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สารบัญ 
            หน้า 

กระบวนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

1. กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน       1 
• กระบวนงานรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    2 
• กระบวนงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ       6 
• กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท (ลง e-GP) 11 
• กระบวนงานควบคุมภายใน        21 
• กระบวนงานรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านระบบสารสนเทศ    27 
• กระบวนงานบันทึกการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบSMART   33 
• กระบวนงานพัฒนาและยกระดับหน่วยงานคุณธรรม     35 
• กระบวนงานเลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทนพิเศษ ข้าราชการ    41 
• กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี     46 
• กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณและบริหารงบประมาณ    50 
• กระบวนงานขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง (งานยานพาหนะ)    54 

2. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้       58 
• กระบวนงานพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน     59 
• กระบวนงานบริหารจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน   63 
• กระบวนงานวารสารสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ      68 
• กระบวนงานประสานงานและปฏิบัตงิานร่วมกับหน่วยงานและ    73 
    สถาบันการศึกษาที่เก่ียวข้อง         

3. กลุ่มพัฒนาภาคีเครือข่ายและสร้างการมีส่วนร่วม      77 
• กระบวนงานพัฒนาหลักสูตร คู่มือแนวทางการสาธารณสุขมูลฐาน   78 
• กระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านการสาธารณสุขมูลฐาน    82 
• กระบวนงานพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วม     86 
• กระบวนงานประเมินผลการพัฒนาภาคีเครือข่ายและการมีส่วนร่วม   89 
• กระบวนงานการคัดเลือก อสม. ดีเด่น ระดับเขต/ ภาค     93 



กลุ่มบรหิารงานทั�วไป
และแผนงาน

ศูนยพ์ฒันาการสาธารณสขุมูลฐานภาคเหนือ
จ.นครสวรรค์
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วัตถุประสงค์  :  

ปฏิบัตงิาน มคีวามรวดเร็ว มปีระสิทธิภาพ และลดความซ้้าซ้อนในการปฏิบัตงิาน และสามารถ

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

- ทะเบยีนรับหนังสือ 30 นาที

- หนังสือบางฉบบัอาจมีการ    1 เรื่อง  /  1 นาที

  1 เรื่อง   /  5 นาที

30 นาที

30 นาที

ใชป้ฏิบัตงิานภายในหน่วยงานในกรณีปฏิบัตงิานแทนกันได้

ระยะเวลา

กระบวนงานการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ทีม่กีารปฏิบัตงิานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ความคุ้มค่า และลดขั้นตอนการ
เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัตงิานสารบรรณให้มปีระสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน

1. รับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ 

3. ลงทะเบียนรับ 
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2. คัดแยกหนังสือ 
จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 

งานธุรการ 

4. ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปฯ
เพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารฯ 

5. น าเสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาสั่งการ 

งานธุรการ 

งานธุรการ 

ผู้อ านวยการ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

30 นาที

 - สแกนไฟล์เอกสารเก็บเปน็หลักฐาน

- ผู้เกี่ยวข้องเซ็นต์รับเอกสาร 30 นาที

  ในทะเบยีนรับ

รวมระยะเวลาการปฏบิตัิงาน 156 นาที

กรณีระบบขัดข้อง อาจต้องเผ่ือเวลา

10. แจกหนังสือรับให้บุคลากร 
ตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ/

มอบหมาย 

งานธุรการ 

  

6.กรอกรายละเอียดชื่อผู้รับผิดชอบ
หนังสือโดยลงทะเบียนคุมในช่อง

ปฏิบัติการ พร้อมแสกนหนังสือและ
แนบไฟล์ 

งานธุรการ 
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1 มีสมุดทะเบียนคุมการรับ-ส่งหนังสือราชการ

แยกกันอย่างชัดเจน เพือ่สะดวกในการปฏิบัติงาน
2 มีการตรวจทานหนังสือรับจากหัวหน้างาน

เพือ่ความถูกต้องตามระเบียบ
3 มีการเสนอผู้บังคับบัญชาทุกคร้ังเมื่อมีการ

รับหนังสือ และจัดล าดับความส าคัญของ
หนังสือรับอย่างมีระบบ

4 มีการจัดเก็บหนังสือรับไว้อย่างเป็นระบบ

เพือ่สะดวกในการค้นหา
5 มีบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณเพียงพอ

เหมาะสมกับปริมาณงาน
6 บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ มีทักษะ

ทีจ่ าเป็นต่อการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ
7 มีบุคลากรทีส่ามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้
8 ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณปฏิบัติงาน

ตามต าแหน่งทีบ่รรจุ
9 มีการถ่ายทอดงานหรือประสบการณ์จาก

ผู้ร่วมงานหรือหัวหน้างาน
10 มีการศึกษาหาความรู้เพิม่เติมในงานทีรั่บผิดชอบ
11 มีการอบรมความรู้เร่ืองกฎระเบียบงานทีเ่กี่ยวข้อง

อย่างสม่ าเสมอ

วันที.่..............................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค้าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค้าอธิบาย / ค้าตอบ

สรุป :  ......................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง...................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

เดยีวกัน เกิดความถูกตอ้ง ใชเ้ป็นแนวทางให้เจ้าหน้าทีภ่ายในหน่วยงานปฏิบัตงิานให้เป็นไปใน

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

- ทะเบยีนรับเอกสารขอเบกิ 10 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

- ทะเบยีนคุมฎกีาเบกิเงิน

30 นาที

ทิศทางเดยีวกัน

ระยะเวลา

กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ไปตามกฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ และมตติา่ง ๆ ทีก่ าหนด และเกิดความสะดวกรวดเร็ว เป็นมาตรฐาน
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัตไิดท้ราบถึงขั้นตอนการด าเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ให้เป็น

1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

3. เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอ
เบิก 

และบันทึกขออนุมัติเบิก 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
ถูกต้องตามระเบียบ พร้อมตรวจสอบ 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

4. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 

ผู้อ านวยการ 

5. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS / พิมพ์รายการ 

ขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

เจ้าหน้าท่ี
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
30 นาที

30 นาที

- ทะเบยีนคุมเช็ค 30 นาที

- ทะเบยีนคุมการจ่ายเงิน 30 นาที

- บนัทกึบญัชีลงในสมุดคุมหลักฐาน 15 นาที

  ขอเบกิ

        รวมระยะเวลาการรับจ่ายเงนิ 265 นาที

ขึ้นอยูก่ับ
กรมบัญชีกลางจะ
ใช้ระยะเวลา
ประมาณ 1-2 วนั

10. ส่งเอกสารใบส าคัญจ่ายทั้งหมด 
ให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีบันทึกรายการทาง

บัญชี 

เจ้าหน้าท่ี
การเงินและ

บัญช ี

  

6.เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
รายการเบิกในเอกสารหลักฐาน 
ขอเบิกที่ได้จากระบบ GFMIS 

ผู้อ านวยการ 

7. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการอนุมัติขอเบิก 
จากกรมบัญชีกลาง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8. เจ้าหน้าที่เสนอเช็คผู้มีอ านาจสั่งจ่าย 

ผู้อ านวยการ 

9. เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
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วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงข้ันตอนการด าเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ให้เป็น

ไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติต่าง ๆ ท่ีก าหนด      และเกิดความสะดวก รวดเร็ว เป็นมาตรฐานเดียวกัน
เกิดความถูกต้อง ใช้เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS Excel Loader ส่วนหน่วยงาน ต้องไปเบิกจ่ายท่ีศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพท่ี 3 เน่ืองจากไม่มีหน่วยเบิกจ่ายรองรับในการปฏิบัติงาน และจะต้องไปส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน
จะปฏิบัติในด้านการเบิกจ่าย สัญญายืมเงินและเบิก จ่ายตามใบส าคัญคู่จ่าย (เบิกตรง) ซ่ึงผ่านกระบวนการ
จัดซ้ือจัดจ้างจากส่วนพัสดุ และในคู่มือน้ีจะอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินตามเอกสารใบส าคัญ
คู่จ่ายในระบบ GFMIS

ข้ันตอนท่ี 1  เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ รับใบส าคัญค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมสัมมนาและฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าวัสดุหรือจ้างเหมาบริการ ค่าตอบแทน ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ ฯลฯ
พร้อมตรวจสอบหลักการ จ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ ตรวจสอบค่าใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบ แล้วบันทึกใน
ทะเบียนรับ

ข้ันตอนท่ี 2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิกถูกต้องตามระเบียบ พร้อมตรวจสอบ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
   กรณีใบส าคัญไม่ถูกต้องตามระเบียบ เบิกเงินเกินหลักการ หรือรหัสต่าง ๆ ผิด ให้ส่งเร่ืองกลับคืน
เพ่ือแก้ไข

กรณีใบส าคัญถูกต้อง เสนอผู้มีอนาจหรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติใบส าคัญเบิก
ข้ันตอนท่ี 3  เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิก
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ ตรวจสอบเอกสารเพ่ือแยกประเภทการบันทึกรายการขอเบิก รหัสหน่วยเบิกจ่าย 

รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม รหัสกิจกรรมย่อย แล้วน ารายการขอเบิกแต่ละ
รายการมาจัดท าหน้างบประกอบการขอเบิก เพ่ือสะดวกในการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน และท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกเสนอมีผู้อ านาจหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

ข้ันตอนท่ี 4  เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ
ข้ันตอนท่ี 5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS / พิมพ์รายการขอเบิกเงิน

จากระบบ
เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS กรณีไม่ผ่านตรวจสอบรหัสการเบิกจ่ายใน

