนินการต่อไปได้ 

2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. ผ่านระบบ e – Social Welfare 

ลำดับ ข้ันตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทีช่ัวโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 - 

1.ประกาศ
กระทรวง
สาธารณสุข 
เรื่อง สิทธิ
ได้รับเงินค่า
ป่วยการในการ
ปฏิบัติหน้าที่
ของ
อาสาสมัคร
สาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน 
พ.ศ. 2566 
2.หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติ 
การจ่ายเงินค่า
ป่วยการของ
อาสาสมัคร
สาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน 

คกก.จัดสรร
โควตา 

พิจารณากำหนด
จำนวน อสม. 

1,440 
(24 ชม. 

เจ้าหน้าที่ 
สบส. 

2 
 
 
 

 
- 

กลุ่มผป./สสจ/
สสอ. 

เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้พื้นที่ 

1,440 
(24 ชม. 

เจ้าหน้าที่ 
สบส. 

3 

 

ตรวจสอบหน้า
รายงานการ
ส่งผลงาน  

อสม. (แดช
บอร์ สมาร์ท 

อสม.) 

เจ้าหน้าที่ 
สสอ. ติดตาม 
การส่งผลงาน 

อสม. 

อสม. ปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์และส่ง

รายงานประจำเดือน 

8,640 
(144 ชม.) 

อสม. 

4 

 
เจ้าหน้าที่ 

สสอ. 

สสอ. ตรวจสอบ  
และส่งข้อมูลการจ่าย

ให้ สสจ. ผ่านระบบ e-
SW (5.1 และ5.2) 

1,440 
(24 ชม.) 

เจ้าหน้าที่ 
สสอ. 

5 

 

เจ้าหน้าที่ 
สสจ. 

สสจ. ตรวจสอบ  
และส่งข้อมูลการจ่าย

ให้ สบส. ผ่านระบบ e-
SW (5.3และ5.4) 

1,440 
(24 ชม.) 

เจ้าหน้าที่ 
สสจ. 

6 

 ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
การส่งเบิก 76 

จังหวัด 

เจ้าหน้าที่ 
สบส. 

สบส. ตรวจสอบ  
และส่งข้อมูลการจ่าย
ให้ บก. ผ่านระบบ e-
SW (5.3และ5.4) 

1,440 
(24 ชม.) 

เจ้าหน้าที่ 
สบส. 

7 

 
 

 
 ตรวจสอบ
ข้อมูลโดย 
กรมปกครอง 

กรมปกครอง/
ธนาคาร 

กรมบัญชีกลาง
ประมวลผลข้อมูลจาก

กรมปกครอง และ
ธนาคาร 

4,320 
(72 ชม.) 

   กรม บก. 

8 

 

- ธนาคาร 

ธนาคารโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ 

ผ่านบัญชีธนาคาร/
พร้อมเพย ์ 

10,080 
(168 ชม.) 

ธนาคาร 

9 
 
 

- กรม บก. 

กรมบัญชีกลางทำ
หนังสือ 

แจ้งการเบิกจ่าย ให้ 
สบส. 

10,080 
(168 ชม.) 

กรม บก. 

10 

 

- 
เจ้าหน้าที่ 
สบส./สตง. 

ดึงรายงานจากระบบ 
e-SW เป็นไฟล์ PDF 

เพื่อให้ สตง. ตรวจสอบ 
(5.4) 

12,600 
(210 ชม.) 

กรม สบส. 

11 
 

  
เจ้าหน้าที่ 

สบส. 

กรมสบส.จัดทำข้อมูล
วิเคราะห์การเบิกจ่าย
เพื่อรายงานผู้บริหาร 

12,600 
(210 ชม.) 

กรม สบส. 

 
 

ธนาคารโอนเงนิ
ให้ผู้มีสิทธ ิ
ผ่านบัญชี

ธนาคาร/พรอ้ม
เพย์  

 

ประมวลผลข้อมูลจาก 
กรมปกครอง  

ข้อมูลผิด 

ข้อมูลถูก 

บก.แจ้งผลการเบิกจ่าย ให้ สบส. 

 
เก็บขอ้มูลผลการเบิกจ่ายค่าป่วยการ 

เป็นอเิล็กทรอนกิส์ไฟล์รายบุคคลทั้ง 76 จังหวัด 

อสม.รายงานผล 
การปฏิบัติงาน อสม.1  

 

สบส.ตรวจสอบ+ยืนยันข้อมูล 
พร้อมทั้งทำหนังสือแจ้ง

กรมบัญชีกลาง 

สสอ.ตรวจสอบ+ยนืยันขอ้มูล 

สสจ.ตรวจสอบ+ยืนยันข้อมูล 
พร้อมทั้งทำหนังสือแจ้ง สบส. 

โอนสำเร็จ 

โอนไม่สำเร็จ 

ศึกษาวิเคราะห์และจัดสรร 
โควตา อสม. เชิงรุก 

จัดทำแนวทางการ
เบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. 

 

กำกับ ตดิตาม และประเมนิผล 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. 

เรื่อง ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. ผ่านระบบ e – Social Welfare 
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วันที่บังคับใช้..19..กุมภาพันธ์..2567 
65................................. 

หน้า.....................ของ...................... 
3. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. ผ่านระบบ e – Social Welfare 
ตั้งแต่ข้ันตอนการยืนยันข้อมูลจากสาธารณสุขอำเภอจนถึงกรมสนับสนุนบริการสุขภาพและกรมบัญชีกลาง 

 

4. ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ตรวจสอบ/ยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าป่วยการ อสม. ส่งสำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัด 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด ตรวจสอบ/ยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าป่วยการ อสม. ส่งกรมสนับสนุน

บริการสุขภาพ 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ -ตรวจสอบ/ยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าป่วยการ อสม. ส่งกรมบัญชีกลาง 

-ส่งหนังสือแจ้งยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าป่วยการ อสม. 

กรมบัญชีกลาง -ประมวลผลข้อมูลที่ได้จากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

๕. คำจำกัดความ 
     5.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้าง ที่ทำหน้าที่ในการดำเนินการตรวจสอบ/ยืนยัน
ข้อมูลผู้มีสิทธิ 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      6.1 อสม. ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และส่งรายงานประจำเดือน 
      6.2 สสอ. ตรวจสอบ และส่งข้อมูลการจ่ายให้ สสจ. ผ่านระบบ e-SW 
      6.3 สสจ. ตรวจสอบ และส่งข้อมูลการจ่ายให้ สบส. ผา่นระบบ e-SW 
      6.4 สบส. ตรวจสอบ และส่งข้อมูลการจ่ายให้ บก. ผ่านระบบ e-SW 
      6.5 กรมบัญชีกลางประมวลผลข้อมูลจากกรมปกครอง และธนาคาร 
      6.6 ธนาคารโอนเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านบัญชีธนาคาร/พร้อมเพย์ 
      6.7 กรมบัญชีกลางทำหนังสือแจ้งการเบิกจ่าย ให้ สบส. 
      6.8 ดึงรายงานจากระบบ e-SW เป็นไฟล์ PDF เพ่ือให้ สตง. ตรวจสอบ 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 5.1 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 
 5.2 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง สิทธิได้รับเงินค่าป่วยการในการปฏิบัติหน้าที่ของอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2566 
  5.3 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้ านกลาง   
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน (อสม.) และการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแบบ (อสม.๑) พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 5.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.2/ว 165 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
การจ่ายเงินค่าป่วยการของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. 

เรื่อง ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. ผ่านระบบ e – Social Welfare 
 
เอกสารเลขที่ SOP - PHC – P-06   ฉบับท่ี..................แก้ไขคร้ังท่ี............ 

วันที่บังคับใช้..19..กุมภาพันธ์..2567 
65................................. 

หน้า.....................ของ...................... 
 5.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0412.6/30834 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2566  เรื่อง การจ่ายเงิน
ค่าป่วยการอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านตามโครงการบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
        5.6 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
     8.1 เจ้าหน้าที่ส่งเบิกแล้ว แต่ในระบบฯ ประมวลผลผิดพลาด (ข้อมูลไม่ถูกส่งต่อ) 
     8.2 อสม. ถูกอายัดบัญชี จึงต้องจ่ายเงินสด อาจมีกระบวนการล่าช้าเพราะต้องทำหนังสือ/แบบคำร้อง ส่งให้
กรมบัญชีกลาง  

9. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 แบบฟอร์มแจ้งรายชื่อ อสม. กรณีจ่ายเงินสด 
  9.2 สรุปการจ่ายเงินค่าป่วยการ 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
        10.1 ติดตามแผนการปฏิบัติงานผังกระบวนงาน  
        10.2 ติดตามรายงานจากระบบ e-SW 
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๑. วัตถุประสงค์ 
     1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ สำหรับเจ้าหน้าที่กองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
     2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานกระบวนการรับรองการปฏิบัติราชการเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที/
ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1  
1. กำหนดข้อมูล 
ที่ต้องใช้ให้ชัดเจน 
2. รวบรวมและ
ศึกษาเอกสาร        
ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 

แหล่งที่มาของ
ข้อมูลสามารถ
อ้างอิงได้  

เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนนโยบาย 

4,200 
นาที/ 
70 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 1. ผู้เกี่ยวข้อง 
ร่วมพิจารณา
อย่างครบถ้วน  
2. ศึกษาเกณฑ์
การจัดทำคำ
รับรองฯ เบื้องต้น 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนนโยบาย 

4,200 
นาที/ 
70 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 
 

  2,100 
นาที/ 
35 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบให้
ละเอียดก่อน
นำเสนอ 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ. กอง สช. เป็นหัวหน้า
หน่วยงาน 

420 
นาที/ 

 7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 
 
 

กพร.  
กรม สบส. 

เป็นกลุ่มงาน 
ที่ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน 
สมบูรณ์ของ 
รายละเอียด 
คำรับรองฯ  
ก่อนเสนอ
ผู้บริหาร กรมฯ 
 
 
 
 

2,100 
นาที/ 
35 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

6 
 
 

ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากร 
ที่ตรวจทาน 
ความครบถ้วน 
สมบูรณ์ของ
เอกสาร 
 
 

2,100 
นาที/ 
35 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

7 ตรวจสอบให้
ละเอียดก่อน
นำเสนอ 
 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

 เป็นหัวหน้า
หน่วยงาน 

420 
นาที/ 

 7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

8 1. แจ้งเวียนเป็น
ลายลักษณ์อักษร 
2. สอบทาน 
website กอง 
สช. ว่ามีการ
เผยแพร่หรือไม่ 
 
 

เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ไอที  
กอง สช. 

เป็นบุคลากร 
ที่รับผิดชอบ 
นำเอกสาร
เผยแพร่ 
ในเว็บไซด์
หน่วยงาน 
 

420 
นาที/ 

7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ประชุมพิจารณา 
จัดทำคำรับรองฯ 

 

รวบรวมขอ้มูล เอกสารต่าง ๆ 

จัดทำ (ร่าง) 
คำรับรองฯ 

เสนอตัวชี้วดั 
คำรับรองหน่วยงาน 
ต่อ ผอ. กอง สช. 

จัดทำรูปเล่มคำรับรองฯ 

เสนอคำรับรอง
หน่วยงาน ตอ่ กพร. 

กรม สบส. 

เห็นชอบ 

เสนอเล่มคำรับรอง 
ต่อ ผอ. กอง สช. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่และถ่ายระดับ 
คำรับรองฯ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มแผนงานและประเมินผล 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ งานรับรองการปฏิบัติราชการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-S-07 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้ 19 กุมภาพันธ์ 2567   หน้า     จาก    (จำนวนหน้าท้ังหมด) 

 

         5 
 

ลำดบั 
ขั้นตอน 

จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที/
ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

9 
 

 1. มีการ
กำหนด
ระยะเวลา
ชัดเจน 
2. สอบทาน 
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ติดตามผล
ตามกรอบ
เกณฑ์การ
ประเมนิ 

เจ้าหน้าที่ 
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

4,200 
นาที/70 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

10  
 
 
 
 
 

สอบทาน 
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

1. เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง  
2. ดำเนินการ
ในระยะเวลา 
ที่กำหนด 
ทันเวลา 

เจ้าหน้าที่
กอง สช. 

เป็นบุคลากรที่
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

4,200 
นาที/70 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

รวม 24,360 นาที (406 ชั่วโมง) 

 

๓. ขอบเขต 

            การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อยุทธศาสตร์และนโยบายกระทรวง
สาธารณสุข/กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ต้องประสานกับหน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และบุคลากรกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ในการรวบรวมข้อมูล 
เช่น  กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ หน่วยงานส่วนกลาง                     
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ รายละเอียดตัวชี้วัดประจำปีงบประมาณ ค่าน้ำหนัก เกณฑ์การให้คะแนน แบบฟอร์ม
การรายงาน ระยะเวลาในการรายงาน เพ่ือจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ เป็นเอกสาร
เพ่ือส่งให้กับผู้บริหารฯ และกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ รวมถึง เผยแพร่และถ่ายระดับ
คำรับรองการปฏิบัติราชการ ให้หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่เกี่ยวข้อง 
และกำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน รายไตรมาสให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องใน
การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานในการรายงานผลการดำเนินงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ รอบ 5 เดือน และ 
รอบ 11 เดือน ในระบบ Smart ต่อไป 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการ  
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานต่าง ๆ 
ให้คำแนะนำต่าง ๆ ตามที่เห็นสมควร รวมทั้ง กำกับ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการในระดับกอง และระดับกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือเร่งรัดผลการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม  
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ รายละเอียดตัวชี้วัด ค่าน้ำหนัก เกณฑ์การให้คะแนน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
ร่วมกับเจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนที่ เกี่ยวข้อง รวมทั้ง ร่วมกำกับ ติดตามประเมินผล                          
การดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการในระดับกอง และระดับกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือเร่งรัดผล
การดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย 
 
 

กำกับ ตดิตามผล 
การดำเนนิงาน รายไตรมาส 

รายงานผลในระบบ 
SMART 
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 4.3 ผู้ปฏิบัติงานงานติดตามและประเมินผล 
 มีบทบาทหน้าที่  

1. รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ในการจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ  
2. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มที่กำหนด ร่วมกับผู้บริหารกองสนับสนุน

สุขภาพภาคประชาชนและเจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนที่เกี่ยวข้อง 
3. ประสานในการจัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานเพ่ือการประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
4. กำกับ ติดตาม ความก้าวหน้าการดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการในระดับกอง และ

ระดับกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือเร่งรัดผลการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย  
5. รวบรวมเอกสาร/หลักฐานผลการดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
6. แนบเอกสาร/หลักฐานและรายงานผลการดำเนินงานในระบบ SMART 

๕. คำจำกัดความ 
  5.1 คำรับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
ส่วนกลางในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์รัฐบาล/กระทรวง
สาธารณสุข/กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ฯลฯ  
          5.2 หน่วยงาน หมายถึง กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
  5.3 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
          5.4 หัวหน้ากลุ่ม หมายถึง คณะกรรมการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ                    
รองผู้อำนวยการ และหัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่มงาน  
          5.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานงานติดตามและประเมินผล กลุ่มแผนงานและ
ประเมินผล กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ เพื่อจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัดให้ครบถ้วน   
 6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดประชุมหัวหน้ากลุ่ม และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันพิจารณาจัดทำ      
คำรับรองการปฏิบัติราชการ (เฉพาะมิติภายนอก การประเมินประสิทธิผล) จำนวน 3 - 5 ตัวชี้วัด ตามแนวทาง             
ที่ กพร. กำหนด  
 6.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
(เฉพาะมิติภายนอก การประเมินประสิทธิผล) ตามมติจากการประชุมหัวหน้ากลุ่ม และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง                    
ทีร่่วมกันพิจารณาจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (เฉพาะมิติภายนอก การประเมินประสิทธิผล) ตามแบบฟอร์ม
ที่ กพร. กำหนด 
 6.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอรายละเอียดตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานต่อผู้อำนวยการ (เฉพาะมิติภายนอก การประเมินประสิทธิผล) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
มอบหมายกลุ่มงานรับผิดชอบหลักในแต่ละตัวชี้วัด ก่อนส่งให้ กพร. ต่อไป 
 6.5 เมื่อผู้อำนวยการเห็นชอบกับคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ
หนังสือเสนอต่อ กพร. เพ่ือให้ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานก่อน จากนั้น 
กพร. เสนอผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ต่อไป 
 6.6 เมื่อผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเห็นชอบกับคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน                   
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำเล่มคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานประจำปีงบประมาณ โดยรวบรวม               
ทั้งมิติภายนอก การประเมินประสิทธิผล และมิติภายใน การประเมินประสิทธิภาพ ต่อไป 
 6.7 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอเล่มคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ประจำปี
งบประมาณ ต่อผู้อำนวยการเพ่ือให้พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
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6.8 หากผู้อำนวยการเห็นชอบเล่มคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดทำหนังสือแจ้งเวียนถ่ายระดับตัวชี้วัดให้เจ้าหน้าที่กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนทุกกลุ่มงาน และ
หน่วยงานส่วนภูมิภาคภายในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ รวมถึงให้เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศเผยแพร่ใน 
website กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  

6.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกำกับ ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน รายไตรมาส ( 3 เดือน 6 เดือน 
9 เดือน 12 เดือน) ตามเกณฑ์การประเมินคำรับรองการปฏิบัติราชการในระดับกอง และระดับกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ เพ่ือเร่งรัดผลการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย จากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของกองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน 

6.10 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานในการจัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานเพ่ือการประเมินผลตามคำรับรอง
การปฏิบัติราชการจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน และรายงานผลพร้อมแนบ
เอกสารในระบบ Smart ตามเกณฑ์ที่กำหนด 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 นโยบายกระทรวงสาธารณสุข 
7.2 นโยบายกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
7.3 แบบฟอร์มกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ หน่วยงาน

ส่วนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ประจำปีงบประมาณ จากกลุ่ม กพร. 
7.4 แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2567 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
          8.1 ปัญหาอุปสรรค: กลุ่มเป้าหมายในการประชุมพิจารณาจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ มีภารกิจ
งานมาก ทำให้ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ครบจำนวน 
      8.2 ข้อเสนอแนะ: กำหนดผู้แทนกลุ่มงาน อย่างน้อยกลุ่มงานละ 2 คน 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คำรับรองการปฏิบัติการ  1. ตู้เอกสารของกลุ่ม ผป. 

2. คอมพิวเตอร์ของกลุ่ม ผป.  
ผป. 1. เลม่เอกสาร 

2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 

5 ป ี

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
     9.2.1 ผู้อำนวยการ 
     9.2.2 หัวหน้ากลุ่มแผนงานและประเมินผล 
           9.2.3 ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและประเมินผล 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
        10.1 ประชุมคณะกรรมการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
        10.2 ประชุมติดตามแผนงานและงบประมาณ กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
        10.3 ประชุมกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
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11. ภาคผนวก 
    11.1 คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ ประจำปีงบประมาณ  
       11.2 เล่มคำรับรองการปฏิบัติราชการ กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
ประจำปีงบประมาณ  
       11.3 แบบฟอร์มกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ และรายละเอียด
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ หน่วยงานส่วนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ประจำปีงบประมาณ  
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
1. พัฒนาระบบและกลไกท่ีเกี่ยวข้อง อาสาสมัครสาธารณสุขและแกนนำสุขภาพ (ยุว อสม. / อสค. / อสรจ. / 

อสต. อาสาสมัครคอนโด และอาสาสมัครอ่ืนๆ) สอดคล้องเหมาะสม ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและเครือข่ายในพ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ทบทวนการ
ดำเนินงาน 

2. รวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 1. มีการทบทวน

การดำเนินงาน  
2. มีการเก็บ 
รวบรวมข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง
เพิ่มเติม 

3. คำสั่งฯ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

20,00 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

2 

1. จัดประชมุ
คณะกรรมการ

กลางเพือ่พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

คณะกรรมการ
กลาง 

20,00 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

3 

1. คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ/

คณะทำงาน
ขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานฯ 

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรม
การ จำนวน 7 

คณะ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

12,000 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

4 
1. จัดประชุม

คณะอนุกรรมการฯ/
ทำงานฯ 

1. จัดประชุมฯ 
ตามแผนงานที่

กำหนด 

คณะอนุ
กรรมการฯ/
คณะทำงานฯ 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

16,000 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

5 

1. จัดประชมุ
คณะกรรมการ

กลางเพือ่พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

คณะกรรมการ
กลาง 

20,000 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

6 

1. แผนการ
ดำเนนิงาน

คณะอนกุรรมการฯ 
ทั้ง 7 คณะ 

1. จัดประชุมฯ 
ตามแผนงานที่

กำหนด 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

28,000 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

7 

1. รับฟังความ
คิดเห็นจากผู้มีสว่น

ได้ส่วนเสยี 
(Stakeholder) 

1. มีการรับฟัง
ความคิดเห็น
จากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

36,000 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

8 

1. จัดประชมุ
คณะกรรมการ

กลางเพือ่พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

1. จัดประชุมฯ 
ตามแผนงานที่
กำหนด 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

คณะกรรมการ
กลาง 

20,000 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

9 
1. ติดตามผลการ
ดำเนนิงานอย่าง

ต่อเนื่อง 

1. ติดตามการ
ดำเนินงาน
อย่างใกล้ชิด 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

16,800 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

10 

1. ประชาสัมพนัธ์
ทุกชอ่งทาง ทั้งเป็น
ทางการ (Formal) 
และไม่เป็นทางการ 

(Informal) 

1. มีการ
ประชาสัมพันธ์

ทุกช่องทาง 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

36,000 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

รวม 224,800 นาที  

3. มอบหมายคณะอนุกรรมการ / แต่งตั้งคณะทำงาน
ขับเคลื่อนการดำเนินงาน จำนวน 7 คณะ 

4.คณะอนุกรรมการฯ/คณะทำงาน  
จัดทำข้อเสนอต่อคณะกรรมการกลางอีกครั้ง 

5. เสนอคณะกรรมการ
กลาง พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

1.ทบทวน รวบรวม วิเคราะห์
ข้อมูลและกฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง  

6. มอบหมายคณะอนุกรรมการ / แต่งตั้ง
คณะทำงานขับเคลื่อนการดำเนินงานที่เก่ียวข้อง 

จำนวน 7 คณะ 

7. รับฟังความคิดเห็น 
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder) 

 

8. เสนอคณะกรรมการ
กลาง พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

9. เสนอผู้มีอำนาจประกาศบังคับใช้ 

10. ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง 
ทำความเข้าใจกับหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

 

2. เสนอคกก.กลาง
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-....... -P-01 ฉบับท่ี .....     แก้ไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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๓. ขอบเขต 

 3.1 พัฒนาระบบและกลไกที่เกี่ยวข้อง อาสาสมัครสาธารณสุขและแกนนำสุขภาพ (ยุว อสม. / อสค. / อสรจ. 
/ อสต. อาสาสมัครคอนโด และอาสาสมัครอ่ืนๆ) สอดคล้องเหมาะสม ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 นางสาวณัฐภา ดำรงไทย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
 นายปิยะณัฐ นามชู นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 มีบทบาทหน้าที่ 
  1. ขับเคลื่อนการดำเนินงานพัฒนาระบบและกลไกท่ีเกี่ยวข้อง อาสาสมัครสาธารณสุข 

และแกนนำสุขภาพ (ยุว อสม. / อสค. / อสรจ. / อสต. อาสาสมัครคอนโด และอาสาสมัครอื่นๆ) สอดคล้อง
เหมาะสม ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
  2. ส่งเสริม สนับสนุน ข้อมูล แนวทางการดำเนินงานให้กับหน่วยงานและภาคีเครือข่ายที่
เกี่ยวข้อง 
  3. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามกำหนดระยะเวลา ทั้งในเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพ 
 
๕. คำจำกัดความ 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ทบทวน รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมคณะกรรมการกลางเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะอนุกรรมการขับเคลื่อนการดำเนินงาน อสม. จำนวน 7 คณะ 
ขั้นตอนที่ 4 คณะอนุกรรมการฯ จัดทำข้อเสนอต่อคณะกรรมการกลางให้ความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอคณะกรรมการกลาง พิจารณาให้ความเห็นชอบในหลักการ และมอบหมายคณะอนุกรรมการ

ดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ 6 คณะอนุกรรมการฯ ดำเนินการพัฒนา หรือแก้ไขปรับปรุงกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 7 รับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder) ในทุกช่องทาง 
ขั้นตอนที่ 8 เสนอคณะกรรมการกลาง พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 9 เสนอผู้มีอำนาจประกาศบังคับใช้ 
ขั้นตอนที่ 10 ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงทำความเข้าใจกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกช่องทางท้ังเป็นทางการ (Formal) 

และไม่เป็นทางการ (Informal) 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-....... -P-01 ฉบับท่ี .....     แก้ไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งที่ 22/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพัฒนากฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 2566 

2. คำสั่งที่ 23/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดทำหลักสูตร และ
การพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 13 มกราคม 
2566 

3. คำสั่งที่ 24/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดทำแนวทาง
ปฏิบัติงาน และรับรองผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 18 
มกราคม 2566 

4. คำสั่งที่ 25/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการสิทธิประโยชน์สำหรับ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 2566 

5. คำสั่งที่ 26/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประกาศเกียรติคุณ 
และการเชิดชูเกียรติอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 
2566 

6. คำสั่งที่ 27/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดการข้อมูล และ
เทคโนโลยีดิจิทัลที่เกี่ยวกับอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 13 
มกราคม 2566 

7. คำสั่งที่ 28/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณา ตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียน และจัดทำคำแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติการตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่า
ด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 
เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2566 

 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

8.1 การกำหนดแผนการประชุมคณะอนุกรรมการฯ/คณะทำงาน และคณะกรรมการกลาง เพื่อติดตาม
ความก้าวหน้าการดำเนินงาน และรายงานความก้าวหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการ 
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. คำสั่งที่ 22/2565 สั่ง ณ วันที่ 

28 ธันวาคม 2565 เรื่อง 
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการพัฒนา
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 
1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 
2566 

2. คำสั่งที่ 23/2565 สั่ง ณ วันที่ 
28 ธันวาคม 2565 เรื่อง 
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการจัดทำ
หลักสูตร และการพัฒนาศักยภาพ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 
1/2566 เมื่อวันที่ 13 มกราคม 
2566 

3. คำสั่งที่ 24/2565 สั่ง ณ วันที่ 
28 ธันวาคม 2565 เรื่อง 
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการจัดทำ
แนวทางปฏิบัติงาน และรับรอง
ผลงานอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้ง
ที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 18 
มกราคม 2566 

4. คำสั่งที่ 25/2565 สั่ง ณ วันที่ 
28 ธันวาคม 2565 เรื่อง 
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการสิทธิ
ประโยชน์สำหรับอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการ
ประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 
11 มกราคม 2566 

5. คำสั่งที่ 26/2565 สั่ง ณ วันที่ 
28 ธันวาคม 2565 เรื่อง 
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการประกาศ
เกียรติคุณ และการเชิดชูเกียรติ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 
1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 
2566 

6. คำสั่งที่ 27/2565 สั่ง ณ วันที่ 
28 ธันวาคม 2565 เรื่อง 
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการจัดการ
ข้อมูล และเทคโนโลยีดิจิทัลที่
เกี่ยวกับอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้ง
ที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 13 
มกราคม 2566 

7. คำสั่งที่ 28/2565 สั่ง ณ วันที่ 
28 ธันวาคม 2565 เรื่อง 
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการพิจารณา 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน และ
จัดทำคำแนะนำแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติการตาม
ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่า
ด้วยอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีการประชุม

1. เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 
2. เว็บไซต์กองสนับสนนุสุขภาพ
ภาคประชาชน 
3. google drive 
4. กองสนับสนนุสุขภาพภาค
ประชาชน กรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กองสนับสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสาร 
2. ไฟล์อเิล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-....... -P-01 ฉบับท่ี .....     แก้ไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้า

ทั้งหมด) 
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ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 10 
มกราคม 2566 

8. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับ อสม. 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง และบุคคลที่ต้องการข้อมูล 

 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อยกระดับศักยภาพอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน (อสม.) เป็นแกนนำในการจัดบริการสุขภาพปฐม
ภูมิข้ันพื้นฐาน โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานและการรายงานผล 

1.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ประชาชนทุกช่วงวัยเข้าถึงบริการสุขภาพปฐมภูมิขั้นพื้นฐาน มีพฤติกรรมสุขภาพ  
ที่ถูกต้อง มีศักยภาพและมีส่วนร่วมในการจัดการสุขภาพตนเองและชุมชน 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 1. ทบทวนนโยบาย 
ของกระทรวง สธ. และ
แผนพัฒนาศักยภาพฯ 
2. รวบรวมข ้ อมู ล 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

1. มีการทบทวน
นโยบายและแผนฯ  
2. มีการเก็บ 
รวบรวมข้อมลู 
ท่ีเกี่ยวข้อง
เพิ่มเติม 
3. วิเคราะห์ข้อมูล
สมรรถนะฯ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

2,100 
นาท ี

กลุ่ม พส 

2 

1. มีการวิเคราะห์
ข้อมูลมรรถนะการ
ดำเนินงาน 
ของอาสาสมัครและ
แกนนำสุขภาพ 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

2,100 
นาท ี

กลุ่ม พส 

3 1. จัดทำแผนงาน/
โครงการ 

1. ม ี การจ ัดทำ
แผนงาน/โครงการ 
ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

1,500
นาท ี

กลุ่ม พส 

4 
1. เสนอแผนงาน/
โครงการ ในกรอบ
ระยะเวลา งบประมาณ 
ท่ีกำหนด 

1. การเสนอ
ผู้บริหาร

พิจารณาตาม
ระบบ 

หน่วยงาน 
ภายในกรม 

สบส. 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

2,100 
นาท ี

กลุ่ม พส 

5 

 
1. เอกสารประชุม 
2. แผนปฏิบัติงาน 
3. ภาพถ่ายกิจกรรม 

 
1. มีการ
ดำเนินการพฒันา
ศักยภาพตาม
แผนงาน/โครงการ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

และภาคีเครือ
จ่ายที่เก่ยวข้อง 

4,500
นาท ี

กลุ่ม พส 

6 

1. เอกสารสรุป
การติดตาม 
ประเมินผล 

1. มีเอกสาร 
หลักฐานการ
สรุป ติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วย
เสีย 

2,100 
   นาท ี

กลุ่ม พส 

7 

1. เอกสารสรุป
การติดตาม 
ประเมินผล 

1. มีเอกสาร 
หลักฐานการ
สรุป ติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วย
เสีย 

2,200 
นาท ี

กลุ่ม พส 

รวม 16,600 นาที  

3. ขอบเขต 

- พัฒนาการจัดบริการปฐมภูมิขั้นพ้ืนฐานตามแนวทาง PHC Services 
4. ความรับผิดชอบ 
4.1 นายจรัส รัชกุล ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
4.2 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
4.3 นางพวงเพชร เฉิดฉันท์พิพัฒน์ นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 
4.4 นายอานนท์ ยั่งยุบล นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 
 

จัดทำแผนงาน/โครงการการพฒันาศักยภาพ 
อาสาสมัครและแกนนำสุขภาพ 

ดำเนินการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัคร  
และแกนนำสุขภาพตามแผนงาน/โครงการ 

 

ทบทวนนโยบายกระทรวง สธ. และแผนพฒันา
ศักยภาพอาสาสมัครและแกนนำสุขภาพ  

 

 

เสนอผู้บริหาร ผู้มีอำนาจ 
(คกก.กลาง/ผู้บริหารกรมสบส. 

