
 

งานบริหารธุรการและสารบรรณ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผน 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

จัดท ำทะเบียนรับเอกสำร เพ่ือป้องกัน 20 นาที

กำรสูญหำยของเอกสำร

 - แยกหนังสือตำมประเภท เช่น 10 นาที

ช้ันควำมลับ ด่วน ด่วนมำก ด่วนท่ีสุด

 - ลงทะเบียนรับในระบบสำรบรรณ 20 นาที

อิเล็กทรอนิกส์

 - ผู้บริหำรมอบหมำยและลงนำมใน 30     นาที

เอกสำร

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนงานการรับหนังสือ
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือให้กำรรับหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จาก

ไปรษณีและอื่นๆ

3. ลงทะเบียนออกเลขรับ
วัน เดือน ปี

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

2.จัดล าดับ ตรวจสอบและแยกประเภท
หนังสือ

4.น าเสนอผู้บริหารพิจารณา/สั่งการ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

 - ให้ผู้เก่ียวข้องลงนำมรับเอกสำรทุกคร้ัง 10 นาที

เพ่ือป้องกันเอกสำรสูญหำย

 - แยกตำมหมวดหมู่ เช่น หนังสือเชิญ 10 นาที

ประชุม6.น าต้นเรื่องเก็บเข้าแฟ้ม

เจ้าพนักงานธุรการ
5.ส าเนาหนังสือที่เกษียณเรื่องให้แต่ละฝ่าย

และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ

เจ้าพนักงานธุรการ



คะแนน ระดับ

กะบวนงานการรับหนังสือ เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็น

ไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

ตามระเบียบงานสารบรรณ

2.จัดล าดับ ตรวจสอบและแยกประเภท  - จัดล าดับช้ันความเร็ว อ่านเน้ือหาของเอกสารไม่ 3 3 9 ส
ของหนังสือ ครอบคลุม

การประเมินความเส่ียง
ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

จัดท ำทะเบียนรับเอกสำร เพ่ือป้องกัน 5 นาที

กำรสูญหำยของเอกสำร

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเน้ือหำใน 5 นาที

เอกสำรทุกคร้ังก่อนออกเลข

ออกเลขในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 5 นาที

จัดท ำทะเบียนส่ง โดยให้ผู้รับลงนำมรับ 5         นาที

เอกสำรทุกคร้ัง

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนงานการส่งหนังสือ
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือให้กำรส่งหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในกลุ่ม
เทคโนโลยีสารสนเทศ

3. ออกเลขที่หนังสือ 

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

2. ตรวจสอบความ
ครบถ้วน

4.ด าเนินการส่ง
ส่งทางไปรษณีย์/ส่งโดยเจ้าหน้าที่



คะแนน ระดับ

กะบวนงานการส่งหนังสือ เพ่ือให้การส่งหนังสือราชการเป็น

ไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

ตามระเบียบงานสารบรรณ

4.ด าเนินการส่ง  - เอกสารไม่ถึงผู้รับ  - จ่าหน้าซองผิด 2 3 6 ก

(ช่ือผู้รับผิด,สถานท่ีผิด)

การประเมินความเส่ียง
ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง



 
วิธีปฏิบัติกระบวนงานการส่งหนังสือ 

งานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

กระบวนงานการส่งหนังสือ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือ 

      เจ้าพนักงานธุรการ  รับหนังสือจากหน่วยงานภายในกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยจัดท า 
ทะเบียนรับเอกสาร เพ่ือป้องกันการสูญหายของเอกสาร ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ 
                           เจ้าพนกังานธุรการ  ตรวจสอบความครบถ้วน โดยตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาใน 
เอกสารทุกครั้งก่อนออกเลข ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 ออกเลข 
                เจ้าพนักงานธุรการ  ออกเลขท่ีหนังสือ โดยออกเลขในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการส่ง 

                           เจ้าพนกังานธุรการ  ด าเนินการส่ง ส่งทางไปรษณีย์/ส่งโดยเจ้าหน้าที่ โดยจัดท าทะเบียนส่ง 
เพ่ือให้ผู้รับลงนามรับเอกสารทุกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 
 

**************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - รวบรวมเอกสารท่ีด าเนินการเสร็จแล้ว 20 นาที

 - แยกประเภทของเอกสารเป็นหมวดหมู่ 30 นาที

 - จัดท าแฟ้มเอกสาร ตามประเภทของ 20 นาที

เอกสาร เช่น หนังสือเข้าภายใน,ภายนอก

 - คัดแยกประเภทหนังสือท่ียังไม่ 10 นาที

 - น าเอกสารเข้าแฟ้ม โดยเก็บตามปีงบ

ประมาณ

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนงานจัดเก็บเอกสาร
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารราชการเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพตามระเบียบงาน
สารบรรณ

1. เร่ืองที่ด ำเนินกำรเสร็จแล้ว

3. จัดเก็บเอกสำร/หนังสือ เข้ำแฟ้มตำม
ระเบียบงำนสำรบรรณ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

5.น ำเอกสำรเข้ำแฟ้มจัดเก็บ

2. คัดแยกเอกสำร/หนังสือ ตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ



คะแนน ระดับ

กะบวนงานการเก็บเอกสาร เพ่ือให้การเก็บเอกสารราชการเป็น

ไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

ตามระเบียบงานสารบรรณ

2. คัดแยกเอกสาร/หนังสือตาม  - เก็บเอกสาร/หนังสือ  - แยกเอกสาร/หนังสือ 3 5 15 ม

ระเบียบงานสารบรรณ ใส่แฟ้มไม่ตรงตาม ผิดประเภท
ประเภท

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส



 
วิธีปฏิบัติกระบวนงานการจัดเก็บเอกสาร 

งานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารราชการเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

กระบวนงานการจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เรื่องที่ด าเนินการเสร็จแล้ว 

        เจ้าพนักงานธุรการ ท าการรวบรวมเอกสารที่ด าเนินการเสร็จแล้ว ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 20 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 คัดแยกเอกสาร 
                           เจ้าพนกังานธุรการ คัดแยกเอกสาร/หนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ โดยแยกประเภท 
เอกสารเป็นหมวดหมู่ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 จัดเก็บเอกสาร 
                           เจ้าพนกังานธุรการ จัดเก็บเอกสาร/หนังสือ เข้าแฟ้มตามระเบียบงานสารบรรณ โดยจัดท า 
แฟ้มเอกสาร ตามประเภทของเอกสาร เช่น หนังสือเข้าภายใน, ภายนอก ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 20 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 น าเอกสารเข้าแฟ้มจัดเก็บ 
                           เจ้าพนกังานธุรการ น าเอกสารเข้าแฟ้มจัดเก็บ คัดแยกประเภทหนังสือ โดยเก็บตามปี 
งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที 
 

**************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - ส ำรวจหนังสือตำมปีปฏิทิน 960 นาที

 - ให้ผู้บังคับบัญชำลงนำมในบันทึก 30 นาที

 - แต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 30 นาที

ทุกคร้ัง

 - คัดแยกประเภทหนังสือท่ียังไม่ 480 นาที

ครบก ำหนดกำรท ำลำย

 - ท ำบันทึกให้ผู้มีอ ำนำจทรำบ 30 นาที

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนงานการท าลายหนังสือ
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือให้กำรท ำลำยหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ

1. ส ำรวจหนังสือหมดอำยุกำรจัดเก็บ

3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

5.ท ำลำยหนังสือเรียบร้อยแล้วท ำบันทึก
เสนอผู้มีอ ำนำจทรำบ

2. ท ำบันทึกข้อเสนอผู้บังคับบัญชำ

4.ท ำลำยหนังสือ 

เจ้าพนักงานธุรการ



คะแนน ระดับ

กะบวนงานการท าลายหนังสือ เพ่ือให้การท าลายหนังสือราชการเป็น

ไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

ตามระเบียบงานสารบรรณ

4.ท าลายหนังสือ  - ท าลายหนังสือท่ียัง  - แยกประเภทหนังสือผิด 3 5 15 ม
ไม่หมดอายุการเก็บ
รักษา

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ

ระดับความเส่ียง



 
วิธีปฏิบัติกระบวนงานการท าลายเอกสาร 

งานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การท าลายหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

กระบวนงานการท าลายหนังสือ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจหนังสือ 

        เจ้าพนักงานธุรการ ท าการส ารวจหนังสือหมดอายุการจัดเก็บ โดยส ารวจหนังสือตามปีปฏิทิน 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 960 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ท าบันทึก 
                           เจ้าพนกังานธุรการ ท าบันทึกข้อเสนอผู้บังคับบัญชา โดยให้ผู้บังคับบัญชาลงนามในบันทึก 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
                           เจ้าพนกังานธุรการ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 ท าลายหนังสือ 
                           เจ้าพนกังานธุรการ คัดแยกหนังสือที่ครบก าหนดการท าลาย  และยังไม่ครบก าหนดการท าลาย 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 480 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 ท าลายหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
      เจ้าพนักงานธุรการ ท าลายหนังสือเรียบร้อยแล้วท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจทราบ ระยะเวลา 

ด าเนินการประมาณ 30 นาที 
 

**************************** 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 20 นาที

 - ก าหนดกลุ่มเป้าหมายและเช็ค 700 นาที

ห้องประชุมพร้อมจองในระบบ

 - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 1,440 นาที

ให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย

ของกรมสนับสนุนบริกาสุขภาพ

 - ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหา

ในเอกสารให้ถูกต้อง

 - ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 960     นาที

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนการจัดประชุม
งานบริหารงานท่ัวไปและแผน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือให้การด าเนินการจัดประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

1. ได้รับมอบหมายให้ด าเนินจัดการ
ประชุม

2. ก าหนดวันประชุม/ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย/
เช็คห้องประชุมและจองในระบบจองห้อง

ประชุมออนไลน์

3. จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดประชุม/หนังสือ
เชิญประชุม/ร่างวาระการประชุม

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

ผู้อ านวยการกล่ม
เทคโนโลยีสารสนเทศ

เจ้าพนักงานธุรการ

4. ผอ.ลงนามอนุมัติ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

 - ส่งหนังสือเชิญประชุมให้หน่วยงาน 1,440 นาที

ทราบก่อนล่วงหน้า 1 สัปดาห์

 - ส่งผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์

อาหารกลางวัน ก่อนล่วงหน้า 1 วัน 480     นาที

 - บันทึกการประชุมโดยใช้เคร่ืองบันทึก 1,440  นาที

เสียง

 - ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 7,200 นาที

ตามคู่มือการเบิกจ่ายของกรมสนับสนุน

บริการสุขภาพ

 - ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 480     นาที

5. ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงหน่วยงาน/
กลุ่มเป้าหมาย

8.จัดท าเอกสารเบิกจ่าย

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

ผู้อ านวยการกลุ่ม
เทคโนโลยีสารสนเทศ

6. ก่อนประชุม 1 วัน
1.จัดเตรียมเอกสาร/อุปกรณ์ ในการประชุม
2. ติดต่อสั่งอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร
กลางวัน

เจ้าพนักงานธุรการ

7. วันประชุม
1.ตรวจสอบความอุปกรณ์/เอกสารที่ใช้ในการ
ประชุม
2.เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มอาหาร
กลางวัน
3.บันทึกการประชุม

9.เสนอ ผอ.พิจารณา
ลงนามอนุมัติ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

 - ส่งเอกสารส่งกลุ่มคลังภายใน 2 สัปดาห์ 20       นาที

หลังจากจัดประชุม

 - เก็บอกสารเข้าแฟ้มให้ถูกต้อง 20 นาที

11.เก็บเอกสารส าคัญเบิกจ่ายเข้าแฟ้ม

10.น าเอกสารเบิกจ่ายส่งคลัง

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ



คะแนน ระดับ

กระบวนการ การจัดประชุม เพ่ือให้การด าเนินการจัดประชุม

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

2.ก าหนดวันประชุม/ก าหนด ห้องประชุมเต็ม จ านวนห้องประชุมท่ีมีอยู่อย่าง 2 4 8 สูง

กลุ่มเป้าหมาย/เช็คห้องประชุมและ จ ากัด
จองในระบบจองห้องประชุมออนไลน์

5.ส่งหนังสือเชิญประชุมถึง หนังสือถึงผู้รับในส่วน การขนส่งท่ีล่าช้า 2 4 8 สูง
หน่วยงาน/กลุ่มเป้าหมาย ภูมิภาคล่าช้า 

8.จัดท าเอกสารเบิกจ่าย/ แนบเอกสารหลักฐาน ศึกษาคู่มือการเบิกจ่ายของ 2 4 8 สูง

จัดท ารายงานการประชุม ไม่ครบ สนับสนุนบริการสุขภาพ

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ

ระดับความเส่ียง



วิธีปฏิบัติการการจัดประชุม 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินการจัดประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 11 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ได้รับมอบหมายให้ด าเนินจัดการประชุม 
   เมื่อได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจัดประชุมจากผู้บังคับบัญชา ให้ด าเนินการจัดประชุม ต้อง
ประสานผู้เกีย่วข้อง เพ่ือขอทราบรายละเอียดของการประชุม เช่น วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม   

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดวันประชุม/ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย/เช็คห้องประชุมและจองในระบบจองห้อง
ประชุมออนไลน์ 
                หลังจากทราบกลุ่มเป้าหมายและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมที่แน่นอน ให้ท าก่อนเช็คห้อง
ประชุมในระบบจองห้องประชุมออนไลน์ หากได้วันและห้องประชุมที่ต้องการใช้ ให้ท าการจองในระบบและโทร
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ เพ่ือให้อนุมัติการจองห้องประชุมให้ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดประชุม/หนังสือเชิญประชุม/ร่างวาระการประชุม 
                         ด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติจัดประชุม หนังสือเชิญประชุม และร่างวาระการประชุม 
โดยรายละเอียดเป็นไปตามที่ผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าของงานแจ้ง พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 4 น าเอกสารเสนอต่อผู้บริหาร 
                           น าหนงัสือขออนุมัติจัดประชุม/หนังสือเชิญประชุม/ร่างวาระการประชุม/กลุ่มเป้าหมาย 
เสนอต่อผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5 น าส่งหนังสือเชิญประชุมและร่างวาระการประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                           หลังจากผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศลงนามในหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/
หนงัสือเชิญประชุม/ร่างวาระการประชุม/กลุ่มเป้าหมาย เรียบแล้ว น าหนังสือเชิญประชุมร่างวาระการประชุม/
กลุ่มเป้าหมาย แจ้งเวียนหน่วยหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 6 ก่อนประชุม : จัดเตรียมเอกสาร/อุปกรณ์ ในการประชุม และติดต่อสั่งอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน 
        ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 1 วัน ควรจัดเตรียมใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม และติดต่อประสานงานกับร้านอาหารเพ่ือสั่งอาหารว่างและเครื่องดื่ม , อาหารกลางวัน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

ขัน้ตอนที่ 7 วันประชุม : ตรวจสอบความอุปกรณ์/เอกสารที่ใช้ในการประชุมเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่มอาหารกลางวันบันทึกการประชุม 

                 วันประชุมให้ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ เอกสารที่ใช้ประกอบการชุมให้เรียบร้อย
ก่อนเริ่มประชุม 30 นาที และโทรยืนยันเวลาในการจัดส่งอาหารว่างและอาหารกลางวันกับร้านอาหาร พร้อมทั้ง
ให้ร้านจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น ใบก ากับภาษี , ส าเนาบัตรประชาชน, ใบเสร็จรับเงิน 



ขัน้ตอนที่ 8 จัดท าเอกสารเบิกจ่าย  
                หลังจากจัดประชุมเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมและเอกสาร
เบิกจ่าย โดยเอกสารประกอบด้วยหลักฐานแนบ ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความ เรื่องขอส่งหลักฐานเพื่อเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เรียน 
เลขานุการกรม (ผ่านหัวหน้ากลุ่มคลัง) 

2. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดประชุม เรียน ผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
4. เอกสารค่าใช้จ่ายการจัดประชุม (กรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมเซ็นต์ชื่อน้อยกว่าจ านวนที่ขอ

อนุมัติ) 
5. ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาบัตรประชาชน ของร้านอาหาร 
6. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/หนังสือเชิญประชุม/วาระการประชุม/กลุ่มเป้าหมาย 
7. โครงการที่ได้รับการรับรอง 

ขัน้ตอนที่ 9 น าเอกสารเบิกจ่ายเสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณาลงนามอนุมัติ 
                หลังจากจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อยและ เสนอ
ต่อผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนาม  
ขั้นตอนที่  10 น าเอกสารเบิกจ่ายส่งคลัง 
                   ก่อนน าเอกสารส่งเบิกกลุ่มคลัง ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารอีกครั้ง น าเอกสาร
ให้ผู้ดูแลงบประมาณ ด าเนินการตัดระบบ Smart พร้อมลงนาม 
ขั้นตอนที่ 11 เก็บเอกสารส าคัญเบิกจ่ายเข้าแฟ้ม 
                  เก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้ถูกต้องต้อง จัดเรียงให้เรียบร้อย 
 