ระบบ GFMIS (รหัสหน่วยเบิกจ่าย รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม วันท่ีผ่านรายการ)
กรณีผ่านให้จัดท าบันทึกรายการท่ีเบิกในระบบ GFMIS แล้วพิมพ์รายการขอเบิกจากระบบเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
รายการเบิกในเอกสารหลักฐานขอเบิกท่ีได้จากระบบ GFMIS

วิธีปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
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ข้ันตอนท่ี 6  เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรายการเบิกในเอกสารหลักฐานขอเบิกท่ีได้จาก
ระบบ GFMIS

เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรายการเบิกในเอกสารหลักฐานขอเบิกท่ีได้จากระบบ GFMIS 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ/หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ P1, P2 จากบัตรในระบบ GFMIS เพ่ือข้อมูลจะได้ถูกส่งไปท่ี
กรมบัญชีกลาง  เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย

ข้ันตอนท่ี 7  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการอนุมัติขอเบิกจากกรมบัญชีกลาง
7.1 จาก Web Operation Report (ส าหรับหน่วยงานท่ีไม่มีเคร่ือง Terminal)
7.2 จัดพิมพ์เอกสารท่ีได้รับอนุมัติการเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS ส่งเจ้าหน้าท่ี

การเงินเพ่ือเขียนเช็คส่ังจ่าย/โอนเงินให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน
7.3 เจ้าหนาท่ีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงานกรณีจ่ายเข้าบัญชีส่วนราชการ

กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้มีสิทธ์ิรับเงินพร้อมจัดท ารายละเอียดการโอนเงิน ออกหนังสือรับรองภาษีหัก
ณ ท่ีจ่ายให้กับเจ้าหน้ีกรณีเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการและจ่ายตรงเจ้าหน้ีโดยกรมบัญชีกลาง

ข้ันตอนท่ี 8  เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอเช็คผู้มีอ านาจส่ังจ่าย
ข้ันตอนท่ี 9  เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงินบันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS
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1 จดัท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกเงินงบประมาณ

(ทะเบียนคุม ขบ. ขจ)
2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย

ก่อนวางเบิก (ขบ)
3 จัดพิมพ์รายงานขอเบิกเงินงบประมาณจาก

ระบบพร้อมพิมพ์ Sap R/3
4 จัดส่งรายงานประจ าเดือนจากระบบ GFMIS สบส.3 ด าเนินการ

(งบทดลอง) ต่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เน่ืองจาก สสม.ภาคเหนือ

ภายในวันที ่15 ของเดือนถัดไป ไมม่หีน่วยเบิกจ่าย
5 จัดพิมพ์สรุปรายงานขอเบิกประจ าเดือนจากระบบ              "

ตรวจสอบรายการขอเบิก (ขบ) จากระบบ
ตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิกเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (ตามหนังสือ กค 0409.3/ว261 

ลงวันที ่24 กันยายน 2557)
6 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ

ต้ังแต่ 5,000 บาทขึ้นไป จ่ายตรงเข้าบัญชี
ผู้ขาย7 ค่าสาธารณูปโภคจ่ายตรงเข้าบัญชีหน่วยงาน
ให้บริการ เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์

8 การปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ GFMIS
ทีเ่กี่ยวข้องกับตัวเงินต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน และพิมพ์รายงานการปรับปรุงแก้ไข
(บช01) และเอกสารประกอบรายการทีเ่กี่ยวข้อง
ทุกคร้ัง

9 มีการจัดท ารายงาน/สรุปผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณประจ าเดือน

10 มีค าส่ังแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ค าสัง่ สบส.3
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร

วันที.่............................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง...........................................................
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1.หากมีความต้องการใช้พสัดุ 30 นาที

เร่งด่วน ไม่แจ้งล่วงหน้า อาจจะ

ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างไม่ทนั

ต่อความต้องการใช้

๑. จัดท าบนัทกึขออนุมัติแต่งต้ัง 20 นาที

โดยบา้งคร้ังผู้ที่ถูกแต่งต้ังอาจจะ

ไม่มีความรู้ เนื่องจากบคุลากร

มีจ านวนจ ากัด

๑. หากแจ้งรายการพสัดุที่ต้องการ 10 นาที

ไม่ครบถ้วน อาจต้องจัดท ารายงาน

ขอซ้ือ/ขอจ้างซ้ าซ้อนหลายคร้ัง

๒. ก าหนดรายละเอียดใหค้รบถ้วน

ชัดเจน

1.หวัหน้าเจ้าหน้าที่สอบทาน 15 นาที
   ความถูกต้อง

2.ผู้อ านวยการศูนย์ฯ ตรวจสอบ

   ก่อนพจิารณาอนุมัติ

ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ  จังหวัดนครสวรรค์
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตัง้แต่ 5,000 บาท (ลง e-GP)

                      ประสิทธิผล การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด 

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ ฯลฯ มปีระสิทธิภาพ

อาจ
คลาดเคล่ือน

หากติด
ภารกจิอืน่อยู่

1. ส ารวจพัสดุคงเหลือใน       
ห้องเก็บพัสด/ุได้รับแจ้งจาก

หน่วยงานที่มีความต้องการใช้
พัสด ุ

4. พิจารณาและลงนาม 
ขออนุมัติวงเงินขอซื้อขอจ้าง 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
แต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตของงาน

หรือก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและ

ด าเนินการจัดท า 

3. จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
โดยมีรายละเอียดตามระเบียบฯ      

ข้อ 22 โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ หรือ             
ผู้ต้องการใช้พัสดุ 

เจ้าหน้าที่  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และ             
ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 

เจ้าหน้าที่ และ             
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

๑. บนัทกึข้อมูลตามระบบ 30 นาที

   ใหค้รบถ้วนถูกต้องทกุขั้นตอน

๒. พมิพเ์อกสารออกจาก

    ระบบ e-GP ทนัที

๑. รวบรวมเอกสารหลักฐาน 25 นาที

  ใหค้รบถ้วนตามระเบยีบที่ก าหนด

๒. หวัหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

   ความถูกต้องและเสนอภายใน

   ๑ วนัท าการ

๑. สอบทานความครบถ้วน 15 นาที

   ถูกต้อง  ก่อนลงนามอนุมัติ

๒. ลงนามอนุมัติภายใน 1 วนั

   ท าการ

1. ขอใบเสนอราคาไม่น้อยกวา่ 30 นาที

    2 ร้าน ภายใน ๒ วนัท าการ

๒. ตรวจสอบความครบถ้วน

   ถูกต้องของใบเสนอราคา 

๓. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง

   หลังจากได้รับใบเสนอราคา

อาจ
คลาดเคล่ือน

หากติด
ภารกจิอืน่อยู่

8. ติดต่อประสานงาน 
กับผู้ประกอบการให้ยื่นข้อเสนอ   

และราคา 

5. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP     
ตามขั้นตอน ขั้นตอนที่ 1 - 2 

 
7. พิจารณาและลงนาม 

อนุมัติรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

6. รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
จากระบบ e-GP และจากผู้ขาย 

 เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าที่  

ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 

เจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าที่  
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. จัดท ารายงานผลการพจิารณา 20 นาที

   ทนัททีี่ได้ชื่อผู้ประกอบการ

๒. ประกาศผู้ชนะการเสนอ

   ราคาในเวบ็ไซด์ของ e-GP

๑. สอบทานความครบถ้วน 20 นาที

   ถูกต้องก่อนลงนามอนุมัติ

๒. ลงนามอนุมัติภายใน

   ๑ วนัท าการ

1. สอบทานความครบถ้วน 20 นาที

    ถูกต้อง ก่อนอนุมัติในระบบ

    และขึ้นประกาศในระบบ e-GP

1. ตรวจสอบความถูกต้องก่อนออก 45 นาที

   ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

2.ก าหนดวนัส่งมอบพสัดุทกุคร้ัง

3.ระบใุนใบส่ังซ้ือ/จ้าง กรณีผู้ค้า

ส่งมอบพสัดุเกินก าหนดจะด าเนิน

การแจ้งปรับทกุคร้ัง

อาจ
คลาดเคล่ือน

หากติด
ภารกจิอืน่อยู่

อาจ
คลาดเคล่ือน

หากติด
ภารกจิอืน่อยู่

อาจ
คลาดเคล่ือน

หากติด
ภารกจิอืน่อยู่

9. จัดท าบันทึกรายงาน 
ผลการพิจารณา และประกาศ 

ผู้ชนะการเสนอราคา  
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

ขั้นตอนที่ 3 - 4  
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

12. จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ใน
ระบบข้ันตอนที่ 6-7 และ

ประสานงานกับร้านค้าเพื่อนัดวัน
รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง   

10. ลงนาม 
อนุมัติรายงานผล 

การพิจารณาขอซื้อ/ขอจ้าง
และประกาศผู้ชนะ 

11. หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณาอนุมัติในระบบ e-GP 
พร้อมขึ้นประกาศ ขั้นตอนที่ 5 

เจ้าหน้าที่ และ             
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 

เจ้าหน้าที่  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. สอบทานความถูกต้องครบถ้วน 15 นาที