ผอ. กอง สช. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสมรรถนะการดำเนินงาน 
ของอาสาสมัครและแกนนำสุขภาพ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน 

สรุปผลการดำเนินเงิน 
และวางแผนพัฒนางานในปีถัดไป 
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มีบทบาทหน้าที่ 
1. ขับเคลื่อนการดำเนินงานพัฒนาศักยภาพ อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 
2. ส่งเสริม สนับสนุน ข้อมูล แนวทางการดำเนินงาน สื่อความรู้ทั้งแบบออนไลน์และออฟไลน์ ให้กับหน่วยงาน 
และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 
3. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามกำหนดระยะเวลา ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5. คำจำกัดความ 
อสม. มีศักยภาพในการจัดบริการสุขภาพปฐมภูมิขั้นพื้นฐาน หมายถึง อสม. สามารถจัดบริการสาธารณสุข
เบื้องต้นให้แก่ หญิงตั้งครรภ์ เด็กปฐมวัย (0-6 ปี) กลุ่มเสี่ยง/กลุ่มป่วยโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง กลุ่มผู้สูงอายุ และการ
จัดการสิ่งแวดล้อมในชุมชน (สำรวจลูกน้ำยุงลาย) ได้ตามเกณฑ์ที่กำหนด 
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง แอปพลิเคชัน Smart อสม. เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานและรายงานผล 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกระบวนงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ อสม.       
ขั้นตอนที่ 1 ทบทวนนโยบายกระทรวง สธ. และแผนพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครและแกนนำสุขภาพ   
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสมรรถนะการดำเนินงานของอาสาสมัครและแกนนำสุขภาพ 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแผนงาน/โครงการการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครและแกนนำสุขภาพ 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้บริหาร ผู้มีอำนาจ (คกก.กลาง/ผู้บริหารกรมสบส./ผอ. กอง สช.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 5 ดำเนินการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัคร และแกนนำสุขภาพตามแผนงาน/โครงการ  
ขั้นตอนที่ 6 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน     
ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลการดำเนินงาน และวางแผนพัฒนางานในปีถัดไป   
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- คำสั่งกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ที่ 21/2567 สั่ง ณ วันที่ 16 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาชุดการจัดบริการสุขภาพปฐมภูมิขั้นพ้ืนฐานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน (อสม.) 
- แนวทางการส่งเสริมสนับสนุน อสม. จัดบริการสุขภาพปฐมภูมิขั้นพ้ืนฐานโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
- แนวทางการดำเนินงานสุขภาพภาคประชาชน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน กรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
- คำรับรองการปฏิบัติราชการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
- จัดประชุมติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานในทุกไตรมาส เพ่ือติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน 
ของแต่ละพ้ืนที ่
- ควรพัฒนาแอปพลิเคชัน สมาร์ท อสม. ให้มีความเสถียร เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการดำเนินงานของ อสม. 
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
- คำสั่งกองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน ที่ 21/2567 สั่ง ณ วันที่ 
16 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง แต่งต้ังคณะทำงานพัฒนาชุด
การจัดบริการสุขภาพปฐมภูมิข้ัน
พื้นฐานของอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน (อสม.) 
- แนวทางการส่งเสริมสนับสนุน อส
ม. จัดบริการสุขภาพปฐมภูมิข้ัน
พื้นฐานโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
- แนวทางการดำเนินงานสุขภาพ
ภาคประชาชน ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับหน่วยงาน กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
- คำรับรองการปฏิบัติราชการกอง
สนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

1. เว็บไซต์กองสนับสนนุสุขภาพ
ภาคประชาชน 
2. google drive 
3. กองสนับสนนุสุขภาพภาค
ประชาชน กรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ 

1. กองสนับสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชน 

1. เอกสาร 
2. อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

- 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง  

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
- แอปพลิเคชัน Smart อสม. 
- www.thaiphc.net 
- ระบบ 3 หมอรู้จักคุณ 
11. ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaiphc.net/
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันควบคุมโรค ของอาสาสมัครสาธารณสุข  
และแกนนำสุขภาพ 

1.2 เพื ่อส่งเสริม สนับสนุน การดำเนินงานแบบบูรณาการของอาสาสมัครสาธารณสุข และแกนนำสุขภาพ  
กับหน่วยงานและภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 1. ทบทวนการ
ดำเนินงาน 
2. รวบรวมข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

1. มกีารทบทวนการ
ดำเนนิงาน  

2. มกีารเกบ็ รวบรวม
ข้อมลู 

ที่เกีย่วข้องเพิ่มเตมิ 
3. จัดทำแผนงาน/
โครงการ ตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

หน่วยงานภายใน
หน่วยงานภายนอก 
และภาคีเครือข่าย 

ที่เกี่ยวข้อง 

2,100 
นาท ี

กลุ่ม พส. 

2  

1. จัดทำแผนงาน/
โครงการ ตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

หน่วยงานภายใน
หน่วยงานภายนอก 
และภาคีเครือข่าย 

ที่เกี่ยวข้อง 

2,100 
นาท ี

กลุ่ม พส. 

3 

 
1. เสนอแผนงาน/
โครงการ ในกรอบ
ระยะเวลา 
งบประมาณ  
ท่ีกำหนด 

 
 
 

1. การเสนอ
ผู้บริหาร
พิจารณา 
ตามระบบ 

หน่วยงาน 
ภายในกรม 

สบส. 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

2,100 
นาท ี

กลุ่ม พส 

4 
 1. จัดทำแนวทางฯ 

1. มีหลักสูตร แนว
ทางฯ ทั้งแบบ

ออนไลน ์
และออฟไลน ์

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

หน่วยงานภายใน
หน่วยงานภายนอก 
และภาคีเครือข่าย 

ที่เกี่ยวข้อง 

3,000 
นาท ี

กลุ่ม พส. 

5 
 1. ถ่ายทอดแนวทาง

การดำเนินงานฯ 
 

 

1. มีการประชุม
เพื่อช้ีแจง 
แนวทางการ
ดำเนินงาน 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

หน่วยงานภายใน
หน่วยงานภายนอก 
และภาคีเครือข่าย 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

2,100 
นาท ี

กลุ่ม พส. 

6  
1. จัดเวที kick off  
เพื่อขับเคลื่อน 
การดำเนินงาน 

1. มีการจัด
กิจกรรมรณรงค์
เพื่อขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน 
ตามโอกาสต่างๆ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

หน่วยงานภายใน
หน่วยงานภายนอก 
และภาคีเครือข่าย 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

2,000 
นาท ี

กลุ่ม พส. 

7  

1. มีการเยี่ยมเสริม
พลัง เพือ่กระตุ้น 
สร้างขวัญกำลงัใจใน
การขับเคลื่อนงาน 

1. มีการเยี่ยม
เสริมพลัง เพือ่
กระตุ้น สร้างขวัญ
กำลังใจในการ
ขับเคลื่อนงาน 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

หน่วยงานภายใน
หน่วยงานภายนอก 
และภาคีเครือข่าย 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

1,800 
นาท ี

กลุ่ม พส. 

8 
 

1. เอกสารสรุป
การติดตาม 
ประเมินผล 

1. มีเอกสาร 
หลักฐานการ
สรุป ติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วย
เสีย 

2,200 
นาท ี

กลุ่ม พส. 

รวม 13,440 นาที  

๓. ขอบเขต 

- ส ่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันควบคุมโรค ของอาสาสมัครสาธารณสุข  
และแกนนำสุขภาพ ในดำเนินงานแบบบูรณาการร่วมกับหน่วยงานและภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ทบทวน รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู  
 

 

จัดทำแนวทางในการสง่เสริม สนับสนุนฯ  
การดำเนินงานและสื่อความรู้ด้านสุขภาพ 

 
 

ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจไปยังอสม. และแกนนำสุขภาพ 

จัดทำแผนงาน/โครงการเพื่อขับเคลื่อนกิจกรรมฯ 

จัดเวที kick off กจิกรรมรณรงค์ 
เพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร ผู้มีอำนาจ 
(คกก.กลาง/ผู้บริหารกรมสบส. 

ผอ. กอง สช. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

เยี่ยมเสรมิพลัง 
Empowerment 

ติดตาม สรุปผลการดำเนินงาน  
และวางแผนพัฒนางานในปีถัดไป 
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4. ความรับผิดชอบ 
4.1 นายจรัส รัชกุล ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
4.2 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
4.3 นางพวงเพชร เฉิดฉันท์พิพัฒน์ นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 
4.4 นายอานนท์ ยั่งยุบล นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
มีบทบาทหน้าที่ 
1. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันควบคุมโรค ของอาสาสมัครสาธารณสุข และแกนนำสุขภาพ 
2. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามกำหนดระยะเวลา ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5. คำจำกัดความ 
อาสาสมัครสาธารณสุขและแกนนำสุขภาพ หมายถึง อสม. / ยุว อสม. / อสค. / อสรจ. / อสต.  
อาสาสมัครคอนโด และอาสาสมัครอื่นๆ) 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       
ขั้นตอนที่ 1 ทบทวน รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล  
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำแผนงาน/โครงการเพ่ือขับเคลื่อนกิจกรรมฯ 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอผู้บริหาร ผู้มีอำนาจ (คกก.กลาง/ผู้บริหารกรมสบส./ผอ. กอง สช.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำแนวทางในการส่งเสริม สนับสนุนฯ การดำเนินงานและสื่อความรู้ด้านสุขภาพ 
ขั้นตอนที่ 5 ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจไปยังอสม. และแกนนำสุขภาพ 
ขั้นตอนที่ 6 จัดเวที kick off กิจกรรมรณรงค์เพ่ือขับเคลื่อนการดำเนินงาน  
ขั้นตอนที่ 7 เยี่ยมเสริมพลังEmpowerment 
ขั้นตอนที่ 8 ติดตาม สรุปผลการดำเนินงาน และวางแผนพัฒนางานในปีถัดไป 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- คำสั่งกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ที่ 21/2567 สั่ง ณ วันที่ 16 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาชุดการจัดบริการสุขภาพปฐมภูมิขั้นพ้ืนฐานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน (อสม.) 
- แนวทางการส่งเสริมสนับสนุน อสม. จัดบริการสุขภาพปฐมภูมิขั้นพ้ืนฐานโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
- แนวทางการดำเนินงานสุขภาพภาคประชาชน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
- จัดประชุมติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานในทุกไตรมาส เพ่ือติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน 
ของแต่ละพ้ืนที ่
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
- คำสั่งกองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน ที่ 21/2567 สั่ง ณ วันที่ 16 
พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง แต่งต้ังคณะทำงานพัฒนาชุดการ
จัดบริการสุขภาพปฐมภูมิข้ันพื้นฐาน
ของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน (อสม.) 
- แนวทางการส่งเสริมสนับสนุน อสม. 
จัดบริการสุขภาพปฐมภูมิข้ันพื้นฐานโดย
ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
- แนวทางการดำเนินงานสุขภาพภาค
ประชาชน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

1. เว็บไซต์กองสนับสนนุสุขภาพ
ภาคประชาชน 
2. google drive 
3. กองสนับสนนุสุขภาพภาค
ประชาชน กรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ 

1. กองสนับสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชน 

1. เอกสาร 
2. อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

- 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง  

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
- ผ่านการประชุมราชการตามวาระต่างๆ 
11. ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-....... -P-01 ฉบับท่ี .....     แก้ไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าท้ังหมด) 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-....... -P-01 ฉบับท่ี .....     แก้ไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าท้ังหมด) 
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๑. วัตถุประสงค์ 
     1. เพ่ือคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับจังหวัด/เขตสุขภาพ/ภาค/ชาติ และเผยแพร่ผลงานดีเด่นและนวัตกรรมกรรมของ อสม. 
     2. เพ่ือเสริมสร้างขวัญกำลังใจและเชิดชูเกียรติ อสม. ดีเด่น ระดับต่าง 

          ๒. ผังกระบวนการทำงาน 

 

 

ลำดั
บ 

กระบวนงาน 
จุดควบคุมความเสี่ยง 

ข้อกำหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รับ 
ผิด
ชอบ  1. การคัดเลือก อสม.ดีเด่น 

1 

 
 

ทบทวนแผน โครงการ 
งบประมาณ  
การคัดเลือก อสม 
ดีเด่นระดับชาติ 
 

มีแผนงานโครงการและ
หลักเกณฑ์การคัดเลือกฯ 

กลุ่ม พส. ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

2,400 
นาที 

 

 

2 

 
 
 
 
 
 
 

แผนงานโครงการฯ 
งบประมาณ 

มีแผนงานโครงการฯ 
เสนอตามกำหนดเวลา  

กลุ่ม พส. ผู้บริหาร กรม สบส. 2,400 
นาที 

 

 

 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
อำนวยการและ
คณะกรรมการคัดเลือก 
อสม. ดีเด่น  

1. มีการทบทวนและขอ
รายชื่อคณะกรรมการจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. มีการประชุมชี้แจง
แนวทางการคัดเลือกฯ 
ให้แก่คณะกรรมการฯ 

กลุ่ม พส. 1. ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 
2. กรมวิชาการท่ี
เกี่ยวข้อง 

2,400 
นาที 
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1. คำสั่ง
คณะกรรมการ
อำนวยการฯ 
2. มติคณะกรรมการ
อำนวยการฯ เห็นชอบ
แนวทางและรูปบบการ
คัดเลือก อสม. ดีเด่น 

1. มีคำสั่งคณะ
อำนวยการฯแนวทางและ
2. มีสรุปรายงานการ
ประชุมฯ  
3. มีมติกำหนดรูปแบบ 
และนโยบายการคัดเลือก 
อสม. ดีเด่น 

กลุ่ม พส. คณะกรรมการ
อำนวยการฯ 

2,400 
นาที 
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แนวทางหลักเกณฑ์
นโยบาย และรูปแบบ
การคัดเลือก อสม. 
ดีเด่น 

มีการประกาศแนวทางฯ  
นโยบาย และรูปแบบการ
คัดเลือกฯ ทันต่อการ 
ใช้งาน 

กลุ่ม พส. สสจ./ศสม./ศบส. 4,800 
นาที 
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เล่มผลงาน และ
นวัตกรรมเด่น อสม. 
ดีเด่นระดับภาค และ
ระดับชาติ 

มีการรวบรวมและ
ดำเนินการทันเวลา 

กลุ่ม พส. ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

 

4,800 
นาที 

 
 
 
 
 
 

 

 

ทบทวนแผน โครงการ งบประมาณ การคัดเลือก อสม 
ดีเด่นระดับชาต ิ

เสนอผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ 

 

ทบทวนการแต่งต้ัง
คณะกรรมการอำนวยการ 
และคณะกรรมการคัดเลือก 
อสมม.ดีเด่นระดับเขต/ภาค/

ชาติ และประชุมชี้แจงฯ 

 

 

จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการมีมติ 
กำหนดรูปแบบ และวิธการคัดเลือก 

แจ้งแนวทางการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติประจำปี พ.ศ. 
2567 ให้ สสจ./ศสม./ศบส. 

รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลผลการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับภาค 
ระดับชาติ และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล คุณสมบัติ ของ อสม. 

- ศบส. ภาค จัดส่งผลการคัดเลือก เอกสารผลงานของ อสม. ให้กอง สช.    
  ภายในเดือนมกราคม 2567 
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๓. ขอบเขต 
    1. จัดทำโครงการฯ เพ่ือขออนุมัติ  
 2. แจ้งแนวทางการคัดเลือก อสม. ดีเด่น ระดับชาติ และการจัดงานเชิดชูเกียรติเนื่องในวัน อสม. แห่งชาติ 20 มีนาคม 
 3. จัดทำประกาศคณะอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
 4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับเขต ภาค ชาติ  
    5. จัดประชุมคณะกรรมการฯ ดำเนินการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ และวางแผนการคัดเลือกฯ  
 6. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือกำหนดวัน เวลา และ สถานที่ในการดำเนินการคัดเลือกฯ 
 8. คณะกรรมการฯ ระดับชาติ ดำเนินการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
 9. ประชุมคณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือรับรองผลการคัดเลือกฯ อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
 10. สรุปและจัดทำประกาศรายชื่อ อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
 11. ประเมินความพึงพอใจการคัดเลือก อสม. ดีเด่น 
 12. สรุปและจัดทำรายงานผลงาน อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
๔. ความรับผิดชอบ 
 4.1 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
    4.2 คณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขต/ภาค/ชาติ  
    4.3 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
    4.4 ผู้ปฏิบัติงาน :  1. นางสาววชิราพรรณ มุสิกา นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
                            2. นางสาวปาริชาติ ทองเรืองสุกใส นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
๕. คำจำกัดความ 

7 

 
 
 
 
 
 

นโยบายแนวทางการ
คัดเลือก 
และกำหนดการ
คัดเลือก อสม. ดีเด่น
ระดับชาติ 

มีการแจ้งนโยบายแนว
ทางการคัดเลือก 
และกำหนดการคัดเลือก 
อสม. ดีเด่นระดับชาติ 
ภายในเดือนกุมภาพันธ ์

กลุ่ม พส. คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

2,400 นาที 
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กำหนดการคัดเลือก 
อสม. ดีเด่นระดับชาติ 

มีการดำเนินการคัดเลือก 
อสม. ดีเด่นระดับชาติ 
ตามกำหนดเวลา 

กลุ่ม พส. คณะกรรมการอ
คัดเลือกฯ 

11,520  

9 

 
 
 
 

ผลการคัดเลือก อสม. 
ดีเด่นระดับชาติ 

1. มีการนำเสนอผลการ
คัดเลือก อสม. ดีเด่น
ระดับชาติ 
2. คระกรรมการ
อำนวยการให้การรับรอง
ผลการคัดเลือกฯ 

กลุ่ม พส. คณะกรรมการ
อำนวยการฯ 

2,400 
นาที 

 

 

10 

 
 
 
 

ประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องอสม. 

ดีเด่นระดับชาติ 

มีการจัดทำประกาศฯ 
ตามกำหนดเวลา 

กลุ่ม พส.  2,400 
นาที 
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1. เล่มผลงาน
นวัตกรรมเด่น อสม.  
2. ข้อมูล อสม. ดีเด่น 
12 สาขาในเวปไซต์ 
Thaiphc.net  

1. มีการเผยแพร่ผลงาน
นวัตกรรมเด่น อสม. ใน
งานวัน อสม. แห่งชาติ 
2. บันทึกข้อมูล อสม. 
ดีเด่น 12 สาขาในเวป
ไซต์ Thaiphc.net 

กลุ่ม พส. ทุกกลุ่มงาน 2,880 
นาที 

 

รวม     40,800 นาที   

ออกคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ 13 สาขา * 4 ภาค 

จัดทำประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง อสม.ดีเด่น ระดับชาติ  

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก  
อสม. ดีเด่นระดับชาติ เพื่อกำหนดแผนการคัดเลือก และชี้แจง

หลักเกณฑ์การให้คะแนน 

จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการฯ พจิารณารับรองผล 

เผยแพร่ผลงาน 
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    การประเมิน อสม.ดีเด่น ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างย่ิง 

อสม. ดีเด่น หมายถึง อสม. ที่มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ผ่านกระบวนการคัดเลือกฯตั้งแต่ระดับจังหวัด เขต ภาค 
จึงถึงระดับชาติตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่กรมสนับสนุนบริการสุขภาพกำหนด 
          อสม. ดีเยี่ยม หมายถึง อสม. ดีเด่นระดับชาติที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ชั้นเหรียญเงิน ที่มีผลการดำเนินงานต่อเนื่องติดต่อกัน 5 ปี 

การประเมิน อสม. ดีเยี่ยม หมายถึง กระบวนการประเมินรับรอง และจัดทำข้อมูลผลงานของ อสม. ดีเด่นระดับชาติ
ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ชั้นเหรียญเงิน และมีผลการดำเนินงาน
ต่อเนื่องติดต่อกัน 5 ปี ตามหลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเยี่ยม ที่กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพกำหนด เพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ชั้นเหรียญทอง  

การประเมิน อสม. ดีเยี ่ยมอย่างยิ่ง หมายถึง กระบวนการประเมิน รับรอง และจัดทำข้อมูลผลงานของ อสม.  
ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ชั้นเหรียญทอง และมีผลการดำเนินงาน
ต่อเนื่องติดต่อกัน 5 ปี ตามหลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเยี่ยมอย่างยิ่งที่กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพกำหนดเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งเบญจมดิเรกคุณาภรณ์  
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      6.1 การคัดเลือก อสม.ดีเด่น 
 1. จัดทำโครงการฯ เพ่ือขออนุมัติ  

2. แจ้งแนวทางการคัดเลือก อสม. ดีเด่น ระดับชาติ 
3. จัดทำประกาศคณะอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับเขต ภาค ชาติ  

    5. จัดประชุมคณะกรรมการฯ ดำเนินการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ และวางแผนการคัดเลือก  
6. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือกำหนดวัน เวลา และ สถานที่ในการดำเนินการคัดเลือก 
8. คณะกรรมการฯ ระดับชาติ ดำเนินการคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
9. ประชุมคณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือรับรองผล การคัดเลือก อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
10. สรุปและจัดทำประกาศรายชื่อ อสม. ดีเด่นระดับชาติ  
11. ประเมินความพึงพอใจการคัดเลือก อสม. ดีเด่น 
12. สรุปและจัดทำรายงานผลงาน อสม. ดีเด่นระดับชาติ  

    กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1667/2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือก    
    อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับชาติ 

 2. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น  
   พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2562  

 3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  
         ดีเยี่ยม พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2565  
     4. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  
         ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2565  
     5. คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 801/2566 ลงวันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล    
         งานและรับรองผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่ง ระดับชาติ 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ - 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเก็บ 
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ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. ฐานข้อมูล อสม. ดีเด่น 
2. หนังสือที่ระลึกการจัดงาน
วัน อสม.แห่งชาติ 

Thaiphc.net 
กอง สช. 

กอง สช. ไฟล์และเอกสาร 3 ปี 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง และบุคคลที่ต้องการข้อมูล 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 - รายงาน SAR รอบ 3 6 9 และ 12 เดือน 
 - ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
11. ภาคผนวก - 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
     1. เพื่อจัดงานเชิดชูเกียรติและมอบรางวัลแก่ อสม. ดีเด่นระดับจังหวัด /เขตสุขภาพ /ภาค /ชาติ  
     2. เพื่อเผยแพร่ผลงานของ อสม. และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายสุขภาพภาคประชาชนและสร้างขวัญกำลังใจ 
         ให้แก่ อสม. ดีเด่น 

          ๒. ผังกระบวนการทำงาน 

2 
การจัดงานเชิดชูเกียรติเนื่องในวัน อสม. แห่งชาติ 

20 มีนาคม 
จุดควบคุมความเสี่ยง ข้อกำหนดของกระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทีชั่วโมง) 

ผู้รับผิดช
อบ 

 
1 

 
 
 

การขอบเขต รูปแบบ 
และแนวทางการจัดงานฯ 

 

1. มีการทบทวนรูปแบบการจัดงาน 
2. มีการกำหนดรขอบเขต รูปแบบ    
    และแนวทางการจัดงานฯ 
 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

คณะกรรมกา
รอำนวยการ
ฯ จัดงานฯ 

1,440 นาที 
 

กลุ่ม พส. 

 
2 

 

 ความพร้อมข้อมูลในการ
เตรียมเสนอคณะกรรมการ

พิจารณา 

มีมติคณะกรรมการอำนวยการฯ
ขอบเขต รูปแบบ และแนวทางการ
จัดงานฯ 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

คณะกรรมกา
รอำนวยการ
ฯ จัดงานฯ 

1,440 นาที กลุ่ม พส. 

3 
 

 
 

 

การจัดทำแผนงาน/
โครงการฯทันตาม

กำหนดเวลา 
 

มแีผนงาน/โครงการฯ  ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

กลุ่ม พส. 2,400 นาที 
 

กลุ่ม พส. 

 
 

4 
 

 
 

 
 
 

เอกสารและมติ
คณะกรรมการอำนวยการฯ 

มีการจัดประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการฯ เพื่อให้ความเห็นชอบ
ขอบเขต รุปแบบและการวาง
แผนการจัดงาน โดยคณะกรรมการ
อำนวยการเป็นผู้แทนจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

คณะกรรมกา
รอำนวยการ
ฯ จัดงานฯ 

 
กลุ่ม พส. 

1,440 นาที 
 

กลุ่ม พส. 

5 
 

 คำสั่งคณะทำงานจัดงาน 
วัน อสม. แห่งชาติ 

มีการจัดทำคำสั่งฯ ทันเวลาที
กำหนด 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

กลุ่ม พส. 2,400 นาที 
 
 
 
 

กลุ่ม พส. 

6 

 

จัดทำจัดซื้อจัดจ้างให้ทันตาม
เวลาท่ีกำหนดและเป็นไป

ตามระเบียบราชการ 

มีการประชุมคณะกรรมการจัดซื้ออ
จัดจ้างและแจ้งแนวทางการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบราชการ 
 
 
 
 
 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

กลุ่ม พส. 14,400 
นาที 

 
 

 

กลุ่ม พส. 

7 

 การดำเนินการจัดงานตาม
บทบาทหน้าท่ีคณะทำงานฯ  

 
 
 
 
 
 

มีการประชุมคณะทำงานจัดงานฯ 
เพื่อชี้แจง แจ้งแนวทางการ
ดำเนินงาน และรายงาน
ความก้าวหน้าตามบทบาทหน้าท่ี 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

และเจ้าหน้าท่ี
กรม สบส. 

กลุ่ม พส. 5,760 นาที 
 
 
 
 

กลุ่ม พส. 

8 

 
การดำเนินการจัดงานวัน  
อสม. แห่งชาติ เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ 
ท่ีกำหนด 

มีคณะทำงานจัดงานฯ ดำเนินการ
ตามหน้าท่ีและอำนาจ 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

และเจ้าหน้าท่ี
กรม สบส. 

กลุ่ม พส. 7,200 นาที 
 

กลุ่ม พส. 

9 
 
 
 

10 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

รายงานผลการจัดงานวัน  
อสม. แห่งชาติ 

 
 
 
 
 

รายงานความพึงพอใจการจัด
งาน 

ม ีการประช ุมคณะทำงานเพื่อ
ส ร ุ ปผลการจ ั ด ง านว ั น  อสม . 
แห่งชาติ เพ ื ่อว ิ เคราะห์ป ัญหา 
อุปสรรค์และแนวทางการพัฒนา 
 
 
 
มีการจัดทำรายงานความพึงพอใจ
เพื่อพัฒนางาน 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

 
 
 
 
 

อสม. 
ผู้เข้าร่วมงาน 
เจ้าหน้าท่ีกรม 

สบส. 

กลุ่ม พส. 960 นาที 
 
 
 
 
 
 

1,440 นาที 
 

กลุ่ม พส. 

ดำเนนิการจัดซือ้จัดจ้างและแผนงบประมาณโครงการจดังาน
เชิดชูเกยีรตแิละแลกเปลีย่นเรยีนรู้การจดัการสุขภาพชมุชน
ของ อสม. ในวันอาสาสมัครสาธารณสขุแห่งชาติ 20 มีนาคม 
ประจำปี พ.ศ. 2567 

ประชุมคณะกรรมการอำนวยการกำหนดแนวทาง 
และรูปแบบการจดังาน ประจำปีพทุธศกัราช 2567 

 

จัดทำคำสั่งคณะทำงานจัดงานวนั อสม. แห่งชาติ  
ประจำปีพุทธศักราช  2567 

ประชุมคณะทำงานจัดงานวนั อสม. แห่งชาติ  
ประจำปีพุทธศักราช 2567 

สรุปรายงานการจัดวันอาสาสมัครสาธารณสุข
แห่งชาติ ประจำปีพุทธศักราช  2567 

 

วันอาสาสมัครสาธารณสุขแห่งชาต ิ 
ประจำปีพุทธศักราช  2567 

สรุปความพึงพอใจการจัดงานฯ  

ทบทวนรูปแบบการจดังานฯ 

เสนอคกก. เพือ่พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดทำแผนงาน/โครงการฯ 
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 รวม     37,440 
นาที 

 

 

๓. ขอบเขต 
 1. จัดทำโครงการฯ เพื่อขออนุมัติ  
 2. จัดทำแนวทางการจัดงานเชิดชูเกียรติเนื่องในวัน อสม. แห่งชาติ 20 มีนาคม 
 4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ คณะดำเนินการ คณะทำงานจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ 20 มีนาคม 
    5. จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการฯ คณะกรรมการดำเนินการ กำหนดขอบเขต แนวทางวางแผน 
    6. อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ 20 มีนาคม 
 7. ดำเนินการจัดงานในวันที่ 20 มีนาคม  
    8. สรุปผลการดำเนินงาน 
๔. ความรับผิดชอบ 
 4.1 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
    4.2 คณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขต/ภาค/ชาติ  
    4.3 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
    4.4 ผู้ปฏิบัติงาน :  1. นางสาววชิราพรรณ มุสิกา นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
                            2. นางสาวปาริชาติ ทองเรืองสุกใส นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
๕. คำจำกัดความ - 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดทำโครงการจัดงานเชิดชูเกียรติและแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการสุขภาพชุมชนของ อสม.  ในวัน อสม. แห่งชาติ     
         ประจำปี พ.ศ. 2567 และแผนปฏิบัติงาน 

2. จัดทำคำสั่งกระทรวงสาธารณสุข เรื ่องแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการดำเนินงานวัน อสม.       
    แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
3. การประสานงานและสำรวจสถานที่เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาใช้เป็นสถานที่ในการจัดงานฯ 
4. จัดทำTOR การจัดจ้างทำของรางวัล อสม. ปี 2567 ประกอบด้วย : เข็มเชิดชูเกียรติ อสม. ดีเด่น ระดับชาติ/ ภาค/  
   เขตสุขภาพ , โล่ประกาศเกียรติคุณ , ใบประกาศเกียรติคุณ , แฟ้มใส่ใบประกาศเกียรติคุณ 
5. จัดทำ TOR การจัดจ้างบริษัทจัดงานวัน อสม. ปี 2567 ประกอบด้วย : การจัดงาน , กระเป๋าใส่เอกสาร, หนังสือ 

        ที่ระลึก วัน อสม.แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567, การถ่ายภาพ อสม. ที่เข้ารับรางวัล  
6. จัดประชุมพิจารณา TOR การจัดจ้างทำของรางวัล อสม. และ TOR การจัดจ้างบริษัทจัดงานวัน อสม. ปี พ.ศ. 2567  
7. จัดทำหนังสือขออนุมัติการจัดจ้างทำของรางวัล อสม. ปี พ.ศ. 2567 
8. จัดทำหนังสือขออนุมัติการจัดจ้างการจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
9. ประสานศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานทั้ง 5 แห่งในการรวบรวมรายชื่อ อสม. ดีเด่นระดับจังหวัด, เขตสุขภาพ, ภาค 
10. ดำเนินการรรวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ อสม. ดีเด่นระดับจังหวัด, เขตสุขภาพ , ภาค 
11. จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 เพ่ือกำหนดขอบเขต รูปแบบ 

          และวางแผนการจัดงานฯ 
12. จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 เพ่ือดำเนินการจัดงานที่ คกก.  