 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผน 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ 840        นาที
แนวทางปฏิบัติท่ีถูกต้อง

1.แจ้งหลักเกณฑ์/แนวทาง 840     นาที
และข้ันตอนในการด าเนินงาน
ให้หน่วยงานทราบโดยเร็ว

2.จัดให้มีผู้รับผิดชอบในการ
ตอบข้อสงสัยเก่ียวกับหลักเกณฑ์

1. ตรวจสอบความครบถ้วน 2,100  นาที
ถูกต้องของข้อมูลว่ามีครบถ้วน
ตามจ านวนบุคลากรท่ีปฏิบัติงานจริง

2. ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารการประเมิน
ท่ีได้รับ 

1. จัดท าค าส่ังให้ครบถ้วนถูกต้อง 840 นาที
2. จัดท าค าส่ังให้แล้วเสร็จ

ภายใน 2 วันท าการ

ระยะเวลา

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม
กระบวนการเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเล่ือนข้ันเงินเดือนเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา

1. ศึกษา กฎ ระเบียบและ
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

2. แจ้งประกาศ/แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ

งานบริหารงาน
ทั่วไปและ

งานบริหารงาน
ทั่วไป

3. ตรวจสอบข้อมูลและเตรียมข้อมูล

งานบริหารงาน
ทั่วไป

4. แต่งตั้งคณะกรรมการผลการ
ประเมิน

งานบริหารงาน
ทั่วไป



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1. มีการสรุปประเด็นการพิจารณา 2520 นาที
ให้ครบถ้วนและชัดเจน

ตรวจสอบค าส่ังเล่ือนเงินเดือน 210 นาที
โดยผู้รับผิดชอบอย่างน้อย 2 คน

1.จัดท าประกาศข้าราชการ 1,680  นาที
ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน
ระดับดีเด่นดีมากในท่ีเปิดเผย

2. แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือน
รายบุคคลภายใน 10 วันท าการ
หลังจากรับค าส่ังและตรวจสอบ

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ นาที9,030       

7. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ

งานบริหารงาน
ทั่วไป

6. ค าสั่งเลื่อนขี้นเงินเดือน

งานบริหารงาน
ทั่วไป

งานบริหารงาน
ทั่วไป

5. ประชุม
คณะกรรมการ



คะแนน ระดับ
กระบวนการเล่ือนข้ันเงินเดิอน

1. แจ้งประกาศ/แนวทางการ
ประสานหน่วยงานบริการ

เพ่ือให้การเล่ือนเงินเดือน เจ้าหน้าท่ีไม่เข้าใจ ไม่มีการช้ีแจงหลักเกณฑ์ 2 3 6 ปก
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว หลักเกณฑ์การประ การประเมินให้เจ้าหน้าท่ี

ทันเวลา เมิน ทุกระดับทราบท าให้เกิด
ความไม่เข้าใจและไม่
ยอมรับผลการประเมิน

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน /
ภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส
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วิธีปฏิบัตกิารเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การเลื่อนขี้นเงินเดือนข้าราชการเป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

กระบวนการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  ศึกษา กฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
  ในขั้นตอนนี้งานบริหารงานทั่วไปและแผนงานศึกษา วิเคราะห์กฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน มีการน าผลการประเมินการปฏิบัติราชการไปประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 

  ขั้นตอนที่ 2  แจ้งประกาศ/แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ในขั้นตอนนี้งานบริหารงานทั่วไปและแผนงานแจ้งหลักเกณฑ์/แนวทางและขั้นตอนการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ข้าราชการในหน่วยงาน ด าเนินการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
เพ่ือน ามาประกอบการเลื่อนเงินเดือน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาท ีหรือ 2 วัน 

  ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลและเตรียมข้อมูล  
  ในขั้นตอนนี้งานบริหารงานทั่วไปและแผนงานด าเนินการตรวจสอบและจัดท าข้อมูลจ านวนตัว
และอัตราเงินเดือนข้าราชการ/ช่วยราชการ/ทดลองราชการ ที่มีอยู่ ณ ปัจจุบัน และข้าราชการที่ไม่มีคุณสมบัติ
ที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือค านวณวงเงินในการเลื่อนขั้นเงินเดือนส่งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 แต่งตั้งคณะกรรรมประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ในขั้นตอนนี้ให้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน
เสนอผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการแจ้งค าสั่งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  840 นาที หรือ 2 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ในขั้นตอนนี้ งานบริหารงานทั่วไปและแผนงานด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการฯ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,520 นาที หรือ 6 วัน 
  5.1 จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

5.2 จัดท าหนังสือขออนุมัติ/เชิญประชุม 
5.3 เอกสารประกอบการประชุม แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการข้าราชการ 
5.4 ด าเนินการจัดประชุม 
5.5 จัดท ารายงานการประชุม 
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ขั้นตอนที่ 6  ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
  ในขั้นตอนนี้เมื่อได้รับค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนแล้ว ผู้รับผิดชอบต้องท าการตรวจสอบค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนก่อนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ โดยเจ้าหน้าที่อย่างน้อย 2 คน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
210 นาท ี  

  ขั้นตอนที่ 7  แจ้งผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
  ในขั้นตอนนี้งานบริหารงานทั่วไปและแผนงานด าเนินการแจ้งผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
จัดท าประกาศข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นดีมาก ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,680 
นาที  หรือ 4 วัน 
 



 

งานบริหารจัดการเทคโนโลยี และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ประกอบ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผน 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

บริการสุขภาพ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและให้บริการด้านเทคโนโลยีและ

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

แบบค ำขอโครงกำรจัดหำระบบ 2100 นาที
คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์คอม

พิวเตอร์ของหน่วยงำนในสังกัด

ถูกต้อง ครบถ้วนตำมแบบฟอร์ม

พิจำรณำแบบค ำขอโครงกำร 8400 นาที

จัดหำระบบคอมฯของหน่วยงำน

ในสังกัดได้รับกำรเสนอเข้ำประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรฯ

1.โครงกำรจัดหำระบบคอมฯ 1,680 นาที

ได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะ

กรรมกำรบริหำรฯ

2.จัดท ำรำยงำนกำรประชุม

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ

พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบใน 840 นาที

หลักกำรพร้อมวงเงินโครงกำร

1.โครงกำรจัดหำระบบคอมฯ 5,550 นาที
ได้รับกำรลงนำมก ำกับเอกสำร

2.ตรวจสอบงบประมำณและ

รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน

ระยะเวลา

การบริหารจัดการเทคโนโลยีและครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุน

มีมาตรฐาน เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

1.หน่วยงานที่มีความต้องการเสนอขอต้ัง
แบบค าขอโครงการจัดหาระบบ

คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ส่ง
ให้ผู้รับผิดชอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

3. ประชุมคณะ กก.บริหารและจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของกรม

4.1คณะ กก. 
ICT กรม 

พิจารณา

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน

งานบริหารงาน
ทั่วไปและแผนงาน

5.ขออนุมัติโครงการ
งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน

4.2 คณะกก.
จัดระบบคอมฯ ICT

กสธ. พิจารณา

2. ฝ่ายเลขาคณะท างานฯ (กลุ่ม IT 
กรม) พิจารณาเบ้ืองต้น

งานบริหารงาน
ทั่วไปและแผนงาน



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำม 12600 นาที
ระเบียบพัสดุฯ 2560

ตรวจสอบแผนกำรบริหำรจัดกำร 5880 นาที
เทคโนโลยีสำรสนเทศให้สอด

คล้องกับควำมจ ำเป็นปัจจุบัน

รำยงำนผลกำรติดต้ัง ตามท่ีระบุ

เทคโนโลยีสำรสนเทศให้สอด ในสัญญา

คล้องกับควำมจ ำเป็นปัจจุบัน

สรุปผลรำยงนเสนอคณะ กก. ตามท่ีระบุ

ตรวจรับพัสดุ ในสัญญา

ตรวจสอบกำรใช้คู่มือกำรใช้งำน 12600

ให้ ICT กระทรวง นาที

รวมระยะเวลา 49,650 นาที

6. จัดซ้ือจัดจ้าง

งานบริหารงานทั่วไป 10.จัดท าคู่มือ/อบรมการใช้งาน
เบ้ืองต้น

งานพัฒนาระบบ

7.จัดท าแผนบริหารทรัพยกร
คอมพิวเตอร์

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน

8.ติดต้ังให้หน่วยงานที่ได้รับการ
พิจารณาจัดสรร

งานพัฒนาระบบเทค
โนโลยฯ

9.ทดสอบ อุปกรณ์ที่ท าการติดต้ัง
งานพัฒนาระบบเทค
โนโลยฯ



คะแนน ระดับ

กระบวนการบริหารจัดการ
เทคโนโลยีและครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร์

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

4. จัดท า Flow chart เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยี โครงการหรือรายการครุภัณฑ์ งบประมาณท่ีจัดสรรไม่ 2 3 6 ปานกลาง

คณะกรรมการ สารสนเทศ ส านักงานเลขานุการ ท่ีเสนอคณะกรรมการ CIO ตรงตามแผนท่ีก าหนด

ควบคุมภายใน กรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กรม/กระทรวงให้ความเห็นชอบ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน แล้วต่อมาถูกปรับลดงบประมาณ
และให้บริการด้านเทคโนโลยีและ และหน่วยงานไม่ได้มีการเปล่ียน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ แปลงรายละเอียดของรายการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปใน จะกระทบต่อวัตถุประสงค์ของ

ทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน เหมาะ โครงการ

สมและสอดคล้อมกับสถานการณ์
ปัจจุบัน 

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภารกิจตามกฎหมาย / 
แผนงาน / ภารกิจอ่ืนๆ ท่ี

ส าคัญ / ข้ันตอน
วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง

การประเมินความเส่ียง

โอกาส



1 

 

วิธีปฏิบัตกิารบริหารจัดการเทคโนโลยีและครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและให้บริการด้านเทคโนโลยีและครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ เพื่อให้ด าเนินด าเนินการเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน 
เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  หน่วยงานจัดท าแบบท าขอโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์  
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศแจ้งหน่วยงานเสนอโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของรัฐตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ให้คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพพิจารณา โดยท าหนังสือถึงกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (เลขานุการ
คณะท างานฯ) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 

  ขั้นตอนที่ 2  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณาเบื้องต้น 
  ในขั้นตอนนี้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารฯ ตรวจสอบแบบค าขอโครงการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ และจัดท ารายละเอียดความต้องการเบื้องต้นของหน่วยงานเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารฯ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 8,400 
นาท ีหรือ 20 วัน 

  ขั้นตอนที่ 3 ประชุมคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์  
  ในขั้นตอนนี้ฝ่ายเลขานุการน าโครงการเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ของกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และแจ้งเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องร่วมชี้แจงถึงเหตุผลความ
จ าเป็นในการจัดหาระบบสารสนเทศและครุภัณฑ์ดังกล่าว หากมีข้อเสนอแนะ/ข้อแก้ไข ฝ่ายเลขานุการฯ 
จะแจ้งให้หน่วยงานที่เสนอโครงการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะดังกล่าว ฝ่ายเลขานุการฯจัดท า
รายงานการประชุมเสนอคณะกรรมการฯ และผู้บริหารระดับสูงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศกรม (CIO)  ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1,680 หรือ 4 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 ประชุมคณะกรรมการ ICT/CIO พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ในขั้นตอนนี้ฝ่ายเลขานุการฯ น าผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารฯ เสนอคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรม(ICT) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการฯ ICT เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการฯ จะด าเนินการส่งโครงการพร้อมส าเนาเอกสารประกอบการ
ประชุมให้คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงสาธารณสุข (CIO กระทรวง) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  840 นาท ีกระบวนการละ 1 วัน รวม 2 วัน 
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ขั้นตอนที่ 5 ขออนุมัติโครงการ 
  ในขั้นตอนนี้โครงการผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารฯของ
กระทรวงสาธารณสุขแล้ว ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานเจ้าของเรื ่อง
ด าเนินการจัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณเสนอผู ้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพอนุมัติ
โครงการฯ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5,550 นาที หรือ 14 วัน  

5.1 กรณีไม่อนุมัติโครงการจะส่งเรื่องกลับคืนให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
5.2 กรณีที่อนุมัติให้ด าเนินการตามขั้นตอน 6 

ขั้นตอนที่ 6  จัดซื้อจัดจ้าง 
  ในขั้นตอนนี้หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ.2560 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 12,600 นาท ีหรือ 30 วัน  

  ขั้นตอนที่ 7  จัดท าแผนบริหารทรัพยากรคอมพิวเตอร์  
  ในขั้นตอนนี้ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ (CIO) 
ของกรมเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดสรรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้แก่หน่วยงาน โดยพิจารณาตาม
ความจ าเป็นเร่งดว่นในการต้องการใช้งาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5,880 นาที  หรือ 14 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘ ด าเนินการติดตั้งให้หน่วยงาน 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการติดตั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้กับหน่วยงาน
ที่ได้รับการจัดสรรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ระยะเวลาด าเนินการตามที่ระบุในสัญญา 

  ขั้นตอนที่ 9 ทดสอบอุปกรณ์ที่ท าการติดตั้ง 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศเข้าท าการทดสอบความพร้อมในการใช้งานของ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ระยะเวลาด าเนินการตามท่ีระบุในสัญญา  

  ขั้นตอนที่ 10 จัดท าคู่มือ/อบรมการใช้งานเบื้องต้น 
  ในขั้นตอนนี้กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศจัดท าคู่มือการใช้งาน/อบรมการใช้งานเบื้องต้นให้กับ
ผู้ใช้งานครุภัณฑ์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 12,600นาที  หรือ 30 วัน  

   
 



 

งานบริหารการใช้งบประมาณ การเงินและบัญชี งานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผน 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 20 นาที

 - ขอรายละเอียดต่างๆจากผู้ท่ีเก่ียวข้อง 720 นาที

เช่น โครงการ/หนังสือเชิญประชุม

 - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ผู้บริหาร/ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 1,440 นาที

 - จัดท าสัญญาตามรูปแบบท่ีก าหนด 960     นาที

ตามระเบียบ

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนการยืมเงินทดรองราชการ-ชดใช้เงินยืมราชการ
งานบริหารงานท่ัวไปและแผน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือให้การด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ-ชดใช้เงินยืมราชการเป็นไปอย่างถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพ

1. ได้รับมอบหมายให้ด าเนินจัดท าเอกสาร
ยืมเงินทดรองราชการ

2. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม-อบรม/
หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

3. ผู้มีอ านาจ.ลง
นามอนุมัติ

4.จัดท าสัญญาการยืม จ านวน 4 ฉบับ/
ประมาณการค่าใช้จ่าย/หนังสือปะหน้ายมืเงิน

ทดรองราชการ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

ผู้บริหาร/ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 1,400 นาที

 - น าเอกสารส่งกลุ่มคลัง ก่อน 1 สัปดาห์ 480     นาที

 - ตรวจสอบหลักฐานและแนบเอกสาร 2,880 นาที

ตามคู่มือเบิกจ่ากรมสนับสนุนกรมสนับ

สนุนบริการสุขภาพ

ผู้บริหาร/ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 720 นาที

 - น าเอกสาร/หลักฐาน ส่งกลุ่มคลังภายใน 480     นาที

ในระยะเวลาท่ีก าหนดชดใช้เงินยืม

เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ

ผู้บริหาร/ผู้อ านวยการ

เจ้าพนักงานธุรการ

6. น าเอกสารยืมเงินทดรองราชการส่งกลุ่ม
คลัง 

ผู้บริหาร/ผู้อ านวยการ

7. ชดใช้เงินยืมราชการจัดเอกสารและ
รวบรวมหลักฐาน (กรณีจัดประชุมอบรม : ใบ
เซ็นต์ชื่อ,ใบเสร็จค่าอาหารพร้อมส าเนาบัตร /

กรณีเดินทางไปราชการ : แบบ 8708 ,
บก.111,ใบเสร็จค่าโดยสารเครื่องบิน,

ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง)

5. ผู้มีอ านาจ.ลง
นามอนุมัติ

8. ผู้มีอ านาจลงนาม

9.น าเอกสารชดใช้เงินยืมราชการและ
หลักฐานส่งคลัง/พร้อมเงินคืน (กรณีมีเงิน

เหลือ)



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

 - เก็บอกสารเข้าแฟ้มให้ถูกต้อง 20 นาที
เจ้าพนักงานธุรการ 10.น าเอกสารชดใช้เงินยืมราชการ/ใบรับ

ใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน(กรณีเงินเหลือ) 
เก็บเข้าแฟ้ม



คะแนน ระดับ

กระบวนการยืมเงินทดรองราชการ- เพ่ือให้การยืมเงินทดรองราชการ

ชดใช้เงินยืมราชการ เป็นไปตามะเบียบถูกต้องและ

มีประสิทธิภาพ

7. ชดใช้เงินยืมราชการจัดเอกสารและ แนบเอกสารไม่ครบ เน่ืองจากผู้เดินทางลืมขอหลัก 2 4 8 สูง