    ก่อนลงนามอนุมัติ

2. น าส่งข้อมูลใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

   ขึ้นเวป็ e-GP

1.กรณีหากเปน็การจ้างใหผู้้ค้าติด 30 นาที

อากรแสตมปใ์หค้รบถ้วนทกุคร้ัง

1.รับมอบสินค้าภายในระยะเวลา 30 นาที

ที่ก าหนดในใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

2.ตรวจสอบสินค้าใหถู้กต้อง ครบ

ถ้วนตรงตามข้อตกลงหรือสัญญา

จึงจะลงชื่อรับพสัดุ

 1.ผู้ตรวจรับพสัดุด าเนินการ 30 นาที

   ตรวจรับพสัดุใหค้รบถ้วน 

   ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด

   ไม่เกิน 5 วนัท าการ

อาจ
คลาดเคล่ือน

หากติด
ภารกจิอืน่อยู่

อาจ
คลาดเคล่ือน

หากติด
ภารกจิอืน่อยู่

15.รับมอบพัสดุ 
จากผู้ค้า/ผู้รับจ้าง                 

บันทึกการส่งมอบในระบบ e-GP 

13. หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณาอนุมัติในใบสั่งซ้ือ/สั่ง
จ้าง           ในระบบ ขึ้นเว็ป 

14. ผู้ค้ารับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
เจ้าหน้าที่บันทึกวันที่ในระบบ e-
GP และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

16. แจ้งให้ผู้ตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่  

ผู้ตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.พมิพร์ายงานผลการตรวจรับพสัดุ 10 นาที

หากพสัดุที่ส่งมอบถูกต้อง แจ้งให้

ผู้ตรวจรับลงลายมือชื่อ

1.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 10 นาที

ของรายงานผลการตรวจรับพสัดุ

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบ 30 นาที

   การเบกิจ่ายใหค้รบถ้วน

   ก่อนส่งใหก้ารเงินทกุคร้ัง

2. ตรวจสอบความถูกต้อง

    ของรหสังบประมาณ 

    และจ านวนเงินที่ส่งเบกิทกุคร้ัง

1. สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน 30 นาที

    ของรายงานตรวจรับพสัดุ

    ก่อนลงนามอนุมัติเบกิจ่าย

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 10 นาที

ของบนัทกึขออนุมัติจ่ายเงิน

อาจ
คลาดเคล่ือน

หากติด
ภารกจิอืน่อยู่

19. จัดท าบันทึก 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน                            

โดยผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน 

17. จัดท ารายงานผลการตรวจรับ
พัสดุและบันทึกในระบบ e-GP 
ขั้นตอนที่ 8 โดยผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

20.หัวหน้า
หน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ 

18. บันทึกวันที่รายงานผลการ
ตรวจรับในระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 

8 

21. บันทึกวันที่ขออนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 8  

เจ้าหน้าที่  และ             
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่  

ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 

เจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าที่  
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  20 นาที

  ของเอกสารหลักฐานการส่งเบกิ

  ก่อนจัดส่งการเงินทกุคร้ัง

1.จัดเก็บเอกสารใหถู้กต้องครบถ้วน 10 นาที

รวมเวลาทัง้หมด 505 นาที

22. จัดส่งเอกสารขอเบิกให้
การเงินและบัญชีท าการเบิกจ่าย

ต่อไป  

23. จัดเก็บเอกสาร 
เจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าที่  
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                3.1 จัดท ำรำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำง โดยมีรำยละเอียดตำมระเบยีบฯ ข้อ 22 ก่อนท ำกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง

ขั้นตอนที่ 5  บนัทึกข้อมูลในระบบ e-GP ตำมขั้นตอน ขั้นตอนท่ี 1 - 2

การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ  จังหวัดนครสวรรค์

วัตถุประสงค์  :  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต ่5,000 บาท (ปฏิบัตงิานในระบบ EGP)

ขั้นตอนที่ 3  จัดท ำรำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำง โดยมีรำยละเอียดตำมระเบยีบฯ ข้อ 22 โดยผ่ำนหวัหนำ้เจ้ำหนำ้ท่ี

การจัดซ้ือจัดจ้าง มขีั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น  ขั้นตอน ดงัน้ี
ขั้นตอนที่ 1   ส ำรวจพสัดุคงเหลือ
                1.1 ส ำรวจพสัดุคงเหลือในหอ้งจัดเก็บพสัดุ
                1.2 ส ำรวจจำกผู้ท่ีมีควำมประสงค์ต้องกำรพสัดุ

ขั้นตอนที่ 2  จัดท ำบนัทึกขออนมุัติแต่งต้ังผู้จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพสัดุ
                2.1 แต่งต้ังผู้จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพสัดุ 
                2.2 ผู้ท่ีได้รับกำรแต่งต้ังจัดท ำขอบเขตของงำนท่ีต้องกำรจ้ำง หรือ ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ           
               ของพสัดุท่ีต้องกำรซ้ือ
                2.3 น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรศูนย์ฯ ลงนำมอนมุัติ  และใช้ประกอบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงต่อไป

                3.2 ในกรณีเร่งด่วนท่ีต้องด ำเนนิกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงก่อนท ำรำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำง เพื่อใหเ้กิดประโยชนก์ับ       
                 ทำงรำชกำร  หำกด ำเนนิกำรล่ำช้ำจะเกิดผลเสียกับทำงรำชกำร  เมื่อซ้ือหรือจ้ำงเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให ้           
           เจ้ำหนำ้ท่ีจัดท ำรำยงำนขออนมุัติจัดซ้ือจัดจ้ำงทันทีหลังจำกได้รับเร่ือง

                3.3 เจ้ำหนำ้ท่ีตรวจสอบควำมครบถ้วน ถูกต้องของรำยงำนขออนมุติจัดซ้ือจัดจ้ำงก่อนเสนอทุกคร้ัง

ขั้นตอนที่ 7  พจิำรณำและลงนำมอนมุัติรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง

                6.1 เจ้ำหนำ้ท่ีพมิพเ์อกสำรจำกระบบ e-GP ท้ังหมดออกมำ เรียบเรียงเอกสำรน ำเสนอ

                5.1 เจ้ำหนำ้ท่ีเข้ำไปเพิ่มโครงกำร บนัทึกรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เพื่อจัดท ำร่ำงเอกสำรฯ

ขั้นตอนที่ 4  พจิำรณำและลงนำมขออนมุัติวงเงินขอซ้ือขอจ้ำง

               - หวัหนำ้เจ้ำหนำ้ท่ีต้องสอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้องของเอกสำร และผู้อ ำนวยกำรฯ พจิำรณำก่อนลงนำม         
            อนมุัติทุกคร้ัง

                5.2 เจ้ำหนำ้ท่ีจัดท ำบนัทึกรำยงำนขอควำมเหน็ชอบจัดซ้ือจัดจ้ำง

                6.2 เสนอผ่ำนหวัหนำ้เจ้ำหนำ้ ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงเบื้องต้น ควบคุมกำรใช้เงิน

ขั้นตอนที่ 6  รวบรวมเอกสำรหลักฐำนจำกระบบ e-GP และจำกผู้ขำย เสนอผู้อ ำนวยกำรฯ 

               - สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนำมอนมุัติทุกคร้ัง
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การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ  จังหวัดนครสวรรค์

วัตถุประสงค์  :  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต ่5,000 บาท (ปฏิบัตงิานในระบบ EGP)

ขั้นตอนที่ 9 จัดท ำบนัทึกรำยงำนผลกำรพจิำรณำ และประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ พร้อมบนัทึกข้อมูลในระบบ e-GP

               9.1 เจ้ำหนำ้ท่ีจัดท ำบนัทึกรำยงำนผลพจิำรณำ ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และขออนมุัติซ้ือจัดจ้ำง โดยผ่ำน
หวัหนำ้เจ้ำหนำ้ท่ี

               8.1 เจ้ำหนำ้ท่ีติดต่อประสำนผู้ประกอบกำรท่ีมีควำมช ำนำญเกี่ยวกับสินค้ำนั้น ๆ แจ้งรำยละเอียดพสัดุท่ีต้องกำร 
เพื่อขอใบเสนอรำคำมำเปรียบเทียบอย่ำงนอ้ย 2 ร้ำนขึ้นไป

               8.2 แจ้งก ำหนดเวลำในกำรส่งใบเสนอรำคำอย่ำงนอ้ยก่อนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง ภำยใน 2 วนั เพื่อปอ้งกันไม่ให้
ผู้ประกอบกำรส่งใบเสนอรำคำล่ำช้ำ

ขั้นตอนที่ 8  ติดต่อประสำนงำนกับผู้ประกอบกำรใหย้ื่นข้อเสนอและรำคำ

                15.2 เจ้ำหนำ้ท่ีตรวจสอบพสัดุใหถู้กต้อง ครบถ้วนตรงตำมข้อตกลงหรือสัญญำจึงจะลงช่ือรับและลงระบบ

                - สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนำมอนมุัติ และน ำส่งข้อมูลใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำงขึ้นเวป็ e-GP

- แจ้งผู้ค้ำวำ่หำกส่งมอบพสัดุเกินก ำหนดต้องถูกปรับ ร้อยละ 0.1 หรือ 0.2 แล้วแต่กรณี

                - สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนำมอนมุัติทุกคร้ัง

ขั้นตอนที่ 14 ผู้ค้ำรับใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง เจ้ำหนำ้ท่ีบนัทึกวนัท่ีในระบบ e-GP และด ำเนนิกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

ขั้นตอนที่ 12 จัดท ำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำงในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 6-7 และประสำนงำนกับร้ำนค้ำเพื่อนดัวนัรับใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง

               - เจ้ำหนำ้ท่ีลงวนัท่ี/ช่ือผู้รับใบส่ังในระบบ และประสำนงำนผู้ค้ำรับใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง เพื่อด ำเนนิกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

                - สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้องของใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง ก่อนลงนำมอนมุัติ และขึ้นประกำศในระบบ e-GP