           อำนวยการกำหนด 
13. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานจัดงาน 

วัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 เพื่อมอบหมายบทบาท หน้าที่คณะทำงานต่างๆ ในการจัดงานวัน อสม. 
แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567  
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14. จัดประชุมคณะทำงานจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
15. จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
16. จัดทำหนังสือเชิญประธาน/ ผู้บริหาร/ อสม. ดีเด่น / คณะกรรมการ/ นพ.สสจ./ประธานชมรม อสม./ผู้รับผิดชอบงาน  
      ระดับจังหวัด/แขกผู้มีเกียรติเข้าร่วมงาน 
17. จัดทำหนังสือแจ้ง สสจ. ในการจัดกิจกรรมสัปดาห์รณรงค์เนื่องในวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
18. ดำเนินการจัดงานเชิดชูเกียรติและแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการสุขภาพชุมชนของ อสม. ในวัน อสม. แห่งชาติ 

ประจำปี พ.ศ. 2567 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานวัน อสม. แห่งชาติ 
ประจำปี พ.ศ. 2567 เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 

19. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินการจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
37. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินการจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 

 กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

20. จัดทำคำสั่งกระทรวงสาธารณสุข เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการดำเนินงานวัน อสม.    
       แห่งชาติ  ประจำปี พ.ศ. 2567 

     21. การประสานงานและสำรวจสถานที่เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาใช้เป็นสถานที่ในการจัดงานฯ 
     22. จัดทำTOR การจัดจ้างทำของรางวัล อสม. ปี 2567 ประกอบด้วย : เข็มเชิดชูเกียรติ อสม. ดีเด่น ระดับชาติ/ ภาค/  

   เขตสุขภาพ , โล่ประกาศเกียรติคุณ , ใบประกาศเกียรติคุณ , แฟ้มใส่ใบประกาศเกียรติคุณ 
23. จัดทำ TOR การจัดจ้างบริษัทจัดงานวัน อสม. ปี 2567 ประกอบด้วย : การจัดงาน, กระเป๋าใส่เอกสาร, หนังสือ 

           ที่ระลึก วัน อสม.แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567, การถ่ายภาพ อสม. ที่เข้ารับรางวัล  
24. จัดประชุมพิจารณา TOR การจัดจ้างทำของรางวัล อสม. และ TOR การจัดจ้างบริษัทจัดงานวัน อสม.ปี พ.ศ. 2567  
25. จัดทำหนังสือขออนุมัติการจัดจ้างทำของรางวัล อสม. ปี พ.ศ. 2567 
26. จัดทำหนังสือขออนุมัติการจัดจ้างการจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
27. ประสานศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานทั้ง 5 แห่งในการรวบรวมรายชื่อ อสม. ดีเด่นระดับจังหวัด, เขตสุขภาพ, ภาค 
28. ดำเนินการรรวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ อสม. ดีเด่นระดับจังหวัด, เขตสุขภาพ , ภาค 
29. จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 เพ่ือกำหนดขอบเขตรูปแบบ 

          และวางแผนการจัดงานฯ 
30. จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 เพ่ือดำเนินการจัดงานที่ คกก.  

          อำนวยการกำหนด 
31. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานจัดงาน 

วัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 เพ่ือมอบหมายบทบาท หน้าที่คณะทำงานต่างๆ ในการจัดงานวัน อสม. 
แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2566  

32. จัดประชุมคณะทำงานจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
33. จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
34. จัดทำหนังสือเชิญประธาน/ผู้บริหาร/ อสม. ดีเด่น/คณะกรรมการ/นพ.สสจ./ประธานชมรม อสม./ผู้รับผิดชอบงาน 

สช. ระดับจังหวัด/แขกผู้มีเกียรติเข้าร่วมงาน 
35. จัดทำหนังสือแจ้ง สสจ. ในการจัดกิจกรรมสัปดาห์รณรงค์เนื่องในวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
36. ดำเนินการจัดงานเชิดชูเกียรติและแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการสุขภาพชุมชนของ อสม. ในวัน อสม. แห่งชาติ  
      โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567  
      เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานจัดงานวัน อสม. แห่งชาติ ประจำปี พ.ศ. 2567 
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        1. คำส ั ่ งกระทรวงสาธารณส ุข เร ื ่อง แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการดำเน ินงาน  
          วันอาสาสมัครสาธารณสุขแห่งชาติ 
 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ - 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. ฐานข้อมูล อสม. ดีเด่น 
2. หนังสือที่ระลึกการจัดงาน
วัน อสม.แห่งชาติ 

Thaiphc.net 
กอง สช. 

กอง สช. ไฟล์และเอกสาร 3 ปี 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง และบุคคลที่ต้องการข้อมูล 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 - รายงาน SAR รอบ 3 6 9 และ 12 เดือน 
 - ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
11. ภาคผนวก - 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
     1. เพ่ือคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับจังหวัด/เขตสุขภาพ/ภาค/ชาติ และเผยแพร่ผลงานดีเด่นและนวัตกรรมกรรมของ อสม. 
     2. เพ่ือเสริมสร้างขวัญกำลังใจและเชิดชูเกียรติ อสม. ดีเด่น ระดับต่าง 

          ๒. ผังกระบวนการทำงาน 

3 การประเมิน อสม.ดีเยีย่มและดีเยี่ยมอย่างยิง่ จุดควบคุมความเสี่ยง ข้อกำหนดของกระบวนการ 
ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 
 

 
 

 
 
 
 

เอกสารรายชื่อ อสม.  
ดีเยี่ยม และดีเยี่ยม
อย่างยิ่งที่มีคุณสมบัติ
เข้ารับการประเมิน 

1. มีหนังสือแจ้งประกาศ 
การประเมิน อสม. ดีเยี่ยม 
และดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 
2. มีการตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้ารับ
การประเมินฯ 

กลุ่ม พส. สสจ. ศบส. 
ศสม. 

2,400 
นาที 

 

กลุ่ม พส. 

2 
 

 
 
 

 
 

แนวทางการ
ประเมินผลงาน อสม. 
ดีเยี่ยม และดีเยี่ยม 

แจ้งหลักเกณฑ์และประกาศฯ  
ไปยังสำนักงานสาธารณสุข 
และ ศบส. ทันต่อการใช้งาน 

กลุ่ม พส. สสจ. ศบส. 
ศสม. 

2,400 
นาที 

 

กลุ่ม พส. 

3 

 
 
 
 

 

คำสั่งคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน อสม.        
ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่าง
ยิ่งระดับเขต/ภาคและ
ระดับชาติ 

จัดทำคำสั่งฯทันต่อการใช้งาน กลุ่ม พส. กรม สบส. 4,800 
นาที 

 

กลุ่ม พส. 

4 
 

แนวทางการประเมินผล
งาน อสม.ดีเย่ียมและดี
เย่ียมอย่างยิ่ง 
 

การชี้แจงแนวทางคณะกรรมการ 
ระดับเขต/ภาคประเมินผลงาน อสม. 
ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่งดำเนินการ
ทันเวลาที่กำหนด 

กลุ่ม พส. ศบส. ศสม. 5,760 
นาที 

 
 
 

กลุ่ม พส. 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผลการประเมินผลงาน 
อสม. ดีเย่ียมและดีเย่ียม
อย่างยิ่ง 

จัดทำผลการประเมินผลงาน อสม.  
ดีเย่ียมและดีเย่ียมอย่างยิ่ง 

กลุ่ม พส. คณะกรรม 
การ

ประเมินผล
งานฯ 

4,800 
นาที 

 

กลุ่ม พส. 

6  

จัดทำประกาศ
กระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง อสม.ดีเยี่ยม  
ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 
ระดับชาติ  
 

ประกาศ อสม. ดีเยี่ยมและดีเยี่ยม 
อย่างยิ่ง ระดับชาติ  ทันต่อการใช้งาน 

กลุ่ม พส. กรม สบส. 2,400 
นาที 

 
 
 
 
 

 
 

กลุ่ม พส. 

 รวม     22,560 
นาที 

 

 

 

รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับ
การประเมิน  อสม. ดีเยี่ยม และดีเยี่ยมอย่างยิ่ง แจ้ง

ไปยังสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการประเมินผลงาน  
อสม.ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่งระดับเขต/ภาคและ

ระดับชาติ 

แจ้งแนวทางการประเมินผลงาน อสม.ดีเยี่ยม และดีเยี่ยม
อย่างยิ่ง แจ้งให้ สบส.เขต และจังหวัดดำเนินการ 

คณะกรรมการระดับเขต/ภาค 
ประเมินผลงาน อสม.ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 

จัดทำประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง อสม.ดีเยี่ยม  
ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง ระดับชาติ  

คณะกรรมการดำเนินการ
ประเมินผลงาน อสม.  

ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่ง
ระดับชาติ 

และอำนวยการฯ พิจารณา
รับรองผล 
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๓. ขอบเขต 
    1. รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับการประเมิน อสม. ดีเยี่ยม และดีเยี่ยมอย่างยิ่ง แจ้งไป 
     ยังสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมินผลงานอสม. ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่งระดับเขต/ภาคและระดับชาติ 
 3. คณะกรรมการคณะกรรมการประเมินผลงาน อสม. ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่งระดับเขต/ภาคและระดับชาติ  

    ประเมินผลงาน 
 4. จัดทำประกาศผลการประเมิน อสม. ดีเยี่ยม และดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 
 5. จัดทำเอกสารเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 6. สรุปและจัดทำรายงานผลการประเมิน อสม. ดีเยี่ยม และดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 
๔. ความรับผิดชอบ 
 4.1 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
    4.2 คณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขต/ภาค/ชาติ  
    4.3 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
    4.4 ผู้ปฏิบัติงาน :  1. นางสาววชิราพรรณ มุสิกา นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
                            2. นางสาวปาริชาติ ทองเรืองสุกใส นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
๕. คำจำกัดความ 
          อสม. ดีเยี่ยม หมายถึง อสม. ดีเด่นระดับชาติที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ชั้นเหรียญเงิน ที่มีผลการดำเนินงานต่อเนื่องติดต่อกัน 5 ปี 

การประเมิน อสม. ดีเยี่ยม หมายถึง กระบวนการประเมินรับรอง และจัดทำข้อมูลผลงานของ อสม. ดีเด่นระดับชาติ
ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ชั้นเหรียญเงิน และมีผลการดำเนินงาน
ต่อเนื่องติดต่อกัน 5 ปี ตามหลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเยี่ยม ที่กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพกำหนด เพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ชั้นเหรียญทอง  

การประเมิน อสม. ดีเยี ่ยมอย่างยิ่ง หมายถึง กระบวนการประเมิน รับรอง และจัดทำข้อมูลผลงานของ อสม.  
ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ชั้นเหรียญทอง และมีผลการดำเนินงาน
ต่อเนื่องติดต่อกัน 5 ปี ตามหลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเยี่ยมอย่างยิ่งที่กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพกำหนดเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งเบญจมดิเรกคุณาภรณ์  
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับการประเมิน อสม. ดีเยี่ยม และดีเยี่ยมอย่างยิ่ง แจ้งไป  
ยังสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมินผลงานอสม. ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่งระดับเขต/ภาคและระดับชาติ 
3. คณะกรรมการคณะกรรมการประเมินผลงาน อสม. ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่งระดับเขต/ภาคและระดับชาติ 

ประเมินผลงาน 
4. จัดทำประกาศผลการประเมิน อสม. ดีเยี่ยม และดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 
5. จัดทำเอกสารเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
6. สรุปและจัดทำรายงานผลการประเมิน อสม. ดีเยี่ยม และดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 

    กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1667/2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการคัดเลือก    
    อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับชาติ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-....... -P-01 ฉบับท่ี .....     แก้ไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า .....    จาก ...(จำนวนหน้าท้ังหมด) 
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 2. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น  
   พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2562  

 3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  
         ดีเยี่ยม พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2565  
     4. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  
         ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2565  
     5. คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 801/2566 ลงวันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล    
         งานและรับรองผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่ง ระดับชาติ 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ - 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. ฐานข้อมูล อสม. ดีเด่น  
ดีเยี่ยมและดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 

Thaiphc.net 
กอง สช. 

กอง สช. ไฟล์และเอกสาร 3 ปี 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง และบุคคลที่ต้องการข้อมูล 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 - รายงาน SAR รอบ 3 6 9 และ 12 เดือน 
 - ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
11. ภาคผนวก - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-03-S-… ฉบับท่ี 1    แก้ไขครั้งท่ี 1 
วันท่ีบังคับใช้  กุมภาพันธ์ 2567  หน้า  จาก ...(จำนวนหน้าท้ังหมด) 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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๑. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติและสร้างขวัญกำลังใจ อสม. ดีเด่น อสม. ดีเยี่ยม และ อสม. ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไรตามมาตรฐานเวลา เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่
ไม่เป็นระบบ สามารถทำงานแทนกันได้รวมทั้งใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน 
      
๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 

 
ตรวจสอบ
คุณสมบัติให้ตรง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ ที่
กำหนดไว้ 

พระราช
กฤษฎีกาว่า
ด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริ
ยาภรณ์อันเป็น
ที่สรรเสริญยิ่ง
ดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ. 2538 
มาตรา 7 

กลุ่ม พส. กลุ่ม พส. 960 
นาท ี

งานเสริมสร้าง
แรงจูงใจฯ 

2 

  กลุ่ม พส กลุ่ม พส 1,440 
นาท ี

งานเสริมสร้าง
แรงจูงใจฯ 

3  

 กลุ่ม พส. - สถานีตำรวจ
นครบาลหรือ
สถานีตำรวจภูธร 
- สำนักงาน
คณะกรรมการ
การเลือกต้ัง 
- กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 
- กรมการ
ปกครอง 

6,720 
นาท ี

งานเสริมสร้าง
แรงจูงใจฯ 

4 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

- แบบ นร. 1 
- แบบ นร. 3 
- สำเนาทะเบียน
บ้าน 
- สำเนาบัตร
ประชาชน 

กลุ่ม พส.  3,360 
นาท ี

งานเสริมสร้าง
แรงจูงใจฯ 

5 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

 กลุ่ม พส.  960 
นาท ี

งานเสริมสร้าง
แรงจูงใจฯ 

6 

  กบค. กลุ่ม พส. 60 นาท ี งานเสริมสร้าง
แรงจูงใจฯ 

กบค. 

       

 

จัดทำหนงัสือถงึหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งให้
ตรวจคุณสมบัตขิอง อสม. คอืประวัติ

อาชญากรรม และการดำรงตำแหน่งทาง
การเมืองและการปกครองทอ้งถิน่ 

 

รวบรวมรายชื่อ อสม. ผู้มี
คุณสมบัติเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฯ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานของ 
อสม. ที่จัดส่งมาให้ 

จัดทำหนงัสือถงึ สสจ. เพือ่ให้ส่งหลักฐาน
และเอกสารชอง อสม. สำหรับการเสนอขอ

พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ฯ  

จัดทำหนงัสือนำส่งพรอ้มเอกสารหลกัฐานไปยัง
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการ 
กรม สบส. พิจารณารับรอง

การเสนอชื่อ 

 

ไม่ผ่าน ผ่าน 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 
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  กบค. กลุ่ม พส. 1,440 
นาท ี

งานเสริมสร้าง
แรงจูงใจฯ 

กบค. 

8  
 
 
 
 

  สป.สธ. กลุ่ม พส. 
กบค. 

480 
นาท ี

 

9  
 
 
 
 

  สป.สธ. กลุ่ม พส. 
กบค. 

480 
นาท ี

 

10    กลุ่ม พส. กบค. 480 
นาท ี

 

รวม 16,380 นาที ( .......ชั่วโมง) 

๓. ขอบเขต 
     คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการดำเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ชั้นเหรียญเงินดิเรกคุณาภรณ์ ชั้นเหรียญทองดิเรกคุณาภรณ์ และชั้นเบญจมดิเรกคุณา
ภรณ์ สำหรับ อสม. ดีเด่น ระดับชาติ อสม. ดีเยี่ยม และ อสม. ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ /สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงานต่างๆ 
และให้คำแนะนำต่าง ๆ ตามที่เห็นสมควร 
    4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
      มีบทบาทหน้าที่ เสนอแนะ ให้คำปรึกษา พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร  
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน  
                 มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานของ อสม. ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  ชั้นเหรียญทองดิเรกคุณาภรณ์ และชั้นเบญจมดิเรก
คุณาภรณ์ สำหรับ อสม. ดีเด่น ระดับชาติ อสม. ดีเยี่ยม และ อสม. ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง 
                  
๕. คำจำกัดความ 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
 แบบ คส. 2 หมายถึง แบบรับรองคุณสมบัติบุคคลของ อสม. 
 แบบ นร. 1 หมายถึง หนังสือรับรองแสดงผลงานของ อสม. 

กรมสนับสนนุบรกิารสขุภาพส่งรายชือ่ อสม. 
ดีเด่น ระดับชาต/ิดีเยี่ยม/ดเียีย่มอย่างยิ่ง  

ที่ขอรับพระราชทานเครือ่งราชย์ฯ 

 

 กระทรวง สธ. พิจารณารับรองรายชือ่ อสม. 
ดีเด่น ระดับชาต/ิดีเยี่ยม/ดเียีย่มอย่างยิ่ง  

ที่ขอรับพระราชทานเครือ่งราชย์ฯ 

 

 

ติดตามผลและแจ้งผล
การพจิารณา 

กระทรวง สธ. ส่งรายชือ่ให้ 
สำนักนายกรฐัมนตร ี

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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 แบบ นร. 3 หมายถึง บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระทำความดีความชอบของ อสม. 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 รวบรวมรายชื่อ อสม. ดีเด่น อสม. ดีเยี่ยม และ อสม. ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง ที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
 6.2 จัดทำหนังสือถึงสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด เพื ่อขอหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
 6.3 จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ตรวจคุณสมบัติของ อสม. ดังนี้ 
  6.3.1 กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย เพื่อตรวจสอบการดำรงตำแหน่งทางการปกครองของ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 
  6.3.2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย เพื่อตรวจสอบการเป็นเจ้าหน้าที่สังกัดกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 
  6.3.3 สำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง เพ่ือตรวจสอบการดำรงตำแหน่งทางการเมืองของอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 
  6.3.4 สถานีตำรวจนครบาลหรือสถานีตำรวจภูธร ณ ภูมิลำเนาของ อสม. และ อสส. เพื่อตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 
 6.4 รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ อสม. คือ แบบ คส. 2 แบบ นร. 1 แบบ นร. 3 สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน 
 6.5 ส่งแบบ นร. 1 เสนอให้ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนลงลายมือชื่อรับรอง อสม. 
 6.6 จัดทำหนังสือนำส่งพร้อมเอกสารหลักฐานไปยังกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
 6.7 เข้าร่วมประชุมการพิจารณารับรองการเสนอชื่อ อสม. เพื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ไปยัง
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 6.8 ติดตามผลและแจ้งผลการพิจารณา 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     - หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น พ.ศ. 2562 
     - ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณศุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 
 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 

2538 
 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
     -  
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์ ไฟล์ข้อมลู เครื่องราชอิสริ

ยาภร์  
นางสาวปาริชาติ ทอง
เรืองสุกใส 

ไฟล์ข้อมลูในเครื่อง 
คอมพิวเตอร ์

5 ป ี
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 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
           - ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
     - เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
          - ระดับความสำเร็จของการดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง
ดิเรกคุณาภรณ์แก่ อสม. ดีเด่นระดับชาติ อสม. ดีเยี่ยม ระดับชาติ และ อสม. ดีเยี่ยมอย่างยิ่ง ระดับชาติ 
 
11. ภาคผนวก - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
1. พัฒนาระบบและกลไกท่ีเกี่ยวข้อง อสม. และองค์กร อสม. สอดคล้องเหมาะสม ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 

2. สนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้านกลางอย่างมีประสิทธิภาพ 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน  

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 
 
 

 

1. ทบทวนการ
ดำเนินงานปี 66 

2. รวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

1. มีการทบทวน
การดำเนินงาน  
2. มีการเก็บ 
รวบรวมข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง
เพิ่มเติม 

3. คำสั่งฯ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

960 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

2 

1. จัดทำแผนการ
ดำเนินงาน 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

720 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

3 
1. รวบรวม และ

จัดเตรียมข้อมูลจาก
คณะอนุกรรมการฯ 

1. กำหนด
แบบฟอร์มการ
เสนอวาระต่อ
คณะกรรมการ

กลาง 
2. กำหนด

ระยะเวลาการ
ตอบรับเข้า
ร่วมประชุม 

คณะอนุ
กรรมการฯ/
คณะทำงานฯ 

คณะอนุกรรมการฯ/
คณะทำงานฯ 

960 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

4 

1. ประสานยืนยัน
การเข้าร่วมประชุม 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

2,400 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

5 

1. กำหนดแผนการ
ประชุม 

2. กำหนดให้มกีาร
ประชุมผ่านระบบ

ออนไลน ์

1. จัดประชุมฯ 
ตามแผนงานที่

กำหนด 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 

หน่วยงาน 
ภายในกรม สบส. 

240 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

6 

1. จดบันทึก
รายงานการประชุม 

2. บันทกึเสยีง
ตลอดช่วงเวลาการ

ประชุม 

1. มีเจ้าหน้าที่
ผู้จดบันทึก
รายงานการ
ประชุม 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 

ฝ่ายเลขานุการฯ 960 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

7 

1. แจ้งเวียน
คณะกรรมการกลาง
เพื่อพิจารณารับรอง
รายงานการประชุมฯ 

1. แจ้งเวียน
รายงานการ
ประชุมอย่าง
เป็นทางการ 

คณะ 
กรรมการ

กลาง 

คณะกรรมการ
กลาง 

480 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

8 

1. ติดตามผลการ
ดำเนินงานอย่าง

ต่อเนื่อง 

1. ติดตามการ
ดำเนินงาน
อย่างใกล้ชิด 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 

ผู้มีส่วนได้ส่วย
เสีย 

1,440 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

9 

1. สรุปผล และ
ทบทวนการ
ดำเนินงาน 

1. กำหนด
ประชุมสรุปผล 
และทบทวน

การดำเนินงาน 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วย
เสีย 

1,440 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

รวม 9,600 นาที  

 

 

 

จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และ
ทรัพยากรสนับสนุนการดำเนินงานของ

คณะกรรมการกลาง 

ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา  

จัดทำสรุปรายงานการประชุมฯ  

ติดตามผลการดำเนินงานตามมติ 
ของคณะกรรมการกลาง/

คณะอนุกรรมการ/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สรุปผล จัดทำข้อเสนอในการ
ปรับปรุงงาน 

บริหารจัดการ ดำเนินการ
ประชุมฯ ตามวาระ 

 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

 

รวบรวมประเด็น พิจารณา
กลั่นกรองเสนอวาระการ
ประชุมฯ ต่อเลขานุการฯ 

 

แจ้งเวียนคณะกรรมการกลางเพื่อ
พิจารณารับรองรายงานการประชุมฯ 
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๓. ขอบเขต 

 3.1 สนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้านกลางอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 นางสาวณัฐภา ดำรงไทย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
 นายปิยะณัฐ นามชู นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 มีบทบาทหน้าที่ 
  1. สนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้านกลางอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. ส่งเสริม สนับสนุน ข้อมูล แนวทางการดำเนินงานให้กับหน่วยงานและภาคีเครือข่ายที่
เกี่ยวข้อง 
  3. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามกำหนดระยะเวลา ทั้งในเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพ 
 
๕. คำจำกัดความ 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา จัดทำแผนการดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำแผนการดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 3. รวบรวมประเด็น เพ่ือจัดทำวาระการประชุม  
ขั้นตอนที่ 4 จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และทรัพยากรสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการกลาง 
ขั้นตอนที่ 5 ประสานแจ้ง และยืนยันการเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการกลาง 
ขั้นตอนที่ 6 บริหารจัดการการประชุมคณะกรรมการกลาง 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปรายงานการประชุม และแจ้งเวียนคณะกรรมการเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการปรชุมฯ 
ขั้นตอนที่ 8 ติดตามผลการดำเนินงานของคณะกรรมการกลาง/คณะอนุกรรมการ/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ 9 สรุปผล จัดทำข้อเสนอในการปรับปรุงงาน 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 
2. คำสั่งที่ 22/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพัฒนากฎหมายที่

เกี่ยวข้องกับอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 
2566 

3. คำสั่งที่ 23/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดทำหลักสูตร และ
การพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 13 
มกราคม 2566 
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4. คำสั่งที่ 24/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดทำแนวทาง
ปฏิบัติงาน และรับรองผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566  
เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2566 

5. คำสั่งที่ 25/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการสิทธิประโยชน์สำหรับ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 2566 

6. คำสั่งที่ 26/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประกาศเกียรติคุณ 
และการเชิดชูเกียรติอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 
มกราคม 2566 

7. คำสั่งที่ 27/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดการข้อมูล และ
เทคโนโลยีดิจิทัลที่เกี่ยวกับอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 
13 มกราคม 2566 

8. คำสั่งที่ 28/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณา ตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียน และจัดทำคำแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องในการปฏิบัติการตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 และกฎหมายที่เกี่ยวข้ อง มีการ
ประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2566 
 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
8.1 การดำเนินงานตามแผนการประชุมคณะกรรมการกลาง เพื่อติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน และ

รายงานความก้าวหน้า 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. คำสั่งที่ 22/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 

ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการพัฒนากฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 
1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 2566 

2. คำสั่งที่ 23/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 
ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการจัดทำหลักสูตร และการ
พัฒนาศักยภาพอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 
1/2566  

เมื่อวันที่ 13 มกราคม 2566 
3. คำสั่งที่ 24/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 

ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการจัดทำแนวทาง
ปฏิบัติงาน และรับรองผลงานอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุม
ครั้งที่ 1/2566  

เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2566 
4. คำสั่งที่ 25/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 

ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการสิทธิประโยชน์สำหรับ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มี

1. เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 
2. เว็บไซต์กองสนับสนนุ
สุขภาพภาคประชาชน 
3. google drive 
4. กองสนับสนนุสุขภาพภาค
ประชาชน กรมสนับสนุน
บริการสขุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสาร 
2. ไฟล์อเิล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
การประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 
มกราคม 2566 

5. คำสั่งที่ 26/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 
ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการประกาศเกียรติคุณ และ
การเชิดชูเกียรติอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 
1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 2566 

6. คำสั่งที่ 27/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 
ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการจัดการข้อมูล และ
เทคโนโลยีดิจิทัลที่เกี่ยวกับอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุม
ครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 13 มกราคม 
2566 

7. คำสั่งที่ 28/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 
ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการพิจารณา ตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียน และจัดทำคำแนะนำแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติการ
ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วย
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 
พ.ศ. 2554 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มี
การประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 10 
มกราคม 2566 

8. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ อส
ม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง และบุคคลที่ต้องการข้อมูล 

 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
1. พัฒนาระบบและกลไกท่ีเกี่ยวข้อง อสม. และองค์กร อสม. สอดคล้องเหมาะสม ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 

2. สนับสนุนการดำเนินงานตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ อสม. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน ทบทวนเพิ่มเติมอนุกฎหมาย 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1  
1. ทบทวนการ

ดำเนินงานปี 66 
2. รวบรวมข้อมูลที่

เกี่ยวข้อง 
1. มีการทบทวน
การดำเนินงาน  
2. มีการเก็บ 
รวบรวมข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง
เพิ่มเติม 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

3,600 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

2 

1. จัดประชุมเพื่อ
ถ่ายทอดแนวทาง/

องค์ความรู้ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

2,400 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

3 
1. รวบรวม และ
จัดเตรียมข้อมูลที่

เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำคู่มือ/
หนังสือ
รวบรวม

กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับ 

อสม. 

กอง สช. หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

1,800 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

4 

1. มีการสื่อสาร 
สร้างการรับรู้

หลากหลายช่องทาง 

1. แจ้งเวียน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
รับทราบและ

ถือปฏิบัติ 

กอง สช. หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

3,600 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

5 

1. สนับสนุนการ
ดำเนินงานในพื้นที่
ตามความเหมาะสม 

1. สนับสนุน
การดำเนินงาน
ในพื้นที่ตาม

ความ
เหมาะสม 

กอง สช. และ
กองกฎหมาย 
กรม สบส. 

หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

1,800 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

6 

1. ติดตามการ
ดำเนินงานอย่าง

ต่อเนื่อง 
2. สนับสนุนการ

ดำเนินงานในพื้นที่
ตามความเหมาะสม 

1. ติดตามการ
ดำเนินงาน
อย่างต่อเนื่อง 

กอง สช. หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

1,800 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

7 

1. ร่วมกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ถอด

บทเรียนการ
ดำเนินงาน 

1. ร่วมกับ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ถอด
บทเรียนการ
ดำเนินงาน 

กอง สช. หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

3,600 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

8 

1. สรุปผล และ
จัดทำข้อเสนอในการ
พัฒนากระบวนงาน 

1. สรุปผล 
และจัดทำ
ข้อเสนอในการ
พัฒนา
กระบวนงาน 

กอง สช. และ
กองกฎหมาย 
กรม สบส. 