รวบรวมหลักฐาน  ใบเสร็จค่าโดยสาร,ค่าน ้ามัน
(กรณีจัดประชุมอบรม : ใบเซ็นต์ช่ือ, เชื อเพลิง
ใบเสร็จค่าอาหารพร้อมส้าเนาบัตร

กรณีเดินทางไปราชการ :
 แบบ 8708, บก.111,
ใบเสร็จค่าโดยสารเคร่ืองบิน,

ใบเสร็จค่าน ้ามันเชื อเพลิง)

การประเมินความเส่ียง
ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2563
งานบริหารงานท่ัวไปและแผน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง



วิธีปฏิบัตกิารการยืมเงินทดรองราชการ-ชดใช้เงินยืมราชการ 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ-ชดใช้เงินยืมราชการเป็นไปอย่าง

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 1 ได้รับมอบหมายให้ด าเนินจัดการประชุม (กรณีที่ไม่สามารถส ารองจ่ายได้) 
               ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ให้ด าเนินจัดท าเอกสารยืมเงินทดรองราชการ 
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง สอบถามรายละเอียดว่าต้องการยืมเงินทดรองราชการ เป็นค่าใช้จ่าย
เรื่องใด 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าเอกสาร 
                เมื่อทราบรายละเอียดจากผู้เกี่ยวข้องว่าต้องการยืมเงินทดรองราชการ เป็นค่าใช้จ่ายเรื่องใด
แล้วให้ด าเนินการจัดท าเอกสาร หนังสือขออนุมัติจัดประชุม-อบรม (กรณีจัดประชุม-จัดอบรม) / หนังสือ
ขออนุญาตเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ) 
  1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม-อบรม (กรณีจัดประชุม-จัดอบรม) แนบ โครงการ/
กลุ่มเป้าหมาย 
  2. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ) แนบ หนังสือเชิญ
ประชุม อบรม สัมมนา 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ/อนุญาต 
                ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องเรียบร้อย เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสาร 
ขัน้ตอนที่ 4 จัดท าเอกสารยืมเงินทดรองราชการ 
                หลังจากท่ีผู้บริหารลงนามในหนังสือขออนุมัติจัดประชุม-อบรม/ หนังสือขออนุญาตเดินทาง
ไปราชการ เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าเอกสารยืมเงินทดรองราชการ ดังนี้ 

1. สัญญาการยืม จ านวน 4 ฉบับ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย ในการจัดประชุม-อบรม/ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
3. บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ  
(พร้อมแนบ หนังสือขออนุมัติจัดประชุม-อบรม/ หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ/

หนังสือเชิญประชุม/โครงการ) 
ขัน้ตอนที่ 5 ผู้มีอ านาจลงนาม 
                ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องเรียบร้อย เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสาร 
ขัน้ตอนที่ 6 น าเอกสารยืมเงินทดรองราชการส่งกลุ่มคลัง  
                หลังจากท่ีผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบเอกสารหลักฐานอีกครั้ง น าเอกสารให้
ผู้ดูแลงบประมาณ ด าเนินการตัดระบบ Smart พร้อมลงนาม และส่งให้กลุ่มคลังภายในก่อน 1 สัปดาห์ 
หรืออย่างน้อย 5 วันท าการ 



ขัน้ตอนที่ 7 ชดใช้เงินยืมราชการ 
                 หลังจากท่ีจัดประชุม –อบรม / เดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
หรือผู้ที่ดินทางไปราชการส่งหลักฐานเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินการจัดเอกสาร
และรวบรวมหลักฐาน ดังนี้ 

1. กรณีจัดประชุมอบรม เอกสารที่ต้องใช้ มีดังนี้ 
- บันทึกข้อความ เรื่องขอส่งหลักฐานและใบส าคัญช าระหนี้เงินยืม เรียน 

เลขานุการกรม (ผ่านหัวหน้ากลุ่มคลัง) 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดประชุม เรียน ผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
- ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
- ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาบัตรประชาชน ของร้านอาหาร 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/หนังสือเชิญประชุม/วาระการประชุม-ก าหนดการ/

กลุ่มเป้าหมาย 
- โครงการที่ได้รับการรับรอง 

2. กรณีเดินทางไปราชการ เอกสารที่ต้องใช้ มีดังนี้ 
- บันทึกข้อความ เรื่องขอส่งหลักฐานและใบส าคัญช าระหนี้เงินยืม เรียน 

เลขานุการกรม (ผ่านหัวหน้ากลุ่มคลัง) 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดประชุม เรียน ผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
- แบบ 8708 ,บก.111,ใบเสร็จค่าโดยสารเครื่องบิน,ใบเสร็จค่าที่พัก 
- หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ/หนังสือเชิญประชุม 

 
ขัน้ตอนที่ 8 ผู้มีอ านาจลงนาม 
                ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องเรียบร้อย เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสาร 

ขัน้ตอนที่ 9 น าเอกสารชดใช้เงินยืมราชการและหลักฐานส่งคลัง/พร้อมเงินคืน (กรณีมีเงินเหลือ) 

       หลังจากท่ีผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบเอกสารหลักฐานอีกครั้ง น าเอกสารให้
ผู้ดูแลงบประมาณ ด าเนินการตัดระบบ Smart พร้อมลงนาม และส่งกลุ่มคลังภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา
ยืมเงิน (กรณีประชุม ภายใน 30 วันหลังจากได้รับเงิน กรณีเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วันหลังจากได้รับเงิน)  

ขัน้ตอนที่ 10 น าเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 
        หลังจากส่งเอกสารหลักฐานเรียบร้อยแล้ว เก็บเอกสารคู่ฉบับชดใช้เงินยืมราชการ/ใบรับ

ใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน(กรณีเงินเหลือ) เข้าแฟ้ม 
 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยใน 420 นาที
วันท่ี 15 กันยำยนของทุกปี
2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของค ำส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

1. เสนอภำยใน 1 วันท ำกำร 10 นาที
หลังจำกด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
2. ติดตำมกำรลงนำมในค ำส่ัง
มิให้เกินวันท่ี 20 กันยำยนของทุกปี

1. ลงนำมในค ำส่ังภำยในวันท่ี 60 นาที
22 กันยำยนของทุกปี

2. ลงนำมภำยใน 2 วันท ำกำร
ท่ีได้รับกำรเสนอ

1. แจ้งผู้ท่ีมีรำยช่ือเป็น 420 นาที
คณะกรรมกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี ทุกคนรับทรำบ
ภำยในวันท่ี 25 กันยำยนของทุกปี

2. คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ
ลงลำยมือช่ือรับค ำส่ัง

3. เก็บส ำเนำค ำส่ังเข้ำแฟ้ม
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
งานบริหารงานท่ัวไปแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

                   ว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง

4. รับคืนค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจ
และแจ้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

รับทรำบค ำสั่ง

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบ

พัสดุประจ ำปี

3. พิจำรณำ
และ

ลงนำมในค ำสั่ง

2. เสนอผู้มีอ ำนำจ
ลงนำมในค ำสั่ง

น.ส.นภำส์ณัฐ ชูเลิศธนำ

น.ส.นภำส์ณฐั ชูเลิศธนำ

ผอ.กลุ่มเทคโนโลยี

น.ส.นภำส์ณฐั ชูเลิศธนำ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1.เร่ิมด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริง 3600 นาที
ในวันปิดท ำกำรวันแรกของกำรรับ
ทรำบค ำส่ังให้แล้วเสร็จ ภำยใน
10 วันท ำกำร

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน
ก่อนรำยงำนผลต่อผู้แต่งต้ัง 1260 นาที

2. จัดท ำรำยงำนผลตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปีเสนอต่อผู้แต่งต้ังภำยใน 
30 วันท ำกำร นับต้ังแต่เร่ิมด ำเนินกำร
ตรวจสอบพัสดุ

3. กรรมกำรลงลำยมือช่ือก ำกับ
ในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่น

1.ด ำเนินกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 2100 นาที
2.เร่ิมด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริงในวัน
เปิดท ำกำรวันแรกของกำรรับทรำบ
ค ำส่ังให้แล้วเสร็จภำยใน 10 วันท ำกำร

1.ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 1260 นาที
ก่อนรำยงำนผลต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร

2.จัดท ำรำยงำนผลตรวจสอบข้อเท็จจริง

เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร ภำยใน 5 วัน

ท ำกำร นับต้ังแต่เร่ิมด ำเนินกำร

3. กรรมกำรลงลำยมือช่ือก ำกับ

๑. ท ำบันทึกขออนุมัติจ ำหน่ำยโดยวิธี 60 นาที
กำรขำยทอดตลำด แลกเปล่ียน โอน

2. พิจำรณำและลงนำม ภำยใน 2 วัน

5. ตรวจสอบกำรรับ-จ่ำย/พัสดุ
คงเหลือ/พัสดุช ำรุด/เสื่อมสภำพ/

สูญไปหรือหมดควำมจ ำเป็น

6. รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปี

9. เสนอขอ
อนุมัติจ ำหน่ำย

คณะกรรมกำร

คณะกรรมกำร

7.กรณีมีพัสดุช ำรุดให้แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง

8.รำยงำนผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ำรุด/

เสื่อมสภำพต่อผู้แต่งตั้งภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนดรำยงำนผล

คณะกรรมกำร

คณะกรรมกำร

น.ส.นภำส์ณฐั ชูเลิศธนำ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1.จัดท ำให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วันท ำกำร 60 นาที
นับต้ังแต่ได้รับค ำส่ัง

2.ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน

ของค ำส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

2100 นาที
1.ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยตำมระเบียบพัสดุ

ข้อ 157

2. น ำเงินท่ีจ ำหน่ำยพัสุดส่งเป็นรำยได้

แผ่นดิน

1. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน  60 นาที
 3 วันท ำกำร

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน ถูกต้อง

ของข้อมูลท่ีบันทึก

๓. เก็บเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กำรบันทึกเข้ำแฟ้มกำรจ ำหน่ำย

พัสดุอย่ำงเป็นระบบ

1.สอบทำนควำมถูกต้องครบถ้วน 60 นาที
ก่อนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร

2. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน

วันท ำกำร

3. ส ำเนำรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำย

จ ำนวน ๒ ชุด คืนเจ้ำของเร่ือง ๑ ชุด 

และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออก

เพ่ือเก็บเป็นหลักฐำน ๑ ชุด

1. จัดเก็บเข้ำแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วน 5 นาที
เป็นระเบียบและเรียงตำมล ำดับ

เหตุกำรณ์

2. จัดเก็บทันทีท่ีด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

ภำยใน 5 วันท ำกำร

รวมระยะเวลาด าเนินการ 11475 นาที

คณะกรรมกำร

11ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยตำม
วิธีกำรที่ได้รับอนุมัติ

คณะกรรมกำร

๑4. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน          
เข้ำแฟ้มกำรจ ำหน่ำยพัสดุ

ประจ ำปี

๑3. จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
และหนังสือส่งส ำนักงำน               

กำรตรวจเงินแผ่นดินเพื่อทรำบ

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ

๑2. แจ้งผู้เกี่ยวข้องบันทึก             
ผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุ

ออกจำกทะเบียนคุมพัสดุ 
และบัญชีคุมทรัพย์สินของงำน

น.ส.นภำส์ณฐั ชูเลิศธนำ

10.จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำร
จ ำหน่ำยพัสดุ

น.ส.นภำส์ณฐั ชุเลิศธนำ



คะแนน ระดับ

กระบวนการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี

6. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ เพ่ือให้การด าเนินการตรวจ 1.ตรวจสอบความ 1.พัสดุไม่ถูกต้องครบถ้วน 1 5 5 สูง 3
สอบพัสดุประจ าปีเป็นไป ถูกต้องครบถ้วนก่อน ทรัพย์สินไม่ถูกต้อง ครบถ้วน
อย่างถูกต้องตามระเบียบ รายงานผลต่อผู้แต่งต้ัง เป็นปัจจุบัน
กระทรวงการคลัง 2.จัดท ารายงานผล

ตรวจสอบพัสุดประจ าปี 2.รายงานผลล่าช้าไม่เป็นไป 2 3 6 สูง 2
เสนอต่อผู้แต่งต้ังภายใน ตามก าหนด

30 วันท าการ นับ
ต้ังแต่เร่ิมด าเนินการ
ตรวจสอบ 3.กรรมการติดภารกิจเร่ง 2 4 8 สูง 1
3.กรรมการลงลายมือ ด่วนลงลายมือไม่ครบ
ช่ือก ากับในเอกสาร ลงลายมือไม่ครบ
ประกอบรายงานทุก
แผ่น

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ

ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง



วิธีปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ของงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วัตถุประสงค์   :  เ พ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  

กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 14 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ ๑ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี    
โดยต้องจัดท าให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 15 กันยายนของทุกปี รวมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค าสั่ง 
ก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัตทิุกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาท ี   

 ขั้นตอนที่ 2 เสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่ง 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่ก าหนดภายใน 1 วันท าการหลังจาก
ด าเนินการแล้วเสร็จ รวมทั้งติดตามการลงนามในค าสั่งมิให้เกินวันที่ 20 กันยายนของทุกปี  ระยะเวลา          
ด าเนินการประมาณ 10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาและลงนามในค าสั่ง 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้
เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด ภายในวันที่ 22 กันยายนของทุกปี รวมทั้งลงนามภายใน 2 วัน
ท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ี

 ขั้นตอนที่  4 รับคืนค าสั่งจากผู้ มีอ านาจและแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี       
รับทราบค าสั่ง 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับคืนค าสั่งจากผู้มีอ านาจและแจ้งผู้ที่มีรายชื่อเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีทุกคนรับทราบภายในวันที่ 25 กันยายนของทุกปี โดยให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ
รับค าสั่งและเก็บส าเนาค าสั่งเข้าแฟ้มตรวจสอบพัสดุประจ าปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบการรับ-จ่าย/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความ
จ าเป็น 
  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีทุกคนรับทราบภายในวันที่ 25 กันยายนของทุกปี  
เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป โดยด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 
213 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3,600 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 6 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต้องท าด าเนินการตรวจสอบพัสดุโดยเริ่มตั้งแต่วันท า
การวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชี แล้วรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยสอบทานความถูกต้องครบถ้วนเสนอต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ 
นับตั้งแต่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ    โดยรายงานผลตรวจสอบให้หัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าพัสดุ
ทราบต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาท ี
 



 

ขั้นตอนที่ 7 กรณีมีพัสดุช ารุดให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ ได้รับรายงานดังกล่าวและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือสูญ
หายไป ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง แจ้งผู้มีรายชื่อใน
ค าสั่งรับทราบ และด าเนินการสอบข้อเท็จจริงในวันเปิดท าการวันแรกของการรับทราบค าสั่งให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 10 วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที 

 ขั้นตอนที่ 8 รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพต่อผู้แต่งตั้งภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดรายงานผล 
  คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงด าเนินการจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน  โดย
สอบทานความถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอ โดยด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่เริ่ม
ด าเนินการประมาณ 1260 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 9. เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
  ผู้รับผิดชอบงานพัสดุเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ  ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที 

ขั้นตอนที่ 10 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
  ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
พิจารณาและลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาตามรายชื่อในค าสั่งพร้อมทั้งส่งให้ผู้มีรายชื่อในค าสั่งรับทราบ 
โดยให้ด าเนินการภายใน 2 วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 11 จ าหน่ายตามวิธีได้รับอนุมัติ 
  ผู้รับผิดชอบด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีระเบียบพัสดุที่ก าหนดไว้ตาม ข้อ 157 เช่น การขาย
ทอดตลาด แลกเปลี่ยน โอนให้ส่วนราชการอ่ืน แปรสภาพหรือท าลาย และน าเงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุส่ง
เป็นรายได้แผ่นดิน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที 

 ขั้นตอนที่ 12 แจ้งผู้เกี่ยวข้องบันทึกผลการจ าหน่วยพัสดุออกจากทะเบียนคุมพัสดุและบัญชีคุม
ทรัพย์สินของงาน 
  ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ หลังจากที่ได้
ด าเนินการจ าหน่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ  60 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 13 จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและส าเนาส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการและแจ้งให้ สตง.ทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  60 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 14 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เข้าแฟ้มการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นระเบียบและเรียงตามล าดับเหตุการณ์ โดยจัดเก็บทันทีที่
ด าเนินการแล้วเสร็จ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

 1. ผู้ขอเบิก ส่งหลักฐานการเบิก 60 นาที
ให้ครบถ้วน ตรวจสอบความถูกต้อง

ของจ านวนงบประมาณ และรหัสงบ
ประมาณตามผลผลิตท่ีก าหนด

 1. จนท. ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 30 นาที
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
 2. จนท. ด าเนินการเบิกจ่ายผ่านระบบ
SMART พร้อมตรวจสอบงบประมาณ
ให้ถูกต้องตรงผลผลิต และลงลายมือ
ช่ือก ากับไว้เป็นหลักฐาน

 1. เจ้าของเร่ืองด าเนินการส่งเบิกท่ี 30 นาที
กลุ่มคลัง

 1. บันทึกรายการท่ีเบิกจ่ายลง 15 นาที
สมุดเบิกจ่ายประจ าวัน

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ นาที
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การบริหารการใช้งบประมาณ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Smart)
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
ตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายของ กรม สบส. พร้อมเบิกจ่ายได้ตรงตามผลผลิตท่ีได้รับจัดสรร 

4. บันทึกรายละเอียดเบิกจ่าย
งบประมาณ

1. ส่งเบิกงบประมาณ ตามท่ี
ได้รับอนุมัติ

2. ตรวจสอบเอกสาร/เบิกจ่าย
ผ่านระบบ SMART

บุคลากรสังกัด กทส.