ขั้นตอนที่ 13 หวัหนำ้เจ้ำหนำ้ท่ีพจิำรณำอนมุัติในใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำงในระบบ ขึ้นเวป็

               9.2 เจ้ำหนำ้ท่ีตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของรำยงำนก่อนน ำเสนอขั้นตอนต่อไปทุกคร้ัง

ขั้นตอนท่ี 3 - 4  โดยผ่ำนหวัหนำ้เจ้ำหนำ้ท่ี

ขั้นตอนที่ 11 หวัหนำ้เจ้ำหนำ้ท่ีพจิำรณำอนมุัติในระบบ e-GP พร้อมขึ้นประกำศ ขั้นท่ีตอนท่ี 5
                - สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนำมอนมุัติ และขึ้นประกำศในระบบ e-GP

               8.3 พจิำรณำรำคำท่ีผู้ประกอบกำรเสนอมำต้องเหมำะสมกับสินค้ำหรือบริกำรนั้น ๆ ภำยในวงเงินงบประมำณ

ขั้นตอนที่ 10 ลงนำมอนมุัติรำยงำนผลกำรพจิำรณำขออนมุัติซ้ือ/ขอจ้ำง และประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ

                15.3 เจ้ำหนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิจ่ำยใหค้รบถ้วนก่อนเสนอผู้ตรวจรับพสัดุทุกคร้ัง

ขั้นตอนที่ 15 รับมอบพสัดุจำกผู้ค้ำ/ผู้รับจ้ำง บนัทึกกำรส่งมอบในระบบ e-GP

                15.1 เจ้ำหนำ้ท่ีรับมอบพสัดุภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด
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การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ  จังหวัดนครสวรรค์

วัตถุประสงค์  :  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต ่5,000 บาท (ปฏิบัตงิานในระบบ EGP)
ขั้นตอนที่ 16 แจ้งใหผู้้ตรวจรับพสัดุด ำเนนิกำรตรวจรับพสัดุ

                 16.1 ผู้ตรวจรับพสัดุตรวจสอบสินค้ำใหถู้กต้อง ครบถ้วนตำมข้อตกลงหรือสัญญำ

ขั้นตอนที่ 21 บนัทึกวนัท่ีขออนมุัติเบกิจ่ำยในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 8 
                 - เจ้ำหนำ้ท่ีตรวจสอบพสัดุและเอกสำรท้ังหมดครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนบนัทึกทุกคร้ัง

                 17.1 เจ้ำหนำ้ท่ีจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรับพสัดุ  และตรวจสอบควำมครบถ้วน  ถูกต้อง  ก่อนเสนอ

                 17.2 เจ้ำหนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิจ่ำยใหค้รบถ้วน ก่อนเสนอผู้ตรวจรับพสัดุทุกคร้ัง ดังนี้

                 16.2 ผู้ตรวจรับพสัดุด ำเนนิกำรตรวจรับพสัดุภำยในเวลำท่ีก ำหนดไม่ช้ำกวำ่ 5 วนัท ำกำร

                 19.1 เจ้ำหนำ้ท่ีจัดท ำบนัทึกขออนมุัติเบกิจ่ำยเงิน เจ้ำหนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิจ่ำย

                        ใหค้รบถ้วน ก่อนส่งใหเ้จ้ำหนำ้ท่ีกำรเงินทุกคร้ัง ดังนี้

                  20.2 สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนำมอนมุัติทุกคร้ัง

                 22.1 เจ้ำหนำ้ท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรกำรส่งเบกิก่อนส่งใหก้ำรเงินและบญัชี

                        19.1.2.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนำ้/ใบเสร็จรับเงิน

ขั้นตอนที่ 22 จัดส่งเอกสำรขอเบกิใหก้ำรเงินและบญัชีท ำกำรเบกิจ่ำยต่อไป 

ขั้นตอนที่ 23  จัดเก็บเอกสำร

                 22.2 กำรเงินและบญัชีตรวจสอบรหสัเบกิเงิน จ ำนวนเงิน  ก่อนน ำเสนอขออนมุัติเบกิจ่ำย

                  - เจ้ำหนำ้ท่ีจัดเก็บเอกสำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงใหเ้ปน็ระเบยีบและเรียงตำมล ำดับเหตุกำรณ์

            19.2 เจ้ำหนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรส่งเบกิและตรวจสอบรหสังบประมำณ จ ำนวนเงินท่ีส่งเบกิใหถู้กต้อง

ขั้นตอนที่ 20  หวัหนำ้หนว่ยงำนพจิำรณำและลงนำมอนมุัติ

                  20.1 บนัทึกขอส่งใบส ำคัญเพื่ออนมุัติเบกิจ่ำยเงิน

                        ผ่ำนหวัหนำ้เจ้ำหนำ้ท่ี

ขั้นตอนที่ 19 จัดท ำบนัทึกขออนมุัติเบกิจ่ำยเงินโดยผ่ำนเจ้ำหนำ้ท่ีกำรเงิน

                        17.2.2.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบเสร็จรับเงิน

                        17.2.1.หนงัสือรับรอง/ภพ.20/ส ำเนำบตัรประชำชนผู้ค้ำ/ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชี

ขั้นตอนที่ 18 บนัทึกวนัท่ีรำยงำนผลกำรตรวจรับในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 8

ขั้นตอนที่ 17 จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรับพสัดุและบนัทึกในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 8 โดยผ่ำนหวัหนำ้เจ้ำหนำ้ท่ี

                        19.1.1.หนงัสือรับรอง/ภพ.20/ส ำเนำบตัรประชำชนผู้ค้ำ/ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชี

                 18.1 ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของรำยงำนผลกำรตรวจรับพสัดุ

                 18.2 บนัทึกกำรตรวจรับในระบบตำมขั้นตอนต่อไป
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ค ำถำม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค ำอธิบำย / ค ำตอบ
1. กำรส ำรวจพัสดุคงเหลือ/ส ำรวจควำมต้องกำรเพ่ือจัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
➢ ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก ำหนดควำมต้องกำรพัสดุหรือไม่
➢ กำรแจ้งควำมต้องกำรพัสดุหรือกำรขอให้จัดหำ ได้ระบุรำยกำรหรือประเภท
➢ ปริมำณพัสดุ ก ำหนดเวลำต้องกำรอย่ำงละเอียดและชัดเจนหรือไม่
➢ แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปีได้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
➢ ของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบหรือไม่

๒. กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ
➢ กำรซ้ือหรือจ้ำงท่ีมิใช่กำรจ้ำงก่อสร้ำง หน่วยงำนของรัฐได้ท ำกำรแต่งต้ัง
➢ คณะกรรมกำร เจ้ำหน้ำท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน
➢ หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ ด้วยหรือไม่

3. รำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำง
➢ มีกำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือหรือจ้ำงท่ีมีรำยกำรครบถ้วน ตำมระเบียบ ข้อ ๒๒
➢ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน  เพ่ือขอควำมเห็นชอบ  โดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี
➢ ตำมระเบียบน้ีหรือไม่
➢ มีกำรจัดซ้ือหรือจัดจ้ำงกรณีเร่งด่วน  วงเงินเล็กน้อย  ซ่ึงไม่อำจท ำรำยงำน
➢ ตำมระเบียบ ข้อ 22 ด้วยหรือไม่

4. กำรตรวจรับพัสดุ
➢ มีกำรด ำเนินกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  หรือ  ผู้ตรวจรับพัสดุ
➢ เพ่ือด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุตำมระเบียบน้ี ด้วยหรือไม่
➢ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  หรือ  ผู้ตรวจรับพัสดุ  ท ำกำรตรวจรับพัสดุ
➢ และจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุภำยในก ำหนดเวลำหรือไม่
➢ มีกำรบันทึกส่งมอบงำน และผลกำรตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP ล่ำช้ำ
    ไม่เป็นปัจจุบัน หรือไม่

5. กำรส่งเอกสำรเพ่ือท ำกำรเบิกจ่ำย
➢ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง  รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ
➢ รำยงำนขออนุมัติเบิกจ่ำย พร้อมแนบเอกสำรท่ีได้รับไว้ท้ังหมด ตรวจสอบก่อน
➢ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน  ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี หรือไม่
➢ มีกรณีเบิกจ่ำยล่ำช้ำ ไม่เป็นไปตำมระเบียบ หรือไม่

สรุป : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินต้ังแต่ 5,000.- บำทข้ึนไป (ลง e-GP)

แบบสอบถำมด้ำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินต้ังแต่ 5,000.- บำทข้ึนไป (ลง e-GP)

                                                                       วันท่ี  …......................................................................... 

ช่ือผู้ประเมิน ….........................................................................   
                                                                   ต ำแหน่ง ….........................................................................  