ผู้มีส่วนได้ส่วย
เสีย 

2,400 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

รวม 21,000 นาที  

 

 

 

 

จัดประชุมชี้แจง สร้างความเข้าใจแก่
ผู้เก่ียวข้องหลากหลายช่องทาง 

ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา 
จัดทำแผนการดำเนินงาน 

จัดเตรียมข้อมูล ข่าวสาร เน้ือหา
วิชาการ รูปแบบ เอกสารและทรัพยากร 

สรุปผล จัดทำข้อเสนอในการ
ปรับปรุงงาน 

สื่อสาร แลกเปลี่ยน และบริการข้อมูล
ข่าวสารระหว่างเครือข่าย และ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ประสานความร่วมมือ สนับสนุนการ
ดำเนินงานตามคำร้องขอแก่หน่วยงาน

องค์กรที่เก่ียวข้อง 

จัดประชุมถอดบทเรียนการดำเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลการประสานงานและผลการ
ดำเนินงานของกลไก  

รวมทั้งการช่วยเหลือสนับสนุน 
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๓. ขอบเขต 

 3.1 สนับสนุนการดำเนินงานตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ อสม. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 นางสาวณัฐภา ดำรงไทย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
 นายปิยะณัฐ นามชู นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 มีบทบาทหน้าที่ 
  1. สนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้านกลางอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. ส่งเสริม สนับสนุน ข้อมูล แนวทางการดำเนินงานให้กับหน่วยงานและภาคีเครือข่ายที่
เกี่ยวข้อง 
  3. สนับสนุนการดำเนินงานตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ อสม. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามกำหนดระยะเวลา ทั้งในเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพ 
 
๕. คำจำกัดความ 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา จัดทำแผนการประสานงานและพัฒนากลไกการดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 2. ประชุมชี้แจง สร้างความเข้าใจแก่ผู้เกี่ยวข้องหลากหลายช่องทาง 
ขั้นตอนที่ 3. จัดเตรียมข้อมูล ข่าวสาร เนื้อหาวิชาการ รูปแบบ  เอกสารและทรัพยากรสนับสนุนการดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 4. สื่อสาร แลกเปลี่ยน และบริการข้อมูลข่าวสารระหว่างเครือข่าย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 5. ประสานความร่วมมือ สนับสนุนการดำเนินงานตามคำร้องขอแก่หน่วยงานองค์กรที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ 6. ติดตามผลการประสานงานและผลการดำเนินงานของกลไก รวมทั้งช่วยเหลือสนับสนุนซึ่งกันและกัน 
ขั้นตอนที่ 7. จัดประชุมถอดบทเรียนการดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 8. สรุปผล จัดข้อเสนอในการปรับปรุงงาน 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 
2. กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของ อสม. 
3. คำสั่งที่ 22/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพัฒนากฎหมายที่

เกี่ยวข้องกับอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 
2566 

4. คำสั่งที่ 23/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดทำหลักสูตร และ
การพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 13 
มกราคม 2566 
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5. คำสั่งที่ 24/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดทำแนวทาง
ปฏิบัติงาน และรับรองผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566  
เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2566 

6. คำสั่งที่ 25/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการสิทธิประโยชน์สำหรับ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 มกราคม 2566 

7. คำสั่งที่ 26/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประกาศเกียรติคุณ 
และการเชิดชูเกียรติอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 11 
มกราคม 2566 

8. คำสั่งที่ 27/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดการข้อมูล และ
เทคโนโลยีดิจิทัลที่เกี่ยวกับอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน มีการประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 
13 มกราคม 2566 

9. คำสั่งที่ 28/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณา ตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียน และจัดทำคำแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องในการปฏิบัติการตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 และกฎหมายที่เกี่ยวข้ อง มีการ
ประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2566 
 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
8.1 ควรกำหนดให้มีการจัดทำแนวทาง วิธีปฏิบัติตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ อสม. แต่ละฉบับ 

 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. 8. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ 

อสม. 
1. เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 
2. เว็บไซต์กองสนับสนนุ
สุขภาพภาคประชาชน 
3. google drive 
4. กองสนับสนนุสุขภาพภาค
ประชาชน กรมสนับสนุน
บริการสขุภาพ 

1. กองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน 
 
 

1. เอกสาร 
2. ไฟล์อเิล็กทรอนิกส ์
 

- 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง และบุคคลที่ต้องการข้อมูล 

 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
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สารบัญ 

 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
1. พัฒนาระบบและกลไกท่ีเกี่ยวข้อง อสม. และองค์กร อสม. สอดคล้องเหมาะสม ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 

2. พัฒนาศักยภาพ และเสริมสร้างความเข้มแข็งองค์กรอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านในการจัดการ
สุขภาพชุมชน 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน (ยึดพัฒนาศักยภาพ อสม.)  

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 
 

1. ทบทวนการ
ดำเนินงานปี 66 

2. รวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

1. มีการทบทวน
การดำเนินงาน  
2. มีการเก็บ 
รวบรวมข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง
เพิ่มเติม 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

ทุกกลุ่มงาน 
ใน กอง สช. 

2,400 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

2 

1. จัดประชุมเพื่อ
จัดทำแผน/โครงการ
พัฒนาความเข้มแข็ง

องค์กร อสม. 

ผู้มีส่วนได้
ส่วยเสีย 

หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

1,200 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

3 
1. จัดประชุมพัฒนา

ศักยภาพ 
ผู้นำชมรม อสม. 

1. จัดทำคู่มือ/
หนังสือ
รวบรวม

กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับ 

อสม. 

กอง สช. หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

2,400 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

4 

1. มีการจัดทำ
ยุทธศาสตร์ 

การบริหารจัดการ 
ชมรม อสม. แห่ง

ประเทศไทย 

1. แจ้งเวียน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
รับทราบและ

ถือปฏิบัติ 

กอง สช. หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

3,600 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

5 

1. มุ่งเน้นการ
เสริมสร้างสมรรถนะ

องค์กร อสม. 
ด้านการบริหาร
จัดการและด้าน

วิชาการ 

1. สนับสนุน
การดำเนินงาน
ในพื้นที่ตาม

ความ
เหมาะสม 

กอง สช.  หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

2,400 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

6 

1. บริหารจัดการ
ทะเบียนข้อมูล
องค์กร อสม. 

1. ติดตามการ
ดำเนินงาน
อย่างต่อเนื่อง 

กอง สช. หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

3,600 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

7 

1. ร่วมกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ถอด

บทเรียนการ
ดำเนินงาน 

1. ร่วมกับ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ถอด
บทเรียนการ
ดำเนินงาน 

กอง สช. หน่วยงาน 
ภายในและ

ภายนอก สธ. 

2,400 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

 

1. มีระบบให้
คำปรึกษา กำกับ 

ติดตาม และ
ประเมินผลการ

พัฒนาความเข้มแข็ง
องค์กร อสม. อย่าง

ต่อเนื่อง 

1. พัฒนา
ระบบให้
คำปรึกษา 
กำกับ ติดตาม 
และ
ประเมินผล 

กอง สช. ผู้มีส่วนได้ส่วย
เสีย 

1,200 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

8 

1. สรุปผล และ
จัดทำข้อเสนอในการ
พัฒนากระบวนงาน 

1. สรุปผล 
และจัดทำ
ข้อเสนอในการ
พัฒนา
กระบวนงาน 

กอง สช.  ผู้มีส่วนได้ส่วย
เสีย 

2,400 
นาท ี

งานพัฒนาระบบ
และกลไก อสม. 

รวม 21,600 นาที  

จัดทำแผน/โครงการพัฒนาความ
เข้มแข็งองค์กร อสม. 

ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนกฎ ระเบียบ 
ประกาศ หลักเกณฑ์ นโยบายที่เก่ียวข้อง

กับการดำเนินงานของชมรม อสม. 

จัดประชุมพัฒนาศักยภาพ 
ผู้นำชมรม อสม. 

สรุปผล และจัดทำข้อเสนอแนะเชิง
นโยบายในการพัฒนาความเข้มแข็ง

องค์กร อสม. 

จัดประชุมจัดทำยุทธศาสตร์ 
การบริหารจัดการ 

ชมรม อสม. แห่งประเทศไทย 

เสริมสร้างสมรรถนะองค์กร อสม. 
ด้านการบริหารจัดการและด้านวิชาการ 

จัดประชุมถอดบทเรียนการดำเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
งานทะเบียนข้อมูลองค์กร อสม. 

กำกับ ติดตาม และประเมินผลการ
พัฒนาความเข้มแข็งองค์กร อสม. 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน............... 

กระบวนการ 
เอกสารเลขท่ี SOP-....... -P-01 ฉบับท่ี .....     แก้ไขครั้งท่ี 0...... 
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ทั้งหมด) 
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๓. ขอบเขต 

 3.1 พัฒนาศักยภาพ และเสริมสร้างความเข้มแข็งองค์กรอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านในการจัดการ
สุขภาพชุมชน 
๔. ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
 นายสมภพ อาจชนะศึก หัวหน้ากลุ่มพัฒนาการมีส่วนร่วม 
4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 นางสาวณัฐภา ดำรงไทย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
 นายปิยะณัฐ นามชู นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 มีบทบาทหน้าที่ 
  1. สนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้านกลางอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. พัฒนาศักยภาพ และเสริมสร้างความเข้มแข็งองค์กรอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านใน
การจัดการสุขภาพชุมชน 
  3. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามกำหนดระยะเวลา ทั้งในเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพ 
 
๕. คำจำกัดความ 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนกฎ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ นโยบายที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของ

ชมรม อสม.  
ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานเพ่ือดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแผน/โครงการพัฒนาความเข้มแข็งองค์กร อสม. 
ขั้นตอนที่ 4 จัดประชุมพัฒนาศักยภาพผู้นำชมรม อสม. 
ขั้นตอนที่ 5 จัดประชุมจัดทำยุทธศาสตร์การบริหารจัดการชมรม อสม. แห่งประเทศไทย 
ขั้นตอนที่ 6 เสริมสร้างสมรรถนะองค์กร อสม.ด้านการบริหารจัดการและด้านวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 7 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือชี้แจงเกณฑ์มาตรฐาน และกำหนดแนวทางในการพัฒนาชมรม อสม.ทุก

ระดับและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปตามที่มาตรฐานกำหนด และกำหนดสมรรถนะที่เหมาะสม
สำหรับการบริหารจัดการของชมรม อสม.ทุกระดับ 

ขั้นตอนที่ 8 งานทะเบียนข้อมูลองค์กร อสม. 
ขั้นตอนที่ 9 บริการข้อมูล ให้คำปรึกษา และคำแนะนำในการดำเนินงานแก่องค์กร อสม. และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 10 กำกับ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาความเข้มแข็งองค์กร อสม. 
ขั้นตอนที่ 11 สรุปผลการดำเนินงาน และข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
ขั้นตอนที่ 12 จัดทำข้อเสนอแนะเชิงนโยบายในการพัฒนาความเข้มแข็งองค์กร อสม. 
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 
2. กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของ อสม. 

 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

8.1 ควรกำหนดให้มีการจัดทำยุทธศาสตร์การบริหารจัดการชมรม อสม. แห่งประเทศไทย 
8.2 ควรมีการพัฒนาศักยภาพผู้นำชมรม อสม. อย่างต่อเนื่อง 

 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. กฎหมาย และระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับ อสม. 

1. เว็บไซต์ราชกิจจา
นุเบกษา 
2. เว็บไซต์กอง
สนับสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชน 
3. google drive 
4. กองสนับสนุน
สุขภาพภาค
ประชาชน กรม
สนับสนุนบริการ
สุขภาพ 

1. กองสนับสนุน
สุขภาพภาค
ประชาชน 
 
 

1. เอกสาร 
2. ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 

- 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
หน่วยงานภายในและภายนอก / อสม. และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง และบุคคลที่ต้องการข้อมูล 

 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน 
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ความรู้ด้านสุขศึกษาและสขุภาพภาคประชาชน เพ่ือการเรียนรู้ในการดูแล
สุขภาพตนเอง และการจัดการสขุภาพชุมชน 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการท างาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. ค าจ ากัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาศูนย์
นวัตกรรมและการจัดการองค์ความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน เพ่ือให้เกิดการเผยแพร่องค์ความรู้/
นวัตกรรมและการน าไปใช้ประโยชน์ ตลอดจนส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ในการดูแลสุขภาพตนเองและการจัดการ
สุขภาพชุมชน 

  



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน 
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๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

 

 ความถูกต้อง 
ครบถ้วนขององค์
ความรุ้และ
นวัตกรรม  

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 

 

เป้นหน่วยงาน
หลักในการ
ทบทวนองค์
ความรู้ 

12,600 
(210 ชม.) 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบทบทวน
องค์ประกอบ
คณะท างาน ให้
ครอบคลุม - 

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 

หน่วยงานอื่นๆใน
กรม 

- จัดท าค าสั่ง
คณะท างาน 
- เป็น
เลขานุการ
คณะท างาน 

6,300 
นาที 

(105 ชม.) เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

2 

ก าหนดแผนงาน/
ระยะเวลาการ
ด าเนินงานให้มี
ความชัดเจน 

- กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 

หน่วยงานอื่นๆใน
กรม 

ร่วมก าหนด
แผนการ
ด าเนินงาน 

2,940 
นาที 

(49 ชม.) 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 
3 
 

ก าหนด
กลุ่มเป้าหมายให้
ชัดเจน ครอบคลุม 

คุณวฒุิวิทยากร
ระยะเวลา 

สถานท่ีในการ
ฝึกอบรมท่ี
เหมาะสม 

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 

กรมวิชาการ /
สถาบันการศึกษา 

ร่วมพัฒนา
ศักยภาพ
บุคลากร 

2,940 
นาที 

(49 ชม.) 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 

ออกแบบระบบการ
จัดเก็บรวบรวม
นวัตกรรมให้เป็น
แนวทางเดียวกัน 

มีข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน ทัน
สถานการณ์เป็น
ปัจจุบัน 
 

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 

รวบรวม
ผลงานจาก
หน่วยงาน
ต่างๆ 

12,600 
(210 ชม.) เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

5 

 มีการจัดการองค์
ความรู้และ
นวัตกรรมอย่าง
เป็นระบบ 

กอง สช. 

 
วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ 

ผลงาน 

2,940 
นาที 

(49 ชม.) 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

6 

- - - - 2,940 
นาที 

(49 ชม.) เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

7 

ก าหนดประเภท
นวัตกรรมให้มีความ

ชัดเจน 

มีการจัดเก็บ 
รวบรวม จัดท า
บัญชีองค์ความรู้
และนวัตกรรม
อย่างเป็น
หมวดหมู่ 

กอง สช. 

 
ก าหนด

ประเภท/
หมวดหมู่ของ
นวัตกรรม 

2,940 
นาที 

(49 ชม.) เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

8 

การสรรผู้เช่ียวชาญ
ท่ีมคีวามรู้

ความสามารถ/
กลไกคณะท างานฯ
ในการมีส่วนร่วม

พิจารณา 

ความถูกต้อง
ของเนื้อหา/
หมวดหมู่องค์
ความรู้และ
ประเภท

นวัตกรรม 

กอง สช. 

 
ผู้เช่ียวชาญ

ร่วม
ตรวจสอบ

ความ
ถูกต้อง/

คณะท างานฯ
ร่วมกัน

พิจารณา 

2,100 
นาที 

(35 ชม.) เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เช่ียวชาญ 

9 

- 
 

ครบถ้วน 
ทันสมัย/เป็น
ปัจจุบัน 

กอง สช. 

 
- 12,600 

(210 ชม.) เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

พัฒนาศักยภาพบุคลากรในการจัดการ
ความรู/้นวัตกรรม 

ทบทวนองค์ความรู้ด้านสุขศึกษา
และสุขภาพภาคประชาชน 

วางแผนการจัดการองค์ความรู้/นวัตกรรม
และออกแบบเครื่องมือการเก็บรวบรวม 

รวบรวมผลงาน ความรู้และนวัตกรรม 

องค์ความรู้/
นวัตกรรมของ อสม.

หรือพื้นที ่

จ าแนกประเภทองค์ความรู้/นวัตกรรม 
และเนื้อหาในการเผยแพร ่

จัดท าเว็บไซต์ 
 www.thaiphc-innovation.com 

องค์ความรู้/
นวัตกรรมจากองค์กร

หน่วยงาน/จนท. 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลงานความรู้ 
และนวัตกรรม 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเนื้อหา 
โดยผู้เชี่ยวชาญ/คณะท างานฯ 

ปรับปรุง 
/แก้ไข 

  ถูกต้อง/เห็นชอบ 

 ก 

ทบทวนค าสั่งคณะท างานการจัดการ 
องค์ความรู้/นวัตกรรม 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน 

กระบวนการ : การบริหารจัดการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจดัการองค์
ความรู้ด้านสุขศึกษาและสขุภาพภาคประชาชน เพ่ือการเรียนรู้ในการดูแล
สุขภาพตนเอง และการจัดการสขุภาพชุมชน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC- P-04-01 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
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ล าดบั 

 
ขั้นตอน 

จุด
ควบคุม
ความ
เสี่ยง 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- มีช่องทางเผยแพร่
องค์ความรู้และ
นวัตกรรมท่ีทันสมัย 
ผ่านช่องทางต่างๆ ท่ี
เหมาะสม 
- สามารถเข้าถึงการ
เรียนรู้ได้ง่าย สะดวก 
ได้ทุกท่ี ทุกเวลา  
 

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 

ประชา 
สัมพันธ์
ช่องทาง
การ
เผยแพร่
นวัตกรรม 

12,600 
นาที 
(210 
ชม.) เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

11 

- มีการส่งเสริมในการ
น านวัตกรรมและ
องค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์ 

กอง สช. ตรวจสอบ
การน าองค์
ความรู้ไปใช้
ประโยชน์  

6,300 
นาที 
(105 
ชม.) 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 
11 

 
 
 

- 
 
 
 
 

 

- 
กอง สช. จัดท า

รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

6,300 
นาที 
(105 
ชม.) 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

รวม 73,500 นาที (1,225 ชั่วโมง) 

๓. ขอบเขต 

3.1 ด้านผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
1. ส านัก/กอง/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
2. อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) กลุ่มเป้าหมาย 

 3. เจ้าหน้าที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด/สาธารณสุขอ าเภอ/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล (รพ.สต.) 
 4. ภาคีเครือข่ายภาครัฐ และเอกชน 
 5. ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 
 6. ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพเขต 

 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน มีหน้าที่   
         4.1.1  เป็นที่ปรึกษา  ให้นโยบายการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจัดการองค์ความรู้ด้านสุข
ศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 
         4.1.2  ลงนามเห็นชอบในแผนงานพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจัดการองค์ความรู้ด้านสุขศึกษา
และสุขภาพภาคประชาชน 

4.1.3  อ านวยการ  และควบคุมก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
    4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
  4.2.1 เป็นผู้รับผิดชอบ สนับสนุนให้เกิดการประสานความร่วมมือด้านข้อมูลกับ ศบส สสม  
  4.2.2 ก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจัดการองค์
ความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน  

เผยแพร่องค์ความรู้ นวัตกรรม ผ่านเว็บไซต์ 
www.thaiphc-innovation.com 

การส่งเสริมให้เกิดการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
โดยผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สรุปผลการด าเนินงาน 

 ก 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน 

กระบวนการ : การบริหารจัดการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจดัการองค์
ความรู้ด้านสุขศึกษาและสขุภาพภาคประชาชน เพ่ือการเรียนรู้ในการดูแล
สุขภาพตนเอง และการจัดการสขุภาพชุมชน 
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  4.2.3 ประเมินผลการด าเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 
 4.3 เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม  มีหน้าที ่
  4.3.1 เป็นผูร้่วมรับผิดชอบการประสานความร่วมมือกับ ศบส  และสสม. 
           4.3.2 เป็นผู้ร่วมรับผิดชอบการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
           4.3.3 สรุปผลการด าเนินงาน และแนวทางพัฒนางาน 

๔.๔ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มีหน้าที ่
๔.๔.๑ มีสว่นร่วมในการพิจารณาองค์ความรู้/นวัตกรรม 
๔.๔.๒ สนับสนุนข้อมูลที่จ าเป็นต่อการพัฒนาองค์ความรู้/นวัตกรรม 
๔.๔.๓ ส่งเสริมสนับสนุนทางวิชาการในการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจัดการความรู้ฯ 

๔.๕ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีหน้าที ่
๔.๕.๑ เสนอความต้องการองค์ความรู้/นวัตกรรม 
๔.๕.๒ เสนอแนวทางการองค์ความรู้/นวัตกรรมที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
๔.๕.๓ รว่มด าเนินการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจัดการความรู้ฯ 

๕. ค าจ ากัดความ 
ศูนย ์หมายถึง ศูนย์นวัตกรรมและการจัดการความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 
การพัฒนาศูนย ์หมายถึง การด าเนินงานเพื่อให้มีการบริหารจัดการและด าเนินงานด้านนวัตกรรมและการ

จัดการความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 
การจัดการความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน หมายถึง การรวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ 

ความรู้การด าเนินงานด้านสาธารณสุขมูลฐานที่มีอยู่ในอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ทบทวนค าสั่งคณะท างานจัดการความรู้และนวัตกรรมด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชนให้เป็น
ปัจจุบัน เช่น องค์ประกอบ และบทบาทหน้าที่ 
  2. วางแผนการจัดการองค์ความรู้/นวัตกรรม และออกแบบเครื่องมือการเก็บรวบรวม 
  3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรในการจัดการความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชนทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร 
  3. รวบรวมผลงาน ความรู้และนวัตกรรมด้านสาธารณสุขมูลฐานในรูปแบบไฟล์อิเลคทรอนิกส์ 
  4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลงานความรู้และนวัตกรรม 
  5. จ าแนกประเภทนวัตกรรมให้เป็นหมวดหมู่ 
  6. ตรวจสอบความถูกต้องเชิงเนื้อหาโดยผู้เชี่ยวชาญหรือคณะท างาน 
  7. จัดท าเว็บไซต์ www.thaiphc-innovation.com 
  8. เผยแพร่องค์ความรู้ นวัตกรรม ผ่านเว็บไซต์ www.thaiphc-innovation.com 
  9. ตรวจสอบการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ โดยผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  10. สรุปผลการด าเนินงานและการน าองค์ความรู้/นวัตกรรมไปใช้ประโยชน์ 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี/แผนยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุขระยะ 5 ปี 
7.2 นโยบายรัฐบาล/รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข/นโยบายปลัดกระทรวงฯ/อธิบดีกรม สบส. 
7.3 ภารกิจกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ/แผนปฏิบัติราชการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 5 ปี 

http://www.thaiphc-innovation.com/


คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน 

กระบวนการ : การบริหารจัดการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจดัการองค์
ความรู้ด้านสุขศึกษาและสขุภาพภาคประชาชน เพ่ือการเรียนรู้ในการดูแล
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7.4 ระเบียบ/ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่เก่ียวข้องกับ อสม. 
7.5 ค ารับรองปฏิบัติราชการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน และสสม. ภาค 5 แห่ง 
7.6 ค าสั่งกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ที่ 3238/2566 ลงวันที่ 27 ธ.ค. 25655  
      เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานจัดการความรู้และนวัตกรรมด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
บัญชีนวัตกรรม เว็บไซต์ www.thaiphc-

innovation.com 
 ไฟล์  

ผลงาน ความรู้และ
นวัตกรรมด้าน
สาธารณสุขมูลฐาน 

เว็บไซต์ www.thaiphc-
innovation.com 

 ไฟล์  

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
   เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบงาน สสม.ภาค ศบส.เขต ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ 

  10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
ตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจัดการความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน
(ระดับ 5) 
 กลวิธีในการติดตาม 
 ๑. ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานและประเมินผล   
 ๒. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 3. การส่งเสริมการเผยแพร่องค์ความรู้/นวัตกรรมไปใช้ประโยชน์ 
 
11. ภาคผนวก 
 
  



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน 

กระบวนการ : การบริหารจัดการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจดัการองค์
ความรู้ด้านสุขศึกษาและสขุภาพภาคประชาชน เพ่ือการเรียนรู้ในการดูแล
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

การบริหารจัดการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการจัดการองค์ความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน  
เพื่อการเรียนรู้ในการดูแลสุขภาพตนเอง และการจัดการสุขภาพชุมชน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์การควบคุม เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีแนวทางการบริหารจัดการพัฒนาศูนย์นวัตกรรมและการ
จัดการองค์ความรู้ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน เพ่ือการเรียนรู้ในการดูแลสุขภาพตนเอง และการ
จัดการสุขภาพชุมชนที่มีประสิทธิภาพ 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/ม ี ไม่ใช่/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. ทบทวนองค์ความรู้ดา้นสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน    
2. ทบทวนค าสัง่คณะท างานการจัดการองค์ความรู้/นวตักรรม    
3. วางแผนการจัดการองค์ความรู้/นวัตกรรมและออกแบบเครื่องมือการเก็บ
รวบรวม 

   

4. รวบรวมผลงาน ความรู้และนวัตกรรม 
- ออกแบบระบบการจดัเก็บรวบรวมนวัตกรรมให้เปน็แนวทางเดยีวกัน 
- ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ทันสถานการณ์เปน็ปัจจบุัน 

 
 
 

  

5. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลงานความรู้และนวตักรรม 
- องค์ความรู้/นวัตกรรมของ อสม.หรือพื้นที่ 
- องค์ความรู้/นวัตกรรมจากองค์กรหน่วยงาน/จนท. 

 
 
 

  

6. จ าแนกประเภทองค์ความรู้/นวัตกรรมและเนื้อหาในการเผยแพร่ 
- ก าหนดประเภทนวตักรรมให้มีความชัดเจน 
- จัดเก็บ รวบรวม จดัท าบญัชีองค์ความรู้และนวัตกรรมอยา่งเปน็หมวดหมู ่

 
 
 

  

7. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาโดยผู้เชี่ยวชาญ/คณะท างานฯ    
8. จัดท าเว็บไซต์  www.thaiphc-innovation.com    
9. เผยแพร่องค์ความรู้ นวัตกรรม ผ่านเวบ็ไซต์ www.thaiphc-innovation.com    
10. การส่งเสริมให้เกิดการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
โดยผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้สว่นเสีย 

   

สรุปผลการสอบทาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีการด าเนินการตามกระบวนงานครบทุกขั้นตอน เพื่อให้มั่นใจว่าผลการด าเนินงานจะ
เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ ทั้งนีส้ามารถทบทวนปรับเปลี่ยนกระบวนงานเพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์ สภาพปัญหาและ
บริบทที่เกิดขึ้นได ้
 
 
                                                                            ลงชื่อ........................................................ 
                                                                                       (นายประสทิธิ์  พิริยะไพบลูย์) 
                                                                     ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
                                                                                  วันที่............................................... 
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กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์  

๒. ผังกระบวนการท างาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. ค าจ ากัดความ  

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานวิจัย และ

พัฒนารูปแบบนวัตกรรม การด าเนินงานสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน ให้เป็นไปตามเป้าหมายในแนวทาง
เดียวกัน 
๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทีชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

  

กอง สช เป็นหน่วยงานหลักใน
การศึกษาทบทวน

สถานการณ์นโยบาย
ที่เกี่ยวข้อง 

12,600 
(210 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2  
 
 
 
 
 

 คณะท างานมี
ความรู้เบื้องต้น
ในการท าวจิัย 

กอง สช เป็นหน่วยงาน
หลักในการ
ประสาน

คณะท างาน 

2,100 
(35 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 

พิจารณาหัวข้อที่
ตอบสนองภารกิจ 

 กอง สช ร่วมก าหนดหัวข้อ
วิจัย 

2,100 
(35 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 
 

 
กรอบแนวคิดและ
ระเบียบวิธีวจิัยที่

เหมาะสม 

หัวข้อวจิัย
สอดคล้องกับ
สถานการณ์

ปัจจุบัน 

กอง สช ร่วมจัดท าโครง
ร่างวิจัย 

8,400 
(140 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
5 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 กอง สช เป็นผู้น าเสนอ
กรอบผู้บริหาร/

คณะกรรมการให้
ความเห็นชอบ 

2,100 
(35 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
6 

 
 
 
 

 

ระยะเวลา
เหมาะสม 

 

กอง สช ร่วมจัดท า
แผนปฏิบัติงาน 

2,100 
(35 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
7 
 

 ด าเนนิการโดยไม่ 
bias 

เก็บขอ้มูลได้
ครบถ้วน ถกูต้อง 

ทันเวลา 

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 

 

ร่วมด าเนนิการ
ตามแผน 

25,200 
(420 ชม.) เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
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   กอง สช ร่วมสรุปและ
อภิปรายผลวิจัย 

12,600 
(210 ชม.) เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
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   กอง สช เป็นผุ้น าเสนอ
ผลการวิจัยต่อ
ผู้บริหาร และ

เผยแพร่งานวิจัย 

12,600 
(210 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

รวม 77,700 นาที (1,295 ชั่วโมง) 

พัฒนาคณะท างานวิจัย 

ทบทวนศึกษา นโยบาย ยุทธศาสตร์ 

สถานการณ์ บรบิทของการพัฒนางาน

ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 

คัดเลือกหัวข้อศึกษาวิจยั/
พัฒนารูปแบบ 

จัดท าโครงร่างวิจัย 
/พัฒนารูปแบบ 

 
น าเสนอกรอบผู้บริหาร 

/คณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

หาแหล่งทุน/หนว่ยงานสนับสนุน 

 

ก ากับ ติดตาม การด าเนินการวิจยั 

 

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (sharing & 
learning) 

สรุปผลการด าเนินงานเสนอ
ผู้บริหาร/เผยแพร ่
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๓. ขอบเขต 

3.1 ด้านผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

3.1 ส านัก/กอง/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

3.2 อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) กลุ่มเป้าหมาย 

3.3 เจ้าหน้าที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด/สาธารณสุขอ าเภอ/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล (รพ.สต.) 