นักวิเคราะห์นโยบายและ

นักวิเคราะห์นโยบายและ

3. ส่งคืนเจ้าของเรื่องท่ีส่งเบิก
บุคลากรสังกัด กทส.



คะแนน ระดับ

กระบวนการ
บริหารการใช้งบประมาณ ด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม SMART)

ข้ันตอน
 2. ตรวจสอบเอกสาร / เบิกจ่ายผ่าน เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายงบ เบิกจ่ายผิดผลผลิต  จนท. ตรวจสอบงบประมาณ 2 4 8 สูง 8
ระบบ SMART ประมาณให้ถูกต้อง ตาม

ผลผลิต
และเบิกจ่ายเกินงบ ไม่รอบคอบเพียงพอ 
ประมาณท่ีได้รับจัดสรร

โอกาส ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียง



การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี มีข้ันตอนการด าเนินงานท้ังส้ิน 4 ข้ันตอน ดังน้ี

ข้ันตอนท่ี 1 ส่งเบิกงบประมาณ ตามท่ีได้รับอนุมัติ

ผู้ขอเบิกงบประมาณ ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณท่ีผ่านการตรวจสอบเอกสารจากผู้ตรวจหลักฐานการเงินของ
หน่วยงาน และผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศได้ลงนามอนุมัติเรียบร้อย

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร/เบิกจ่ายผ่านระบบ SMART


นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีขอเบิกเทียบกับงบประมาณตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย ตามผลผลิตท่ีได้รับอนุมัติจัดสรร 
หลังจากตรวจสอบแล้วให้ลงลายมือช่ือก ากับให้ชัดเจน จากน้ันด าเนินการบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายงบประมาณท้ังหมดลงใน
ระบบบริหารแผนงานและงบประมาณ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( โปรแกรม Smart)

ข้ันตอนท่ี 3 ส่งคืนเจ้าของเร่ืองท่ีส่งเบิก



หลังด าเนินการข้ันตอนเบิกจ่ายผ่านระบบ Smart เรียบร้อยแล้วให้ส่งคืนเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายท้ังหมด คืนผู้
ขอเบิกงบประมาณ เพ่ือให้ผู้ขอเบิกงบประมาณดังกล่าวน าส่งเบิกท่ีกลุ่มคลัง ส านักงานเลขานุการกรมในล าดับต่อไป

ข้ันตอนท่ี 4 บันทึกรายละเอียดเบิกจ่าย
งบประมาณ




นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการบันทึกรายการท่ีขอเบิกจ่ายงบประมาณลงในบัญชีเบิกจ่ายประจ าวันให้
ถูกต้องครบถ้วนตรงตามโครงการท่ีขอเบิกจ่าย เพ่ือใช้สรุปผลเบิกจ่ายประจ าเดือน เสนอผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ

วิธีปฏิบัติ เร่ือง การบริหารการใช้งบประมาณ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Smart)
ของงานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน

ตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายของ กรม สบส. พร้อมเบิกจ่ายได้ตรงตามผลผลิตท่ีได้รับจัดสรร 



 

งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผน 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ก ำหนด รำยงำนทำงกำรเงินถูกต้อง ควบถ้วน ทันเวลำ กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำง

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน       จุดควบคุมควำมเส่ียง

1.ท้ังสองคณะต้องไม่มีช่ือซ้้ำกัน 420 นำที
2.แต่งต้ังจำกบุคลำกรทุกกลุ่มงำน

3.ก้ำหนดหน้ำท่ีให้ชัดเจน

4.ค้ำส่ังต้องเป็นปัจจุบัน

1.จัดท้ำให้ครบทุกกระบวนงำน 1,260 นำที
2.จัดท้ำให้ถูกต้องตำมกฎหมำย

ระเบียบ ข้อบังคับ และมำตรฐำน

ท่ีก้ำหนด

1.ประเมินและสรุปผลกำร 850 นำที

ประเมินให้ครบท้ัง 5 องค์ประกอบ
2.จัดท้ำให้ครบทุกส่วนงำนย่อย

3.ให้แล้วเสร็จภำยใน 40 วัน

นับแต่วันส้ินปีงบประมำณ

1.ประเมินกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย 2,100 นำที
ระเบียบ ข้อบังคับ และมำตรฐำน

ท่ีก้ำหนด

นับแต่วันส้ินปีงบประมำณ

ระยะเวลำ

กำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน
กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ

2..ให้แล้วเสร็จภำยใน 30 วัน

เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ี

ระยะเวลำท่ีก ำหนด
ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมำตรฐำน ด ำเนินกำรแล้วเสร็จตำม

1.จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
จัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน

คณะกรรมกำรติดตำมและ
ประเมินผลระบบกำรควบคุม

2.จัดท ำ flow chart กำรปฏิบัติงำน
ตำมระบบกำรควบคุมภำยใน

3.ประเมินองค์ประกอบของกำร
ควบคุมภำยในและสรุปแบบ ปค.4 

ส่วนงำนย่อย

งำนบริหำรงำนทั่วไป
และแผนงำน

บุคลำกรทุกคน

4.จัดท ำและประเมินผลแบบสอบถำม
กำรควบคุมภำยใน

คณะกก.จัดวำงระบบ
ควบคุม

บุคลำกรทุกคน



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน       จุดควบคุมควำมเส่ียง ระยะเวลำ

1. สรุปควำมเส่ียงท่ีมีอยู่ ซ่ึงมี 2,100 นำที
ผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ของ

ขององค์กร

2.จัดท้ำให้แล้วเสร็จภำยใน 50
วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมำณ

1.ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบท่ี 2,100 นำที
กระทรวงสำธำรณสุขก้ำหนด

2. จัดท้ำให้เสร็จ.ภำยใน 60 วัน

นับแต่วันส้ินปีงบประมำณ

1.ประเมินจำก แบบ ปค.4ของ 1,260 นำที
ทุกงำนย่อย

2.ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบท่ี
กระทรวงกำรคลังก้ำหนด

3.จัดให้แล้วเสร็จภำยใน 50 วัน
นักแต่วันส้ินปีงบประมำณ

1.ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบท่ี 840 นำที
กระทรวงกำรคลังก้ำหนด

2.จัดให้แล้วเสร็จภำยใน 50 วัน

นักแต่วันส้ินปีงบประมำณ

1.พิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสม 60 นำที
2.ลงนำมในแบบต่ำงๆ ให้ครบถ้วน
ภำยใน 2 วันท้ำกำร

5.น ำควำมเสี่ยงท่ีมีควำมจ ำเป็นต้อง
ได้รับกำรปรับปรุงแก้ไขจำก Flow 
chart กำรประเมินองค์ประกอบฯ

แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน เข้ำ
ตำรำงวิเครำะห์ควำมเสี่ยง

6.น ำควำมเสี่ยงสูงและสูงมำกเข้ำสู่
รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุม

ภำยใน                                  
(แบบ ปค.5ส่วนงำนย่อย)

บุคลำกรทุกคน

คณะกก.จัดวำง
ระบบควบคุม

คณะ กก.จัดวำง
ระบบควบคุม

ผู้อ ำนวยกำร
9. พิจำรณำลงนำมในแบบ ปค.4 

และแบบ ปค.5 ส่วนงำนย่อย

7.สรุปผลกำรประเมินองค์ประกอบ
ของกำรควบคุมภำยในเพ่ือจัดท ำ

รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของ
กำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค.4)

คณะ กก.จัดวำง
ระบบควบคุม 8.สรุปรำยงำนกำรประเมินผลกำร

ควบคุมภำยในภำพรวมของ
หน่วยงำน (แบบ ปค. 5)



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน       จุดควบคุมควำมเส่ียง ระยะเวลำ

1.รวบรวมให้ครบถ้วนถูกต้อง 120 นำที
2.ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบท่ี
กระทรวงกำรคลังก้ำหนด

ประกอบด้วย ค้ำส่ัง/flow chart/

แบบสอบถำม/แบบ ปค.5/แบบ

ปค.4 /ตำรำงวิเครำะห์ควำม

เส่ียง/แบบติดตำม ปค.5

1.รวบรวมเอกสำรอย่ำงเป็นระบบ 420 นำที
2.ด้ำเนินกำรจัดเก็บโดยเรียง
ตำมล้ำดับ

3.จัดเก็บไฟล์เอกสำรทำง

อิเล็กทรอนิกส์ รวมท้ังส้ำรอง

ข้อมูล เพ่ือป้องกันควำมเสียหำย

รวมระยะเวลำ 11,530 นำที

11.จัดเก็บส ำเนำเอกสำรหลักฐำน
ต่ำงๆ เข้ำแฟ้มโดยเรียงตำมล ำดับ

เหตุกำรณ์

งำนบริหำรงำน
10. จัดส่งรำยงำนผลกำรประเมินกำร

ควบคุมภำยในให้ส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม

งำนบริหำรงำน
ทั่วไปและแผนงำน



คะแนน ระดับ

กระบวนการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ส านักงานเลขานุการกรม

2.จัดท า Flow chart เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง 1.ด้านการด าเนินงาน ความล่าช้าในการจัดส่ง 2 2 4 ปานกลาง 3

การปฏิบัติงานตามระบบ มีประสิทธภาพ ประสิทธิผล บรรลุ ขาดความรู้ความเข้าใจด้าน เอกสารตามก าหนด

ควบคุมภายใน วัตถุประสงค์ท่ีก าหนด รายงานทาง การควบคุมภายใน ท าให้
การเงินท่ีถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา รายงานล่าช้าขาดความ
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง สมบูรณ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภารกิจตามกฎหมาย / 
แผนงาน / ภารกิจอ่ืนๆ ท่ี

ส าคัญ / ข้ันตอน
วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง

การประเมินความเส่ียง
ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง



1 

 

วิธีปฏิบัตกิารจัดวางระบบการควบคมุภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ที่มีส่วนงานย่อยภายใต้การก ากับดูแล) 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่  1   จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบ                 
การควบคุมภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้อง
ไม่มีชื่อซ้ ากันและควรแต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ            
ให้มีความชัดเจน และค าสั่งต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที หรือ หนึ่งวัน 

  ขั้นตอนที่ 2  จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
ซึ่งประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆ 
จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องและแจ้งให้บุคลากร     
ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1,260 นาทต่ีอกระบวนงาน หรือ 3 วันต่อกระบวนงาน 

  ขั้นตอนที่ 3 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย  
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน          
ให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ประกอบด้ วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ยง                       
3) กิจกรรมการควบคุม 4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุม
เพ่ือจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนหรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้ หัวข้อ 
“ความเห็น / ค าอธิบาย” จดบันทึกข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้นๆ และท าการสรุปผล
การประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ  และจัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 40 วัน        
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถประเมินได้ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในเพื่อจัดท าแบบ ปค.4  
ส่วนงานย่อย 
  ในขั้นตอนนี้ให้จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกส่วนงานย่อย               
มีส่วนร่วมในการจัดท า โดยคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในต้องประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด รวมทั้ง ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  2,100 นาที หรือ 5 วัน 
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ขั้นตอนที่ 5 น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart 
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์
ความเสี่ยง 
  ในขั้นตอนนี้ให้น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart  
แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยง             
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการ
วิเคราะห์ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรม             
การปรับปรุงการควบคุมต่อไป และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล              
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 
  ในขั้นตอนนี้ ให้น าความเสี่ยงที่อยู่ ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล                 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด          
โดยจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖0 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที 
หรือ 5 วัน  

  ขั้นตอนที่ 7  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดท ารายงาน
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4)  
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)     
โดยประเมินจากแบบ ปค. 4 ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด รวมทั้ง สรุปให้
ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาที  
หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘ สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมหน่วยงานของรัฐ 
(แบบ ปค. ๕) 
  ในขั้นตอนนี้ ให้คณะกรรมการสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม
หน่วยงานของรัฐ (แบบ ปค. ๕) โดยรวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 65 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที 
หรือ 2 วัน 

  ขั้นตอนที่ 9 พิจารณาลงนามในแบบ  แบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ 
  ในขั้นตอนนี้ ให้หั วหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ และแบบ              
ปค. ๕ โดยให้พิจารณาความครบถ้วนถูกต้อง เหมาะสมในแบบรายงาน และลงนามในแบบต่างๆ ให้ครบถ้วน
ภายใน ๒ วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖๐ นาที หรือ 1 ชั่วโมง 
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  ขั้นตอนที่ 10 จัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายในให้ส านักงานเลขานุการกรม 
  ในขั้นตอนนี้งานบริหารงานทั่วไปจัดส่งรายงานผลการประเมินผลภายใน ประกอบด้วย  
ค าสั่ง/Flow chart /แบบสอบถาม/แบบ ปค.5,ปค.4/ตารางวิเคราะห์ความสี่ยง ต่อส านักงานเลขานุการกรม 
โดยรวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงเอกสารตามล าดับเหตุการณ์ และจัดส่งรายงานภายใน ๙๐ วัน 
นับแตว่ันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาท ีหรือ 2 ชั่วโมง 

  ขั้นตอนที่ 11 จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 
  ในขั้นตอนนี้งานบริหารงานทั่วไปจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม โดยเรียง
ตามล าดับเหตุการณ์ ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับ และจัดเก็บไฟล์
เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง ส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 42๐ 
นาท ีหรือ 1 วัน 
 



 

งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการและค าของบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผน 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

 1. รวบรวมข้อมูล/ศึกษาเอกสาร นาที
ต่าง ๆ ท้ัง แผนยุทธศาสตร์
ระดับชาติ
กระทรวง กรม ให้ครบถ้วน

 1. จัดประชุมเพ่ือพิจารณาแผนงาน 420 นาที
โครงการ ตามกรอบงบประมาณท่ีได้รับ
 2. พิจารณา ตรวจสอบ แผนงาน
โครงการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
และแผนด าเนินงานและแผนเบิกจ่าย
ต้องเป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่าย

ตรวจสอบโดยละเอียด พร้อมน าเสนอ 420 นาที
ผู้อ านวยการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

ตรวจสอบความเรียบร้อยโดยละเอียด 840 นาที
ก่อนน าเสนออธิบดีพิจารณาภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด

การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเช่ือมโยงสอดคล้องกับ

ระยะเวลา

ยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้อง สามารถขับเคล่ือนองค์กรให้บรรลุวิสัยทัศน์ท่ีต้ังไว้

2,100   

1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูล    
ที่เกี่ยวข้อง

2. จัดประชุมพิจารณา
งบประมาณแผนงาน โครงการ

นักวิเคราะห์นโยบายและ

ผู้อ านวยการ กทส.

อธิบดี กรม สบส.

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาโครงการ

3. 
ผู้อ านวยการ  

พิจารณา

4. อธิบดี
พิจารณา
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเช่ือมโยงสอดคล้องกับ

ระยะเวลา

ยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้อง สามารถขับเคล่ือนองค์กรให้บรรลุวิสัยทัศน์ท่ีต้ังไว้

1. น าโครงการท่ีได้รับอนุมัติ ตรวจสอบ นาที
ความถูกต้อง และครบถ้วนของเอกสาร
แล้วบันทึกข้อมูลในโปรแกรม SMART
ตามรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก+ย่อย
2. จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติการ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ผู้อ านวยการ กทส. พิจารณาให้ความ 420 นาที
เห็นชอบเล่มแผนปฏิบัติการและลงนาม
หนังสือขออนุมัติเล่มแผนปฏิบัติการ
เสนออธิบดี กรม สบส.

อธิบดี กรม สบส. พิจารณาให้ความ 840 นาที
เห็นชอบเล่มแผนปฏิบัติการกลุ่มเทคโน
โลยีสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ

1. แจ้งผู้รับผิดชอบเว็บไซต์ เผยแพร่เล่ม 420 นาที
แผนปฏิบัติการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ
2. แจ้งเวียนเล่มแผนปฏิบัติการ
งานในสังกัดกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ นาที

 

7,560     

2,100   

8. เผยแพร่เล่มแผนปฏิบัติการ 
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

นักวิเคราะห์นโยบายและ

นักวิเคราะห์นโยบายและ

5. จัดท าแผนปฏิบัติการ
(Action Plan)

6. 
ผู้อ านวยการ

พิจารณา

7. อธิบดี
พิจารณา

ผู้อ านวยการ กทส.