ของ ศูนย์พัฒนำกำรสำธำรณสุขมูลฐำนภำคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์
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วัตถุประสงค์  :  

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้้ากัน 210 นาที

2. แต่งต้ังจากบคุลากรทกุกลุ่มงาน

3. ก้าหนดหน้าที่ใหช้ัดเจน

4. ค้าส่ังต้องเปน็ปจัจุบนั

1. ประเมินและสรุปผล 840 นาที

ใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ

2. จัดท้าใหค้รบทกุส่วนงานย่อย

3. ภายใน 20 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมาณ (ประเมินได้ตลอดป)ี

1. จัดท้าใหค้รบทกุกระบวนงาน 420 นาที

2. จัดท้าใหถู้กต้องตามกฎหมาย

ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมาตรฐาน

ที่ก้าหนด 

(จัดท้าได้ตลอดป)ี

1. ประเมินการปฏบิติัตามกฎหมาย 2,100 นาที

ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมาตรฐาน

ที่ก้าหนดโดยต้ังค้าถามประเมินตนเอง

2. แล้วเสร็จภายใน 15 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมาณ 

(ประเมินได้ตลอดป)ี

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ และมาตรฐานทีก่ าหนด

ระยะเวลา

กระบวนงานควบคุมภายใน
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกตอ้ง
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด

1. ทบทวน/จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะท างานจัดวางระบบการควบคุม

ภายในและคณะท างานติดตาม
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  

3. จัดท า Flowchart การปฏิบัติงาน 
ตามระบบการควบคุมภายใน  

2. ประเมินองค์ประกอบ 
ของการควบคุมภายใน 

และสรุปเป็นรายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

( ปค. 4 ส่วนงานย่อย ) 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

4. จัดท าและประเมินผล 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

บุคลากรทุกคน 

คณะท างาน 
จัดวางระบบ 
การควบคุม

บุคลากรทุกคน 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. สรุปความเส่ียงที่มีอยู่  

ซ่ึงมีผลกระทบต่อการบรรลุ 2,100 นาที

วตัถุประสงค์ขององค์กร

2. จัดท้าใหแ้ล้วเสร็จ

ภายใน 30 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมาณ

1. ด้าเนินการตามรูปแบบ 2,100 นาที

ที่กรม/กระทรวงก้าหนด

นับแต่วนัส้ินปงีบประมาณ

1. จัดท้าใหแ้ล้วเสร็จ ภายใน 1 วนั 420 นาที

2. ด้าเนินการตามรูปแบบที่กรมฯ 

ก้าหนด

3. ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารทั้งหมดก่อนส่ง

1. จัดท้าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 1 วนั 210 นาที

2. ภายใน 30 วนั

5. น าความเสี่ยงท่ีมีความจ าเป็น  
ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก 

Flowchart แบบสอบถามการควบคุม
ภายในการประเมินองค์ประกอบ 
ของการควบคุมภายในเข้าตาราง

วิเคราะห์ความเสี่ยง 

  

6. น าความเสี่ยงท่ีอยู่ในระดับสูง 
 และสูงมากได้จากตารางวิเคราะห์
ความเสี่ยงมาจัดท ารายงานการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน (ปค. 5 
ส่วนงานย่อย ) 

คณะท างาน 
จัดวางระบบ 
การควบคุม
ภายใน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

7. จัดท าบันทึกและรวบรวมข้อมูลจาก
การด าเนินงานตามข้อ 1 - 6 พร้อมทั้ง
แบบติดตาม ป.ค. 5 ส่วนงานย่อยปี

ก่อน 
ส่งกรมฯ (กลุ่มตรวจสอบภายใน) 

8. แจ้งเวียนให้บุคลากรทุกคนรับทราบ 
และด าเนินงานปรับปรุงการควบคุม
ภายในตามแผนจัดการความเสี่ยงที่

ก าหนดร่วมกันในแบบ ปค.5 ส่วนงาน
ย่อย  

บุคลากรทุกคน 

บุคลากรทุกคน 

22



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. จัดประชุมติดตามประเมินผลฯ 420 นาที

2. ประธานคณะท้างานลงนามใน

แบบติดตาม ปค. 5 ส่วนงานย่อย

1. เรียงเอกสารตามล้าดับเหตุการณ์ 210 นาที

รวมระยะเวลา 9,030 นาที

10. จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม  

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

คณะท างาน
ติดตาม

ประเมินผล
การควบคุม

9. ติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายใน พร้อมทั้งจัดท ารายงานผลการ
ติดตามรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 

ส่วนงานย่อย) 
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1 

 

ค ำอธิบำยวิธีปฏิบตัิงำน 
กระบวนงำนควบคุมภำยใน 

 
  ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน คณะท ำงำน
ติดตำมและประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน  
  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ ได้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะท างานจัดวางระบบ                 
การควบคุมภายใน คณะท างานติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้องไม่มี
ชื่อซ้ ากันและควรแต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบ
การควบคุมภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ            
ให้มีความชัดเจน และค าสั่งต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที หรือครึ่งวัน 

  ขั้นตอนที่ 2 ประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยในและสรุปเป็นแบบ ปค. 4      
ส่วนงำนย่อย  
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน          
ให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ยง                       
3) กิจกรรมการควบคุม 4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุม
เพ่ือจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนหรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ 
“ความเห็น / ค าอธิบาย” จดบันทึกข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้นๆ และท าการสรุปผล
การประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ และจัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 20 วัน        
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถประเมินได้ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 

  ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำ Flow chart กำรปฏิบัติงำนตำมระบบกำรควบคุมภำยใน 
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
ซึ่งประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆ 
จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องและแจ้งให้บุ คลากร    
ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๔20 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท ำและประเมินผลแบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน 
  ในขั้นตอนนี้ ให้จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกกลุ่มงาน               
มีส่วนร่วมในการจัดท า โดยคณะท างานจัดวางระบบการควบคุมภายในต้องประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด รวมทั้งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาท ีหรือ 5 วัน 

  ขั้นตอนที่ 5  น ำควำมเสี่ยงท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องได้รับกำรปรับปรุงแก้ไขจำก Flow Chart 
กำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน และแบบสอบถำมกำรควบคุมภำยในเข้ำตำรำงวิเครำะห์
ควำมเสี่ยง 
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  ในขั้นตอนนี้ให้น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart  
แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยง             
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการ
วิเคราะห์ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรม             
การปรับปรุงการควบคุมต่อไป และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  น ำควำมเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมำกเข้ำสู่รำยงำนกำรประเมินผล              
กำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงำนย่อย) 
  ในขั้นตอนนี้ ให้น าความเสี่ยงที่อยู่ ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล                 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด          
โดยจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที 
หรือ 5 วัน  

  ขั้นตอนที่ 7  สรุปผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยในเพื่อจัดท ำรำยงำน
กำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. ๔)  
  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  แจ้งเวียน ปค.5 ส่วนงำนย่อย ให้บุคลำกรรับทรำบและถือปฏิบัติตำม 
  ในขั้นตอนนี้ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปแจ้งเวียนให้บุคลากรรับทราบและด าเนินงานปรับปรุง
การควบคุมภายในตามแผนจัดการความเสี่ยงที่ก าหนดร่วมกันในแบบ แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย  ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 210 นาที หรือ ครึ่งวัน 

ขั้นตอนที่ 9  ติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะท างานติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน และจัดท ารายงานผล
การติดตามรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) โดยประธาน
คณะท างานติดตามฯ ต้องลงนามในแบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔๒0 นาที 
หรือ 1 วัน 

  ขั้นตอนที่ 10  จัดเก็บส ำเนำเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ เข้ำแฟ้มโดยเรียงตำมล ำดับเหตุกำรณ์ 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม 
โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับ              
และจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 210 นาที 
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1 มีค้าส่ังแต่งต้ังคณะท้างานจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในและคณะท้างานติดตาม
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

2 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน3 จัดท้า Flowchart การปฏิบัติงาน
ครบทุกกระบวนงาน

4 จัดท้าและประเมินผลแบบสอบถาม
การควบคุมภายใน

5 น้าความเส่ียงเข้าตารางวิเคราะห์ความเส่ียง
6 แจ้งเวียนให้บุคลากรรับทราบความเส่ียงทีต้่อง

จัดระบบควบคุมภายใน
7 มีการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน
8 จัดท้ารายงานและส่งรายงานทันตามเวลาที่

ได้ทันตามเวลาทีก่รมก้าหนด
9 จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ

10 ด้าเนินงานควบคุมภายในถูกต้อง ตามกฎ
ระเบียบ ข้อบังคับ

วันที.่................................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานควบคุมภายใน

ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต้าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

120          นาที

420          นาที

60 นาที

60 นาที

งานพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ

ศึกษา พรบ.ความปลอดภยัด้าน
สารสนเทศ พรก. และประกาศที่
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาปรับใช้

ยึดถือแนวนโยบายและแนว
ปฏบิติัการรักษาความมั่นคง
ปลอดภยัด้านสารสนเทศของกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ

คณะท างานเสนอนโยบายและแนว
ปฏบิติัใหผู้้บงัคับบญัชาเหน็ชอบ

เพิ่มวาระการประชุมในการชี้แจง 
ถ่ายทอดนโยบายและแนว
ปฏบิติัการรักษาความมั่นคง
ปลอดภยัด้านสารสนเทศในการ
ประชุมประจ าเดือน

กระบวนงานการรักษาความมั่นคงปลอดภยัด้านระบบสารสนเทศ
หน่วยงาน ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์     

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัตงิานในหน่วยงานปฏิบัตงิานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปในมาตรฐานเดยีวกัน
และเพ่ือให้ไดอ้งค์ความรู้ดา้นการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือขา่ยการสื่อสาร

ระยะเวลา

เพ่ือความเหมาะสมในการถ่ายทอดสู่ผู้ปฏิบัตงิานตอ่ไป

จัดต้ังคณะท ำงำนกำรบริหำรจัดกำร
ควำมมั่นคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยี

สำรสนเทศและกำรสื่อสำร

จัดท ำนโยบำยและแนวทำงกำร
ปฏิบัติกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย

ด้ำนสำรสนเทศ

ผู้อ ำนวยกำร

คณะท ำงำน

ใช้เวทีกำรประชุมประจ ำเดือน
ในกำรชี้แจง ถ่ำยทอดนโยบำย

และแนวปฏิบัติกำรรักษำควำมมั่นคง
ปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ

ให้แก่บุคลำกรในหน่วยงำน

คณะท ำงำน

คณะท ำงำน เสนอพิจารณา
ผู้บังคับบัญชาให้
ความเห็นชอบ
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นาที

นาที

60 นาที

นาที

นาที

ติดตามการด าเนินการตามนโยบาย
และปฏบิติัการรักษาความมั่นคง
ปลอดภยัด้านสารสนเทศ

ดูแลควบคุมเจ้าหน้าที่ในองค์กร
ปฏบิติัตามนโยบายและแนวปฏบิติั
ของหน่วยงาน

ประสานกับเจ้าหน้าที่ระดับกรม 
ผู้ดูแลเครือข่าย(ศบส.2) ให้
ตรวจสอบ

ใหข้้อมูลตามความจริง เพื่อ
ประกอบการสอบสวนข้อเทจ็จริง

เฝ้าระวงัความเส่ียงด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและเก็บรักษาข้อมูล 
ทางจราจรทางคอมพวิเตอร์

ด ำเนินกำรตำมนโยบำย
และแนวปฏิบัติฯ

ประสำนเจ้ำหน้ำท่ีสำรสนเทศ
ในระดับกรมเพ่ือเข้ำตรวจสอบ

ควำมมั่นคงปลอดภัย

คณะท ำงำน

บุคลำกรทุกคน

คณะท ำงำน

เจ้ำหน้ำที่ดูแลระบบ
สำรสนเทศ

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามนโยบายและ
แนวปฏิบัติ

ฝ่าฝืน/กระท าผิด

เจ้ำหน้ำท่ีสำรสนเทศให้ข้อมูล
ประกอบกำรสอบสวนข้อเท็จจรงิ

คณะท ำงำน เฝ้ำระวังควำมเสี่ยงด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและเก็บรักษำข้อมูล

ทำงจรำจรทำงคอมพิวเตอร์

ปฏิบัติตามมาตรการ
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

420          นาที

120 นาที

รวมเวลาทัง้หมด 1,260        นาที

วเิคราะหแ์ละสรุปผลโดยเก็บ
ข้อมูลปญัหาอุปสรรค แนว
ทางแก้ไขปรับปรุง

มีการจัดเก็บรักษาข้อมูลที่ปลอดภยั
เก็บรวบรวมข้อมูลระบบกำร
รักษำควำมมั่นคงปลอดภัย

ด้ำนระบบสำรสนเทศ

คณะท ำงำน วิเครำะห์สรุปผลกำรด ำเนินกำรรักษำ
ควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ

เสนอผู้บริหำรทรำบ

คณะท ำงำน
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ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
กระบวนงานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านระบบสารสนเทศ 

 
 
ขั้นตอนที่ 1 จัดตั้งคณะท างานการบริหารจัดการความม่ันคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 1.1 จัดท ำค ำสั่งโดยศึกษำ พรบ.ควำมปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ พรก. และประกำศที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ำมำ
ปรับใช้ 
 
ขั้นตอนที่ 2 คณะท างานจัดท านโยบายและแนวทางปฏิบัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 
 2.1 คณะท ำงำนร่วมกันก ำหนดนโยบำยและแนวทำงปฏิบัติด้ำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำน
สำรสนเทศของหน่วยงำน โดยให้สอดคล้องกับประกำศของกรม สบส. เป็นหลัก 
 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 3.1 น ำ(ร่ำง) นโยบำยและแนวทำงปฏิบัติด้ำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนสำ รสนเทศของ
หน่วยงำน เสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
 3.2 เมื่อ(ร่ำง)นโยบำยและแนวทำงปฏิบัติด้ำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนสำ รสนเทศของ
หน่วยงำน ผ่ำนควำมเห็นชอบ แจ้งเวียนให้กับเจ้ำหน้ำที่ทรำบและถือปฏิบัติ  
 3.3 เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซด์และช่องทำงออนไลน์อื่นๆ 
 
ขั้นตอนที่ 4 ใช้เวทีการประชุมประจ าเดือนในการชี้แจง ถ่ายทอดนโยบายและแนวปฏิบัติการรักษาความม่ันคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน 
 4.1 เพ่ิมวำระกำรประชุมในกำรชี้แจง ถ่ำยทอดนโยบำยและแนวปฏิบัติกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย
ด้ำนสำรสนเทศในกำรประชุมประจ ำเดือน 
 
ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามมาตรการ 
 5.1 เจ้ำหน้ำที่ และผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมมำตรกำรต่ำงๆตำมข้อก ำหนด เช่น กำรปฏิบัติตำมแนวทำง
นโยบำยกำรรักษำควำมม่ันคงปลอดภัยฯ กำรเก็บรักษำข้อมูลจรำจรทำงคอมฯ เป็นต้น 
 
ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรการที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตำมมำตรกำรที่เกี่ยวข้องอย่ำงเคร่งครัด โดยก ำหนดมำตรกำร หำกมี
กำรฝ่ำฝืน หรือกระท ำควำมผิด 
 
ขั้นตอนที่ 7 ประสานเจ้าหน้าที่สารสนเทศกรม เพื่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านความม่ันคงปลอดภัย 
 7.1 มีกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนระดับกรมเมื่อเกิดปัญหำด้ำนควำมมั่นคงปลอดภัย 
 
ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่สารสนเทศให้ข้อมูลประกอบการสอบสวนข้อเท็จจริง 
 8.1 หำกมีกำรฝ่ำฝืนหรือกระท ำควำมผิดเจ้ำหน้ำที่ที่ เกี่ยวข้องต้องให้ข้อมูลที่เป็นควำมจริง เพ่ือ
ประกอบกำรพจิำรณำ 
 
 

ขั้นตอนที่ 9.../ 
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ขั้นตอนที่ 9 เฝ้าระวังความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ 
 9.1 เฝ้ำระวัง ป้องกัน ควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดขึ้น 
 
ขั้นตอนที่ 10 วิเคราะห์และสรุปผลการด าเนินการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารนเทศเสนอผู้บริหาร
รับทราบ 
 10.1 มีกำรเก็บรวบรวมวิเครำะห์และสรุปผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรต่ำงๆเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ
และให้หน่วยงำนระดบักรมรับทรำบ 
 
ขั้นตอนที่ 11 เก็บรวบรวมข้อมูลระบบการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านระบบสารสนเทศ 
 11.1 เก็บรวบรวมข้อมูลด้ำนควำมม่ันคงปลอดภัยฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
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1 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะท ำงำนกำรบริหำรจัดกำรควำม
มั่นคงปลอดภยัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
ส่ือสำร

ค ำส่ังแต่งต้ังคณะท ำงำนกำร
บริหำรจัดกำรควำมมั่นคง
ปลอดภยัระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
ของหน่วยงำน

2
นโยบำยและแนวปฏบิติักำรรักษำควำมมั่นคง
ปลอดภยัด้ำนสำรสนเทศ

นโยบำยและแนวปฏบิติักำร
รักษำควำมมั่นคงปลอดภยั
ด้ำนสำรสนเทศของหน่วยงำน

3
เพิ่มวำระกำรประชุมเร่ืองชี้แจงนโยบำยและแนว
ปฏบิติักำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภยัด้ำนสำรสนเทศ

สรุปรำยงำนกำรประชุม
ประจ ำเดือน

4
สรุปผลกำรด ำเนินกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภยั
ด้ำนสำรสนเทศ

สรุปผลกำรด ำเนินกำรรักษำ
ควำมมั่นคงปลอดภยัด้ำน
สำรสนเทศ

5
เก็บรวบรวมข้อมูลระบบกำรรักษำควำมมั่นคง
ปลอดภยัด้ำนระบบสำรสนเทศ

ข้อมูลระบบกำรรักษำควำม
มั่นคงปลอดภยัด้ำนระบบ
สำรสนเทศ

วันที.่..........................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานการรักษาความมั่นคงปลอดภยัด้านระบบสารสนเทศ

ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต ำแหน่ง................................................................

งานพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ
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วัตถุประสงค์  :

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 10 นาที ต่อรายการ 

เบ้ืองต้นของเอกสาร

2. ตรวจสอบการลงลายมือช่ือในเอกสารหลักฐาน

หลักฐาน

1. ระบุ username และ password 5 นาที 

ให้ถูกต้องตามท่ีลงทะเบียนไว้กับผู้ดูแลระบบ

1. ระบุรายการให้ครบถ้วนถูกต้อง 10 นาที ต่อรายการ

2. ระบุรายละเอียดการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน

1. บันทึกรายการให้ครบถ้วนถูกต้อง 5 นาที ต่อรายการ

ตามประเภทของเอกสารท่ีได้รับ

2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง

ของเอกสารกับรายการท่ีบันทึกในระบบ

รวมเวลาทัง้หมด 30 นาที

ระยะเวลา

การบันทึกการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ SMART
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมลูฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือให้รายงานทางการเงินเป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง น่าเชื่อถือ และเป็นประโยชน์ต่อการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร

1. เตรียมเอกสารบันทึกรายการขอ
เบิกเงิน (ขบ 02) ในระบบGFMIS

2. เข้าสู่ระบบ 
http://smart.hss.moph.go.th/
ลงชื้อเข้าใช้งาน “(LOGIN) ส าหรับ

เจ้าหน้าท่ี”

4. บันทึกรายการเบิกเงิน
งบประมาณ

เจ้าหน้าที่
การเงิน

3. เลือกท ารายการเบิกจ่าย
งบประมาณตามแผนงานโครงการ

ต่างๆ

เจ้าหน้าที่
การเงิน

เจ้าหน้าที่
การเงิน

เจ้าหน้าที่
การเงิน
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1 การบันทึกรายการข้อมูลต่างๆ เป็นไปด้วย

ความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน
2 การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จภายในระยะเวลา

ท่ีก าหนด
3 ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในระหว่างการ

ปฏิบัติงานได้รับการพิจารณาแก้ไขอย่างเหมาะ

สมและทันต่อเวลา

วันท่ี...........................................................