3.4 ภาคีเครือข่ายภาครัฐ และเอกชน 

3.5 ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 

3.6 ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพเขต 

3.2 ด้านระยะเวลา/สถานที่ด าเนินกิจกรรมโครงการ 

3.3 ด้านการก าหนดเป้าหมาย (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
  
๔. ความรับผิดชอบ 

4.1  ผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน มีหน้าที่   
         4.1.1  เป็นที่ปรึกษาให้นโยบายในการด าเนินงานวิจัย และพัฒนารูปแบบนวัตกรรม การ
ด าเนินงานสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 
         4.1.2  ลงนามเห็นชอบในแผนการด าเนินงานวิจัย และพัฒนารูปแบบนวัตกรรม การด าเนินงาน
สุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 
        4.1.3  อ านวยการและควบคุมก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน / โครงการ  
   4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีหน้าที่ 

4.2.1 เป็นผูร้ับผิดชอบ สนับสนุนให้เกิดการ ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานวิจัย และ
พัฒนารูปแบบนวัตกรรม การด าเนินงานสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 

4.2.2 นิเทศ ติดตาม แผนการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
    4.3 เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม  มีหน้าที่ 
          4.3.1  เป็นผู้ร่วมรับผิดชอบการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
           4.3.2  เป็นผู้รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับ ติดตามสนับสนุนการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
           4.3.3 รว่มนิเทศ ติดตาม แผนการด าเนินงานในพ้ืนที่ 
  4.3.4 เป็นผู้สรุปผลการด าเนินงานแผนงาน/โครงการ 
     
๕. ค าจ ากัดความ 
  การวิจัย หมายถึง กระบวนการหาความรู้ความจริงใหม่ ที่มีระบบแบบแผนตามหลักวิชา อาศัยหลัก

เหตุผล ที่รอบคอบ รัดกุม ละเอียดและเชื่อถือได้  

 การพัฒนารูปแบบ หมายถึง การสร้างแบบจ าลองหรือโครงสร้างที่แสดงความสัมพันธ์ขององค์ประกอบหรือตัว
แปรต่าง ๆ ที่แสดงขั้นตอนการท างานหรืออธิบายความสัมพันธ์กันขององค์ประกอบหรือปรากฏการณ์นั้น ๆ 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ทบทวนศึกษาสถานการณ์ นโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 
6.2 คัดเลือกหัวข้อวิจัย/หัวข้อพัฒนารูปแบบ โดยใช้ข้อมูลจากการศึกษา ทบทวนสถานการณ์ นโยบาย

และยุทธศาสตร์ที่ส าคัญ หรือปัญหาสุขภาพท่ีส าคัญ 
6.3 จัดท าโครงร่างวิจัย/หัวข้อพัฒนารูปแบบ โดยพิจารณาเลือกระเบียบวิธีวิจัยที่เหมาะสมกับ

วัตถุประสงค์ที่ต้องการศึกษา 
6.4 น าเสนอกรอบผู้บริหาร/คณะกรรมการ เพ่ือเห็นชอบในการด าเนินการวิจัย 
6.5 จัดท าแผนปฏิบัติงานวิจัย/พัฒนารูปแบบ ที่สอดคล้องกับโครงร่างวิจัย  ก าหนดเวลา และบทบาท

หน้าที่ผู้เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสม 
6.6 ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานวิจัย/พัฒนารูปแบบ อย่างถูกต้องครบถ้วนกระบวนการโดยไม่ล าเอียง 
6.7 สรุปผลการวิจัย/พัฒนารปูแบบ  
6.8 เสนอผลการวิจัยและพัฒนารูปแบบต่อผู้บริหาร และเผยแพร่งานวิจัยผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. แนวทางการด าเนินงาน 
 

- กลุ่มพัฒนาวิชาการและ
นวัตกรรม 
- เว็บไซต์กองสนบัสนุน
สุขภาพภาคประชาชน 

 - หนังสือ 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 

(ดาวนโ์หลด) 

3 ปี 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึงทุกคน 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 กลวิธีในการติดตาม 
  ๑. ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน ออกแบบเครื่องมือ และประเมินผล   
    ๒. ติดตาม สนับสนุนการขับเคลื่อนงานในระดับพ้ืนที่ 
        ๓. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
        ๔. พัฒนาระบบฐานข้อมูลรองรับ 
 
11. ภาคผนวก 
  



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน วิจัย และพัฒนารูปแบบนวัตกรรม การด าเนินงาน
สุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐2 ฉบับท่ี 1    แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 1    จาก 6 

 

         6 
 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

วิจัย และพัฒนารูปแบบนวัตกรรม การด าเนินงานสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์การควบคุม  เ พ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีแนวทางการวิจัย และพัฒนารูปแบบนวัตกรรม  
การด าเนินงานสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชนที่มีประสิทธิภาพ 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/ม ี ไม่ใช่/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. ทบทวนศึกษา นโยบาย ยุทธศาสตร์ สถานการณ์ บรบิทของการ
พัฒนางานด้านสุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน 

   

2. มีการพัฒนาคณะท างานวิจยั    
3. คัดเลือกหัวข้อศึกษาวิจัย/พัฒนารปูแบบ 
- หัวข้อศึกษาวิจัยที่ตอบสนองภารกิจหน่วยงาน 

 
 

  

4. จัดท าโครงร่างวจิัย/พฒันารูปแบบ 
- กรอบแนวคดิและระเบียบวิธีวิจยัที่เหมาะสม 
- หัวข้อวิจัยสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบนั 

 
 
 

  

5. จัดหาแหล่งทุน/หน่วยงานสนับสนุน    
6. ก ากับ ติดตาม การด าเนินการวิจัย    
7. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (sharing & learning)    
8. สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร/เผยแพร่    
สรุปผลการสอบทาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีการด าเนินการตามกระบวนงานครบทุกขั้นตอน เพื่อให้มั่นใจว่าผลการด าเนินงานจะ
เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ ทั้งนีส้ามารถทบทวนปรับเปลี่ยนกระบวนงานเพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์ สภาพปัญหาและ
บริบทที่เกิดขึ้นได ้
 
 
                                                                            ลงชื่อ........................................................ 
                                                                                       (นายประสทิธิ์  พิริยะไพบลูย์) 
                                                                     ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
                                                                                  วันที่............................................... 

 

 





มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 2        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์ 3 

๒. ผังกระบวนการท างาน 3 

๓. ขอบเขต 4 

๔. ความรับผิดชอบ 4 

๕. ค าจ ากัดความ 5 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 5 

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 5 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 5 

10 

11 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

ภาคผนวก 

6 

7 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 3        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพัฒนา

คุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน ให้มีประสิทธิภาพและด าเนินงานในแนวทางเดียวกัน 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทีชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

ศึกษา ทบทวน
มาตรฐานงานสุข
ศึกษาและการ

สาธารณสุขมูลฐาน 

- กอง สช. 
กอง ส. 

 

เป็นหน่วยงานหลกั
ในการศึกษา

ทบทวนมาตรฐาน 

12,600
นาที 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2  
 
 
 
 
 

- ค าสั่งแต่งต้ัง,
ร่วมกันวางแผน 
ควบคุม ก ากับ 

รับรองมาตรฐาน 

กอง สช. 
กอง ส. 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

ร่วมเป็น คกก. 
ควบคุม ก ากับ 

มาตรฐาน 

๙,6๐0 
นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 

ก าหนดมาตรฐาน
กรอบ และขอบเขต
การด าเนินงานให้มี

ความชัดเจน 

ประชุมออกแบบ และ
ก าหนดมาตรฐาน

ร่วมกับ ศบส./สสม./
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

กอง สช. 
กอง ส. 

ศบส.1-12 
สสม.ภาค 

ร่วมก าหนด
เกณฑ์

มาตรฐาน 

๑๔,๔๐๐ 
นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบและ

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

4  
 
 
 
 
 

- - กอง สช. เป็นผู้เสนอ
กรอบแก่
ผู้บริหาร 

๓,๓๖๐ 
นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 

 

มีแนวทางการ
ด าเนินงานฯ 

การประชุมชี้แจง
นโยบายการ
ด าเนินงานแก ่

ผู้ปฏิบัต ิ

กอง สช. ให้การชี้แจง
แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

6,300 
นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มีการพัฒนา
ศักยภาพ

ผู้ปฏิบัติงาน 

กอง สช. 
กอง ส. 

ศบส.1-12 
สสม.ภาค 

ให้การ
สนับสนุน

งบประมาณ 
หรือองค์
ความรู้แก่
หน่วยงาน

ต่างๆ 

6,300 
นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบและ

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

มีช่องทางการติดตาม 
ก ากับ และ

ประเมินผลที่มี
ประสิทธิภาพและ

เหมาะสม 

มีการก าหนด
รูปแบบ และ

ช่องทางการก ากับ 
ตดตาม และ

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

กอง สช. ติดตาม
ประเมินผล

การด าเนินงาน
จาก ศบส. 

สสม. 

25,200 
นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ทบทวนมาตรฐานงานสุขศึกษา 
และการสาธารณสุขมลูฐาน 

ปรับปรุงมาตรฐาน/ขอบเขต
การด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ควบคุม ก ากับ รับรองมาตรฐาน 

 เสนอผู้บริหาร 

ถ่ายทอดนโยบาย/แนวทางการ
ด าเนินงาน สู่การปฏิบัต ิ

ส่งเสริม สนับสนุน ศบส.เขต 
สสม.ภาค และส่วนกลางใน
การด าเนินงานสุขศึกษาและ

สาธารณสุขมูลฐาน 
ให้มีคุณภาพ มาตรฐาน 

ติดตาม ก ากับ และประเมิน
คุณภาพมาตรฐานงานสุข

ศึกษาและสาธารณสุขมูลฐาน 

 ก 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 4        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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ล าดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทีชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

8 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

มีเกณฑ์มาตรฐาน 
งานสุขศึกษาและ
สาธารณสุขมูลฐาน 

มีการรับรอง
มาตรฐานแก่

หน่วยงานที่ผา่น
การประเมิน

คุณภาพ มาตรฐาน 

กอง สช. เป้นหน่วยงาน
กลาง ในการ
ออกใบรับรอง 

6,300 
นาที 

กรม สบส. 

9 
 
 

 
 
 
 
 

มกีรอบ รูปแบบ 
ประเด็นส าคัญในการ
สรุป ถอดบทเรียน 
เพื่อให้ได้รูปแบบที่
เหมาะสมในการ
พัฒนาปีต่อไป 

มีการประชุมสรุป
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
และสรุปผลการ
ด าเนินงานฯ 

กอง. สช จัดท ารายงาน
เสนอผู้บริหาร 

12,600 
นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

๓. ขอบเขต 

1. ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ 4 ภาค 
2. ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 - 12 

 3. ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 5 แห่ง  
 3. กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 
๔. ความรับผิดชอบ 

4.1  ผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน มีหน้าที่   
         5.1.1  เป็นที่ปรึกษาให้นโยบายในการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การสาธารณสุขมูลฐาน          

5.1.2  ลงนามเห็นชอบในแผนงานพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุข
มูลฐาน 
        5.1.3  อ านวยการ และควบคุมก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
   4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีหน้าที่ 
         5.2.1 เป็นผู้รับผิดชอบ สนับสนุนให้เกิดการ ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน 
/โครงการ 
         5.2.2 นิเทศ ติดตาม ด าเนินงานพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุข    
มูลฐาน ในพ้ืนที ่
    4.3 เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม  มีหน้าที่ 
          5.3.1 เป็นผูร้่วมรับผิดชอบการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
           5.3.2 เป็นผูร้ับผิดชอบ ควบคุม ก ากับ ติดตามสนับสนุนการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
           5.3.3 ร่วมนิเทศ ติดตาม แผนงานพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุข   
มูลฐาน ในพ้ืนที ่
 
 
 
 

 
พิจารณา 

รับรองคุณภาพมาตรฐาน 

สรุปผลการด าเนินงาน  
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  

 ก 
ปรับปรุง/แก้ไข 

ผ่านการรับรอง 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 5        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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๕. ค าจ ากัดความ 
5.1 หน่วยงานเป้าหมาย หมายถึง ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ 4 ภาค ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ 

ที ่1 – 12 ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 5 แห่ง และกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
5.2 มาตรฐานงานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐาน หมายถึง เกณฑ์ที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นกรอบ     

ในการด าเนินงาน และวัดความส าเร็จกระบวนงานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐานของหน่วยงาน 
5.3 ผ่านเกณฑ์มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน หมายถึง หน่วยงานเป้าหมาย   

ผ่านการประเมินคุณภาพงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐานตามที่ก าหนด 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ศึกษา ทบทวนมาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
6.2 แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุม ก ากับ รับรองมาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
6.3 ประชุมคณะกรรมการควบคุม ก ากับ รับรองมาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน   

เพ่ือวางแผนควบคุม ก ากับ และรับรองมาตรฐาน 
6.4 ประชุมออกแบบ และก าหนดมาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐานร่วมกับ ศบส./

สสม./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.5 การประชุมชี้แจงนโยบายการด าเนินงานคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุข     

มูลฐาน 
6.7  การประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพผู้ด าเนินงานด้านสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
6.8 ส่งเสริม สนับสนุน ศบส.เขต สสม.ภาค และส่วนกลางในการด าเนินงานสุขศึกษาและสาธารณสุข

มูลฐาน 
6.8 ติดตาม ก ากับ และประเมินคุณภาพมาตรฐานงานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐาน 
6.10 รับรองมาตรฐานแก่หน่วยงานที่ผ่านการประเมินคุณภาพ มาตรฐาน 
6.11 การประชุมสรุปแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสรุปผลการด าเนินงานฯ  
 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7.1 เกณฑม์าตรฐานงานสุขศึกษา 
7.2 เกณฑ์มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขมูลฐาน  

 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

- 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. แนวทางการด าเนินงานฯ  1. กลุ่มพัฒนาวชิาการและ
นวัตกรรม 
2. เว็บไซด์กองสนับสนนุ

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
พัฒนาวิชาการ
และนวัตกรรม 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

3 ปี 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 6        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สุขภาพภาคประชาชน 

2. เกณฑ์มาตรฐาน 1. กลุ่มพัฒนาวชิาการและ
นวัตกรรม 
2. เว็บไซด์กองสนับสนนุ
สุขภาพภาคประชาชน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
พัฒนาวิชาการ
และนวัตกรรม 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

3 ปี 

3. แบบประเมินมาตรฐาน 1. กลุ่มพัฒนาวชิาการและ
นวัตกรรม 
2. เว็บไซด์กองสนับสนนุ
สุขภาพภาคประชาชน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
พัฒนาวิชาการ
และนวัตกรรม 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

3 ปี 

8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
        1) เอกสารเลขท่ี 1 - 3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน ผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ และผู้เกี่ยวข้อง 
   
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

กลวิธีในการติดตามและประเมินผล 
10.๑ ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานและประเมินผล   
10.2 ติดตาม สนับสนุนการขับเคลื่อนงานในระดับพ้ืนที่ 
10.3 จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
10.4 พัฒนาระบบฐานข้อมูลรองรับ 

 
11. ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 7        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

งานพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์การควบคุม เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการส่งเสริม สนับสนุน และเพ่ิมประสิทธิภาพงานพัฒนา
คุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/มี ไม่ใช่/ไม่มี ค าอธิบาย/
ค าตอบ 

1. มีการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

- มาตรฐานงานสุขศึกษา 

- มาตรฐานงานสาธารณสุขมูลฐาน 

 
√ 
√ 

  

2. มีค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการควบคุม ก ากับ รับรอง
มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 

√   

3. มีการก าหนดมาตรฐาน/แนวทาง/เครื่องมือประเมินผล 

- มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 

- แนวทางงานพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การสาธารณสุขมูลฐาน  
- แบบประเมินผลการด าเนินงานสุขศึกษาและการ
สาธารณสุขมูลฐาน  

 
√ 
√ 
 
√ 

  

4. มีการประชุม/อบรม/พัฒนาศักยภาพ 
- การประชุมคณะกรรมการควบคุม ก ากับ รับรอง
มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน    
- ประชุมออกแบบ และก าหนดมาตรฐานงานสุขศึกษาและ
การสาธารณสุขมูลฐาน 
- การประชุมชี้แจงนโยบายการด าเนินงานคุณภาพ 
มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุข     มูลฐาน 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพผู้ด าเนินงาน
ด้านสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
- การประชุมสรุปแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสรุปผลการ
ด าเนินงานฯ 

 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
√ 

  

5. มีการก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแก่
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุข
มูลฐานภาค 

√   

6. มีการรับรองมาตรฐานแก่หน่วยงานที่ผ่านการประเมิน
คุณภาพ มาตรฐาน 

√   

7. มีการสรุปผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน และข้อเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา 

√   



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษาและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 8        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/มี ไม่ใช่/ไม่มี ค าอธิบาย/
ค าตอบ 

สรุปผลการสอบทาน 

      กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีการด าเนินงานตามคู่มืองานพัฒนาคุณภาพ มาตรฐานงานสุขศึกษา
และการสาธารณสุขมูลฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๖7 ครบทุกขั้นตอน หากมีการเปลี่ยนแปลงนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ จะมีการทบทวนและเสนอเพ่ือปรับกระบวนงานให้สอดคล้องและเหมาะสมต่อไป 
  

 

 

                                                                             ลงชื่อ........................................................ 
                                                                                       (นายประสิทธิ์ พิริยะไพบูลย์) 
                                                                             หวัหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

                                                          วันที่..............................................                                                            
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๑. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาวิชาการ
และประสานความร่วมมือการด าเนินงานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐานระหว่างประเทศให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ในแนวทางเดียวกันอย่างมีระบบและประสิทธิภาพ 
 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทีชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

ความครบถ้วนของ
ข้อมูล 
 
 
 

 

มีการทบทวนอย่างสม่ าเสมอ กอง สช เป็นหน่วยงานหลักในการ
รวบรวมความร่วมมือ องค์

ความรู้ ข้อมุล เนื้อหา 
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

6,300 
(105 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2  
 
 
 
 

การจ าแนก
หมวดหมู่เนื้อหาที่
ที่ชัดเขน 
 
 

 

มีการเก็บข้อมลูถูกต้อง 
ครบถ้วนตรงหมวดหมู ่

กอง สช เป็นหน่วยงานหลักใน
การจ าแนก และจัดเก็บ

ข้อมูล 

2,100 
(35 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 

  กอง สช เป็นผู้ประสานงานใน
การด าเนินงานตาม
ความร่วมมือ และ
จัดการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ 

25,200 
(420 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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  เป็นหน่วยงานหลักใน
การส่งเสริมให้เกิดการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

25,200 
(420 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 กอง สช สรุปผลการ
ด าเนินงานและ
จัดท ารายงาน 

12,600 
(210 ชม.) 

กอง สช 

รวม 77,700 นาที (1,295 ชั่วโมง) 

๓. ขอบเขต 

3.1 ด้านผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
1) ส านัก/กอง/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
2. อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) กลุ่มเป้าหมาย 

 3. เจ้าหน้าที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด/สาธารณสุขอ าเภอ/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล (รพ.สต.) 
 4. ภาคีเครือข่ายภาครัฐ และเอกชน 
 5. ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 
 6. ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพเขต 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 4.1.1 เป็นที่ปรึกษา ให้นโยบาย ข้อเสนอแนะ  

ศึกษาสถานการณ์ ปฏิญญาทีเ่กี่ยวข้อง

กับงานสาธารณสุขมลูฐาน/SDGs 

นโยบายสุขภาพระหว่างประเทศ 

แต่งต้ังคณะท างานประสานความร่วมมือการ
ด าเนินงานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐาน

ระหว่างประเทศ 

แสวงหาความร่วมมือ สนับสนุนองค์ความรู้ 
เทคโนโลยี ข้อมูล บุคลากร ในการการพัฒนา
งานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐานระหว่าง

ประเทศ 

ส่งเสริมให้เกิดแลกเปลี่ยนเรียนรู้งาน
สุขศึกษาและสุขภาพภาคประชาชน

กับหน่วยงานระหว่างประเทศ 

สรุปบทเรียนจากการด าเนินงาน
และจัดท าขอ้เสนอเชิงนโยบาย

ระหว่างประเทศ 
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        4.1.2 อ านวยการ และควบคุมก ากับการด าเนินงาน  
    4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
 4.2.1 เป็นผูร้ับผิดชอบ สนับสนุนให้เกิดการด าเนินงาน  
 4.2.2 ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 
 4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
 4.3.1 เป็นผูร้่วมรับผิดชอบ และด าเนินงาน 
          4.3.2 เป็นเลขาฯ คณะกรรมการ /คณะท างาน 
๕. ค าจ ากัดความ 
   พัฒนาวิชาการและประสานความร่วมมือการด าเนินงานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐานระหว่างประเทศ 
หมายถึง การพัฒนางานด้านสุขภาพภาคประชาชนในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการแบบมีส่วนร่วม เช่น การ
ท าข้อบันทึกตกลงในด้านวิชาการ การศึกษาดูงาน การจัดท าหลักสูตร ผลงานวิชาการและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ
งานสาธารณสุขมูลฐาน (Primary Health Care) ทั้งภายในและต่างประเทศ 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 รวบรวมความร่วมมือทางวิชาการกับภาคีเครือข่ายในการ พัฒนางานที่เกี่ยวข้องกับงานสุขศึกษาและ
สาธารณสุขมูลฐานที่ด าเนินการไปแล้ว 

  6.2 ศึกษาข้อมูล เนื้อหาประเด็นความร่วมมือทางวิชาการและเนื้อหาด้านวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
  6.3 จัดหมวดหมู่เนื้อหาด้านวิชาการ/ข้อมูลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับความร่วมมือทางวิชาการกับภาคี
เครือข่าย 

  6.4 ให้ความร่วมมือด้านวิชาการและแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  6.5 สรุปบทเรียนจากการด าเนินงานและจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 - 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
วารสารสุขภาพภาค
ประชาชน 

เว็บไซต์ www.thaiphc-
innovation.com 

 ไฟล์  

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ 
  

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 - 
11. ภาคผนวก 

 - 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

การพัฒนาวิชาการและประสานความร่วมมือการด าเนินงานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐานระหว่างประเทศ 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์การควบคุม เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีแนวทางการพัฒนาวิชาการและประสานความร่วมมือ 

การด าเนินงานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐานระหว่างประเทศที่มีประสิทธิภาพ 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/ม ี ไม่ใช่/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. ศึกษาสถานการณ์  
- ปฏิญญาที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณสุขมูลฐาน 
- เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยนื (SDGs)  
- นโยบายสุขภาพระหว่างประเทศ 

 
 
 
 

  

2. แต่งตั้งคณะท างานประสานความร่วมมือการด าเนินงานสุขศึกษาและ
สาธารณสุขมูลฐานระหว่างประเทศ 

   

3. แสวงหาความร่วมมือ สนบัสนุนองค์ความรู้ เทคโนโลยี ข้อมลู 
บุคลากร ในการการพฒันางานสุขศึกษาและสาธารณสุขมูลฐานระหว่าง
ประเทศ 

   

4. ส่งเสริมให้เกิดแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานสุขศึกษาและสุขภาพภาค
ประชาชนกับหน่วยงานระหว่างประเทศ 

   

5. สรุปบทเรียนจากการด าเนนิงานและจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบาย
ระหว่างประเทศ 

   

สรุปผลการสอบทาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีการด าเนินการตามกระบวนงานครบทุกขั้นตอน เพื่อให้มั่นใจว่าผลการด าเนินงานจะ
เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ ทั้งนีส้ามารถทบทวนปรับเปลี่ยนกระบวนงานเพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์ สภาพปัญหาและ
บริบทที่เกิดขึ้นได ้
 
 
                                                                            ลงชื่อ........................................................ 
                                                                                       (นายประสทิธิ์  พิริยะไพบลูย์) 
                                                                     ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
                                                                                  วันที่............................................... 
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วันท่ีบังคับใช้     หน้า 3        จาก 7 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานดำเนินการ

กิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบายให้เป็นไปตามเป้าหมายในแนวทางเดียวกันอย่างมีระบบและประสิทธิภาพ 
๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา  
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิด 
ชอบ 

1 

 
 
 

 

ตรวจสอบและ
ศึกษาทบทวน
สถานการณ์และ
นโยบาย ให้
ครอบคลุม 

สอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์
และนโยบาย
ประเทศ/
กระทรวง/กรม 
 
 
 
 
 
 

 ผู้บริหารกรม 
สบส./กอง สช.  
จนท. กอง สช.  
เขต/ภา
หน่วยงานอื่นๆที่ 
เกี่ยวข้อง 

เป็นหน่วยงาน
หลักใน
การศึกษา
ทบทวน
สถานการณ์
นโยบายที่
เกี่ยวข้อง 

2,100 
(35 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบ 

2 

กำหนดกรอบ/
ขอบเขต/
เป้าหมายให้มี
ความชัดเจน 

ร่วมกำหนด
กรอบการ
ดำเนินงาน 

2,100 
(35 ชม.) เจ้าหน้าที่

ผู้รบัผิดชอบ 

3 
 
 
 

 

- - กอง สช. เป็นผู้นำเสนอ
กรอบ
ผู้บริหาร/
คณะกรรมการ
ให้ความ
เห็นชอบ 

1,260 
(21 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบ 

 
4 

ศึกษา ทบทวน 
เนื้อหาของ
หลักสูตรให้
ครอบคลุม 
 

มีแบบประเมิน
ศักยภาพ อสม.
ทั้งก่อนการ
ปฏิบัติงาน และ
หลังปฏิบัติงาน 

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 
กรมวิชาการ 
 

เป็นเลขานุการ
และผู้ประงาน
งานในการ
พัฒนา
หลักสูตร คู่มือ 
แนวทาง 

12,600 
(210 ชม.) เจ้าหน้าที่

ผู้รบัผิดชอบ/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
5 

จัดทำแนวทางให้มี
ความชัดเจน 

มีแนวทางการ
ดำเนินงาน
สำหรับ อสม. 
และเจ้าหน้าที ่

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 
สสจ. 
 

ให้การชี้แจงแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

6,300 
(105 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบ 

6 

-  มีหลักเกณฑ์
การปฏิบัติงานที่
เหมาะสม 
สำหรับ อสม. 

 

กอง สช. 
 

ประสานงาน
จัดหาแหล่ง
งบประมาณ 

6,300 
(105 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบ 

7 

- มีช่องทางการ
สื่อสาร การ
กำกับติดตาม 
และ
ประเมินผลที่
เหมาะสม 

กอง สช. ติดตาม
ประเมินผล
การดำเนินงาน
จาก สสม.
ภาค/ศบส. 

25,200 
(420 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบ 

8 
 
 

 

- กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 
กรมวิชาการ 

จัดการประชุม
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

6,300 
(105 ชม.) เจ้าหน้าที่

ผู้รบัผิดชอบ/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- - กอง สช. สรุปผลการ
ดำเนินงาน
และจัดทำ
รายงาน 

12,600 
(210 ชม.) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 

นำเสนอกรอบผู้บริหาร/
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ
กรอบ/ทิศทางการพัฒนานโยบาย 

กำหนดกรอบ/ขอบเขต เป้าหมายการดำเนนิงาน และผู้มสี่วน
เกีย่วขอ้งกับกิจกรรมโครงการพิเศษ/นโยบาย 

รวบรวมหลักสูตร/แนวทาง/คู่มือการดำเนินงาน /         
แบบประเมิน  / แบบรายงาน /ฐานข้อมูล ที่เกี่ยวข้อง         

เพื่อสนับสนุนให้พื้นที ่

ชี้แจงแนวทางฯ ผู้เกีย่วขอ้ง เกี่ยวกับวิธกีารดำเนินงาน 

ไมเ่ห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ประสานจัดหาแหล่งงบประมาณ 
 /องค์ความรู้ทางวิชาการ 

ติดตาม ประเมินผลลัพธ์การดำเนินงาน  
และสรุปผล 

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

ศึกษา/ทบทวนสถานการณ์ 
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

 ก 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

งานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-05 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 4        จาก 7 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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๓. ขอบเขต 

 3.1 ด้านผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
1. สำนัก/กอง/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
2. อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน (อสม.) กลุ่มเป้าหมาย 

 3. เจ้าหน้าที่สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/สาธารณสุขอำเภอ/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล (รพ.สต.) 
 4. ภาคีเครือข่ายภาครัฐ และเอกชน 
 5. ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 
 6. ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพเขต 

3.2 ด้านระยะเวลา/สถานที่ดำเนินกิจกรรมโครงการ 
3.3 ด้านการกำหนดเป้าหมาย (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

 
๔. ความรับผิดชอบ 

4.1  ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน มีหน้าที่   
         4.1.1  เป็นที่ปรึกษาให้นโยบายในการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
         4.1.2  ลงนามเห็นชอบในแผนการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
        4.1.3  อำนวยการและควบคุมกำกับการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน / โครงการ  
   4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีหน้าที่ 

4.2.1 เป็นผูร้ับผิดชอบ สนับสนุนให้เกิดการ ควบคุม กำกับ ติดตามการดำเนินกิจกรรม/
โครงการพิเศษตามนโยบาย 

         4.2.2 นิเทศ ติดตาม แผนการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
    4.3 เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม  มีหน้าที่ 
          4.3.1  เป็นผู้ร่วมรับผิดชอบการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
           4.3.2  เป็นผู้รับผิดชอบ ควบคุม กำกับ ติดตามสนับสนุนการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
           4.3.3 รว่มนิเทศ ติดตาม แผนการดำเนินงานในพ้ืนที่ 
  4.3.4 เป็นผูส้รุปผลการดำเนินงานแผนงาน/โครงการ 
   

ลำ
ดับ 

ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา  
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิด 
ชอบ 

 
 
9 
 
 
 
 
 
 

 

      

รวม 74,760 นาที (1,246 ชั่วโมง) 

สรุปบทเรียน ผลการดำเนินงาน 
และจัดทำข้อเสนอเชิงนโยบาย 

 ก 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

งานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-05 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 5        จาก 7 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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๕. คำจำกัดความ 
   กิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย หมายถึง กิจกรรม/โครงการที่ผู ้บริหารกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ หรือผู้บริหารกระทรวงมอบหมายให้กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนดำเนินการเพ่ิมเติมนอกเหนือจาก
ที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1  ศึกษา/ทบทวนสถานการณ์ นโยบายที่เกี่ยวข้อง  
6.2  รวบรวมรูปแบบ ผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา นำมาวิเคราะห์ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ  
6.3  กำหนดกรอบการดำเนินงาน 
6.4  นำสารสนเทศที ่ได ้จากการว ิเคราะห์มาใช้ในการวางแผน กำหนดแนวทางการดำเนินงาน 

รายละเอียดตัวชี้วัด เป้าหมายการพัฒนา และเกณฑ์ในการประเมินผล 
6.5  จัดทำแนวทางการดำเนินงานการดำเนินงาน และจัดทำหลักสูตรการ โดยความร่วมมือจาก

คณะกรรมการ คณะทำงาน ผู้เชี่ยวชาญจาก  กรมวิชาการ และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
6.6  ถ่ายทอดแนวทางสู่การปฏิบัติ แก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
6.7  สนับสนุนองค์ความรู้ให้แก่หน่วนงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 
6.8  ติดตามงาน ประเมินผลการดำเนินงาน / การประเมินความพึงพอใจ  
6.9  จัดเวทีนำเสนอ/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
6.10 สรุปบทเรียน และผลการดำเนินงาน 

 

7 กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี/แผนยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุขระยะ 5 ปี 
7.2 แผนปฏิบัติราชการกระทรวงสาธารณสุข / แผนปฏิบัติราชการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
7.3 นโยบายรัฐบาล / รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข/นโยบายปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
7.4 นโยบายอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
7.5 ระเบียบ/ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่เก่ียวข้องกับ อสม. 

 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
8.1 ได้รับข้อมูลล่าช้า ไม่ครบถ้วน ส่งผลกระทบต่อการงานที่ไม่เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน  

 ข้อเสนอแนะ ควรมีการประสานนัดหมายวันเวลาการเข้ารับคำปรึกษาล่วงหน้าทั้งแบบเป็นทางการและไม่
เป็นทางการ เพ่ือให้ผู้ให้คำปรึกษาได้จัดเตรียมข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามความต้องการของผู้รับบริการ 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/
ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. แนวทางการดำเนินงาน 
 

- กลุ่มพัฒนาวิชาการและ
นวัตกรรม 

 - หนังสือ 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 

(ดาวนโ์หลด) 

3 ปี 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

งานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-05 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 6        จาก 7 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/
ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

- เว็บไซต์กองสนบัสนุน
สุขภาพภาคประชาชน 
 

2. หลักสูตรการดำเนินงาน 
 

- กลุ่มพัฒนาวิชาการและ
นวัตกรรม 
- เว็บไซต์กองสนบัสนุน
สุขภาพภาคประชาชน 

 - หนังสือ 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 

(ดาวนโ์หลด) 

3 ปี 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานและผู้เกี่ยวข้อง 
   

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 กลวิธีในการติดตาม 
  ๑. ประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน ออกแบบเครื่องมือ และประเมินผล   
    ๒. ติดตาม สนับสนุนการขับเคลื่อนงานในระดับพ้ืนที่ 
        ๓. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
        ๔. พัฒนาระบบฐานข้อมูลรองรับ 
 
11. ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

งานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-05 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 7        จาก 7 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ของกระบวนงานกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย 

หน่วยงาน กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานดำเนินการกิจกรรม/โครงการพิเศษตามนโยบาย
ให้เป็นไปตามเป้าหมายในแนวทางเดียวกันอย่างมีระบบและประสิทธิภาพ 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/มี ไม่ใช่/
ไม่มี 

หมายเหตุ 

1. มีการศึกษา/ทบทวนสถานการณ์ นโยบายที่เกี่ยวข้อง √   
2. มีการกำหนดกรอบ/ขอบเขต เป้าหมายการดำเนินงาน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับกิจกรรมโครงการพิเศษ/นโยบาย 

√   

3. มีการนำเสนอกรอบผู้บริหาร/คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ √   
4. มีการรวบรวมหลักสูตร/แนวทาง/คู่มือการดำเนินงาน / แบบประเมิน            
/ แบบรายงาน /ฐานข้อมูล ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้พื้นที่ 

√   

5. ชี้แจงแนวทางฯ ผู้เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับวิธีการดำเนินงาน √   
6. มีการประสานจัดหาแหล่งงบประมาณ/องค์ความรู้ทางวิชาการ √   
7. ติดตาม ประเมินผลลัพธ์การดำเนินงาน และสรุปผล √   
8. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ √   
9. มีการสรุปบทเรียน ผลการดำเนินงาน และจัดทำข้อเสนอ เชิงนโยบาย √   
    
สรุปผลการสอบทาน 

       กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีการดำเนินการตามกระบวนงานครบทุกขั้นตอน เพื่อให้มั่นใจว่าผลการ
ดำเนินงานจะเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ทั้งนี้สามารถทบทวนปรับเปลี่ยนกระบวนงานเพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
สภาพปัญหาและบริบทที่เกิดข้ึนได้ 
 

                                                                 ลงชือ่........................................................ 
                                                                                  (นายประสิทธิ์  พิริยะไพบูลย์) 
                                                                      ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
                                                                                      วันที่     กุมภาพันธ์ 2567 
 

 
 
 
 
 

 





มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนงานพัฒนาระบบเฝ้าระวังพฤติกรรมสขุภาพชมุชนและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐6 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 2        จาก 7 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์ 3 

๒. ผังกระบวนการท างาน 3 

๓. ขอบเขต 4 

๔. ความรับผิดชอบ 4 

๕. ค าจ ากัดความ 4 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 5 

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 5 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 5 

10 

11 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

ภาคผนวก 

5 

6 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนงานพัฒนาระบบเฝ้าระวังพฤติกรรมสขุภาพชมุชนและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐6 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 3        จาก 7 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
 
         3 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาระบบ 

เฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน ให้มีประสิทธิภาพและด าเนินงานในแนวทางเดียวกัน 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ ขั้นตอน จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทีชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล
ประเด็นปัญหา

สุขภาพจากระบบ 
Smart อสม./

ฐานข้อมูลสุขภาพ
ภาคประชาชน 

ทบทวนสถานการณ์
สุขภาพชุมชน  

และการสาธารณสุข
มูลฐาน 

กอง สช. 
กอง ส. 