อธิบดี กรม สบส.



คะแนน ระดับ

กระบวนการ
กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

ข้ันตอน
 2. จัดประชุมพิจารณางบประมาณ เพ่ือร่วมกันพิจารณาแผนงาน การพิจารณาโครงการ ผู้เสนอโครงการ โดยไม่ 2 3 6 ปานกลาง 6
    แผนงาน โครงการ โครงการ ภายใต้งบประมาณ ท่ีเสนอในแผนปฏิบัติการค านึงถึงงบประมาณท่ีได้

ท่ีได้รับจัดสรร และตอบสนอง ล่าช้า หาข้อยุติไม่ได้ รับจัดสรร และก าหนด
ยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้อง กิจกรรมไม่เป็นไปตาม
บรรลุเป้าหมาย ภารกิจท่ีได้รับ มาตรการเร่งรัด
มอบหมาย การเบิกจ่ายงบประมาณ

โอกาส ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียง



การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี มีข้ันตอนการด าเนินงานท้ังส้ิน 8 ข้ันตอน ดังน้ี

ข้ันตอนท่ี 1 รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนรวบรวมข้อมูล ศึกษาข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายรัฐบาล 
ยุทธศาสตร์กระทรวง ยุทธศาสตร์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับประกอบการจัดท า
แผนปฏิบัติการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปี

ข้ันตอนท่ี 2 จัดประชุมพิจารณางบประมาณแผนงาน โครงการ

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือให้บุคลากรสังกัดกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศมีส่วนร่วมใน
การพิจารณาแผนงาน โครงการให้สอดคล้องและสามารถขับเคล่ือนแผนยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์ ของกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ โดยกิจกรรมและงบประมาณต้องอยู่ภายใต้กรอบงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติจัดสรร และเป็นไปตาม
มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายภาครัฐ

ข้ันตอนท่ี 3 ผู้อ านวยการ  พิจารณา

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการรวบรวมและตรวจสอบรายละเอียดโครงการตามมติท่ีประชุมจากข้ันตอนท่ี
 2ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ก าหนด แล้วเสนอผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณาลงนาม

ข้ันตอนท่ี 4 อธิบดี  พิจารณา

เสนอโครงการท่ีผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้อธิบดีกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพพิจารณาอนุมัติในล าดับต่อไปโดยเสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มแผนงาน ส านักงานเลขานุการกรม

ข้ันตอนท่ี 5 จัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan)


นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบโครงการท่ีได้รับอนุมัติจากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ บันทึกข้อมูลใน
โปรแกรม SMART ให้ถูกต้องครบถ้วน ตามรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย ตามท่ีได้รับอนุมัติจัดสรร 
หลังจากน้ันให้จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติการ

ข้ันตอนท่ี 6 ผู้อ านวยการ  พิจารณา

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เสนอเล่มแผนปฏิบัติการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปี ให้ผู้อ านวยการกลุ่ม
เทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาเห็นชอบและลงนามหนังสือเสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ
 ประจ าปี กับอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในล าดับต่อไป

ข้ันตอนท่ี 7 อธิบดี  พิจารณา

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเสนอเล่มแผนปฏิบัติการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปี ท่ีผ่านการพิจารณาลง
นามจากผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเสนออธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพพิจารณาอนุมัติใน
ล าดับต่อไป

วิธีปฏิบัติ เร่ือง การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของงานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเช่ือมโยงสอดคล้องกับ

                            ยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้อง สามารถขับเคล่ือนองค์กรให้บรรลุวิสัยทัศน์ท่ีต้ังไว้



ข้ันตอนท่ี 8 เผยแพร่เล่มแผนปฏิบัติการ 
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ



นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เผยแพร่เล่มแผนปฏิบัติการให้บุคลากรสังกัดกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ใช้ส าหรับ
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานประจ าปี และใช้ส าหรับก ากับ ติดตาม ของผู้บริหาร โดยแจ้งเวียนเล่มแผนปฏิบัติการและ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน



วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเช่ือมโยงสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้อง และถูกต้องตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. รวบรวมข้อมูล/ศึกษาเอกสาร
840 นาที

ต่าง ๆ ท้ัง แผนยุทธศาสตร์
ระดับชาติ
กระทรวง กรม ให้ครบถ้วน

1. จัดประชุมทบทวนเป้าหมาย 420 นาที
ตัวช้ีวัด ผลผลิต ของกลุ่มเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดท า
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
   

   1. จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย นาที
ข้ันต่ าประจ าปี
   2. จัดท ารายละเอียดงบลงทุน 
แผนก ากับการจัดซ้ือ จัดจ้าง ประจ าปี
พร้อมคุณลักษณะเฉพาะและใบเสนอ
ราคาจ านวน 3 ราย
   3. จัดท ารายละเอียดค าของบ
ด าเนินงาน งบอุดหนุน และงบรายจ่าย
อ่ืน โดยอ้างอิงเกณฑ์ราคากลาง

  1. ติดตาม รวบรวม รายละเอียด 840 นาที
ค าขอตามแผนงานโครงการ เพ่ือน ามา
วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้อง
แล้วจัดท ารายละเอียดค าของบ
ประมาณในภาพรวมของกลุ่มเทคโน
โลยีสารสนเทศ

2,940

การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง

2. ทบทวนเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลผลิต

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน

นักวิเคราะห์นโยบายและ

3. จัดท ารายละเอียดค าขอ 
งบประมาณประจ าปี

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาโครงการ

4. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
รายละเอียด ค าของบประมาณ

ประจ าปี

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน



2

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเช่ือมโยงสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้อง และถูกต้องตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

1. ลงนามเสนอค าของบประมาณ 420 นาที
ประจ าปี ตามระยะเวลาก าหนด

2. ลงนามภายใน 1 วันท าการ
ท่ีได้รับการเสนอ

1. จัดส่งรายละเอียดค าของบ 420 นาที
ประมาณประจ าปี ส่งกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ

2. จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ นาที

 

5,880    

6. จัดส่งค าของบประมาณ
ประจ าปี

5. 
ผู้อ านวยการ
พิจารณาและ
ลงนามในแบบ

ผู้อ านวยการ กทส.

นักวิเคราะห์นโยบายและ



คะแนน ระดับ

กระบวนการ
กระบวนการจัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี 

ข้ันตอน
 3. จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณเพ่ือให้การจัดท าค าขอ จัดท ารายละเอียดค า

ขอ
ผู้จัดท าค าขอ ไม่สามารถหาใบ 2 2 4 ปานกลาง 4

    ประจ าปี งบประมาณประจ าปี งบประมาณไม่ครบถ้วน เสนอราคาครบ 3 ราย ตาม
มีรายละเอียดครบถ้วน ข้อก าหนดของกลุ่มแผนงาน
ถูกต้องตามระเบียบกฏเกณฑ์
ท่ีก าหนด

 4. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ เพ่ือให้การจัดท าค าของบ รวบรวม ตรวจสอบ ผู้จัดท าค าของบประมาณ 2 3 6 ปานกลาง 6
รายละเอียด ค าของบประมาณ ประจ าปีประมาณ ได้รับการตรวจสอบ รายละเอียดไม่ทันก าหนดส่งรายละเอียดค าขอตามท่ีต้อง

วิเคราะห์ รายละเอียดครบถ้วน เวลาเพ่ือเสนอพิจารณา
การล่าช้าเกินก าหนด ผู้
รวบรวม

พร้อมรวบรวมส่งผู้อ านวยการ
มีเวลาจ ากัดในการ
ตรวจสอบ

พิจารณาลงนามในล าดับต่อไป ความถูกต้องก่อนน าเสนอ

โอกาส ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียง



วตัถุประสงค์  : เพ่ือใหก้ารจดัท าค  าของบประมาณประจ าปี เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพเช่ือมโยงสอดคลอ้งกบั
                       ยทุธศาสตร์ท่ีเก่ียวขอ้ง และถูกตอ้งตามพระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561
การจดัท าค  าของบประมาณประจ าปี มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งส้ิน 6 ขั้นตอน ดงัน้ี
        ขั้นตอนท่ี 1 รวบรวมวิเคราะห์ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง

นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนรวบรวมขอ้มูล ศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัยทุธศาสตร์ชาติ นโยบาย
รัฐบาล ยทุธศาสตร์กระทรวง ยทุธศาสตร์กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบ
ส าหรับจดัท าค  าของบประมาณประจ าปี

       ขั้นตอนท่ี 2 ทบทวนเป้าหมาย ตวัช้ีวดั ผลผลิต 
จดัประชุมบุคลากรกลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ เพ่ือร่วมกนัทบทวนเป้าหมาย ตวัช้ีวดั ผลผลิต ของกลุ่ม
เทคโนโลยสีารสนเทศ ใหส้อดคลอ้งและสามารถขบัเคล่ือนนโยบาย ยทุธศาสตร์ของกรมสนบัสนุน
บริการสุขภาพ พร้อมอนุมติัแผนงานโครงการเบ้ืองตน้เพ่ือใหผู้เ้ก่ียวขอ้งน าไปจดัท ารายละเอียด
เพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการจดัท าค  าของบประมาณ ประจ าปี

       ขั้นตอนท่ี 3 จดัท ารายละเอียดค าขอ งบประมาณประจ าปี


ผูเ้ก่ียวขอ้งจดัท ารายละเอียดค าของบประมาณประจ าปี ไดแ้ก่รายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายขั้น
ต ่า รายละเอียดค าของบด าเนินงาน รายละเอียดค าของบลงทุน โดยการจดัท ารายละเอียดค าขอ
งบประมาณตอ้งอา้งอิงเกณฑร์าคากลางก าหนด และในส่วนงบลงทุนตอ้งแนบคุณลกัษณะเฉพาะ
พร้อมใบเสนอราคา จ  านวน 3 ราย เพ่ือแสดงความพร้อม และจดัส่งงานบริหารงานทัว่ไปและแผนงาน

       ขั้นตอนท่ี 4 รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ รายละเอียด ค  าของบประมาณประจ าปี
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนรวบรวมรายละเอียดค าของบประมาณประจ าปี เพ่ือน ามาวิเคราะห์
ความสอดคลอ้งกบัยทุธศาสตร์ท่ีเก่ียวขอ้ง และตรวจสอบความถูกตอ้งทั้งหมดก่อนน าเสนอใน
ภาพรวมของกลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

      ขั้นตอนท่ี 5 ผูอ้  านวยการพิจารณาและ
ลงนามในแบบค าขอ
ผูอ้  านวยการกลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ พิจารณาอนุมติั รายละเอียดค าของบประมาณประจ าปี ท่ีเสนอ
 พร้อมลงนามหนงัสือถึงกลุ่มแผนงาน ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

      ขั้นตอนท่ี 6 จดัส่งค  าของบประมาณประจ าปี
น าส่งหนงัสือพร้อมรายละเอียดค าของบประมาณประจ าปี ท่ีผูอ้  านวยการลงนามเรียบร้อย พร้อม
จดัเก็บส าเนาเขา้แฟ้ม ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

วธีิปฏิบัติ เร่ือง การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี
ของงานบริหารงานทัว่ไปและแผนงาน



 

งานติดตาม ก ากับ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผน 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

  1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
840 นาที

ของแผนปฏิบัติการ กลุ่มเทคโนโลยี

สารสนเทศ มาตรการเร่งรัดเบิกจ่าย
งบประมาณ กรม สบส.

 1. ประชุมรวมพิจารณาจัดท าแผน 840 นาที
ก ากับติดตามประเมินผล โดยการมีส่วน
ร่วมของบุคลากรในสังกัด
 
   
 
 1. เสนอแผนก ากับติดตามประเมินผล 420 นาที
ท่ีได้จากการประชุม เสนอให้ผู้อ านวย
การพิจารณาให้ความเห็นชอบ

 1. ส่งแผนก ากับติดตามประเมินผล 420 นาที
ให้งานในสังกัด กทส. ทราบและถือ
ปฏิบัติ

 1. อบรมการรายงานผลการด าเนินงาน 840 นาที
ผ่านระบบ SMART ให้กับผู้รับผิดชอบ
ของโครงการในแผนก ากับติดตาม

การก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  : เพ่ือก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพ

สามารถแก้ปัญหาอุปสรรคได้ทันสถานการณ์หากการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ รวมถึงการประเมินผลส าเร็จ

ของแผนปฏิบัติการ ซ่ึงเป็นการเปรียบเทียบผลด าเนินการกับเป้าหมายท่ีต้ังไว้ ส าหรับเป็นข้อมูลประกอบการทบทวนแผนต่อไป

1. รวบรวม ข้อมูล ที่
เกี่ยวข้อง

2. ประชุมจัดท ำแผนก ำกับ
ติดตำม

นักวิเครำะห์นโยบำยและ
แผน

บุคลำกรสังกัด กทส.

ผู้อ ำนวยกำร กทส. 3. 
ผู้อ ำนวยกำร

พิจำรณำ

4. เผยแพร่แผนก ำกับติดตำม

5. อบรมกำรใช้งำนระบบ
รำยงำนในระบบ SMART

นักวิเครำะห์นโยบำยและ

นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์



2

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

การก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  : เพ่ือก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพ

สามารถแก้ปัญหาอุปสรรคได้ทันสถานการณ์หากการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ รวมถึงการประเมินผลส าเร็จ

ของแผนปฏิบัติการ ซ่ึงเป็นการเปรียบเทียบผลด าเนินการกับเป้าหมายท่ีต้ังไว้ ส าหรับเป็นข้อมูลประกอบการทบทวนแผนต่อไป

 1. น าเข้าไฟล์เอกสารรายละเอียด 420 นาที
โครงการท่ีอยู่ในแผนก ากับติดตาม

 1. ผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนินงาน840 นาที
ในระบบ SMART ทุกเดือนและทุกคร้ัง
ท่ีมีการด าเนินกิจกรรมตามแผน

 1. ประชุมติดตามผลการเบิกจ่ายและ 420 นาที
ผลการด าเนินงานประจ าเดือน โดย
ประชุมร่วมกับการประชุมประจ าเดือน
ของกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ นาที

 

5,040   

6. บันทึกรำยละเอียดโครงกำรใน
ระบบ SMART

7. รำยงำนผลด ำเนินงำน ใน
ระบบ SMART

8. ประชุมตดิตามผลการ
ด าเนนิงานประจ าเดอืน

ผู้รับผิดชอบโครงกำร

ผู้รับผิดชอบโครงกำร

บุคลำกรสังกัด กทส.