แบบสอบถาม
การบันทึกการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ SMART

ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ช่ือผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

120 นาที

1,260      นาที

840         นาที

1,260      นาที

สมาชิกองค์กร
ทั้งฝ่ายบริหารและสมาชิกในองค์กรทุกระดับ
อย่างมีการประกาศข้อตกลงร่วมกันเป็น
ทางการหรือเป็นลายลักษณ์อักษร

การก าหนดคุณธรรมเป้าหมาย “ปัญหาที่
อยากแก้” และ “ความดีที่อยากท า” เพื่อ
แก้ไขปัญหาขององค์กร

- มีการแผนการขับเคล่ือนคุณธรรมของ
องค์กรแบบมีส่วนร่วมจากทุกฝ่ายในองค์กร
- มีการมอบหมาย แต่งต้ังบุคคลหรือ
หน่วยงานรับผิดชอบการด าเนินงานที่ชัดเจน
เป็นลายลักษณ์อักษร

มีผลส าเร็จจากการด าเนินงาน/กิจกรรม
ส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรตามตัวชี้วัดที่
ก าหนดไว้ในแผนส่งเสริมคุณธรรมขององค์ก

งานพัฒนาองค์กร

ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัตงิานพัฒนาและยกระดบัหน่วยงานคุณธรรม สามารถด าเนินงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพ

ระยะเวลา

กระบวนงานพัฒนาและยกระดับหน่วยงานคุณธรรม

ประกาศข้อตกลงเจตนารมณ์
ธรรมนูญ/ปฏิญญา ร่วมกันของ

ผู้บริหารและสมาชิกในองค์กรที่จะ
พัฒนาให้เป็นองค์กรคุณธรรม 

ก าหนดคุณธรรมเป้าหมาย “ปัญหาที่อยากแก้” 
และ “ความดีที่อยากท า” ที่สอดคล้องกับ
ปัญหาคุณธรรมขององค์กร หรือคุณธรรม 
๔ ประการ พอเพียง วินัย สุจริต จิตอาสา

จัดท าแผนการด าเนินงานด้านส่งเสริม
คุณธรรม และจัดบุคลากร/ทีมงาน/
ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานส่งเสริม

คุณธรรมในองค์กรตามประเด็นคุณธรรม
เป้าหมายองค์กร

บุคลากรทุกคน

บุคลากรทุกคน

สรุปผลส ำเร็จกำรด ำเนินงำน/กิจกรรมส่งเสริม 
คุณธรรมในองค์กรตำมคุณธรรมเป้ำหมำย และ

แผนงำนที่ก ำหนดเป็นระบบและตอ่เนื่อง

คณะท างาน

คณะท างาน
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

840 นาที

840 นาที

1,260      นาที

840 นาที

120 นาที

รวมเวลาทัง้หมด 7,380      นาที

ผลส าเร็จในการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
คุณธรรมเป้าหมายที่ก าหนด องค์กรได้มีการ
ก าหนดประเด็นคุณธรรมเพื่อด าเนินการ
เพิ่มเติมครบทั้ง ๒ มิติ คือ การน าหลัก
ศาสนา และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง

- มีองค์ความรู้จากการด าเนินงานองค์กร
คุณธรรมทั้งในภาพรวมและองค์ความรู้ครบ
ทุกกิจกรรมที่ด าเนินการ
- สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ และถ่ายทอด
ขยายผลไปสู่องค์กรอื่นได้

- มีการจัดระบบติดตามประเมิน และ
รายงานผลกิจกรรม 
- จัดกิจกรรมรณรงค์ให้เกิดการแลกเปล่ียน
เรียนรู้ร่วมกันในของสมาชิกทุกระดับใน
องค์กรอย่างต่อเนื่อง
 - จัดสภาพแวดล้อมให้เหมาะกับการ
ส่งเสริมคุณธรรมในองค์กร

มีการจัดกิจกรรมประกาศยกย่องเชิดชู 
บุคคลคุณธรรม ตามคุณธรรมเป้าหมายทั้ง
ภายในองค์กรและมีกระบวนการยกย่องเชิด
ชูภายนอกองค์กรด้วย

มีผลส าเร็จจากการด าเนินกิจกรรมการ
ส่งเสริมคุณธรรมแบบมีส่วนร่วมจากทุกส่วน
งานในองค์กร ตามตัวชี้วัดในแผนส่งเสริม
คุณธรรมที่องค์กรก าหนด

จัดระบบติดตาม รายงานประเมินผล
และ จัดกิจกรรมรณรงค์แลกเปลี่ยนเรียนรู้
เพื่อพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงาน
ส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรอย่างต่อเนื่อง  

ยกย่อง เชิดชู กำรท ำควำมดีหรือบุคคล
ผู้มีคุณธรรมในรูปแบบต่ำงๆ 

สรุปผลส าเร็จการด าเนินงานขององค์กรตาม 
“ปัญหาที่อยากแก้” และ “ความดีที่อยากท า” 
ตามคุณธรรมพอเพียง วินัย สุจริต จิตอาสา 

คณะท างาน

คณะท างาน

คณะท างาน

สรุปองค์ความรู้จากการด าเนินงาน
องค์กรคุณธรรม สามารถเป็นแหล่ง
เรียนรู้และถ่ายทอดขยายผลไปสู่

องค์กรอื่นได้

คณะท างาน

เพิ่มประเด็นคุณธรรมเป้าหมาย ในมิติการน า
หลักศาสนา และหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียงมาก าหนดเป็นปัญหาที่อยากแก้ ความ
ดีที่อยากท า เพิ่มเติมจากคุณธรรม อ่ืน ๆ

คณะท างาน
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ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
กระบวนงานพัฒนาและยกระดับหน่วยงานคุณธรรม 

 
ขั้นตอนที่ 1 ประกาศข้อตกลงเจตนารมณ์ธรรมนูญ/ปฏิญญา ร่วมกันของผู้บริหารและสมาชิกในองค์กรที่จะ
พัฒนาให้เป็นองค์กรคุณธรรม  
 - จ ำนวนสมำชิกองค์กรทั้งฝ่ำยบริหำรและสมำชิกในองค์กรทุกระดับอย่ำงมีกำรประกำศข้อตกลงร่วมกัน
เป็นทำงกำรหรือเป็นลำยลักษณ์อักษรไม่น้อยกว่ำ ๕๐ % ของจ ำนวนสมำชิกในองค์กร 
 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดคุณธรรมเป้าหมาย “ปัญหาที่อยากแก้” และ “ความดีที่อยากท า” ที่สอดคล้องกับปัญหา
คุณธรรมขององค์กร หรือคุณธรรม ๔ ประการ พอเพียง วินัย สุจริต จิตอาสา 
 - จ ำนวนสมำชิกองค์กรไม่น้อยกว่ำ ๕๐% มีกำรก ำหนดคุณธรรมเป้ำหมำย “ปัญหำที่อยำกแก้” และ 
“ควำมดีที่อยำกท ำ” เพ่ือแก้ไขปัญหำขององค์กร ครอบคลุมทั้ง ๔ คุณธรรม อย่ำงน้อย ๓-๕ เรื่อง  
 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนการด าเนินงานด้านส่งเสริมคุณธรรม และจัดบุคลากร/ทีมงาน/ผู้รับผิดชอบการ
ด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรตามประเด็นคุณธรรมเป้าหมายองค์กร 
 - มีกำรแผนกำรขับเคลื่อนคุณธรรมขององค์กรแบบมีส่วนร่วมจำกทุกฝ่ำยในองค์กร 
 - มีกำรมอบหมำย แต่งตั้งบุคคลหรือหน่วยงำนรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนที่ชัดเจนเป็นลำยลักษณ์อักษร 
 
ขั้นตอนที่ 4 สรุปผลส าเร็จการด าเนินงาน/กิจกรรมส่งเสริม คุณธรรมในองค์กรตามคุณธรรมเป้าหมาย และ
แผนงานที่ก าหนดเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 - มีผลส ำเร็จจำกกำรด ำเนินงำน/กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรตำมตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้ในแผนส่งเสริม
คุณธรรมขององค์กร ไม่น้อยกว่ำ ๕๐% 
 
ขั้นตอนที่ 5 จัดระบบติดตาม รายงานประเมินผล และ จัดกิจกรรมรณรงค์แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อพัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรอย่างต่อเนื่อง   
 - มีกำรจัดระบบติดตำมประเมิน และรำยงำนผลกิจกรรม  
 - จัดกิจกรรมรณรงค์ให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในของสมำชิกทุกระดับในองค์กรอย่ำงต่อเนื่อง 
  - จัดสภำพแวดล้อมให้เหมำะกับกำรส่งเสริมคุณธรรมในองค์กร 
 
ขั้นตอนที่ 6 ยกย่อง เชิดชู การท าความดีหรือบุคคลผู้มีคุณธรรมในรูปแบบต่างๆ  
 - มีกำรจัดกิจกรรมประกำศยกย่องเชิดชู บุคคลคุณธรรม ตำมคุณธรรมเป้ำหมำยทั้งภำยในองค์กรและมี
กระบวนกำรยกย่องเชิดชูภำยนอกองค์กรด้วย 
 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลส าเร็จการด าเนินงานขององค์กรตาม “ปัญหาที่อยากแก้” และ “ความดีที่อยากท า” ตาม
คุณธรรมพอเพียง วินัย สุจริต จิตอาสา  
 - มีผลส ำเร็จจำกกำรด ำเนินกิจกรรมกำรส่งเสริมคุณธรรมแบบมีส่วนร่วมจำกทุกส่วนงำนในองค์กรตำม
ตัวชี้วัดในแผนส่งเสริมคุณธรรมที่องค์กรก ำหนด ไม่น้อยกว่ำ ๘๐ %  