 

วิเคราะห ์
สถานการณ์

สุขภาพชุมชน 
และการ

สาธารณสุขมูล
ฐาน 

12,600นาท ี
(210ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 
 
 

 
 
 
 
 
 

ก าหนดบทบาท
หน้าที่คณะท างาน 

 กอง สช. 
กอง ส. 

ศบส.1-12 
สสม.ภาค 

ร่วมเป็น
คณะท างานฯ 

25,20๐ นาท ี
(420 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

3  
 
 

 
 

ล าดับความส าคัญ
ของปัญหา 

คณะท างานร่วม
พิจารณา 

เครื่องมือเฝ้าระวังฯ 

กอง สช. 
กอง ส. 

 

ร่วมก าหนด
ความส าคัญ
ของปัญหา 

๙,6๐0 นาท ี
(160 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 

มีแผนการเฝ้าระวัง 
ที่ชัดเจน 

1. คณะท างานร่วมกัน
ก าหนดประเด็นที่ต้อง
เฝ้าระวัง 
2. ก าหนดตวัชี้วัด 
3. ก าหนดรูปแบบและ
วิธีการ 
4. ก าหนดขอบเขต
พื้นที่ เวลา 
กลุ่มเป้าหมาย 

กอง สช. 
กอง ส. 
ศบส.1-12 
สสม.ภาค 

ร่วมวางแผน
การเฝ้าระวัง 

6,3๐๐ นาท ี
(105 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

5  
 
 
 

 

- - กอง สช. 
   

เป็นผู้เสนอ
กรอบแก่
ผู้บริหาร 

๓,๓๖๐ นาท ี
(56 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 

มีช่องทางการ
ติดตาม ก ากับ และ

ประเมินผลที่มี
ประสิทธิภาพและ

เหมาะสม 

1. ชี้แจงวัตถุประสงค์
และแนวทางฯ 
2. ส่งเสริมให้มีการ
เฝ้าระวังในพื้นที่ 
2. การติดตาม  
ประเมินผล 

กอง สช. 
กอง ส. 
ศบส.1-12 
สสม.ภาค 
สสจ./สสอ. 

ติดตาม
ประเมินผล

การด าเนินงาน
จาก ศบส. 

สสม. 

6,3๐๐ นาท ี
(105 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

7 
 
 

 

 
 
 
 
 

มีกรอบ ประเด็น
ส าคัญในการสรุป 

ถอดบทเรียน 
เพื่อให้ได้รูปแบบที่
เหมาะสมในการ
พัฒนาปีต่อไป 

การประชุมสรุป
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
และสรุปผลการ
ด าเนินงานฯ 

กอง. สช จัดท ารายงาน
เสนอผู้บริหาร 

2,940 
นาที 

(49 ชั่วโมง)) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

66,300 นาที ( 1,105 ชั่วโมง) 

ทบทวน วิเคราะห ์
สถานการณ์สุขภาพชุมชน และ

การสาธารณสุขมลูฐาน  

วางแผน ก าหนดประเด็น 
รูปแบบ วิธกีาร และแนวทาง

การเฝา้ระวัง 

สรุปผลการด าเนินงาน  
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  

แต่งตั้งคณะท างาน 
เฝ้าระวังสุขภาพชุมชน  

และการสาธารณสุขมลูฐาน 

ออกแบบ และพัฒนา 
ระบบการเฝ้าระวังฯ 

 เสนอผู้บริหาร 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 

ด าเนินการช้ีแจง 
แนวทางการเฝ้าระวัง  

และการติดตามประเมินผล 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนงานพัฒนาระบบเฝ้าระวังพฤติกรรมสขุภาพชมุชนและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐6 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 4        จาก 7 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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๓. ขอบเขต 

1. ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ 4 ภาค 
2. ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 - 12 

 3. ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 5 แห่ง  
 3. กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 
๔. ความรับผิดชอบ 

4.1  ผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน มีหน้าที่   
         5.1.1  เป็นที่ปรึกษาให้นโยบายในการด าเนินงานพัฒนาระบบ เฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพชุมชน 
และการสาธารณสุขมูลฐาน          

5.1.2  ลงนามเห็นชอบในแผนด าเนินงานพัฒนาระบบ เฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพชุมชน และ
การสาธารณสุขมูลฐาน 
        5.1.3  อ านวยการ และควบคุมก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
   4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีหน้าที่ 
         5.2.1 เป็นผู้รับผิดชอบ สนับสนุนให้เกิดการ ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน 
/โครงการ 
         5.2.2 นิเทศ ติดตาม ด าเนินงานพัฒนาระบบ เฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพชุมชน และการ
สาธารณสุขมูลฐาน ในพ้ืนที ่
    4.3 เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม  มีหน้าที่ 
          5.3.1 เป็นผูร้่วมรับผิดชอบการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
           5.3.2 เป็นผูร้ับผิดชอบ ควบคุม ก ากับ ติดตามสนับสนุนการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
           5.3.3 ร่วมนิเทศ ติดตาม ด าเนินงานพัฒนาระบบ เฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพชุมชน และการ
สาธารณสุขมูลฐาน ในพ้ืนที ่
 
๕. ค าจ ากัดความ 

การเฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน หมายถึง การจัดเก็บข้อมูล การ
วิเคราะห์ และการแปลผลข้อมูลทางสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ีเป้าหมาย ที่มีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่อง ผ่านระบบ Smart อสม./ฐานข้อมูลสุขภาพภาคประชาชน รวมทั้งมีการก าหนดประเด็นปัญหา และ
ร่วมกันวางแผน การจัดท ามาตรการ และการประเมินผลมาตรการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมสุขภาพของ
ประชาชน โดย อสม. 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ศึกษาข้อมูลประเด็นปัญหาสุขภาพจากระบบ Smart อสม./ฐานข้อมูลสุขภาพภาคประชาชน  
6.2 แต่งตั้งคณะท างานเฝ้าระวังสุขภาพชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน 
6.3 ประชุมออกแบบ และพัฒนาระบบการเฝ้าระวังสุขภาพชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน 
6.4 ประชุมวางแผน ก าหนดประเด็น รูปแบบ วิธีการ และแนวทางการเฝ้าระวัง 
6.5 ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน 
6.6 ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการเฝ้าระวังในพ้ืนที่ 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนงานพัฒนาระบบเฝ้าระวังพฤติกรรมสขุภาพชมุชนและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐6 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
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6.7 การติดตาม ประเมินผลการเฝ้าระวังสุขภาพชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน 
6.8 สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7.1 รัฐธรรมนูญว่าด้วยระบบสุขภาพแห่งชาติ ฉบับปี พ.ศ. 2550 

 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

- 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. แนวทางการเฝา้ระวัง 
สุขภาพชุมชน และการสาธารณสุข  
มูลฐาน 

1. กลุ่มพัฒนาวชิาการและ
นวัตกรรม 
2. เว็บไซด์กองสนับสนนุ
สุขภาพภาคประชาชน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
พัฒนาวิชาการ
และนวัตกรรม 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

3 ปี 

2. รายงานการเฝา้ระวังสุขภาพ
ชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน 
จาก Smart อสม./ฐานข้อมูล
สุขภาพภาคประชาชน  

1. กลุ่มพัฒนาวชิาการและ
นวัตกรรม 
2. เว็บไซด์กองสนับสนนุ
สุขภาพภาคประชาชน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
พัฒนาวิชาการ
และนวัตกรรม 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

3 ปี 

3. แบบประเมินผลการเฝ้าระวัง 
สุขภาพชุมชน และการสาธารณสุข
มูลฐาน 

1. กลุ่มพัฒนาวชิาการและ
นวัตกรรม 
2. เว็บไซด์กองสนับสนนุ
สุขภาพภาคประชาชน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
พัฒนาวิชาการ
และนวัตกรรม 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

3 ปี 

8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
        1) เอกสารเลขท่ี 1 - 3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน ผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ และผู้เกี่ยวข้อง 
   
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

กลวิธีในการติดตามและประเมินผล 
10.๑ ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานและประเมินผล   
10.2 ติดตาม สนับสนุนการขับเคลื่อนงานในระดับพ้ืนที่ 
10.3 จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
10.4 พัฒนาระบบฐานข้อมูลรองรับ 

 
11. ภาคผนวก 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนงานพัฒนาระบบเฝ้าระวังพฤติกรรมสขุภาพชมุชนและการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐6 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 6        จาก 7 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

งานพัฒนาระบบ เฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์การควบคุม เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการส่งเสริม สนับสนุน และเพ่ิมประสิทธิภาพงานพัฒนา
ระบบเฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/มี ไม่ใช่/ไม่มี ค าอธิบาย/
ค าตอบ 

1. มีการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

- ข้อมูลประเด็นปัญหาสุขภาพชุมชน 

- ฐานข้อมูลสุขภาพชุมชน 

 
√ 
√ 

  

2. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเฝ้าระวังสุขภาพชุมชน  
และการสาธารณสุขมูลฐาน 

√   

3. มีแนวทางการด าเนินงานเฝ้าระวังสุขภาพชุมชน  
และการสาธารณสุขมูลฐาน 

 
√ 

  

4. มีการประชุม/อบรม/พัฒนาศักยภาพ 
- การประชุมคณะท างานเฝ้าระวังสุขภาพชุมชน  
และการสาธารณสุขมูลฐาน 
- การประชุมออกแบบ และพัฒนาระบบการเฝ้าระวัง
สุขภาพชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน 
- การประชุมวางแผน ก าหนดประเด็น รูปแบบ วิธีการ 
และแนวทางการเฝ้าระวัง 
- การประชุมชี้แจงการเฝ้าระวังสุขภาพชุมชน และการ
สาธารณสุขมูลฐาน 

 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
√ 

 

  

5. มีการก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแก่
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุข
มูลฐานภาค และพ้ืนที่เป้าหมาย 

√   

6. มีการสรุปผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน และข้อเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา 

√   

สรุปผลการสอบทาน 

      กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีการด าเนินงานตามคู่มืองานพัฒนาระบบ เฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพ
ชุมชน และการสาธารณสุขมูลฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๖7 ครบทุกขั้นตอน หากมีการเปลี่ยนแปลงนโยบายและ
แผนยุทธศาสตร์ จะมีการทบทวนและเสนอเพ่ือปรับกระบวนงานให้สอดคล้องและเหมาะสมต่อไป 

                                                                             ลงชื่อ........................................................ 
                                                                                       (นายประสิทธิ์ พิริยะไพบูลย์) 
                                                                             หวัหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
                                                                      วันที่..............................................                                                            



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
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มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
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กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
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มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
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๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือ ให้ เจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน              

เพ่ิมประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด หลังการบ าบัดรักษาเพ่ือคืนคนดีสู่สังคม ให้เป็นไปตาม
เป้าหมายในแนวทางเดียวกัน 
๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐานเวลา  
(นาทีชัว่โมง) 

ผู้รบัผดิ 
ชอบ 

1 
 

 

ตรวจสอบและ
ศึกษาทบทวน
สถานการณ์และ
นโยบาย ให้
ครอบคลุม 

- 
 

กอง สช. เป็นหน่วยงาน
หลักใน
การศึกษา
ทบทวน
สถานการณ์
นโยบายที่
เกี่ยวข้อง 

12,600 นาที 
(210 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 
ก าหนดกรอบให้
มีความชัดเจน 

 กอง สช. ร่วมก าหนด
กรอบการ
ด าเนินงาน 

6,300 นาที 
(105 ชม.) เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

3 
 
 
 

 

- - กอง สช. เป็นผู้น าเสนอ
กรอบ
ผู้บริหาร/
คณะกรรมการ
ให้ความ
เห็นชอบ 

6,300 นาที 
(105 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
4 

ศึกษา ทบทวน 
เนื้อหาของ
หลักสูตรให้
ครอบคลุม 

- มีแบบประเมิน
ศักยภาพ อสม.ทั้ง
ก่อนการปฏิบัติงาน 
และหลังปฏิบัติงาน 

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 
ปปส. 
สบยช. 

เป็นเลขานุการ
และผู้ประงาน
งานในการ
พัฒนา
หลักสูตร คู่มือ 
แนวทาง 

25,200 นาที 
(420 ชม.) เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
5 

จัดท าแนวทาง
ให้มีความ
ชัดเจน 

- มีแนวทางการ
ด าเนินงานส าหรับ 
อสม. และ
เจ้าหน้าที่ 

กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 

ให้การชี้แจงแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

6,300 นาที 
(105 ชม.) เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

6 

- - มีหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงานที่
เหมาะสม ส าหรับ 
อสม. 

 

กอง สช. 
 

สนับสนุน
งบประมาณ/องค์
ความรู้แก่
หน่วยงานต่างๆ 

6,300 นาที 
(105 ชม.) 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

7 

- - มีช่องทางการ
สื่อสาร การก ากับ
ติดตาม และ
ประเมินผลที่
เหมาะสม 

กอง สช. ติดตาม
ประเมินผล
การด าเนินงาน
จาก สสม.
ภาค/ศบส. 

25,200 นาที 
(420 ชม.) 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

8 

-  กอง สช. 
สสม.ภาค 
ศบส.เขต 
กรมวิชาการ 

จัดการประชุม
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

2,100 นาท ี
(210 ชม.) 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
9 
 

- - กอง สช. สรุปผลการ
ด าเนินงาน
และจัดท า
รายงาน 

12,600 นาที 
(35 ชม.) เจ้าหน้าที่

กลุ่ม 

รวม 102,900 นาที ( 1,715 ชั่วโมง) 

พัฒนาหลักสูตร/แนวทาง/คู่มือการด าเนินงาน แบบประเมิน  
/ แบบรายงาน /ฐานขอ้มูล และสนับสนนุให้กับพื้นที ่

ชี้แจงแนวทางฯ ผู้เกีย่วขอ้ง เกี่ยวกับวิธกีารด าเนินงาน 

สนับสนุนงบประมาณ องค์ความรู้ทางวชิาการ 

ติดตาม ประเมินผลลัพธ์การด าเนินงาน และสรุปผลการ
ติดตามดูแลช่วยเหลือผู้ผา่นการบ าบัดฟืน้ฟูยาเสพติดในชุมชน

โดย อสม. 

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

สรุปบทเรียน ผลการด าเนินงาน และจัดท าข้อเสนอ 
เชิงนโยบาย 

น าเสนอกรอบผู้บริหาร/
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ
กรอบ/ทิศทางการพัฒนานโยบาย 

ก าหนดกรอบการด าเนินงานเพิม่ประสทิธิภาพการดแูลผู้ใช้ ผูเ้สพ 
และผู้ติดยาเสพตดิ หลังการบ าบัดรกัษา 

ศึกษา/ทบทวนสถานการณ์ ปัญหาการติดตาม ดูแล
ผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด หลังการบ าบัดรักษา   

ไมเ่ห็นด้วย 

เห็นด้วย 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย (อสม. Buddy) 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐7 ฉบับท่ี 1      แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 4        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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๓. ขอบเขต 

1. อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) กลุ่มเป้าหมาย 
 2. เจ้าหน้าที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด/สาธารณสุขอ าเภอ/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล (รพ.สต.) 
 3. ภาคีเครือข่ายภาครัฐ และเอกชน 
 
๔. ความรับผิดชอบ 

4.1  ผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน มีหน้าที่   
         5.1.1  เป็นที่ปรึกษาให้นโยบายในการเพ่ิมประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด 
หลังการบ าบัดรักษาเพ่ือคืนคนดีสู่สังคม 
         5.1.2  ลงนามเห็นชอบในแผนงานเพ่ิมประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด    
หลังการบ าบัดรักษาเพ่ือคืนคนดีสู่สังคม 
        5.1.3  อ านวยการ  และควบคุมก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน / โครงการ  
   4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีหน้าที่ 
         5.2.1 เป็นผู้รับผิดชอบ สนับสนุนให้เกิดการ ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน 
/ โครงการ 
         5.2.2 นิเทศ ติดตาม แผนงานเพ่ิมประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด หลังการ
บ าบัดรักษาเพ่ือคืนคนดีสู่สังคม ในพ้ืนที ่
    4.3 เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม  มีหน้าที ่
          5.3.1 เป็นผู้ร่วมรับผิดชอบการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
           5.3.2 เป็นผู้รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับ ติดตามสนับสนุนการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
           5.3.3 ร่วมนิเทศ ติดตาม แผนงานเพ่ิมประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด    
หลังการบ าบัดรักษาเพ่ือคืนคนดีสู่สังคม ในพ้ืนที ่
 
๕. ค าจ ากัดความ 
   5.1 บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย หมายถึง อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เจ้าหน้าที่
สาธารณสุขระดับจังหวัด อ าเภอ ต าบล องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาล/อบต. ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน กรรมการ
หมู่บ้าน ภาคีเครือข่ายภาครัฐ และเอกชน 

5.2 ผ่านเกณฑ์การพัฒนาศักยภาพการติดตาม ดูแลผู้ใช้ ผู้ เสพ และผู้ติดยาเสพติดหลังการ
บ าบัดรักษา หมายถึง บุคลากรกลุ่มเป้าหมายผ่านการฝึกอบรมตามหลักสูตร และผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
ก าหนด 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1  ศึกษาสถานการณ์ การติดตามดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด หลังการบ าบัดรักษา 
6.2  รวบรวมรูปแบบ ผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา น ามาวิเคราะห์ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ  
6.3 ก าหนดกรอบการด าเนินงานเพ่ิมประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด หลังการ

บ าบัดรักษาเพ่ือคืนคนดีสู่สังคม 
6.4 น าสารสนเทศที่ได้จากการวิเคราะห์มาใช้ในการวางแผน ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน 

รายละเอียดตัวชี้วัด เป้าหมายการพัฒนา และเกณฑ์ในการประเมินผล 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย (อสม. Buddy) 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐7 ฉบับท่ี 1      แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 5        จาก 8 
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6.5 จัดท าแนวทางการด าเนินงานด้านยาเสพติดในชุมชน และจัดท าหลักสูตรการด าเนินงานการติดตาม
ยาเสพติดในชุมชน ส าหรับ อสม. โดยความร่วมมือจากคณะกรรมการ คณะท างาน ผู้เชียวชาญจากกรม ส านักงาน 
ปปส. และวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง 

6.6 ถ่ายทอดแนวทางสู่การปฏิบัติ โดยการประชุมชี้แจงผ่าน Video Conference 
6.7 สนับสนุนงบประมาณศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 5 แห่ง เพ่ือสนับสนุนลงพ้ืนที่       

เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับพื้นท่ีต้นแบบฯ 
6.8 ติดตามงาน ประเมินผลลัพธ์การด าเนินงานการติดตาม ดูแล ช่วยเหลือผู้ผ่านการบ าบัดฟ้ืนฟูยาเสพติด 
6.9 จัดเวทีน าเสนอ/แลกเปลี่ยนเรียนรู้การติดตาม ดูแลช่วยเหลือผู้ผ่านการบ าบัดด้านยาเสพติดใน

ชุมชนโดย อสม. 
6.10 สรุปบทเรียน ผลการด าเนินงานเพิ่มประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด หลังการ

บ าบัดรักษาเพ่ือคืนคนดีสู่สังคม  
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
       ยุทธศาสตร์ที่ 1 ด้านความม่ันคง  ประเด็นการป้องกันและแก้ไขปัญหาที่มีผลกระทบต่อความมั่นคง 
7.2 ประมวลกฎหมายยาเสพติด พ.ศ. 2564 
7.3 นโยบายหลักและเร่งด่วนของรัฐบาล  

            เรื่อง การแก้ไขปัญหายาเสพติด และสร้างความสงบสุขในพื้นที่ชายแดนภาคใต้ 
 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

8.1 ได้รับข้อมูลล่าช้า ไม่ครบถ้วน ส่งผลกระทบต่อการงานที่ไม่เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
ข้อเสนอแนะ ควรมีการประสานนัดหมายวันเวลาการเข้ารับค าปรึกษาล่วงหน้าทั้งแบบเป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ เพ่ือให้ผู้ให้ค าปรึกษาได้จัดเตรียมข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามความต้องการของผู้รับบริการ 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ 
(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. เอกสารรายชื่อต าบล  กลุ่มพัฒนาวิชาการและ
นวัตกรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มพฒันา
วิชาการและนวัตกรรม 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

3 ปี 

๒. แนวทางการด าเนินงาน
ด้านยาเสพติดในชุมชน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและ
นวัตกรรม/ศบส./สสม./
สสจ./อสม. 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
และผู้รับผิดชอบงาน 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

5 ปี 

๓. หลักสูตรการด าเนินงาน 
ยาเสพติดในชุมชน ส าหรับ 
อสม. 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและ
นวัตกรรม/ศบส./สสม./
สสจ./อสม. 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
และผู้รับผิดชอบงาน 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

5 ปี 

๔. คู่มือปฏิบัติงานส าหรับ 
อสม.บัดด้ี 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและ
นวัตกรรม/สสม./สสจ./อสม. 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
และผู้รับผิดชอบงาน 

- เอกสาร 
- อิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์

5 ปี 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย (อสม. Buddy) 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐7 ฉบับท่ี 1      แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 6        จาก 8 
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9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
1) เอกสารเลขท่ี 1 - 2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานและผู้เกี่ยวข้อง 
2) เอกสารเลขท่ี 3 – 4 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่และผู้สนใจ 

 
   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

กลวิธีในการติดตาม 
๑) ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานและประเมินผล   
2) ติดตาม สนับสนุนการขับเคลื่อนงานในระดับพ้ืนที่ 
3) จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
4) พัฒนาระบบฐานข้อมูลรองรับ 

 
11. ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย (อสม. Buddy) 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-04-P-๐7 ฉบับท่ี 1      แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 7        จาก 8 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของกลุ่มพัฒนาวชิาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ห้ามน้าไปใช้ภายนอกหรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รบัอนุญาต            
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

งานเพิ่มประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด หลังการบ าบัดรักษาเพื่อคืนคนดีสู่สังคม
ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

วัตถุประสงค์การควบคุม เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการส่งเสริม สนับสนุน และเพ่ิมประสิทธิภาพการติดตาม 
ดูแล และช่วยเหลือผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบ าบัดรักษายาเสพติด ในระบบสมัครใจบ าบัด 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/มี ไม่ใช่/ไม่มี ค าอธิบาย/ค าตอบ 

1. มีการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

    - ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติด้านความมั่นคง ประเด็นการป้องกัน 
ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติด  
(ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การป้องกันและแก้ไขปัญหาที่มี
ผลกระทบต่อความมั่นคง) 
    - นโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข 

    - แผนงานบูรณาการป้องกัน ปราบปราม และบ าบัดรักษา
ผู้ติดยาเสพติด ปี 2567 

    - นโยบายและยุทธศาสตร์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาและยกระดับการจัดการสุขภาพภาค
ประชาชนโดยการมีส่วนร่วมของประชาชนและเครือข่าย 

     - ยุทธศาสตร์กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนในการ
จัดการสุขภาพภาคประชาชน 
    - ระบบข้อมูลการบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดของ
ประเทศ (บสต.) 

√   

2. มีค าสั่งแต่งตั้ง 

    - คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบป้องกัน บ าบัด ฟ้ืนฟู ยา
เสพติด กระทรวงสาธารณสุข 

    - คณะกรรมการขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและ
แก้ไขปัญหาผู้เสพ ผู้ติดยาเสพติดในชุมชน กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 

    - คณะท างานพัฒนาระบบและรูปแบบการติดตามผู้ผ่าน
การบ าบัดรักษายาเสพติดในชุมชน กองสนับสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชน 

√   

3. มีการก าหนดหลักสูตร/แนวทาง/คู่มือ/เครื่องมือการ
ประเมินผล/ระบบรายงานผล 
    - หลักสูตรการด าเนินงานการติดตามยาเสพติดในชุมชน

√   
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน ใช่/มี ไม่ใช่/ไม่มี ค าอธิบาย/ค าตอบ 

ส าหรับอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
    - แนวทางการด าเนินงานด้านยาเสพติดในชุมชน 
    - คู่มือปฏิบัติงานส าหรับ อสม.บัดดี้ 
    - แบบประเมินผลการพัฒนาศักยภาพ อสม.บัดดี้ ที่ผ่าน
การพัฒนาศักยภาพฯ 
    - ประเมินผลการด าเนินของ อสม.บัดดี้ และชุมชนในการ
ติดตามดูแลผู้เข้ารับหรือผู้ผ่านการบ าบัดรักษายาเสพติด    ใน
ระบบสมัครใจ เพ่ือคืนคนดีสู่สังคม 
4. มีการก าหนดกรอบการด าเนินงานเพิ่มประสิทธิภาพ  การ
ดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติดยาเสพติด หลังการบ าบัดรักษา เพ่ือ
คืนคนดีสู่สังคม ปี 2567 

√   

5. มีการประชุม/อบรม/พัฒนาศักยภาพ 
    - ประชุมถ่ายทอดแนวทางการด าเนินงานฯ 
    - ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การด าเนินงานฯ 

√   

6. มีการด าเนินงานติดตาม ดูแล ช่วยเหลือผู้เข้ารับหรือผู้
ผ่านการบ าบัดรักษายาเสพติดในระบบสมัครใจบ าบัด 

√   

7. มีการก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแก่ศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน
ภาค และพ้ืนทีเ่ป้าหมาย 

√   

8. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และถอดบทเรียนฯ √   

9. มีการสรุปผลการประเมินผล ผลการด าเนินงาน ปัญหา
อุปสรรคในการด าเนินงาน และข้อเสนอแนวทางการแก้ไข
ปัญหา 

√   

สรุปผลการสอบทาน 

      กลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม มีการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานเพ่ิมประสิทธิภาพการดูแลผู้ใช้ ผู้เสพ 
และผู้ติดยาเสพติด หลังการบ าบัดรักษาเพ่ือคืนคนดีสู่สังคมปีงบประมาณ ๒๕๖7 ครบทุกขั้นตอน หากมีการ
เปลี่ยนแปลงนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ จะมีการทบทวนและเสนอเพ่ือปรับกระบวนงานให้สอดคล้องและ
เหมาะสมต่อไป 
  
 

                                                                             ลงชื่อ........................................................ 
                                                                                       (นายประสิทธิ์ พิริยะไพบูลย์) 
                                                                             หวัหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
                                                             วันที่..............................................                                                            
 
 





คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ พัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม. 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-0๑ ฉบับที่ ๑ แก้ไขครั้งที่ 0๑ 
วันที่บังคับใช้     หน้า ๑   จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์ ๓ 

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
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๑. วัตถุประสงค์   
1.๑ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาครูฝึกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านกลาง 

 ๑.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาครูฝึกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. ผังกระบวนการทำงาน 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
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ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

๑ 

  - ประกาศ
คณะกรรมการ
ส่งเสริม 
และสนับสนุน
อาสาสมัคร
สาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน
กลาง เรื่อง  
สถาบัน
ฝึกอบรม 
และพัฒนา
อาสาสมัคร
สาธารณสุข  
ประจำหมู่บ้าน 
- หลักเกณฑ์
และวิธีการ 
การดำเนินการ
ของสถาบัน
ฝึกอบรม 
และพัฒนา
อาสาสมัคร
สาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน 
- หลักสูตร 
ฝึกอบรม
มาตรฐาน 
ครูฝึก อสม. 
- รายชื่อครูฝึก 
อสม. 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 

- ร่วมจัดทำ
แผนพัฒนาครฝูึก 
อสม. กลาง 

๓๐๐ นาท ี
(๕ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

1 

- การพิจารณาอนุมัติ
โครงการของผู้บริหาร
กรม สบส. 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 

- จัดทำโครงการ
เสนอผู้บรหิาร 
เพื่ออนุมัติให้
ดำเนนิการ 

๓๐๐ นาท ี
(๕ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

 

- คุณสมบัติของ
บุคลากรที่มีความ
พร้อมและสมัครใจเข้า
รับการอบรมครูฝึก 
อสม.  

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 

- ร่วมคัดสรร
บุคลากรที่เข้ารบั
การอบรมครูฝึก 
อสม.  

๑๒๐ นาท ี
(๒ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

2 

- การเตรยีมการ
อบรมครูฝึก อสม. 
- ช่วงเวลาในการ
ดำเนินการอบรม 
ครูฝึก อสม. 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 

- เตรียมการอบรม
ครฝูึก อสม.  
- เตรียมวิทยากร
ครฝูึก อสม.  
- ร่วมเปน็วิทยากร
ครฝูึก อสม. 

๒,๑๐๐
นาท ี

(33 ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๓ 

- ระยะเวลาในการ 
ติดตาม สนับสนุน 
ครูฝึก อสม.  

๑. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 
๓. บุคลากร 
ศสม./สบส. เขต 

- ร่วมติดตาม 
สนับสนนุการ
ดำเนนิงาน 
ของครูฝึก อสม.  

๑๘๐๐ 
นาท ี

(๓๐ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๔ 

- ระยะเวลา 
ในการประเมิน 
ครูฝึก อสม.  

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 
๓. ครูฝึก อสม. 

- ร่วมประเมิน 
ครูฝึก อสม.  
ในการดำเนนิงาน 

๑,๘๐๐ 
นาท ี

(๓๐ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๕ 

 ๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
๓. บุคลากรกอง 
สช. 