คะแนน ระดับ

กระบวนการ
ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำน

ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

ข้ันตอน
 7. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในระบบ เพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบไม่รำยงำน ผู้รับผิดชอบมีกิจกรรมท ำ

ต่อเน่ือง
4 2 8 สูง 8

บริหำรแผนงำนและงบประมำณ(SMART)ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ผลกำรด ำเนินงำนใน อำจเป็นเหตุให้ลืมรำยงำนผลกำร
ผ่ำนระบบบริหำรแผนงำนและ ระบบ SMART หรือ ด ำเนินงำน พอกลับมำรำยงำน
งบประมำณ (SMART) ส ำหรับ รำยงำนไม่ครบถ้วน ก็แนบไฟล์ไม่ครบถ้วน
ก ำกับ ติดตำม กำรปฏิบัติงำน
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย

โอกาส ผลกระทบ ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง การประเมินความเส่ียง ล าดับ
ความเส่ียง



การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี มีข้ันตอนการด าเนินงานท้ังส้ิน 8 ข้ันตอน ดังน้ี

ข้ันตอนท่ี 1 รวบรวม ข้อมูล ท่ีเก่ียวข้อง

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ของแผนปฏิบัติการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงมาตรการเร่งรัดเบิกจ่ายงบประมาณ กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการจัดท าแผนก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่ม
เทคโนโลยีสารสนเทศ

ข้ันตอนท่ี 2 ประชุมจัดท าแผนก ากับติดตาม


นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดประชุมบุคลากรกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการพิจารณาจัดท าแผนก ากับ ติดตาม
 โครงการในแผนปฏิบัติการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปี และเกิดความตระหนักในการด าเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณ ให้
ได้ตามแผนงานท่ีก าหนด

ข้ันตอนท่ี 3 ผู้อ านวยการ
พิจารณา


นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เสนอแผนก ากับติดตามท่ีได้จากการประชุมร่วมกันของบุคลากรกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
ผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณาเห็นชอบและประกาศใช้ในล าดับต่อไป

ข้ันตอนท่ี 4 เผยแพร่แผนก ากับติดตาม


นักวิเคราะห์นโยบายและแผน แจ้งแผนก ากับติดตามท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
หน่วยงานในสังกัดกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือถือปฏิบัติ

ข้ันตอนท่ี 5 อบรมการใช้งานระบบรายงานในระบบ SMART


ผู้ได้รับมอบหมายเข้ารับการอบรมการใช้งานการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบโปรแกรม Smart

ข้ันตอนท่ี 6 บันทึกรายละเอียดโครงการในระบบ SMART

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกรายละเอียดโครงการและน าไฟล์เอกสารโครงการท่ีได้รับอนุมัติ บันทึกลงโปรแกรม Smart

ข้ันตอนท่ี 7 รายงานผลด าเนินงาน ในระบบ SMART


ผู้ท่ีได้รับมอบหมายรายงานผลการด าเนินการในระบบ Smart ควรต้องรายงานทุกกิจกรรมท่ีด าเนินการ รวมถึงปัญหาอุปสรรค พร้อม
แนบไฟล์เอกสารท่ีเก่ียวข้องทุกข้ันตอน

ข้ันตอนท่ี 8 ประชุมติดตามผลการด าเนินงานประจ าเดือน

จัดประชุมก ากับ ติดตามการเบิกจ่าย และการด าเนินงานประจ าทุกเดือน ตามแผนท่ีก าหนดเพ่ือรับทราบผลด าเนินงานพร้อมปัญหา 
อุปสรรคถ้ามีจะได้รีบด าเนินการปรับแผน หรือร่วมแก้ไขปัญหาให้ทันท่วงที

วิธีปฏิบัติ เร่ือง การก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

วัตถุประสงค์  : เพ่ือก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพ

สามารถแก้ปัญหาอุปสรรคได้ทันสถานการณ์หากการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ รวมถึงการประเมินผลส าเร็จ

ของแผนปฏิบัติการ ซ่ึงเป็นการเปรียบเทียบผลด าเนินการกับเป้าหมายท่ีต้ังไว้ ส าหรับเป็นข้อมูลประกอบการทบทวนแผนต่อไป



 

งานค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผน 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์  :  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ และการก ากับติดตามประเมินผลค ารับรองฯ

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1.ศึกษาคู่มือการจัดท าค ารับรอง 420 นาที
และการประเมินฯ 

2. ปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีก าหนด

1.วิเคราะห์ความสอดคล้องกับ 6,300 นาที
นโยบาย/ยุทธศาสตร์ กรม สบส.

2.จัดท ารายละเอียดให้ถูกต้อง

ตาม Template ท่ีก าหนดมาให้

และตรวจสอบความสมบูรณ์

อีกคร้ัง

1. ตรวจสอบความส าคัญของ 420 นาที

ตัวช้ีวัด

1.มีการวิเคราะห์ความสอดคล้อง 4,200 นาที
และความเป็นไปได้ในการด าเนิน

งานตามรายละเอียดตัวช้ีวัด

2.ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ

กพร. กรม

จัดท าค ารับรองตามท่ีได้รับ 840 นาที
ความเห็นชอบ พร้อมตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

ระยะเวลา

การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับใช้ในการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ

ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามระยะเวลาท่ีก าหนด

1.ชี้แจงแนวทางการจัดท าตัวชี้วัด
ตามค ารับรองของหน่วยงานให้

ผู้บริหารและหัวหน้าทุกงาน

2.วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนดตัวชี้วัด
ตามค ารับรองฯ ตามภารกิจส าคัญที่

รับผิดชอบของหน่วยงาน

3.เจรจาความเหมาะสมตัวชี้วัดได้
ข้อตกลงร่วมกัน

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน

4.ส่งรายละเอียดตัวชี้วัดตรวจสอบ
ความถูกต้อง

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน

5. จัดท าเอกสารค ารับรอง.การ
ปฏิบัตราชการ กลุ่มเทคโนโลยี

สารสนเทศ

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินงาน 25,200 นาที
ศึกษาตัวช้ีวัดท่ีหน่วยงานได้รับ

มอบหมายให้เข้าใจ สามารถ

น าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง

ครบถ้วน

1.ติดตามรายงานผู้รับผิดชอบ 12,600 นาที
ตัวช้ีวัดของหน่วยงาน

2.รายงานผลทาง Online
รอบ 5 เดือน 6 เดือน

3.ทบทวน ปัญหาอุปสรรค
และหาแนวทางแก้ไข

1.แจ้งผลคะแนนให้ผู้รับผิดชอบ 840 นาที
ทราบเพ่ือพัฒนาไปสู่ผลสัมฤทธ์ิของ
งาน และพฤติกรรมการปฏิบัติ

ราชการหรือสมรรถนะ

1.ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง 420 นาที
2.จัดเก็บเป็นระบบโดยเก็บเป็น

ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ รวม

ท้ังส ารองข้อมูลอีก 1 ชุด

รวมระยะเวลา 51,240 นาที

7.ควบคุม ก ากับ ติดตามประเมินผล
การด าเนินงาน

9.จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ เข้าแฟ้ม

8.สรุปผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ

6. ถ่ายทอดตัวชี้วัดจากหน่วยงานลง
สู่ระดับงาน/บุคคล

งานบริหารงาน
ทั่วไปและแผนงาน

งานบริหารงาน
ทั่วไปและแผนงาน

งานบริหารงาน
ทั่วไปและแผนงาน

งานบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน



คะแนน ระดับ

กระบวนการจัดท าค ารับรอง

และติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการประจ าปี

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

6.ถ่ายทอดตัวช้ีวัดลงสู่ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง

ผู้รับผิดชอบมีภาระงานมาก ความล่าช้าในการจัดส่ง 2 2 4 ปานกลาง 3

ระดับงาน/บุคคล ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา ไม่ได้ด าเนินการรายงานตัว เอกสารตามก าหนด

ช้ีวัดตามก าหนด

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภารกิจตามกฎหมาย / 
แผนงาน / ภารกิจอ่ืนๆ ท่ี

ส าคัญ / ข้ันตอน
วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง

การประเมินความเส่ียง
ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง
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วิธีปฏิบัตกิารจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นทางส าหรับใช้ในการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ และการก ากับ ติดตาม
ประเมินผลปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  ชี้แจงแนวทางการจัดท าตัวชี้วัดตามค ารับรองของหน่วยงาน  
  งานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ชี้แจงแนวทางตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 420 นาที หรือ หนึ่งวัน 

  ขั้นตอนที่ 2  วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อก าหนดตัวชี้วัดตามค ารับรองฯ 
  งานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน น าแผนปฏิบัติราชการ/ภารกิจของหน่วยงาน และตัวชี้วัด
ตามนโยบายของผู้บริหาร มาวิเคราะห์ความสอดคล้องและความเป็นไปได้ในการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตาม
รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) ส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความเหมาะสมของตัวชี้วัด 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 6,300 นาท ีหรือ 15 วัน 

  ขั้นตอนที่ 3 เจรจาความเหมาะสมตัวชี้วัดได้ข้อตกลงร่วมกัน  
  งานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน/ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด และกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เจรจา
ความเหมาะสมตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ/ภารกิจหลักของหน่วยงาน และตัวชี้วัดตามนโยบายของ
ผู้บริหาร ได้ข้อตกลงร่วมกัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งรายละเอียดตัวช้ีวัดให้กลุ่มพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
  งานบริหารงานทั่วไปและแผนงานด าเนินการจัดส่งค ารับรองการปฏิบัติราชการพร้อม
รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) ส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบ พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะของ กพร. ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  4,200 นาท ีหรือ 10 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าเอกสารค ารับรองการปฏิบัติราชการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  งานบริหารงานทั่วไปและแผนงานจัดท าเอกสารค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลของ
หน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศลงนาม ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 840 นาท ีหรือ 2 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  ถ่ายทอดตัวชี้วัดจากหน่วยงานลงสู่ระดับงาน/รายบุคคล 
  งานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามตัวชี้วัดที่หน่ วยงานได้รับ
มอบหมาย และรายงานงานการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดทาง Online เว็บไซร์ของ กพร. และระบบ SMART 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด (รอบ 5 เดือน /รอบ 6 เดือน) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 25,200 นาที จ านวน 
2 รอบๆ ละ 30 วัน 
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  ขั้นตอนที่ 7  ควบคุม ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  
  หน่วยงานมีระบบการติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน และประเมินผลส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดและเป้าหมายในแต่ละระดับตามข้อตกลง เพ่ือติดตาม ก ากับ ให้มีการด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายทั้ง
สองรอบ โดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร มีการให้ค าปรึกษาแนะน าเพ่ือปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพ่ือน าไปสู่
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ทั้งสองรอบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
12,600 นาที  หรือ 30 วัน 

  ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราช 
  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร แจ้งผลสรุปคะแนนการติดตามผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการให้หน่วยงานทราบ ทั้งสองรอบ เพ่ือเร่งรัดผลการด าเนินงาน และ/หรือปรับปรุงแก้ไขให้
ถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 

  ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 
  ในขั้นตอนนี้งานบริหารงานทั่วไปจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม โดยเรียง
ตามล าดับเหตุการณ์ ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับ และจัดเก็บไฟล์
เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง ส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 42๐ 
นาท ีหรือ 1 วัน 
 



 

งานพัฒนาคลังข้อมูลและระบบฐานข้อมูลสารสนเทศด้านระบบบริการสุขภาพ 
กลุ่มพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. รวบรวมข้อมูล ย้อนหลัง 43200 นาที
เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีครบถ้วน

ตามสถานการณ์

1. ตรวจสอบรายละเอียดของ 20060 นาที
โครงการ

1. ตรวจสอบงบประมาณและ 40320 นาที
รายละเอียดในการด าเนินงาน

1. เจ้าหน้าท่ีศึกษาระเบียบทาง 10080 นาที
พัสดุ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบ

ระยะเวลา

กระบวนการพัฒนาคลังข้อมูลและระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม

ส านักงานเลขานุการกรม ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและให้บริการในการพัฒนาเทคโน

โลยีสารสนเทศด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ

ผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ

1. ศึกษา วิเคราะห์ 
ระบบงาน และความ
ต้องการของผู้ใช้งาน

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

3. อนุมัติ

4. การจัดซื้อจัดจ้าง

2. จัดท าโครงการ
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

ผอ.กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ

เจ้าหน้าที่พัสดุ



  1. ตรวจสอบโครงสร้างของ 10080 นาที
ระบบ

1. ตรวจสอบระบบท่ีด าเนินการ ตามท่ี นาที
พัฒนา ระบุใน

สัญญา

1. ตรวจสอบระบบการติดต้ัง 10080 นาที

1. สรุปผลรายงานปัญหาอุปสรรค 10080 นาที
ในการติดต้ัง

1. ตรวจสอบการใช้คู่มือการ 10080 นาที
ใช้งาน

1. ตรวจสอบผลการใช้งานและ 10080 นาที
ปัญหาอุปกสรรคในการใช้งาน

5. ออกแบบโครงสร้าง
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

6. พัฒนาระบบ / โปรแกรม

7. ติดตั้งระบบ / โปรแกรม

บริษัทผู้รับจ้าง

บริษัทผู้รับจ้าง

9. จัดท าคู่มือการใช้งาน
เบ้ืองต้น

บริษัทผู้รับจ้าง

8. ทดสอบระบบ

บริษัทผู้รับจ้าง
10. ใช้งานระบบ / 

โปรแกรม

บริษัทผู้รับจ้าง



คะแนน ระดับ

กระบวนการพัฒนาคลังข้อมูลและระบบ
ฐานข้อมูลสารสนเทศ กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้าน
การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักงานเลขานุการกรม 
ส านักงานเลขานุการกรม ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานและ
ให้บริการในการพัฒนาเทคโนโลยี 
 สารสนเทศด้านโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ

7. ติดต้ังระบบ / โปรแกรม มีอัพเดตระบบปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน เพ่ือให้
รองรับกับ ระบบ / โปรแกรมท่ี
พัฒนา ท าให้ ข้ันตอนการติดต้ัง
ระบบ / โปรแกรม เกิดการล่าช้า

ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ของเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้งานระบบ 
แต่ละคนมีเวอร์ชันท่ีแตกต่าง
กัน ท าให้คอมพิวเตอร์ไม่รองรับ
 ระบบ / โปรแกรมท่ีพัฒนา ท า
ให้ไม่สามารถใช้งานระบบ / 
โปรแกรมได้

3 2 6 ปานกลาง

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส



กระบวนการพัฒนาคลังข้อมูลและระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 

1. เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม ท าการศึกษา วิเคราะห์ แยกแยะปัญหาที่
เกิดข้ึนในระบบและความต้องการของผู้ใช้งาน  

2. จัดท ารายละเอียดการจัดจ้างการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดย
พิจารณาจากข้อมูลที่ส ารวจ และข้อเสนอแนะ เขียนโครงการพร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้างพร้อมและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 

3. คณะกรรมการเปิดซองจะด าเนินการตามระเบียบพัสดุและส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 

4. คณะกรรมการเปิดซองจะด าเนินการตามระเบียบพัสดุและส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง 

5. ออกแบบโครงสร้างและรายละเอียดของระบบ โดยพิจารณาจากข้อมูลที่ส ารวจ 

6. น าข้อมูลที่ได้รวบรวมมาด าเนินการพัฒนาระบบ 

7. ด าเนินการติดตั้งระบบหรือโปรแกรม 

8. ทดสอบระบบที่ด าเนินการติดตั้งว่าตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานหรือไม่ 

9. ด าเนินการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบหรือโปรแกรม เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถศึกษาการท างานของระบบ 

10. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการใช้งาน 



 

งานพัฒนาและจัดท าระบบเชื่อมโยงข้อมูล 
กลุ่มพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

1. รวบรวมข้อมูลท่ีต้องการ 43200 นาที
เช่ือมโยงข้อมูล

1. ตรวจสอบรายละเอียด 40320 นาที
ข้อมูลท่ีจะน าไปเช่ือมโยง

  1. ตรวจสอบโครงสร้างของ 10080 นาที
ระบบเช่ือมโยงข้อมูล

1. ตรวจสอบระบบท่ีด าเนินการ 10080 นาที
พัฒนา

1. สรุปผลรายงานปัญหา 10080 นาที
อุปสรรคในการเช่ือมโยงข้อมูล

ระยะเวลา

กระบวนการพัฒนาและจัดท าระบบเช่ือมโยงข้อมูล
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาและจัดท าระบบเช่ือมโยงข้อมูล ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานและให้บริการในการพัฒนาและจัดท าระบบเช่ือมโยงข้อมูล เพ่ือสามาถน าข้อมูลท่ีมีอยู่

ไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

1. ศึกษาความต้องการของผู้ท่ี
ต้องการเชื่อมโยงข้อมูล

3. ออกแบบโครงสร้างและ
รายละเอียดของระบบ

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

2. เสนอ
คณะกรรมการธรรมาภิ

บาลข้อมูล

4. พัฒนาระบบ

5. ทดสอบระบบ

คณะกรรมการธรร
มาภิบาลข้อมูล

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ



1. ตรวจสอบการใช้คู่มือ 10080 นาที

1. ตรวจสอบผลการใช้งานและ 10080 นาที
ปัญหาอุปกสรรคในการใช้งาน

6. จัดท าคู่มือ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 9. ใช้งานระบบ 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ



คะแนน ระดับ

กระบวนการพัฒนาและจัดท าระบบ
เช่ือมโยงข้อมูล กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้าน
การพัฒนาและจัดท าระบบ
เช่ือมโยงข้อมูล ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานและให้บริการใน
การพัฒนาและจัดท าระบบ
เช่ือมโยงข้อมูล เพ่ือสามาถน า
ข้อมูลท่ีมีอยู่ไปใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ

 1. ศึกษาความต้องการของผู้ท่ี
ต้องการเช่ือมโยงข้อมูล

รายละเอียดข้อมูลท่ีจะน าไป
เช่ือมโยงไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ไม่
สอดคล้องกัน ท าให้ไม่สามารถ
น าไปเช่ือมโยงข้อมูลได้ทันที

การจัดเก็บข้อมูลของแต่ละ
ระบบมีแหล่งการจัดเก็บข้อมูล
คนละฐานข้อมูล

3 3 9 สูง

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส



กระบวนการพัฒนาและจัดท าระบบเชื่อมโยงข้อมูล 

1. เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม ท าการศึกษา ความต้องการของผู้เชื่อมโยง
ภายในหน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอกหน่วยงาน 

2. เสนอคณะกรรมการธรรมาภิบาลข้อมูล ประจ ากรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือพิจารณาการเชื่อมโยง
ข้อมูลภาครัฐให้เป็นไปตามความในมาตรา 7 (2) (9) และมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารงานและ
การให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

3. ออกแบบโครงสร้างและรายละเอียดของระบบเชื่อมโยงข้อมูล โดยพิจารณาจากข้อมูลที่ส ารวจ 

4. ด าเนินการพัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูล 

5. ทดสอบระบบเชื่อมโยงข้อมูลว่าตรงตามความต้องการหรือไม่ 

6. ด าเนินการจัดท าคู่มือการใช้งานข้อมูลที่ได้ท าการเชื่อมโยงข้อมูล 

7. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการใช้งาน 

 



 

งานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 
กลุ่มพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. รวบรวมข้อมูล ย้อนหลัง 43200 นาที
เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีครบถ้วน

ตามสถานการณ์

1. ตรวจสอบรายละเอียดของ 20060 นาที
โครงการ

1. ตรวจสอบงบประมาณและ 40320 นาที
รายละเอียดในการด าเนินงาน

1. เจ้าหน้าท่ีศึกษาระเบียบทาง 10080 นาที
พัสดุ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบ

ระยะเวลา

กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการส่ือสาร
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการส่ือสาร

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและให้บริการในการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

และการส่ือสาร เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีสามารถใช้งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต

ในการท างาน หรือการรับส่งข้อมูลระหว่างเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานภายนอกต่าง ๆ ท่ีติดต่อกับ

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

1. ศึกษา วิเคราะห์ 
ระบบงาน และความ
ต้องการของผู้ใช้งาน

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

3. อนุมัติ

4. การจัดซื้อจัดจ้าง

2. จัดท าโครงการ
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

ผอ.กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ

เจ้าหน้าที่พัสดุ



  1. ตรวจสอบโครงสร้างของ 10080 นาที
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

และการส่ือสาร

1. ตรวจสอบระบบการติดต้ัง 10080 นาที

1. สรุปผลรายงานปัญหา 10080 นาที
อุปสรรคในการติดต้ัง

1. ตรวจสอบการใช้คู่มือ 10080 นาที

1. ตรวจสอบผลการใช้งานและ 10080 นาที
ปัญหาอุปกสรรคในการใช้งาน

5. ออกแบบโครงสร้าง
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

6. ติดตั้งระบบ / โปรแกรม
บริษัทผู้รับจ้าง

8. จัดท าคู่มือ
บริษัทผู้รับจ้าง

7. ทดสอบระบบ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 9. ใช้งานระบบ 

บริษัทผู้รับจ้าง



คะแนน ระดับ

กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และการส่ือสาร กลุ่ม
เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน
เลขานุการกรม

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้าน
การพัฒนาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และการส่ือสาร ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ
ให้บริการในการพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และการ
ส่ือสาร เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีสามารถ
ใช้งานระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตใน
การท างาน หรือการรับส่งข้อมูล
ระหว่างเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงาน
ภายนอกต่างๆ      
ท่ีติดต่อกับกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ      

7. ติดต้ังระบบ / โปรแกรม อินเตอร์เน็ตใช้งานไม่ได้เป็นคร้ัง
คราว

สาย fiber optic ขาด หรือ
เกิดจากปัญหาของอุปกรณ์ของ
ผู้ให้บริการเสียหาย รวมถึง
อุปกร์เครือข่ายคอมพิวเตอร์
ภายในกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ

3 2 6 ปานกลาง

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส



กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 

1. เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม ท าการศึกษา วิเคราะห์ แยกแยะปัญหาที่
เกิดข้ึนในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสารและความต้องการของผู้ใช้งาน  

2. จัดท ารายละเอียดการจัดจ้างพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร โดยพิจารณาจากข้อมูลที่
ส ารวจ และข้อเสนอแนะ เขียนโครงการพร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้างพร้อมและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 

3. คณะกรรมการเปิดซองจะด าเนินการตามระเบียบพัสดุและส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 

4. คณะกรรมการเปิดซองจะด าเนินการตามระเบียบพัสดุและส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง 

5. ออกแบบโครงสร้างและรายละเอียดของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลที่ส ารวจ 

7. ด าเนินการติดตั้งระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 

8. ทดสอบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 

9. ด าเนินการจัดท าคู่มือหรือผัง 

10. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการใช้งาน 



 

งานบ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูลและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
กลุ่มพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. รวบรวมข้อมูล ย้อนหลัง 43200 นาที
เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีครบถ้วน

ตามสถานการณ์

1. ตรวจสอบรายละเอียดของ 10080 นาที
โครงการ

1. ตรวจสอบงบประมาณและ 20060 นาที
รายละเอียดในการด าเนินงาน

1. เจ้าหน้าท่ีศึกษาระเบียบทาง 40320 นาที
พัสดุ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบ

1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 10080 นาที
ตรวจสอบแผนการบ ารุงรักษา

ระยะเวลา

กระบวนการบ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูลและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม ใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานและให้บริการด้านการบ ารุงรักษาระบบ เพ่ือการใช้งานส าหรบเจ้าหน้าท่ีทุกส านัก /

กอง / กลุ่ม ให้มีมาตรฐาน เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์อย่างมีประสิทธิภาพ

1. ศึกษา วิเคราะห์ และ
ความต้องการของผู้ใช้งาน

2. จัดท าโครงการ

3. อนุมัติ

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

4. จัดหาผู้รับจ้าง
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

5. ท าแผนการบ ารุงรักษา
บริษัทผู้รับจ้าง

ผอ.กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ



1. รายงานผลการบ ารุงรักษา ตามท่ี นาที
รายเดือน ระบุใน

สัญญา

1. สรุปผลรายงานเสนอ 10080 นาที
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

1. ตรวจสอบรายงานผลการ 10080 นาที
น าเสนอ

6. ด าเนินการบ ารุงรักษา

7. สรุปรายงานรายเดือน/
ไตรมาตร/ปี

บริษัทผู้รับจ้าง

บริษัทผู้รับจ้าง

8. เสนอ CIO
เจ้าหน้าที่



คะแนน ระดับ

กระบวนการบ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูล
และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน
เลขานุการกรม

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ส านักงานเลขานุการ
กรม 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
และ
ให้บริการด้านการบ ารุงรักษาระบบ
 เพ่ือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าท่ีทุก
ส านัก / กอง / กลุ่ม ให้มีมาตรฐาน
เหมาะสมและสอดคล้องกับ
สถานการณ์อย่างมีประสิทธิภาพ

5. ท าแผนการบ ารุงรักษา ระบบสารสนเทศไม่
พร้อมใช้งาน ตลอด 24
 ช่ัวโมง

-มีการโจมตีจากผู้บุกรุกภายนอกท าให้หน้าเว็บระบบ
สารสนเทศไม่พร้อมใช้งาน
-เคร่ืองบริการแม่ข่ายล่มเน่ืองจากไฟฟ้าดับ
-เคร่ืองบริการแม่ข่ายล่มเน่ืองจากซอฟแวร์ปฏิบัติการไม่มี
ลิขสิทธ์ิท าให้ไม่ได้อัพเดตโปรแกรมปฏิบัติการ
-เคร่ืองบริการแม่ข่ายล่มเน่ืองจากบุคลากรผู้ดูแลระบบดึง
สายสัญญาณผิด
- เคร่ืองบริการแม่ข่ายช ารุดเสียหายเน่ืองจากมีอายุการใช้
งานเกิน 5 ปี ท าให้หน้าเว็บระบบสารสนเทศ
ไม่พร้อมใช้งาน

3 3 9 สูง

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส



กระบวนการบ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูลและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์    

1. เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม ท าการศึกษา วิเคราะห์ แยกแยะปัญหาที่
เกิดขึ้นในระบบและความต้องการของผู้ใช้งาน ขอความร่วมมือส ารวจจ านวนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องภายในกอง/ส านัก ภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

2. จัดท ารายละเอียดการจัดจ้างการบ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูลและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   โดย
พิจารณาจากข้อมูลที่ส ารวจ และข้อเสนอแนะ เขียนโครงการพร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้างพร้อมและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 

3. คณะกรรมการเปิดซองจะด าเนินการตามระเบียบพัสดุและส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าสัญญาจ้าง 

5. จัดท าแผนบ ารุงรักษา เพ่ือท าการวิเคราะห์และประเมินปัญหาที่พบของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการก าหนดแผนการบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ รวมถึงการพิจารณาอายุการใช้งานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือการจัดหาอุปกรณ์ทดแทน 

6. บริษัทด าเนินการามสัญญาจ้าง โดยสามารถแยกได้ 2 กรณี  

 6.1 ด าเนินการบ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูลและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์    

 6.2 ด าเนินการซ่อมจากการที่ผู้ใช้แจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ 

การพิจารณาอุปกรณ์ที่ได้รับการแจ้งซ่อม เปรียบเทียบกับสัญญาจ้าง 

 1) กรณีท่ีสัญญาจ้างครอบคลุมถึงอุปกรณ์ที่แจ้งซ่อม ให้ผู้รับจ้างด าเนินการซ่อมและบันทึกการแก้ไข 

  - ท ารายงานสรุปรายเดือน 

  - คณะกรรมการประชุมและตรวจสอบเกสารเป็นรายเดือน 

  - คณะกรรมการส่งรายงานให้ฝ่าย เพ่ือส่งรายงานต่อให้ฝ่ายพัสดุ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
 และรายงานสรุปเก็บไว้ที่ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 2) กรณีท่ีเครื่องไม่อยู่ในสัญญาจ้าง เจ้าหน้าที่ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ จะพิจารณาปัญหาเบื้องต้น 

  - กรณีท่ีเป็นปัญหาทาง ซอฟต์แวร์ เจ้าหน้าที่ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการแก้ไขใน
 เบื้องต้นและให้หน่วยงานเป็นผู้แจ้งซ่อมด าเนินการแก้ไข 
7. จัดท ารายงานสรุปตามที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศก าหนด 

8. เสนอขบวนการปรับปรุงระบบหรือแผนการจัดหาอุปกรณ์ทดแทนต่อผู้บริหารจะได้มีข้อมูลใช้ในการ
พิจารณาแผนการปรับปรุง หรือแผนการจัดหาอุปกรณ์ต่อไป 



 

งานจัดท ายุทธศาสตร์และแผนการพัฒนารัฐบาลดิจิทัลด้านระบบบริการ
สุขภาพเพื่อขับเคลื่อนนโยบายรัฐบาลดิจิทัล 

กลุ่มพัฒนาวัตกรรมดิจิทัล 
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์  :  

ของประเทศไทย พ.ศ.2563 - 2565 

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - แต่งต้ังคณะท ำงำน ล่วงหน้ำ 1,440 นาที

1 เดือน

 - ศึกษำแผนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล 2,400 นาที

ของประเทศไทย พ.ศ. 2563-2565

 - และแผนยุทธศำสตร์

สำธำรณสุข ให้สำมำรถน ำมำใช้ก ำหนด

ทิศทำงองค์กร

 - ประชุมก ำหนดทิศทำงองค์กรให้ 960 นาที

สอดคล้องกับนโยบำยแผนระดับชำติและ

แผนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัลของประเทศไทย

พ.ศ. 2563-2565และแผนยุทธศำสตร์

สำธำรณสุข 

หน่วยงำน 35 หน่วยงำน ภำยใน 7,200  นาที

สังกัดกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพจัดท ำ

แผนงำน/โครงกำรให้สอดคล้องกับทิศ

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลด้านระบบบริการสุขภาพ

งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

ทำงองค์กรครบทุกหน่วยงำน

เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำดิจิทัล
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและสอดคล้องกับแผนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล

เพ่ือขับเคล่ือนนโยบายรัฐบาลดิจิทัล

1. แต่งต้ังคณะท ำงำนจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์และกำรพัฒนำดิจิทัลเพื่อ

สนับสนุนบริกำรสุขภำพ

2. ศึกษำ/วิเครำะห์ นโยบำยและแผน
ระดับชำติว่ำด้วยกำรพัฒนำดิจิทัลเพื่อ

เศรษฐกิจและสังคม แผนยุทธศำสตร์และ
แผนพัฒนำดิจิทัลที่เกี่ยวข้องด้ำนสำธำรณสุข

3. ก ำหนดทิศทำงองค์กร 

คณะท ำงำนจัดท ำแผน

คณะท ำงำนจัดท ำแผน

4. จัดท ำ (ร่ำง) แผนยุทธศำสตร์และ
แผนพัฒนำดิจิทัลเพื่อสนับสนุนบริกำรสุขภำพ

คณะท ำงำนจัดท ำแผน
และบุคลำกรในองค์กร

คณะท ำงำนจัดท ำแผน

กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

 - ให้หน่วยงำนส่งแผนงำน/โครงกำร 1,440 นาที

ภำยใน 1 สัปดำห์หลังประชุม

 - คณะท ำงำนฯ ตรวจสอบ

แผนงำน/โครงกำร ให้สอดคล้องกับ

แผนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัลของประเทศ

ไทย พ.ศ. 2563-2565

 - น ำเสนอ (ร่ำง) 2,400  นาที

แผนยุทธศำสตร์ ก่อน 1 สัปดำห์ 

ต่อผู้อ ำนวยกำรและบุคลำกรภำยใน

กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ พิจำรณำ

ก่อนส่ง CIO

 - พิจำรณำลงนำม 2,400  นาที

ภำยใน 1 สัปดำห์

 - ตรวจสอบ ควำมครบถ้วน ถูกต้องของ 7,200 นาที

แผนยุทธศำสตร์ฯ

 - จัดท ำเอกสำร แผนยุทธศำสตร์

ให้เสร็จ ภำยใน 1 เดือน

 - เผยแพร่ให้หน่วยงำนภำยในสังกัด 4,800  นาที

กรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพรับทรำบ

ภำยใน 1 สัปดำห์ หลังจำกจัดท ำแผน

ยุทธศำสตร์เป็นรูปเล่มหรืออิเล็กทรอนิกส์

5. สรุป (ร่ำง) แผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ

ดิจิทัลเพื่อสนับสนุนบริกำรสุขภำพ

8.จัดท ำเอกสำร แผนยุทธศำสตร์และ
แผนพัฒนำดิจิทัลเพื่อสนับสนุนบริกำรสุขภำพ

คณะท ำงำนจัดท ำแผน

CIO

คณะท ำงำนจัดท ำแผน

7. CIO พิจำรณำ
อนุมัติ

9.เผยแพร่/ถ่ำยทอด แผนยุทธศำสตร์และ
แผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำดิจิทัลเพื่อ

สนับสนุนบริกำรสุขภำพ สู่กำรปฏิบัติ

คณะท ำงำนจัดท ำแผน

6. เสนอ (ร่ำง) แผนยุทธศำสตร์และ

แผนพัฒนำดิจิทัลเพื่อสนับสนุนบริกำรสุขภำพ

กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

ควบคุม/ติดตำม และประเมินผลกำร 4,800  นาที

ด ำเนินงำนของแต่ละหน่วยงำนภำย

ในสังกัดกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ

สรุปผลกำรด ำเนินงำนภำยใน 1,440 นาที

วันท่ี 15 กันยำยน ของทุกปี11.สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนยุทธศำสตร์ และจัดท ำข้อมูลเสนอเชิง

นโยบำยต่อ CIO

10. ควบคุม/ติดตำม ประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนตำม แผนยุทธศำสตร์และแผน

ยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำดิจิทัลเพื่อ
สนับสนุนบริกำรสุขภำพ 

คณะท ำงำนจัดท ำแผน

คณะท ำงำนจัดท ำแผน

กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข



คะแนน ระดับ

กะบวนการ จัดท าแผนยุทธศาสตร์ เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าแผน

และแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุน ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนิจิทัล

บริการสุขภาพ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

สอดคล้องกับแผนพัฒนาดิจิทัล
ของประเทศไทย

พ.ศ.2563 -2565

4.จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และ แผนงาน/โครงการ ของ บุคลากรของหน่วยงานไม่เข้าใจ 2 4 8 สูง

แผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนบริการ หน่วยงานภายในองค์กร ยุทธศาสตร์แต่ะละข้อของ
สุขภาพ ไม่สอดคล้องกับ แผนพัฒนาดิจิทัลของประเทศ

ทิศทางองค์กรและแผน ไทย พ.ศ.2563-2565

พัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ

ประเทศไทย 
พ.ศ. 2563-2565และ

แผนยุทธศาสตร์

สาธารณสุข

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ

ระดับความเส่ียง



กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลด้านระบบบริการสุขภาพเพ่ือขับเคลื่อนนโยบาย
รัฐบาลดิจิทัล 

1. เจ้าหน้าที่ ภายในงานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการจัดตั้งคณะท างาน
จัดท าแผนยุทธศาสตร์และการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนบริการสุขภาพ 

2. คณะท างานจัดท าแผนฯ ด าเนินการศึกษา/วิเคราะห์ นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาดิจิทัลที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข 

3. คณะท างานจัดท าแผนฯ ด าเนินการจัดประชุมหารือ กับผู้เชี่ยวชาญและบุคลากรภายในกลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อก าหนดทิศทางองค์กรในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุน
บริการสุขภาพ ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2563-2565 