- ดำเนินการขึ้น
ทะเบียนครูฝึก 
อสม. ในฐาน 
ข้อมูลของกรม 
สบส. 

๑๒๐ นาท ี
(2 ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์
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 ๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 
๓. ครูฝึก อสม. 

- ร่วมสรุป
บทเรยีนการ
ดำเนินงาน 

๓๐๐ นาท ี
(๕ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

 รวม ๖,๘๔๐ นาที ( ๑๑๔ ชั่วโมง) 

๓. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่การจัดทำแผนพัฒนาครูฝึก อสม.การเสนอโครงการเพื่อ
ขออนุมัติผู้บริหารให้สามารถดำเนินการ  การคัดสรรบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมและมีความสมัครใจเข้ารับการอบรม
ครูฝึก อสม. กลาง การเตรียมการเพื่อฝกึอบรม การดำเนินการฝึกอบรมครฝูึกอสม. การติดตาม สนับสนุน การประเมิน
เพื่อข้ึนทะเบียนครูฝึกอบรม (ครู ก) ในฐานข้อมูลของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (www.Thaiphc.net) และอื่น 
ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

อนุมัติ 

 

๘. สรุปบทเรียน 
การดำเนินงาน 

เพื่อนำไปสู่การพัฒนา 

พัฒนาครูฝึก อสม.

 ไม่อนุมัติ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ พัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม. 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-0๑ ฉบับที่ ๑ แก้ไขครั้งที่ 0๑ 
วันที่บังคับใช้     หน้า ๑   จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ คณะกรรมการกลาง อสม. 

มีบทบาทหน้าที่ พิจารณา ๑) รับรอง หลักสูตรมาตรฐานครฝูึก อสม. และหลกัสูตรมาตรฐาน อสม. 
๒) รับรองสถาบันฝึกอบรม อสม. และหน่วยฝกึอบรม อสม. 

  ๔.๒ คณะกรรมการบรหิารจัดการสถาบันฝึกอบรม อสม.  
มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการจัดการฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน โดยครู
ฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านในแต่ละระดับ 

4.3 ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
      มีบทบาทหน้าที่ เป็นผู้อำนวยการสถาบันฝึกอบรม อสม. กลาง 
๔.๔ ครูฝึก อสม.  

มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการจัดการฝึกอบรมครูฝึก อสม. ในแต่ละระดับ 
๔.๕ บุคลากรกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

 มีบทบาทหน้าที่ ร่วมสนบัสนุนการดำเนินการพัฒนาครฝูึก อสม. กลาง 
๔.๖ บุคลากรศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค/ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพเขต 

 มีบทบาทหน้าที่ ร่วมสนบัสนุนการดำเนินการพัฒนาครฝูึก อสม. ในพื้นที ่
๕. คำจำกัดความ 

๕.๑ ครูฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  หมายความว่า บุคคลที่ผ่านการฝึกอบรม 
และประเมินผลตามหลักสูตรฝึกอบรมมาตรฐานครูฝึกอบรมอาสาสมัครอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  
หรือหลักสูตรอื่นตามที่คณะกรรมการกลางเห็นชอบ 

๕.๒ ครูฝึกอบรม หมายความว่า ครูฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน ได้แก่ ครูฝึกอบรม
ส่วนกลาง ครูฝึกอบรมส่วนภูมิภาค และครูฝึกอบรมระดับจังหวัด 

๕.๓ คณะกรรมการกลาง หมายความว่า คณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้านกลาง 

๕.๔ คณะกรรมการบริการจัดการสถาบันฝึกอบรมกลาง หมายความว่า คณะกรรมการที่ทำหน้าที่
บริหารจัดการขับเคลื่อนการพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน ส่งเสริม พัฒนาและกำกับมาตรฐาน
สถาบันฝึกอบรม และหน่วยฝึกอบรม 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ จัดทำแผนพัฒนาครูฝึก อสม. ในทุกระดับ 
  ๖.๒ เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติผู้บริหารในการดำเนินงาน 
  ๖.๓ คัดสรรบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมและมีความสมัครใจเข้ารับการอบรมครูฝึก อสม. กลาง 

๖.๔ เตรียมการเพื่อฝึกอบรมครูฝึก อสม.  
๖.๕ ดำเนินการฝึกอบรมครูฝึก อสม. กลาง  
๖.๖ ติดตาม สนับสนุนการดำเนินการของครูฝึก อสม. ในพื้นที่ 
๖.๖ ประเมินผลครูฝึก อสม. ในการดำเนินการในพื้นที่ 
๖.๗ ข้ึนทะเบียนครูฝึกอบรม (ครู ก) ในฐานข้อมูลของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (www.Thaiphc.net) 
๖.๘ สรุปบทเรียนการดำเนินงานเพื่อนำไปสู่การพัฒนา 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ พัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม. 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-0๑ ฉบับที่ ๑ แก้ไขครั้งที่ 0๑ 
วันที่บังคับใช้     หน้า ๑   จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
    ๗.๑ (ร่าง) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง สถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน พ.ศ……...... 

๗.๒ (ร่าง) หลักเกณฑ์และวิธีการการดำเนินการของสถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน  
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

ได้แก่ ช่วงเวลาในการดำเนินการในแต่ละข้ันตอนที่ต้องเป็นไปตามผังกระบวนงาน เช่น การดำเนินการ
ฝึกอบรมครูฝึก อสม. เป็นต้น 
 ข้อเสนอแนะ ควรมีการวางแผน และประสานงานเป็นอย่างดี เพื่อให้การทำงานแต่ละข้ันตอนทันเวลา 
และมีความต่อเนื่อง  
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
๑. หลักสูตรการฝึกอบรมครูฝึก 
อสม.  

ชั้นเก็บเอกสารกลุ่มพัฒนา
เครือข่ายสุขภาพชุมชน 

สุรกิต ฉัตรเจริญพัฒน์ 1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์และแฟลช
ไดรฟ์ 

๕ ปี 

๒. ทะเบียนครูฝึก อสม.  ชั้นเก็บเอกสารกลุ่มพัฒนา
เครือข่ายสุขภาพชุมชน 

สุรกิต ฉัตรเจริญพัฒน์ ๑. www.thaiphc.net 
๒. แฟ้มเอกสาร 
๓. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์และแฟลช
ไดรฟ์ 

๕ ปี 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
   ๑) คณะกรรมการบริหารจัดการสถาบันฝึกอบรม 
   ๒) ครูฝึก อสม. ส่วนกลาง 
   ๓) บุคลากรกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
   ๓) บุคลากร ศสม./สบส.เขต 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  ๑๐.๑ แบบติดตามการดำเนินงานอบรมครูฝึก อสม.  
  ๑๐.๒ แบบประเมินผลการดำเนินงานครูฝึก อสม. ในพื้นที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ พัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม. 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-0๒ ฉบับที่ ๑ แก้ไขครั้งที่ 0๑ 
วันที่บังคับใช้     หน้า ๑   จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 

 

         2 
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑. วัตถุประสงค์ ๓ 

๒. ผังกระบวนการทำงาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คำจำกัดความ  

๖. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์   
1.๑ เพื่อใช้เป็นแนวทางในบริหารจัดการสถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ

หมู่บ้านกลาง 
 ๑.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 
 

 - ประกาศ
คณะกรรมการ
ส่งเสริม 
และสนับสนุน
อาสาสมัคร
สาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน
กลาง เรื่อง  
สถาบัน
ฝึกอบรม 
และพัฒนา
อาสาสมัคร
สาธารณสุข  
ประจำหมู่บ้าน 
- หลักเกณฑ์
และวิธีการ 
การดำเนินการ
ของสถาบัน
ฝึกอบรม 
และพัฒนา
อาสาสมัคร
สาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน 
 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 

- ร่วมจัดทำ
แผนพัฒนาสถาบนั
ฝึกอบรมและ
พัฒนา อสม. 

๓๐๐ นาท ี
(๕ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

2 

 ๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒. ครูฝึก อสม. 
ส่วนกลาง 

- จัดทำโครงการ
แสนอผู้บริหารเพือ่
อนุมัติให้
ดำเนนิการ 

๓๐๐ นาท ี
(๕ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๓ 

- การจัดทำคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 
บริหารจัดการ 
สถาบันฯ 

1. อธิบดีกรม 
สบส. 
๒. บุคลากร
กอง สช. 
3. ชมรม อสม. 
แห่งประเทศไทย 

- จัดทำร่างคำสั่ง 
เพื่อแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 
บริหารจัดการ
สถาบนัฯ 

๑๒๐ นาท ี
(๒ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๔ 

- การเสนอ 
คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 
บริหารจัดการ
สถาบันฯ 

๑. คณะกรรมการ
กลาง อสม. 
๒. ผู้อำนวยการ
กอง สช. 
3. บุคลากร 
กอง สช. 

- นำเสนอร่าง
คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 
บริหารจัดการ
สถาบันฯ  

๗๒๐ นาท ี
(12 ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๕ 

- การจัดทำ 
ร่างหลักสูตรฝีก
อบรมมาตรฐาน  
ครูฝึก อสม.และ 
ร่างหลักสูตร 
ฝีกอบรมมาตรฐาน 
อสม. ให้แล้วเสร็จ
ทันเวลา 

๑. ประธาน
คณะกรรมการ
กลาง อสม. 
๒. ผูอ้ำนวยการ
กอง สช. 
3. บคุลากร 
กอง สช. 

- เป็นคณะทำงาน
จัดทำหลักสูตร 
ฝีกอบรม
มาตรฐาน  
ครูฝึก อสม.และ 
หลักสูตร 
ฝีกอบรม
มาตรฐาน อสม. 

๒,๑๖๐ 
นาท ี

(๓๖ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๖ 

- ระยะเวลา 
ในการเห็นชอบ
หลักสูตรของ
คณะอนุกรรมการฯ 

๑. คณะอน ุ
กรรมการจัดทำ
หลักสูตร 
๒. ผูอ้ำนวยการ
กอง สช. 
3. บคุลากร 
กอง สช. 

- นำเสนอวาระ
เพื่อพิจารณา
เห็นชอบในการ
ประชุมคณะ 
อนุกรรมการ
จัดทำหลักสูตร 

๑๒๐ นาท ี
(2 ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๗ 

- ระยะเวลา 
ในการพิจารณา
รับรองหลักสูตรของ
คณะกรรมการกลาง 

- ร่างหลักสูตร 
ฝึกอบรม
มาตรฐาน 
ครูฝึก อสม. 
- ร่างหลักสูตร
ฝึกอบรม
มาตรฐาน  
อสม. 

๑. คณะกรรมการ
กลาง อสม. 
๒. ผู้อำนวยการ
กอง สช. 
3. บุคลากร 
กอง สช. 

- นำเสนอวาระ
เพื่อพิจารณา
รับรองในการ
ประชุมคณะ 
กรรมการกลาง 

๑๒๐ นาท ี
(2 ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

 
๘ 
 

- ระยะเวลา 
ในการจัดอบรม 
ครูฝึก อสม. 

-หลักสูตร 
ฝึกอบรม
มาตรฐาน 
ครูฝึก อสม. 
 

๑. ครูฝึกกลาง 
อสม. 
๒. บคุลากร 
ศสม./สบส. ที่
เข้ารับการอบรม 

- บริหารการ
ฝึกอบรมครูฝึก 
อสม. 
- ร่วมเป็นครฝูึก 
อสม. 

๖,๑๒๐
นาท ี

(๑๐๒ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

 

 

 รับรอง 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ปรับแก้ไข 

 ปรับ/แก้ไข 

 ลงนาม 

๕. ดำเนินการจัดทำรา่งหลกัสูตร  
   ๑) หลักสูตรฝีกอบรมมาตรฐาน  
ครูฝึก อสม. 
   ๒) หลักสูตรฝีกอบรมมาตรฐาน 
อสม.  

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารจัดการสถาบันฯ 

 
.๔. เสนอคำสัง่ 

เพื่อให้คณะกรรมการกลาง  
เห็นชอบและลงนาม 

 

 
๖. เสนอร่างหลักสตูร 

เพื่อให้คณะอนุกรรมการจัดทำ
หลักสูตรเห็นชอบ 

 

 
๗. เสนอร่างหลักสตูร 

เพื่อให้คณะกรรมการกลาง 
พิจารณารบัรอง 

๘. บริหารการฝึกอบรม ครูฝกึ อสมตาม
หลักสูตรมาตรฐานครฝูึก อสม. 

 

๑ ๑ 

อนุมัติ 

 ไม่อนุมัติ 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ พัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม. 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-0๒ ฉบับที่ ๑ แก้ไขครั้งที่ 0๑ 
วันที่บังคับใช้     หน้า ๑   จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

๙ 

 
 
 

- เกณฑ์ที่ใช้ในการ
ประเมินมาตรฐาน
สถาบันฝกึอบรม
และหน่วฝึกอบรม 
อสม.  
- ช่วงเวลาในการ
ติดตามประเมิน 
มาตรฐานสถาบัน
ฝึกอบรมและหน่วย
ฝึกอบรม อสม. 

- เกณฑ์
ประเมิน
มาตรฐาน 
สถาบัน
ฝึกอบรม
และหน่วย
ฝึกอบรม 
อสม. 

๑.คณะกรรมการ
บริหารจัดการ
สถาบนัฝึกอบรม
กลาง 
3. ครูฝึก อสม. 

- ร่วมประเมิน
มาตรฐาน
สถาบัน
ฝึกอบรมและ
หน่วยฝึกอบรม 
อสม. 

๔,๓๒๐
นาท ี

(๗๒ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๑๐ 

- ความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
และเปน็ปัจจุบัน 
ของฐานข้อมูล 

- ฐานข้อมูล 
อสม.ของกรม 
สนับสนนุ
บริการสุขภาพ 

๑. บคุลากร 
กอง สช. 
๒. บคุลากร 
ศสม./สบส. เขต 
๓. ผูร้ับผิดชอบ
งาน สช. ในพืน้ที ่

- ร่วมจัดทำ
ทะเบียนสถาบัน
ฝึกอบรม  
หน่วยฝึกอบรม 
ครูฝึก อสม. 
และ อสม. ของ
กรม สบส. 

๓๐๐ นาท ี
(๕ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

1๑ 

- หลักเกณฑ์การ
พิจารณากลั่นกรอง
สถาบันฝกึอบรม
และหน่วยฝึกอบรม 

- หลักเกณฑ์ที่
ใช้ในการ
พิจารณา
กลั่นกรอง
สถาบัน
ฝึกอบรม
และหน่วย
ฝึกอบรม 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒..บุคลาดรกอง 
สช. 

- ร่วมพิจารณา
กลั่นกรองสถาบนั
ฝึกอบรมและ
หน่วยฝึกอบรมฯ 
เพื่อเสนอคณะ 
กรรมการกลาง
พิจารณารับรอง 
 

๑๘๐ นาท ี
(๓ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๑2 

- การเสนอ 
รายช่ือสถาบัน 
ฝึกอบรม 
และหน่วยฝึก 
อบรมตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

-รายชื่อ
สถาบัน 
ฝึกอบรม 
และหน่วยฝึก 
อบรมตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

๑.คณะกรรมการ
กลาง อสม. 
๒.คณะกรรมการ
บริหารจัดการ
สถาบนัฝึกอบรม
กลาง 
3. บคุลากร 
กอง สช. 

- นำเสนอวาระ 
คณะกรรมการ 
กลางเพื่อพิจารณา
รับรอง  

๑๒๐ นาท ี
(2 ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๑๓ 

 -รายชื่อ
สถาบัน 
ฝึกอบรม 
และหน่วยฝึก 
อบรมตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒..บุคลากรกอง 
สช. 

-ร่วมกำกับ 
ติดตามประเมิน 
ให้คำแนะแก่
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

๑๘๐ นาท ี
(๓ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๑๔ 

- ระยะเวลา 
ในการประสานงาน
กับหน่วยวิชาการอ่ืน 

-รายชื่อหน่วย
วิชาการที่
เก่ียวข้อง 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒..บุคลากรกอง 
สช. 

- ร่วมประสาน
การฝึกอบรม
ร่วมกับหน่วย
วิชาการอื่น 

 

๓๖๐ นาท ี
( ๖ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๑๕ 

- ระยะเวลา 
ในการประเมิน
มาตรฐานสถาบัน
ฝึกอบรม 

- มาตรฐาน 
การดำเนินงาน
สถาบันฝึก 
อบรม อสม. 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒..บุคลากรกอง 
สช. 

- ร่วมประเมิน 
มาตรฐาน 
สถาบัน
ฝึกอบรม 

๑,๘๐๐ 
นาท ี

(๓๐ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๑๖ 

 -บทเรยีน การ
ดำเนินงาน
สถาบันฝึก 
อบรม อสม. 

๑.คณะกรรมการ
บริการจัดการ
สถาบันฝึกอบรม
กลาง 
๒..บุคลากรกอง 
สช. 

- ร่วมสรุป
บทเรียนการ
ดำเนินงาน 
 

๑๘๐ นาท ี
(๓ ชม.) 

นายสุรกิต  
ฉัตรเจรญิพัฒน ์

๑๐. ข้ึนทะเบียนสถาบันฝึกอบรม  
หน่วยฝึกอบรม ครฝูึก อสม. และ อสม.

ในฐานข้อมูลของกรม สบส.  
 

๙. ติดตาม ประเมินมาตรฐาน 
สถาบันฝกึอบรมและหน่วยฝึกอบรม อสม 

.ในพื้นที่  
 

๑๖. สรปุบทเรียน 
การดำเนินงาน 

เพื่อนำไปสูก่ารพัฒนา 

 ผ่าน 

๑๕.. ประเมินมาตรฐานการ
ดำเนินงานของสถาบันฝึกอบรม 

 

๑๓. กำกับ ติดตาม ประเมิน 
ให้คำแนะหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่าน 

๑๑.  พิจารณากลั่นกรองสถาบัน
ฝึกอบรมและหน่วยฝึกอบรมตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด เพื่อเสนอ

คณะกรรมการกลางพิจารณารับรอง 
 

 
๑๒. เสนอรายช่ือสถาบัน 

ฝึกอบรมและหน่วยฝึกอบรม  
เพื่อให้คณะกรรมการกลาง 

พิจารณารบัรอง 
 

๑ ๑ 

๑๔. ประสานการฝกึอบรม อสม. 
ร่วมกับหน่วยวิชาการอื่น 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ พัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม. 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-0๒ ฉบับที่ ๑ แก้ไขครั้งที่ 0๑ 
วันที่บังคับใช้     หน้า ๑   จาก ...(จำนวนหน้าทั้งหมด) 
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รวม ๑๗,๔๐๐ นาที ( ๒๙๐ ชั่วโมง) 

 

๓. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่ การจัดทำแผนพัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม.
การเสนอโครงการเพือ่ขออนุมตัิผู้บริหารให้สามารถดำเนินการ  การแต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารจัดการสถาบนัฝึกอบรม
กลาง เพื่อบริหารจัดการขับเคลื่อนการพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน (อสม.) ส่งเสริม พัฒนาและ
กำกับมาตรฐานสถาบันฝึกอบรม และหน่วยฝึกอบรม ยกร่างหลักสูตรฝึกอบรมมาตรฐานครูฝึก อสม. และร่าง
หลักสูตรฝึกอบรม อสม. ใหม่ เสนอคณะกรรมการกลางเพื่อพิจารณารับรอง บริหารจัดการการฝึกอบรม 
ครูฝึก อสม. ติดตาม ประเมินมาตรฐานครูฝึก อสม.ในพื้นที่ เป็นนายทะเบียนกลาง ข้ึนทะเบียนสถาบันฝึกอบรม 
หน่วยฝึกอบรม ครูฝึกอบรม (ครู ก) และอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน ในฐานข้อมูลของกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ (www.Thaiphc.net)  ดำเนินการพิจารณากลั่นกรองสถาบันฝึกอบรม และหน่วยฝึกอบรม 
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดเพื่อเสนอคณกรรมการกลางพิจารณารับรอง กำกับ ติดตาม ประเมิน ให้คำแนะนำ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานการฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านร่วมกับหน่วยวิชาการอื่น 
ประเมินมาตรฐานการดำเนินงานของสถาบันฝึกอบรม และอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ความรับผดิชอบ 
  ๔.๑ คณะกรรมการกลาง อสม. 

มีบทบาทหน้าที่ พิจารณา ๑) รับรอง หลักสูตรมาตรฐานครฝูึก อสม. และหลกัสูตรมาตรฐาน อสม. 
๒) รับรองสถาบันฝึกอบรม อสม. และหน่วยฝกึอบรม อสม. 

    4.2 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  มีบทบาทหน้าที่ เป็นประธานคณะกรรมการบริหารจัดการสถาบันฝึกอบรมกลาง 

  ๔.๓ คณะกรรมการบรหิารจัดการสถาบันฝึกอบรม อสม. กลาง 
มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการจัดการฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน โดยครู
ฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  

4.3 ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
      มีบทบาทหน้าที่ เป็นผู้อำนวยการสถาบันฝึกอบรม อสม. กลาง 
๔.๔ บุคลากรกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

 มีบทบาทหน้าที่ ร่วมสนบัสนุนการดำเนินการของสถาบันฝกึอบรม อสม. กลาง 
           ๔.๕ คณะกรรมการชมรม อสม. แห่งประเทศไทย 
 มีบทบาทหน้าที่ ร่วมสนบัสนุนการดำเนินการของสถาบันฝกึอบรม อสม. กลาง 
๕. คำจำกัดความ 
   ๕.๑ สถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน” หมายความว่า หน่วยงานของรัฐ
ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลาง ให้ดำเนินการจัดการฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน โดยครูฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 

๕.๒ สถาบันฝึกอบรม หมายความว่า สถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 
๕.๓ ครูฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  หมายความว่า บุคคลที่ผ่านการฝึกอบรม 

และประเมินผลตามหลักสูตรฝึกอบรมมาตรฐานครูฝึกอบรมอาสาสมัครอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  
หรือหลักสูตรอื่นตามที่คณะกรรมการกลางเห็นชอบ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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๕.๔ ครูฝึกอบรม หมายความว่า ครูฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน ได้แก่ ครูฝึกอบรม
ส่วนกลาง ครูฝึกอบรมส่วนภูมิภาค และครูฝึกอบรมระดับจังหวัด 

๕.๕ หลักสูตรฝึกอบรมมาตรฐานครูฝึกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน หมายความว่า หลักสูตร 
หรือวิชาที่ได้รับการรับรองจากคณะกรรมการกลางให้ใช้สำหรับฝึกอบรมครูฝกึอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน ได้แก่ หลักสูตรฝึกอบรมครูฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านระดับจังหวัด (ครู ก) หลักสูตร
ฝึกอบรมครูฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านระดับอำเภอ (ครู ข) 
 ๕.๖ หลักสูตรฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน หมายความว่า หลักสูตร หรือวิชาที่ได้รับ
การรับรองจากคณะกรรมการกลางให้ใช้สำหรับอบรม หรือฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 

๕.๗ หน่วยฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน หมายความว่า สำนักงาน
สาธารณสุขจังหวัด สำนักอนามัยกรุงเทพมหานคร ซึ่งมีครูฝึกที่ผ่านการอบรมหลักสูตรฝึกอบรมมาตรฐานครูฝึก
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านตามที่กำหนด ทำหน้าที่ฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้านในพื้นที่รับผิดชอบของสถาบัน เป็นเครือข่ายของสถาบันฝึกอบรมในพื้นที่ 

๕.๘ คณะกรรมการกลาง หมายความว่า คณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้านกลาง 

๕.๙ คณะกรรมการบริการจัดการสถาบันฝึกอบรมกลาง หมายความว่า คณะกรรมการที่ทำหน้าที่
บริหารจัดการขับเคลื่อนการพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน ส่งเสริม พัฒนาและกำกับมาตรฐาน
สถาบันฝึกอบรม และหน่วยฝึกอบรม 

๕.๑๐ ผู้อำนวยการสถาบันฝึกอบรม หมายความว่า ผู้อำนวยการสถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน  

๕.๑๑ หน่วยงานส่วนกลาง ได้แก่ ผู้อำนวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
๕.๑๒ หน่วยงานส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ส่วนภูมิภาค ได้แก่ ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 

ผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ ที่ 1-12 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ จัดทำแผนพัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม.  
  ๖.๒ เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติผู้บริหารในการดำเนินงาน 
  ๖.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการสถาบันฝึกอบรมกลาง เพื่อบริหารจัดการขับเคลื่อนการพัฒนา
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน (อสม.) ส่งเสริม พัฒนาและกำกับมาตรฐานสถาบันฝึกอบรม 
และหน่วยฝึกอบรม 

๖.๔ ยกร่างหลักสูตรฝึกอบรมมาตรฐานครูฝึกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านเสนอคณะกรรมการ
กลางเพื่อพิจารณารับรอง และดำเนินการฝึกอบรมครูฝึกอบรมกลาง  

๖.๕ ยกร่างหลักสูตรฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน เสนอคณะกรรมการกลาง 
เพื่อพิจารณารับรอง 

๖.๖ สนับสนุนการฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านตามนโยบายกระทรวงสาธารณสุข 
หรือคณะกรรมการกลาง 

๖.๗ เป็นนายทะเบียนกลาง ข้ึนทะเบียนสถาบันฝึกอบรม หน่วยฝึกอบรม ครูฝึกอบรม  (ครู ก) 
และอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน ในฐานข้อมูลของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (www.Thaiphc.net)    



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

กระบวนการ พัฒนาสถาบันฝึกอบรมและพัฒนา อสม. 
เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-0๒ ฉบับที่ ๑ แก้ไขครั้งที่ 0๑ 
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๖.๘ ดำเนินการพิจารณากลั่นกรองสถาบันฝึกอบรม และหน่วยฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  
เพื่อเสนอคณะกรรมการกลางพิจารณารับรอง 

๖.๙ กำกับ ติดตาม ประเมิน ให้คำแนะนำหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖.๑๐ ประสานการฝึกอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านร่วมกับหน่วยวิชาการอื่น 
๖.๑๑ ประเมินมาตรฐานการดำเนินงานของสถาบันฝึกอบรม  
๖.๑๒ สรุปบทเรียนการดำเนินงานเพื่อนำไปสู่การพัฒนา 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
    ๗.๑ (ร่าง) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง สถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้าน พ.ศ……...... 

๗.๒ (ร่าง) หลักเกณฑ์และวิธีการการดำเนินการของสถาบันฝึกอบรมและพัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้าน  
8.  ปญัหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

ได้แก่ ช่วงเวลาในการดำเนินการในแต่ละข้ันตอนที่ต้องเป็นไปตามผังกระบวนงาน เช่น การยกร่าง
หลักสูตรฝึกอบรม การเสนอคณะกรรมการกลางเพือ่พิจารณารับรองหลกัสูตร การดำเนินการฝึกอบรมครูฝึก อสม. 
กลาง ระดับเขต/ภาค การสนับสนุนการฝึกอบรม อสม. ใหม่ การเสนอคณะกรรมการกลางเพื่อพิจารณารับรอง
สถาบันฝึกอบรม และหน่วยฝึกอบรม อสม. เป็นต้น 
 ข้อเสนอแนะ ควรมีการวางแผน และประสานงานเป็นอย่างดี เพื่อให้การทำงานแต่ละข้ันตอนทันเวลา 
และมีความต่อเนื่อง โดยเฉพาะข้ันตอนในการนำเสนอวาระเพื่อนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลางเพื่อพิจารณา
รับรอง 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
๑. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารจัดการสถาบันฝึกอบรม 
อสม. กลาง 

ชั้นเก็บเอกสารกลุ่มพัฒนา
เครือข่ายสุขภาพชุมชน 

สุรกิต ฉัตรเจริญพัฒน์ 1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์และแฟลช
ไดรฟ์ 

๕ ปี 

๒. หลักสูตรการฝึกอบรมครูฝึก 
อสม. 

ชั้นเก็บเอกสารกลุ่มพัฒนา
เครือข่ายสุขภาพชุมชน 

สุรกิต ฉัตรเจริญพัฒน์ 1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์และแฟลช
ไดรฟ์ 

๕ ปี 

๓. หลักสูตรการฝึกอบรม อสม. ชั้นเก็บเอกสารกลุ่มพัฒนา
เครือข่ายสุขภาพชุมชน 

สุรกิต ฉัตรเจริญพัฒน์ 1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์และแฟลช
ไดรฟ์ 

๕ ปี 

๔. ทะเบียนสถาบันฝึกอบรม  
หน่วยฝึกอบรม ครูฝึก อสม. 
และ อสม. 

ชั้นเก็บเอกสารกลุ่มพัฒนา
เครือข่ายสุขภาพชุมชน 

สุรกิต ฉัตรเจริญพัฒน์ ๑. www.thaiphc.net 
๒. แฟ้มเอกสาร 
๓. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์และแฟลช
ไดรฟ์ 

๕ ปี 

๕. มาตรฐานการดำเนินงาน
สถาบันฝึกอบรม 

ชั้นเก็บเอกสารกลุ่มพัฒนา สุรกิต ฉัตรเจริญพัฒน์ 1. แฟ้มเอกสาร ๕ ปี 
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ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
เครือข่ายสุขภาพชุมชน 2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง

คอมพิวเตอร์และแฟลช
ไดรฟ์ 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  

   ๑) คณะกรรมการบริหารจัดการสถาบันฝึกอบรม 
   ๒) บุคลากรกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
   ๓) บุคลากร ศสม./สบส.เขต 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  ๑๐.๑ แบบติดตามการดำเนินงานอบรม อสม.  
  ๑๐.๒ แบบประเมินผลการดำเนินงาน อสม. ในพื้นที่ 
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สารบัญ 
 

หัวขอ  หนา 

   

๑. วัตถุประสงค  

๒. ผังกระบวนการทํางาน  

๓. ขอบเขต  

๔. ความรับผิดชอบ  

๕. คําจํากัดความ  

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

๘. ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ  

๙. การจัดเก็บและการเขาถึงเอกสาร  

10 

11 

12 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 

ภาคผนวก 

 

 

   

   

   

 

  



คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานสงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชน และเชื่อมโยงสาธารณสขุปฐมภูม ิ
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๓ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

๑. วัตถุประสงค 
  1.1 เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินกระบวนงานสงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนาระบบสุขภาพ

ชุมชน และเชื่อมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ 

  1.2 เพ่ือใชในการดําเนินงานกระบวนงานสงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน 

และเชื่อมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

  1.3 เพ่ือถายทอดการดําเนินงานใหแกผูท่ีมาปฏิบัติงานใหม ไดเขาใจถึงกระบวนการดําเนินงาน 

  1.4 เพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทํางานของกลุมงาน ใหดีข้ึน และไดผลการดําเนินงาน

ในมาตรฐานเดียวกัน 
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คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานสงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชน และเชื่อมโยงสาธารณสขุปฐมภูม ิ
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๓ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

๓.1 ผังกระบวนการทํางานพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน และเช่ือมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ 

ลําดบั ข้ันตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ขอกําหนด
ของ

กระบวนการ 

ผูมีสวน
เกีย่วของ 

บทบาทรวม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ช่ัวโมง) 

ผูรับผดิชอบ 

๑ 

 - ชวงเวลาในการจัดทํา
แผนพัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 

- แผนพัฒนา
ระบบสุขภาพ
ชุมชนฯ 
 
 
 

๑.บุคลากร 
กอง สช./ 
กองสุขศึกษา 
๒. หนวยงาน 
ท้ังในและนอก
กระทรวง
สาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

- รวมจัดทํา
แผนพัฒนา
ระบบสุขภาพ
ชุมชนฯ 

๓๐๐ 
นาท ี

(๕ ชม.) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 
 
 
 
 

๒ 

- การพิจารณาอนุมัติ
โครงการของผูบริหาร
กรม สบส. 