4. คณะท างานจัดท าแผนฯ จัดประชุมเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนยทุธศาสตร์และเชิญบุคลากร แตล่ะหน่วยงาน
ภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มาจัดท าแผนงาน/โครงการ และรวบรวมเป็น (ร่าง) แผนยทุธศาสตร์และ
แผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนบริการสุขภาพ 

5. คณะท างานจัดท าแผนฯ รวบรวม แผนงาน/โครงการ ของแต่ละหน่วยงานพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
และส่งให้ผู้เชี่ยวชาญ วิพากษ์แผนงาน/โครงการของหน่วยงาน เพื่อสรุป (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนบริการสุขภาพ 

6. คณะท างานจัดท าแผนฯ จัดประชุมเพ่ือน าเสนอ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาดิจิทัลเพื่อสนับสนุน
บริการสุขภาพ ต่อผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและบุคลากรภายในกลุ่ม ร่วมกันพิจารณา 

7. คณะท างานจัดท าแผนฯ เสนอเพ่ือให้ CIO พิจารณา อนุมัติ 
8. คณะท างานจัดท าแผนฯ จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนบริการสุขภาพ 

และ E-book 
9. คณะท างานจัดท าแผนฯ จัดท าหนังสือแจ้งเวียน เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาดิจิทัลเพื่อ

สนับสนุนบริการสุขภาพ ให้หน่วยงานภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพทราบ 
10. คณะท างานจัดท าแผนฯ ควบคุมติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตาม

แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนบริการสุขภาพ 
11. คณะท างานจัดท าแผนฯ ด าเนินการสรุปผลการด าเนินตามแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือ

สนับสนุนบริการสุขภาพของแต่ละหน่วยงาน ภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพและจัดท าข้อมูลเสนอ
เชิงนโยบายต่อ CIO 

 



 

 

 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์     
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและแผนโครงการของกรมฯ 

กลุ่มพัฒนาวัตกรรมดิจิทัล 
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ.2564 - 2568

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - แต่งต้ังคณะท างาน ล่วงหน้า 2,400 นาที

1 เดือน

 - ประชุมก าหนดหลักเกณฑ์ใน

การประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไป

 ตามแผนยุทธศาสตร์

 - เผยแพร่ให้หน่วยงานภายในสังกัด 4,800  นาที

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพรับทราบ

ภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์เป็นรูปเล่มหรืออิเล็กทรอนิกส์

 - ตรวจสอบการด าเนินงานของแต่ละ 7,200  นาที

หน่วยงานภายในสังกัด

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

 - ติดตามผลการด าเนินงานของแต่ละ 7,200  นาที

หน่วยงานภายในสังกัด

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนการพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์

งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัล
เพ่ือระบบบริการสุขภาพ ภาคสุขภาพภาคประชาชน ระยะ 5 ปี 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและแผนโครงการของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

1. แต่งต้ังคณะท ำงำนติดตำม ประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนยุทธศำสตร์และกำรพัฒนำ

ดิจิทัลเพื่อระบบบริกำรสุขภำพ

2. เผยแพร/่ถ่ำยทอด แผนยุทธศำสตร์และ
แผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำดิจิทัลเพื่อ

สนับสนุนบริกำรสุขภำพ สู่กำรปฏิบัติ

3. ควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำดิจิทัลเพื่อระบบบริกำร
สุขภำพ ภำคสุขภำพภำคประชำชนระยะ 5 ปี 
ของกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ  พ.ศ.2564 

คณะท ำงำน

คณะท ำงำน

4. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำดิจิทัลเพื่อระบบบริกำร
สุขภำพ ภำคสุขภำพภำคประชำชนระยะ 5 ปี 
ของกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ พ.ศ.2564 

- 2568 

คณะท ำงำน

คณะท ำงำน

กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

 - ให้หน่วยงานส่งแผนงาน/โครงการ 1,440 นาที

ประเมินผลการด าเนินงานของแต่ละ

หน่วยงานภายในสังกัด

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

 - สรุปผลการด าเนินงานภายใน 4,320  นาที

วันท่ี 15 กันยายน ของทุกปี

5. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำดิจิทัลเพื่อระบบบริกำร
สุขภำพ ภำคสุขภำพภำคประชำชนระยะ 5 ปี 

ของกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ    
พ.ศ.2564 - 2568 

คณะท ำงำน

6. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
ยุทธศำสตร์

คณะท ำงำน

กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



กระบวนการพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ          

และแผนโครงการของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

1. เจ้าหน้าที่ ภายในงานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการจัดตั้งคณะท างาน
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานยุทธศาสตร์และการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือระบบบริการสุขภาพ  และ         
จัดประชุมก าหนดหลักเกณฑ์ในการประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ 

2. คณะท างานจัดท าหนังสือแจ้งเวียน เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนบริการ
สุขภาพ ให้หน่วยงานภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพทราบ 

3. คณะท างานควบคุมการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัลเพ่ือระบบบริการสุขภาพ        
ภาคสุขภาพภาคประชาชนระยะ 5 ปี ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ.2564 - 2568  

4. คณะท างานติดตามผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัลเพ่ือระบบบริการสุขภาพ     
ภาคสุขภาพภาคประชาชนระยะ 5 ปี ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ.2564 – 2568 

5. คณะท างานประเมินผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัลเพ่ือระบบบริการสุขภาพ   
ภาคสุขภาพภาคประชาชนระยะ 5 ปี ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ.2564 - 2568  

6. คณะท างานด าเนินการสรุปผลการด าเนินแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนบริการสุขภาพของแต่ละหน่วยงาน 
ภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 



คะแนน ระดับ

กะบวนการพัฒนาระบบการติดตาม เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปแผน

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์ ยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัล

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและแผน เพ่ือระบบบริการสุขภาพ

โครงการของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ภาคสุขภาพภาคประชาชน
ระยะ 5 ปี ของกรมสนับสนุน

บริการสุขภาพ พ.ศ.2564 -

2568

 3.ควบคุมการด าเนินงานตามแผน การด าเนินงานไม่เป็นไป บุคลากรของหน่วยงานไม่เข้าใจ 3 3 9 สูง
ยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัลเพ่ือระบบ แผนยุทธศาสตร์และแผน ยุทธศาสตร์แต่ะละข้อของ
บริการสุขภาพ ภาคสุขภาพภาคประชาชน พัฒนารัฐบาลดิจิทัลเพ่ือ ยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัล
ระยะ 5 ปี ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  สนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือระบบบริการสุขภาพ 
พ.ศ.2564 - 2568 

  

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส



 

งานพัฒนาองค์ความรู้ ทักษะ ความรอบรู้ การใช้งานระบบบริการสุขภาพ
ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 

กลุ่มพัฒนาวัตกรรมดิจิทัล 
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - แต่งต้ังคณะท ำงำน ล่วงหน้ำ 1,440 นาที

1 เดือน

จัดกลุ่มบุคลำกรให้ตรงกับสมรรถนะ 2,400 นาที

หลักและสำยงำน อย่ำงถูกต้อง

จัดท ำมำตรฐำนกลำง กำรพัฒนำ 4,800 นาที

บุคลำกรตำมสำยงำน อำชีพด้ำน

คอมพิวเตอร์

ก ำหนดหรือเลือกหลักสูตรกำรพัฒนำ 960   นาที

ให้ตรงกับกลุ่มเป้ำหมำย

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนการพัฒนาองค์ความรู้ ทักษะ ความรอบรู้ การใช้งาน

งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือส่งเสริมให้บุคลำกรภำยในองค์กร มีทักษะ ควำมรู้ในกำรใช้งำน
ระบบบริกำรสุขภำพระบบเทคโนโลยีดิจิทัล

ระบบบริการสุขภาพระบบเทคโนโลยีดิจิทัล

1. แต่งต้ังคณะท ำงำน

2. ศึกษำ/วิเครำะห์/ จ ำแนกบุคลำกร
ออกเป็นกลุ่มตำมควำมสำมำรถและควำม

สนใจในกำรพัฒนำองค์ควำมรู้ดิจิทัล

3. ก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำให้สอดคล้อง
กับศักยภำพของบุคคล 

คณะท ำงำนฯ

คณะท ำงำนฯ

4. จัดท ำองค์ควำมรู้ดิจิทัลตำมกลุ่มเป้ำหมำย

คณะท ำงำนฯ

คณะท ำงำนฯ

กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา
จัดหำ หรือ สรรหำแหล่งข้อมูล 960 นาที

แหล่งกำรเรียนรู้ในช่องทำง

1. อบรมให้ควำมรู้ด้ำนดิจิทัล

2. พัฒนำระบบกำรเรียนรู้ด้วยตนเอง

(Digital-Learning)

ติดตำมประเมินผลก่อนส้ินงบประมำณ 2,400  นาที

1 เดือน

จัดรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 1,440  นาที

5. ก ำหนดช่องทำงกำรพัฒนำบุคลำกร

คณะท ำงำนฯ

คณะท ำงำนฯ
6. ติดตำม ประเมินผลกำรพัฒนำทักษะควำม
เข้ำใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัลของข้ำรำชกำร

และบุคลำกร ที่ผ่ำนกำรอบรม

7. สรุปและรำยงำนผล

คณะท ำงำนฯ

กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข



กระบวนการพัฒนาองค์ความรู้ ทักษะ ความรอบรู้ การใช้งานระบบบริการสุขภาพระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 

1. เจ้าหน้าที่ ภายในงานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการจัดตั้งคณะท างาน 
2. คณะท างานด าเนินการศึกษา/วิเคราะห์ จ าแนกบุคลากรออกเป็นกลุ่มตามความสามารถและความสนใจใน

การพัฒนาองค์ความรู้ดิจิทัล 
3. คณะท างานด าเนินการจัดประชุมหารือบุคลากรภายในกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อก าหนดแนวทางใน

การพัฒนาให้สอดคล้องกับศักยภาพของบุคคลตามสายงานอาชีพด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. คณะท างาน จัดท าองค์ความรู้ดิจิทัลตามกลุ่มเป้าหมายโดยก าหนดหรือเลือกหลักสูตรการพัฒนาให้ตรงกับ

กลุ่มเป้าหมาย 
5. คณะท างาน ก าหนดช่องทางการพัฒนาบุคลากรจัดหาแหล่งการเรียนรู้ในช่องทาง เช่น การอบรมให้ความรู้ด้าน

ดิจิทัล , พัฒนาระบบการเรียนรูด้้วยตนเอง (Digital-Learning) เป็นต้น 
6. คณะท างาน ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาทักษะความเข้าใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัลของข้าราชการและ

บุคลากร ที่ผ่านการอบรม 
7. คณะท างานด าเนินการสรุปผลการพัฒนาทักษะความเข้าใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัลของข้าราชการ 
 



คะแนน ระดับ

กระบวนการพัฒนาองค์ความรู้ ทักษะ เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรภายใน

ความรอบรู้ การใช้งานระบบบริการสุขภาพองค์กร มีทักษะ ความรู้ในการ

ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ใช้งานระบบบริการสุขภาพ

ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล

2.ศึกษา/วิเคราะห์/จ าแนกบุคลากรออกเป็น จ าแนกบุคลากรไม่ตรง คณะท างานไม่ทราบสมรรถนะ 2 3 6 ก

กลุ่มตามความสามารถและความสนใจ กับความสามารถและ และสายงานของบุคลรกร
ในการพัฒนาองค์ความรู้ดิจิทัล ความสนใจ แต่ละคน

3. ก าหนดแนวทางในการพัฒนาให้ แนวทางในการพัฒนา แต่ละบุคคลในองค์กรมีความรู้ 2 2 4 ก

สอดคล้องกับศักยภาพของบุคคล ไม่สอดคล้องกับ และใช้เทคโนโลยีดิจิทัลท่ีไม่
ศักยภาพของบุคคล เหมือนกัน

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ

ระดับความเส่ียง



 

งานพัฒนา ขับเคลื่อนธุรกรรม อิเล็กทรอนิกส์ด้านระบบบริการสุขภาพ     
ด้วยวัตกรรมดิจิทัล 

กลุ่มพัฒนาวัตกรรมดิจิทัล 
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม 

 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร 2,400 นาที

พัฒนำขับเคล่ือนอิเล็กทรอนิกส์ด้ำน

ระบบบริกำรสุขภำพดิจิทัล ล่วงหน้ำ 1 เดือน

 - ประชุมก ำหนดทิศทำงกำรขับ 2,880 นาที

เคล่ือนระบบบริกำรสุขภำพดิจิทัล

 - ควบคุมก ำกับกระบวนงำนให้ได้ 

ตำมแผนอย่ำงน้อย 80 %

 - จัดกำรควบคุม ก ำกับ ดูแลศูนย์ 43,200 นาที

ส่งเสริมระบบงำนบริกำรดิจิทัล

ให้ได้ตำมแผน 80%

 - ควบคุม ติดตำมกำรด ำเนินงำน 2,880 นาที

ตำมกระบวนงำนและแนวทำงกำร

ขับเคล่ือนระบบบริกำรสุขภำพดิจิทัล

ระยะเวลา

ช่ือ กระบวนการพัฒนา ขับเคล่ือนธุรกรรม อิเล็กทรอนิกส์ด้านระบบบริการสุขภาพด้วยนวัตกรรมดิจิทัล 
งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือยกระดับและส่งเสริมระบบบริกำรสุขภำพและระบบสุขภำพภำคประชำชน
ด้วยนวัตกรรมดิจิทัลสู่องค์กรดิจิทัล

1. จัดตั้งคณะกรรมการฯ

2. ก าหนดกระบวนงานและแนวทางการ
ขับเคลื่อนระบบบริการสุขภาพดิจิทัล

3. การบริหารจัดการพัฒนาระบบบริการ
สุขภาพดิจิทัล

คณะท ำงำนฯ

คณะท ำงำนฯ

4. ติดตามผลการด าเนินการบริหารจัดการ
ระบบบริการสุขภาพดิจิทัล

คณะท ำงำนฯ

คณะท ำงำนฯ

กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

 - จัดท ำรำยงำนผลกำรเข้ำใช้งำน 1,440 นาที

บริกำรสุขภำพดิจิทัล
คณะท ำงำนฯ

5. สรุปผลการด าเนินงาน/รายงาน

กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข



กระบวนการพัฒนาขับเคลื่อนธุรกรรม อิเล็กทรอนิกส์ด้านระบบบริการสุขภาพด้วยนวัตกรรมดิจิทัล 

1. เจ้าหน้าที่ ภายในงานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการจัดตั้งคณะท างาน
พัฒนาขับเคลื่อนอิเล็กทรอนิกส์ด้านระบบบริการสุขภาพดิจิทัล 

2. คณะท างานฯ ก าหนดกระบวนงานและแนวทางการขับเคลื่อนระบบบริการสุขภาพดิจิทัล โดยจัดประชุม
คณะท างานฯเพ่ือก าหนดทิศทางให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัลเพ่ือระบบบริการ
สุขภาพ ภาคสุขภาพภาคประชาชนระยะ 5 ปี ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ.2564 – 2568  

3. คณะท างานฯ การบริหารจัดการพัฒนาระบบบริการสุขภาพดิจิทัล ตามกระบวนการและแนวทางการ
ขับเคลื่อนระบบบริการสุขภาพดิจิทัล  

4. คณะท างานฯ ก ากับ ติดตามผลการด าเนินการบริหารจัดการระบบบริการสุขภาพดิจิทัลของแต่ละ
หน่วยงานให้เป็นไปตามกระบวนงานพัฒนาขับเคลื่อนอิเล็กทรอนิกส์ด้านระบบบริการสุขภาพด้วย
นวัตกรรมดิจิทัลที่ตั้งไว้ 

5. คณะท างานฯ รวบรวม สรุปผลการด าเนินงานตามแนวทางการขับเคลื่อนระบบบริการสุขภาพดิจิทัล 
 



คะแนน ระดับ

กระบวนการพัฒนาขับเคล่ือนธุรกรรม เพ่ือยกระดับและส่งเสริมระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ ด้านระบบบริการสุขภาพ บริการสุขภาพและระบบสุขภาพ

ด้วยนวัตกรรมดิจิทัล ภาคประชาชนด้วยนวัตกรรมดิจิทัล

สู่องค์กรดิจิทัล
3. การบริหารจัดการพัฒนาระบบบริการ
 ไม่สามารถควบคุม ก ากับ บุคลากรอาจจะดูแลระบบงาน 2 3 6 ก

สุขภาพดิจิทัล ดูแลศูนย์ส่งเสริมระบบ บริการดิจิทัลได้ไม่ท่ัวถึง
งานบริการดิจิทัลได้ ส่งผลให้การด าเนินงานไม่ตรง
ตามแผน 80% ตามแผนท่ีต้ังไว้

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ 2564
งานพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีส าคัญ / ข้ันตอน

วัตถุประสงค์ ความเส่ียง ปัจจัยเส่ียง
การประเมินความเส่ียง

ล าดับ
ความเส่ียงโอกาส ผลกระทบ

ระดับความเส่ียง
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