- โครงการ
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 
 
 
 
 

๑.บุคลากร 
กอง สช./ 
กองสุขศึกษา 
๒. หนวยงาน 
ท้ังในและนอก
กระทรวง
สาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

- จัดทํา
โครงการเสนอ
ผูบริหาร 
เพ่ืออนุมัติให
ดําเนินการ 

๓๐๐ 
นาท ี

(๕ ชม.) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 
 
 
 
 
 

๓ 

-ทบทวนการ
ดําเนินงาน 
และรวบรวมขอมูล 
-นําขอมูลที่ไดจากการ
รวบรวมขอมูลมา
วิเคราะหและพัฒนา
แนวทางการ
ดําเนินงาน 

- คูมือ หลักสูตร
แนวทางการ
ดําเนินงาน
ตําบลจัดการ
สุขภาพ/ชุมชน
สุขภาพดี/
หมูบาน
ปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม
สุขภาพ/
โรงเรยีน 
สุขบัญญัติ 
 
 
 
 
 
 

 

๑.บุคลากร 
กอง สช./ 
กองสุขศึกษา 
๒. หนวยงาน 
ท้ังในและนอก
กระทรวง
สาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

- รวมทบทวน
และวิเคราะห
ขอมูลเพ่ือใช
ในการ
ดําเนินงาน 

900 
(15 

ชั่วโมง) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 
 
 
 
 

๔ 

- ชวงเวลาในการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัตการฯ 

๑.บุคลากร 
กอง สช./ 
กองสุขศึกษา 
๒. หนวยงาน 
ท้ังในและนอก
กระทรวง
สาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

- รวมจัด
ประชุมเชิง
ปฏิบัตการฯ 

๗๒๐ 
นาท ี

(๑๒ ชม.) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

จัดทําแนวทางการ
ดําเนินงานใหละเอียด 
ครบถวน ถูกตอง 
สอดคลองกับ
งบประมาณที่ไดรับ 
 

-แนวทางการ
จัดบริการที่
สอดคลองกับ
การปฏิบัติ
จริง 

๑.บุคลากร 
กอง สช./ 
กองสุขศึกษา 
๒. หนวยงาน 
ท้ังในและนอก
กระทรวง
สาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

- รวมทบทวน
แนวทางการ
พัฒนาชุมชน
สุขภาพดี 

1,080
นาท ี

(18 ชม.) 
เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 
 
 

๖ 

- ชวงเวลาในการ
ติดตาม ประเมินผลการ
ดําเนินงาน 

-- แนวทางการ
ประเมินผลการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 

๑.บุคลากร 
กอง สช./ 
กองสุขศึกษา 
๒. หนวยงาน 
ท้ังในและนอก
กระทรวง
สาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

- รวมติดตาม 
ประเมินผลการ
ดําเนินงาน 

๔,๓๒๐ 
นาท ี

(๗๒ ชม.) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
   

 

๕. ถายทอดแนวทางสู 
การปฏิบัติและสนับสนุน 

การทํางาน 

 

อนุมตั ิ

๓. ทบทวนการดําเนนิงาน 

 รวบรวม วเิคราะหขอมูล 

๔. ประชุมเชิงปฏบิตักิาร 

เพื่อจดัทําแนวทางการพฒันา

ระบบสุขภาพชุมชนฯ 

- ตาํบลจัดการสุขภาพ 

- ชุมชนสุขภาพดี 

-  หมูบานปรับเปล่ียนพฤติกรรม

สุขภาพ 

 - โรงเรียนสุขบัญญัติ 

 

๖. ติดตาม ประเมนิผล 
การดําเนนิงาน 

 ไมอนมุัต ิ

๑ ๑ 
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คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานสงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชน และเชื่อมโยงสาธารณสขุปฐมภูม ิ
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๓ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

 
 
 

  
 

   
 

ลําดบั 

ข้ันตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ขอกําหนด
ของ

กระบวนการ 

ผูมีสวน
เกีย่วของ 

บทบาทรวม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ช่ัวโมง) 

ผูรับผดิชอบ 

๗ 

 

- ชวงเวลาในการจัด
เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู
การดําเนินงานฯ 

-- บทเรยีนการ
ดําเนินงาน
ระบบสุขภาพ
ชุมชนฯ 
 
 
 
 

๑.บุคลากร 
กอง สช./ 
กองสุขศึกษา 
๒. หนวยงาน 
ท้ังในและนอก
กระทรวง
สาธารณสขุ 
ท่ีเกี่ยวของ 

- รวมจัดเวที
แลกเปลี่ยน
เรียนรูการ
ดําเนินงานฯ 

๗๒๐ 
นาท ี

(๑๒ ชม.) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 
 
 
 
 
 

๘ 

- ตรวจสอบความ 
ถูกตองตามเปาหมาย 
 
 

 

-สนุปรายงาน
ผลการพัฒนาi
ระบบสุขภาพ
ชุมชนฯ 

๑.บุคลากร 
กอง สช. 
๒. สสจ./สสอ./
รพ.สต. 

-สรุป
ประเดน็
คําถามและ
ขอเสนอแนะ
การปรับปรุง 

๑๒๐ 
นาท ี

(2 ชม.)  

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ

สุขภาพชุมชนฯ 
 
 

รวม ๘,4๖0 นาที (1๔๑ ช่ัวโมง) 

๓. ขอบเขต 
3.1 สงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนและเชื่อมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ 
 1) ออกแบบระบบงานสนับสนุนการดําเนินงานระบบสุขภาพชุมชน เชื่อมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ 
  1.1) ออกแบบแนวทางการดําเนนิงานตําบลจัดการสุขภาพ 
  1.2) ออกแบบแนวทางการดําเนนิงานชุมชนสุขภาพด ี
  1.3) ออกแบบแนวทางการดําเนินงานหมูบานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ 
  1.4) ออกแบบแนวทางการดําเนินงานโรงเรียนสุขบัญญัต ิ

 3.2 สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานเครือขายสุขภาพภาคประชาชน 
 1) พัฒนาชองทางการสื่อสารและการมีสวนรวมระหวางกรมสนับสนุนบริการสุขภาพกับพ้ืนท่ี

ผานระบบออนไลน 
2) สงเสริม สนับสนุน การสรางกระบวนการเรียนรู ทักษะปฏิบัติ ใหประชาชนสามารถบริหาร

จัดการ สูการมีสุขภาวะท่ีดี แบบมีสวนรวม และพ่ึงตนเอง  
3) ถายทอดการดําเนินงานใหเกิดการปฏิบัติไดจริง 

3.3 ประสานงาน ใหคําปรึกษา ขอแนะนํา และใหบริการทางวิชาการแกศูนยพัฒนาการสาธารณสุขมูล
ฐานภาค ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพ  
   
๔. ความรับผิดชอบ 

4.1  ผูอํานวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน มีหนาท่ี   
         1) เปนท่ีปรึกษาการดําเนินงาน          
        2) อํานวยการ และควบคุมกํากับการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ  
 4.2 หัวหนากลุมพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภูมิ มีหนาท่ี 
         1) เปนผูกําหนดรูปแบบขอมูล และกรอบการดําเนินงาน  
  2) เปนผูรับผิดชอบแผนงาน โครงการ สนับสนุนการดําเนินงาน ควบคุม กํากับ ติดตาม 
การดําเนินงาน          

๑ ๑ 

๗. เวทแีลกเปล่ียนเรียนรูการ
ดําเนนิงานระบบสุขภาพชุมชนฯ 

๘. สรุป รายงานผล 
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คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานสงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชน และเชื่อมโยงสาธารณสขุปฐมภูม ิ
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๓ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

4.3 เจาหนาท่ีในกลุมพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภูมิ มีหนาท่ี 
          1) เปนผูรวมรับผิดชอบการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ 
           2) เปนผูรับผิดชอบ ควบคุม กํากับ ติดตามสนับสนุนการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
๕. คําจํากัดความ 
   ระบบสุขภาพชุมชน หมายถึง ระบบท่ีประกอบดวยองคประกอบตางๆ ท่ีสัมพันธกันและทําใหเกิดสุขภาวะ
ของประชาชนในชุมชน โดยความรวมมือกันของสมาชิกกลุมตางๆ ในชุมชน เนนการมีสวนรวมของสมาชิกในชุมชน 
มุงเนนพัฒนาระบบบริการสุขภาพระดับปฐมภูมิ ระบบการจัดการ เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของคนในชุมชน 
ระบบการดูแลตนเองและชวยเหลือกัน เพ่ือทําใหเกิดการพ่ึงตนเองดานสุขภาพของชุมชน โดยกลุมคนตางๆ ใน
ชุมชนจะไดรับการดูแลอยางเหมาะสมและตอเนื่องเชน ผูพิการ ผูสูงอายุ ผูปวยโรคเรื้อรัง เด็กและสตรี ท่ีจะตองมี
ระบบการดูแลฉุกเฉิน ระบบสวัสดิการ เพ่ือการดูแลในดานตางๆ มีกลุมอาชีพท่ีสามารถเลี้ยงดูตนเองได 
  สาธารณสุขปฐมภูมิ หมายถึง ระบบท่ีจัดบริการสาธารณสุขในระดับชุมชน ในลักษณะผสมผสานการ
สงเสริมสุขภาพ การปองกันโรค การรักษาโรค และการฟนฟูสภาพไดอยางตอเนื่องดวยแนวคิดแบบองครวมใหแก
บุคคล ครอบครัว และชุมชน โดยมีระบบการสงตอและเชื่อมโยงกับระบบบริการสุขภาพปฐมภูมิไดอยางเหมาะสม 
รวมท้ังประสานกับองคกรชุมชนในทองถ่ินเพ่ือพัฒนาความรูของประชาชนในการดูแลสงเสริมสุขภาพของตน และ
สามารถดูแลตนเองเม่ือเจ็บปวยไดอยางสมดุล 

ตําบลจัดการคุณภาพชีวิต หมายถึง ชุมชน หมูบาน ในพ้ืนท่ีระดับตําบลนําตําบลจัดการสุขภาพ 
มายกระดับ จากมิติสุขภาพเพียงดานเดียวสูมิติคุณภาพชีวิตโดยใชเปาหมาย ความสุขเปนตัวตั้ง ใชกลไก 
กระบวนการ วิธีการ มาตรการ ในการพัฒนา แกไขปญหาของพ้ืนท่ี ในการสรางชุมชนสรางตามบริบท ท่ีคน 
ในชุมชน ตําบลมีสวนรวมคิด ออกแบบ เรียนรู ตัดสินใจรวมกันลงมือทําไปสูเปาหมายสุขกาย สุขใจ สุขเงิน  
สุขสามัคคี 

ชุมชนสรางสุข หมายถึง พ้ืนท่ีการดําเนินงานในระดับตําบล ท่ีมีผลท่ีเกิดจากการท่ีผูนําการพัฒนากลุม
ประชาชน และภาคีเครือขายรวมกัน ทําใหชุมชนเกิดความฉลาดรอบรูดานสุขภาพ (Health Literacy) ดานดิจิตัล 
(Digital Literacy) ดานการเงิน (Financial Literacy) และเกิดการเปลี่ยนแปลงบทบาทของตนเอง ทําให
สถานภาพของคนในชุมชน เปลี่ยนแปลงไปเปนผูมีความสุขกาย สุขใจ สุขเงิน โดยกระบวนการตําบลจัดการ
คุณภาพชีวิต 

สุขกาย หมายถึง มีสุขภาพดีตามวัย หากเปนผูปวยการเจ็บปวยหรือปญหาสุขภาพตองลดลง หรือคุมได 
และมีพฤติกรรมท่ีพึงประสงคดาน ออกกําลังกาย กิจกรรมทางกาย อาหาร กินเปน อยูเปน งดเครื่องดื่มท่ีมี
แอลกอฮอล บุหรี่ สารเสพติด 

มีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 3 ดาน ดังนี้ 
1) ละ เลิก บุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล : การสูบบุหรี่/การดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล ลดลง หรือ

เลิกได  
2) รูจักกิน : รูจักประกอบอาหาร หรือรูจักเลือกอาหารท่ีมีประโยชน มีคุณภาพ  

และปลอดภัยตอตนเอง 
3) รูจักออกกําลังกาย : ออกกําลังกายสมํ่าเสมอ เหมาะสมตามวัย  

สุขใจ หมายถึง อารมณเอ้ืออาทร จิตอาสา ไมอดนอน 
มีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 3 ดาน (3 อ) ดังนี้ 
1) อารมณดี : รูตน รูเทาทันความคิดความรูสึก รูจักฝกสติ มีความเอ้ืออาทร   
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คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานสงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชน และเชื่อมโยงสาธารณสขุปฐมภูม ิ
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๓ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

2) (ไม) อดนอน : ตองไมอดนอน ในผูสูงอายุตองมีลูกหลานดี  มีคนดูแล  
3) (จิต) อาสา : มีความเปนจิตอาสา และจิตสํานึกดี 

สุขเงิน หมายถึง รูหา รูใช รูเก็บออม การบริหารจัดการเงิน 
มีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 3 ดาน ดังนี้ 
1) รูหา : มีงานทํา 
2) รูใช : รูจักใชเงินจายในสิ่งท่ีจําเปนและเกิดประโยชน 
3) รูออม/รูเก็บ : มีเงินเก็บไวใชเม่ือยามฉุกเฉินหรือในคราวจําเปน 

  ชุมชนสุขภาพดี หมายถึง ชุมชนท่ีรวมกันสรางสรรคสิ่งแวดลอมท่ีเอ้ือตอการสงเสริมสุขภาพ และลดปจจัย
เสี่ยงท่ีอาจจะนําไปสูการทําลายสุขภาพ ท้ังทางตรง และทางออม โดยเกิดจากความรวมมือของท้ังผูนําชุมชน และ
สมาชิกในชุมชนเอง 
  ชุมชนรอบรูดานสุขภาพ หมายถึง กลุมหรือองคกรท่ีอยูภายในตําบลเดียวกัน ประกอบดวย รพ.สต.  
หมูบาน และโรงเรียน มีการดําเนินงานพัฒนาใหประชาชนมีศักยภาพในการดูแลสุขภาพตนเองดวยการจัดกิจกรรม
เรียนรู ฝกทักษะ และจัดปจจัยแวดลอมท่ีเอ้ือตอการเรียนรูดานสุขภาพและการเสริมสรางสุขภาพอยางเพียงพอ  
สงผลใหประชาชนมีความรอบรูดานสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพ ท่ีถูกตอง เหมาะสมกับวิถีชีวิต กอใหเกิด 
สุขภาพกายแข็งแรง สุขภาพจิตดี สามารถปองกันโรค และภัยสุขภาพใหแกตนเอง ครอบครัวและชุมชนได  
นําสูการมีคุณภาพชีวิตท่ีดี 
  หมูบานปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพ หมายถึง หมูบานท่ีดําเนินงานพัฒนาความรอบรูดานสุขภาพและ
พฤติกรรมสขภาพของประชาชนตามกระบวนการท่ีกองสุขศึกษาพัฒนาข้ึน (7 ข้ันตอน) คุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
ประกอบดวย 
  1) มีทีมพัฒนาหมูบานฯ 
  2) มีขอมูลความรอบรูดานสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพ 
  3) มีแผนพัฒนาความรอบรูดานสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพใน 7 ประเด็น (3อ.2ส. การใชยา 
อยางสมเหตุสมผล วัณโรค) 
  4) มีกิจกรรมการเรียนรู ฝกทักษะ และจัดปจจัยแวดลอม 
  5) มีการเฝาระวังพฤติกรรมสุขภาพ 
  6) มีตนแบบการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม/นวัตกรรม 
  7) มีการประเมินความรอบรูดานสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพ (ประเมินHL/HB) 
  โรงเรียนสงเสริมสุขบัญญัติแหงชาติ หมายถึง โรงเรียนประถมศึกษา หรือขยายโอกาสท่ีดําเนินงาน
พัฒนาความรอบรูดานสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพในกลุมเด็กและเยาวชนตามสุขบัญญัติแหงชาติ คุณลักษณะท่ี
พึงประสงค ประกอบดวย 

1) มีคณะทํางานสุขภาพของโรงเรียน 
2) มีขอมูลสุขภาพความรอบรูดานสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพ 
3) มีแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู เรื่องสุขบัญญัติแหงชาติ มีกิจกรรมการเรียนรู  ฝกทักษะ และจัด 

สภาพแวดลอม 
4) มีกลุมชมรม/แกนนํายุวอาสาสมัครสาธารณสุข 
5) มีนักเรียนตนแบบดานพฤติกรรมสุขภาพ/นวัตกรรม 
6) มีการประเมินความรอบรูดานสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพ (ประเมินHL/HB) 
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กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานสงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนา
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วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําแผนพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนฯ 
  ๖.๑ จัดทําแผนพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน   
 ข้ันตอนท่ี 2 เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติผูบริหารในการดําเนินงาน 
 ข้ันตอนท่ี ๓ ทบทวนการดําเนินงาน และรวบรวมขอมูล 
  1) ทบทวนการดําเนินงานในปท่ีผานมา ท้ังกระบวนการ ผลการดําเนินงาน 
  2) ทบทวนวรรณกรรม ไดแก หลักสูตร/ คูมือ/ แนวทาง / อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  
 ข้ันตอนท่ี ๔ ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือจัดทําแนวทางการพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนฯ 
   1) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาสในการพัฒนางาน และอุปสรรคของการดําเนินงาน 
   2) ออกแบบและพัฒนาแนวทางการดําเนินงานตําบลจัดการสุขภาพ/ชุมชนสุขภาพดี /หมูบาน
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ/โรงเรียนสุขบัญญัติ  
   3) พัฒนาเกณฑการประเมินงานตําบลจัดการสุขภาพ/ชุมชนสุขภาพดี /หมูบานปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
สุขภาพ/โรงเรียนสุขบัญญัติ ใหสอดรับกับแนวทางการดําเนินงาน  
 ข้ันตอนท่ี ๕ ถายทอดแนวทางการดําเนินพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน สูการปฏิบัติและสนับสนุน 
  ถายทอดแนวทางการดําเนินงานผานการบูรณาการรวมกับกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนในรูปแบบ
ออนไลน และผานเครือขายสุขภาพภาคประชาชน 
ข้ันตอนท่ี 6 ติดตามผลการดําเนินงาน 
   1) ประสานงาน ใหคําปรึกษา ขอแนะนํา และใหบริการทางวิชาการแกศูนยพัฒนาการสาธารณสุข 
มูลฐานภาค ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพ และพ้ืนท่ีดําเนินงาน 
  2) กํากับ และติดตามการดําเนินงานของศูนยพัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค ศูนยสนับสนุนบริการ
สุขภาพ และพ้ืนท่ีดําเนินงาน 
  3) ประเมินผลการดําเนินงานตามเปาหมาย 
ข้ันตอนท่ี 7 จัดเวทีแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานระบบสุขภาพชุมชนฯ 
  ๑) จัดประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูและติดตามความกาวหนาในการดําเนินงานระบบสุขภาพชุมชน และ
เชื่อมโยงสาธารณสุขปฐมภูมิ   
  ๒) มอบโลและใบประกาศเกียรติคุณใหกับพ้ืนท่ีตนแบบในการดําเนินงานระบบสุขภาพชุมชน และเชื่อมโยง
สาธารณสุขปฐมภูมิ   
ข้ันตอนท่ี 8 สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 
  จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๗.๑ พระราชบัญญัติระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
8.  ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
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9.  การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. เอกสารการประชุม กลุม พชป. กลุม พชป. แฟมหนังสือ
ปงบประมาณ 2567 

5 ป 

 9.2 ผูมีสิทธิเขาถึง  
 เจาหนาท่ีกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานผาน Smart อสม. 
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คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานเสริมสรางความรวมมือภาคีเครือขาย 
ในการขับเคลื่อนการดําเนินงานจัดการชุมชนสุขภาพ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๔ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

๑. วัตถุประสงค 
  1.1 เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินกระบวนงานเสริมสรางความรวมมือภาคีเครือขายในการขับเคลื่อน

การดําเนินงานจัดการสุขภาพชุมชน 

  1.2 เพ่ือถายทอดการดําเนินงานใหแกผูท่ีมาปฏิบัติงานใหม ไดเขาใจถึงกระบวนการดําเนินงาน 

  1.3 เพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทํางานของกลุมงาน ใหดีข้ึน และไดผลการดําเนินงาน

ในมาตรฐานเดียวกัน 
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คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานเสริมสรางความรวมมือภาคีเครือขาย 
ในการขับเคลื่อนการดําเนินงานจัดการชุมชนสุขภาพ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๔ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

๒.1 ผังกระบวนงานเสริมสรางความรวมมือภาคีเครือขายในการขับเคล่ือนการดําเนินงานชุมชนจัดการสุขภาพ 

ลําดบั 
 

ข้ันตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ขอกําหนด
ของ

กระบวนการ 

ผูมีสวน
เกีย่วของ 

บทบาทรวม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ช่ัวโมง) 

ผูรับผดิชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําแนวทาง/
กระบวนการ/วิธีการ
การในการสงเสริม 
การมีสวนรวม  
ใหละเอียด ครบถวน 
ถูกตอง สอดคลองกับ
งบประมาณที่ไดรับ 
 
 
 

แนวทางการ
ปฏิบัติงาน/
คูมือ/บันทึก
ขอตกลง 

- หนวยงาน
ภาคี
เครือขาย
ภายนอก 
- หนวยงาน
ภาคี
เครือขายใน
กระทรวง
สาธารณสุข 

-รวมกําหนด
สรางขอตกลง  
- รวมกําหนด
แผนการ
ดําเนินงาน 

2,400 
(40 

ชั่วโมง) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 

2 

พิจารณาอนุมัติการ
สรางความรวมมือกับ
ภาคีเครือขาย 

- หนวยงาน
ภาคี
เครือขาย 

- จัดทํา
กระบวนการ/ 
แนวทางการสราง
การมีสวนรวม 

4,800 
(80 

ชั่วโมง) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 

3 

เตรียมการดําเนินงาน
ตามแนวทางและแผน
ของขอตกลง หรือ
กิจกรรมการมีสวน
รวมอ่ืน ๆ 

- บันทึก
ขอตกลง 

หนวยงาน
ภาคี
เครือขาย 

เตรียมการ
ดําเนินงานตาม
แนวทางและแผน
ของขอตกลง  
- รวมดําเนินงาน 

14,400 
(240 
ชั่วโมง) เจาหนาที่กลุม

พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 

4 

การถายทอดการ
ดําเนินงานและ
สนับสนุนการมีสวน
รวมในรูปแบบและ
ชองทางที่เหมาะสม 

- ถายทอดผาน
ชองทาง
ออนไลน และ
ออนไซต 

- - 480 
(8 
ชั่วโมง) เจาหนาที่กลุม

พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 

5 

มีแนวทางการกํากับ
ติดตาม รวมทั้ง
ชองทางการติดตอ 
ที่ชัดเจน สะดวกตอ
การติดตอสื่อสาร 

รวบรวมผล
การดําเนินงาน
เพ่ือวิเคราะห 
ประมวลผล 

- - 4,800 
(80 
ชั่วโมง) 

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ
สุขภาพชุมชนฯ 

6 

ตรวจสอบความถูก
ตองตามเปาหมายของ 
วิธีการในการสงเสริม 
การมีสวนรวม 

- ระบบ
รายงานของ
ภาคี 
- ระบบรายงาน
ของกองฯ 

หนวยงาน
ในกรม/กอง 
สบส. 

สรุปประเด็น
คําถามและ

ขอเสนอแนะการ
ปรับปรุง 

7,200 
(120 
ชั่วโมง)  

เจาหนาที่กลุม
พัฒนาระบบ

สุขภาพชุมชนฯ 

รวม 34,080 นาที 568 ช่ัวโมง) 

๓. ขอบเขต 
 คูมือนี้ ครอบคลุมตั้งแตการจัดทําแนวทาง กระบวนการ หรือวิธีการในการสงเสริมการมีสวนรวม 

อยางละเอียดและครบถวน การเตรียมการดําเนินงานใหสอดรับกับการขอตกลงความรวมมือ แผนการปฏิบัติงาน 
รวมถึงการปฏิบัติจริง ใหไดตามเปาหมายและวัตถุประสงคของการสรางความรวมมือนั้น ๆ  นอกจากนี้ยังมีการ
ถายทอดการดําเนินงาน การบูรณาการและสนับสนุนการมีสวนรวมในรูปแบบและชองทางท่ีเหมาะสม รวมถึงการ
ติดตามและตรวจสอบผลลัพธการดําเนินงานรวมกับภาคีเครือขาย 

 
 

ดําเนนิงานตามขอตกลง 
(Mou)  

จัดทําแนวทาง/กระบวนการ
สรางการมีสวนรวม (MOU /

แผน /คณะกรรมการ) 
 

ติดตาม/สนับสนุน 
การดําเนนิงานรวมกับภาคี

เครือขาย 
 

ถายทอดแนวทาง/
กระบวนการ สงเสรมิ 

การมสีวนรวม  

เสนอกระบวนการ 

สรางการมีสวนรวม 

ไม่อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

   สรุปผลการดําเนินงาน 
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คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานเสริมสรางความรวมมือภาคีเครือขาย 
ในการขับเคลื่อนการดําเนินงานจัดการชุมชนสุขภาพ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๔ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

๔. ความรับผิดชอบ 
4.1  ผูอํานวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน มีหนาท่ี   

         1) เปนท่ีปรึกษาการดําเนินงาน          
        2) อํานวยการ และควบคุมกํากับการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ  
 4.2 หัวหนากลุมพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภูมิ มีหนาท่ี 
         1) เปนผูกําหนดรูปแบบขอมูล และกรอบการดําเนินงาน  
  2) เปนผูรับผิดชอบแผนงาน โครงการ สนับสนุนการดําเนินงาน ควบคุม กํากับ ติดตาม 
การดําเนินงาน          

4.3 เจาหนาท่ีในกลุมพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภูมิ มีหนาท่ี 
          1) เปนผูรวมรับผิดชอบการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ 
           2) เปนผูรับผิดชอบ ควบคุม กํากับ ติดตามสนับสนุนการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงกา  
๕. คําจํากัดความ 
   เสริมสรางความรวมมือ หมายถึง กระบวนการสนับสนุนการมีสวนรวม ตลอดจนการจัดใหมีการทํางาน 
ท่ีสอดคลองกันในจังหวะเวลาเดียวกัน ใหเกิดผลตามวัตถุประสงคของทุกฝาย 
 การดําเนินงานจัดการชุมชนสุขภาพ หมายถึง กระบวนการ หรือวิธีการในการขับเคลื่อน สนับสนุน ให
ชุมชน / หมูบาน สามารถจัดการสุขภาพของตนเองในระบดับพ้ืนท่ีได 
๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนท่ี 1 ทบทวนการดําเนินงาน และรวบรวมขอมูล 
  1) ทบทวนการดําเนินงานรวมกับในปท่ีผานมา ท้ังกระบวนการความรวมมือ และผลการดําเนินงาน 
  2) ศึกษาขอมูลของภาคีเครือขายท่ีทํางานดวยกัน 
 ข้ันตอนท่ี 2 วิเคราะหขอมูล 
  1) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน ขอจํากัด และผลกระทบท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากความรวมมือ 
  2) วิเคราะหความตอเนื่อง และทิศทางการดําเนินงาน 
 ข้ันตอนท่ี 3 จัดทําแนวทางสนับสนุนความรวมมือเครือขายในการดําเนินงานจัดการชุมชนสุขภาพ 
  1) ออกแบบแนวทาง/วิธีการ/กระบวน สงเสริมการมีสวนรวมของภาคีเครือขาย  
  2) จัดทําแนวทางการดําเนินงานการสงเสริม สนับสนุนสนับสนุนความรวมมือเครือขายในการดําเนินงาน
จัดการชุมชนสุขภาพ 
ข้ันตอนท่ี 4 เสนอแนวทางการดําเนินงาน 
  เสนอหัวหนากลุมพิจารณา กรณีหัวหนากลุมพิจารณาใหความเห็นชอบสามารถจัดทําแนวทางดําเนินงาน 
สวนกรณีหัวหนากลุมพิจารณาพิจารณาไมเห็นชอบ เจาหนาท่ีงานสงเสริมฯ ก็จะนําแนวทางไปทบทวน จัดทําและ
นําเสนอใหมซ่ึงอาจทําใหการดําเนินการตามแผนลาชาได  
 ข้ันตอนท่ี 5 ถายทอดแนวทางการดําเนินงานและสนับสนุนการทํางาน 
  1) ถายทอดแนวทางการดําเนินงานไปยังกลุมเปาหมาย หรือพ้ืนท่ีเปาหมายในรูปแบบท่ีเหมาะสม 
  2) สนับสนุนการทํางาน 
   2.1) สนับสนุนกลุมเปาหมาย หรือพ้ืนท่ีเปาหมายในจัดการชุมชนสุขภาพ 
   2.2) สนับสนุนภาคตีเครือขายในการทํางานรวมกัน 
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คูมือมาตราฐานการปฏิบัติงานกลุมพัฒนา
ระบบสุขภาพชุมชนและเครือขายปฐมภมู ิ

กระบวนการ เรื่อง กระบวนงานเสริมสรางความรวมมือภาคีเครือขาย 
ในการขับเคลื่อนการดําเนินงานจัดการชุมชนสุขภาพ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC -P-0๔ ฉบับท่ี .....     แกไขครั้งท่ี 0...... 
วันท่ีบังคับใช     หนา .....    จาก ...(จํานวนหนา

ท้ังหมด) 
 

 ข้ันตอนท่ี 6 ติดตามผลการดําเนินงาน 
   1) ประสานงาน ใหคําปรึกษา ขอแนะนํา และใหบริการทางวิชาการแกศูนยพัฒนาการสาธารณสุขมูล
ฐานภาค ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพ และพ้ืนท่ีดําเนินงาน 
  2) กํากับ และติดตามการดําเนินงานของศูนยพัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค ศูนยสนับสนุนบริการ
สุขภาพ และพ้ืนท่ีดําเนินงาน 
  3) ประเมินผลการดําเนินงานตามเปาหมาย 
 ข้ันตอนท่ี 7 รายงานผลการดําเนินงาน 
  จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

นโยบายกระทรวงสาธารณสุข 2567 ประเด็นการแพทยปฐมภูมิ 
 

8.  ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
 
 
9.  การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. MOU  กลุม พชป. กลุม พชป. ไฟลอิเล็คทรอนิกส 3 ป 
3. เอกสารการประชุม กลุม พชป. กลุม พชป. แฟมหนังสือ

ปงบประมาณ 2567 

5 ป 

4. คําสั่ง กลุม พชป. กลุม พชป. แฟมสงหนังสือ
ปงบประมาณ 2567 

5 ป 

 9.2 ผูมีสิทธิเขาถึง  

 เจาหนาท่ีกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานผาน Smart อสม. 
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