ขั้นตอนที่ 8.../ 
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ขั้นตอนที่ 8 เพิ่มประเด็นคุณธรรมเป้าหมาย ในมิติการน าหลักศาสนา และหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมา
ก าหนดเป็นปัญหาที่อยากแก้ ความดีที่อยากท า เพิ่มเติมจากคุณธรรม อ่ืน ๆ 
 - นอกเหนือจำกผลส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดคุณธรรมเป้ำหมำยที่ก ำหนด องค์กรได้มีกำร
ก ำหนดประเด็นคุณธรรมเพ่ือด ำเนินกำรเพ่ิมเติมครบทั้ง ๒ มิติ คือ กำรน ำหลักศำสนำ และหลักปรัชญำของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
ขั้นตอนที่ 9 สรุปองค์ความรู้จากการด าเนินงานองค์กรคุณธรรม สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้และถ่ายทอดขยาย
ผลไปสู่องค์กรอื่นได้ 
 - มีองค์ควำมรู้จำกกำรด ำเนินงำนองค์กรคุณธรรมทั้งในภำพรวมและองค์ควำมรู้ครบทุกกิจกรรมที่
ด ำเนินกำร 
 - สำมำรถเป็นแหล่งเรียนรู้ และถ่ำยทอดขยำยผลไปสู่องค์กรอื่นได้ 
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1 องค์กรมีการประกาศข้อตกลง เจตนารมณ์
ธรรมนูญ/ปฏญิญา) ร่วมกันของผู้บริหารและสมาชิก
ในองค์กรที่จะพฒันาใหเ้ปน็องค์กรคุณธรรม

สมาชิกองค์กร
ทั้งฝ่ายบริหารและสมาชิกในองค์กร
ทุกระดับอย่างมีการประกาศ
ข้อตกลงร่วมกันเป็นทางการหรือ
เป็นลายลักษณ์อักษร

2 องค์กรก าหนดคุณธรรมเปา้หมาย “ปญัหาที่อยาก
แก”้ และ “ความดีที่อยากท า” ที่สอดคล้องกับ
ปญัหาคุณธรรมขององค์กร หรือคุณธรรม ๔ 
ประการ พอเพยีง วนิัย สุจริต จิตอาสา

มีการก าหนดคุณธรรมเป้าหมาย 
“ปัญหาที่อยากแก้” และ “ความดี
ที่อยากท า” เพื่อแก้ไขปัญหาของ
องค์กร ครอบคลุมทั้ง ๔ คุณธรรม

3 องค์กรท าแผนการด าเนินงานด้านส่งเสริมคุณธรรม 
และจัดบคุลากร/ทมีงาน/ผู้รับผิดชอบการ
ด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรตามประเด็น
คุณธรรมเปา้หมายองค์กร

มีการแผนการขับเคล่ือนคุณธรรม
ขององค์กรแบบมีส่วนร่วมจากทุก
ฝ่ายในองค์กร มีการมอบหมาย 
แต่งต้ังบุคคลหรือหน่วยงาน
รับผิดชอบการด าเนินงานที่ชัดเจน
เป็นลายลักษณ์อักษร

4 องค์กรมีผลส าเร็จการด าเนินงาน/กิจกรรมส่งเสริม 
คุณธรรมในองค์กรตามคุณธรรมเปา้หมาย และ
แผนงานที่ก าหนดเปน็ระบบและต่อเนื่องมากขึ้น

มีผลส าเร็จจากการด าเนินงาน/
กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมในองค์กร
ตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในแผน
ส่งเสริมคุณธรรมขององค์กร

5 องค์กรมีการจัดระบบติดตาม รายงานประเมินผล
และ จัดกิจกรรมรณรงค์แลกเปล่ียนเรียนรู้เพื่อ
พฒันา ปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานส่งเสริม
คุณธรรมในองค์กรอย่างต่อเนื่อง

จัดกิจกรรมรณรงค์ให้เกิดการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันในของ
สมาชิกทุกระดับในองค์กรอย่าง
ต่อเนื่อง
จัดสภาพแวดล้อมให้เหมาะกับการ
ส่งเสริมคุณธรรมในองค์กร

6 องค์กรมีกระบวนการยกย่อง เชิดชู การท าความดี
หรือบคุคลผู้มีคุณธรรมในรูปแบบต่างๆ

มีการจัดกิจกรรมประกาศยกย่อง
เชิดชู บุคคลคุณธรรม ตามคุณธรรม
เป้าหมายทั้งภายในองค์กรและมี
กระบวนการยกย่องเชิดชูภายนอก
องค์กร

7 องค์กรมีผลส าเร็จการด าเนินงานขององค์กรตาม 
“ปญัหาที่อยากแก”้ และ “ความดีที่อยากท า” ตาม
คุณธรรมพอเพยีง วนิัย สุจริต จิตอาสา เพิ่มมากขึ้น

มีผลส าเร็จจากการด าเนิน
กิจกรรมการส่งเสริมคุณธรรม
แบบมีส่วนร่วมจากทกุส่วน
งานในองค์กร ตามตัวชี้วดัใน
แผนส่งเสริมคุณธรรมที่องค์กร
ก าหนด

แบบสอบถาม
กระบวนงานพัฒนาและยกระดับหน่วยงานคุณธรรม

ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ
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ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

8 องค์กร มีการเพิ่มประเด็นคุณธรรมเปา้หมาย ในมิติ
การน าหลักศาสนา และหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพยีงมาก าหนดเปน็ปญัหาที่อยากแก้ ความดีที่
อยากท า เพิ่มเติมจากคุณธรรม อื่น ๆ อย่างชัดเจน

องค์กรได้มีการก าหนดประเด็น
คุณธรรมเพื่อด าเนินการเพิ่มเติม
ครบทั้ง ๒ มิติ คือ การน าหลัก
ศาสนา และหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง

9 องค์กรมีองค์ความรู้จากการด าเนินงานองค์กร
คุณธรรม สามารถเปน็แหล่งเรียนรู้และถ่ายทอด
ขยายผลไปสู่องค์กรอื่นได้

มีองค์ความรู้จากการด าเนินงาน
องค์กรคุณธรรมทั้งในภาพรวมและ
องค์ความรู้ครบทุกกิจกรรมที่
ด าเนินการ สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้
 และถ่ายทอดขยายผลไปสู่องค์กร
อื่นได้

วันที.่..........................................................

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1.สมุดทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 5 นาที
ของศูนย์ฯสสม.ภาคเหนือ
จ.นครสวรรค์

1.การอนุมัติให้แต่งต้ัง 10 นาที
คณะกรรมการกล่ันกรอง
การประเมินผลการแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมิน
ปฏิบัติราชการ

1.ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 10 นาที
ประเมินเล่ือนเงินเดือนๆ 
ค่าจ้างฯ

1.แบบประเมินการเล่ือนข้ัน 4,320 นาที
เงินเดือนและเล่ือนข้ัน
ค่าจ้างประจ ารายบุคคล

การเล่ือนเงินเดือน/ค่าตอบแทนพิเศษ ข้าราชการ
หน่วยงาน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จ.นครสวรรค์

เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ท่ีได้ก้าหนดไว้อย่างถูกต้อง

ระยะเวลา

รับหนังสือเวียนการเลื่อนขั้นจาก
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

เสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ สสม.
ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

ปฏิบัติราชการ

สิริลักษณ์

นารี/สิริลักษณ์

จัดท าบันทึกเวียนเจ้าหน้าที่ภายใน
หน่วยงาน ท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการรายบุคคลในรอบ
การประเมินส่งให้คณะกรรมการฯ

พิจารณา

นารี/สิริลักษณ์

นารี/สิริลักษณ์
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1.ค ารับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล

120 นาที

2.แบบประเมินการเล่ือนข้ัน
เงินเดือนและเล่ือนข้ัน
ค่าจ้างประจ ารายบุคคล
3.กฎ ระเบียบ ค าส่ังต่างๆ ท่ี
เก่ียวข้อง ในการเล่ือนข้ัน
เงินเดือน และค่าจ้างฯ

1.สรุปรายงานการประชุม 60 นาที
และด าเนินการจัดท าบัญชี
ร้อยละ การเล่ือนเงินเดือนๆ 
เล่ือนค่าจ้างประจ า

1.บัญชีรายละเอียดการเล่ือน 60 นาที
ข้ันเงินเดือน/ค่าตอบแทน 
ตามแบบของกรม สบส.

1.หนังสือส่งภายใน/ภายนอก 60 นาที
2.ส าเนาเอกสารท่ีเก็บไว้

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการประเมินปฏิบัติ

ราชการฯ เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าตอบแทนพิเศษ ตาม
เอกสารแบบประเมินรายบุคคล

สรุปผลประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการ

ประเมินปฏิบัติราชการฯ 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการ/ค่าตอบแทนพิเศษ

นารี

นารี

จัดท าบัญชีรายละเอียดการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน

ข้าราชการ/ค่าตอบแทนพิเศษ

นารี

จัดท ำหนังสือส่งบัญชีรำยละเอียด
กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน

ข้ำรำชกำร/ค่ำตอบแทนพิเศษให้
กรมสบส. เพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่

เกี่ยวข้อง

นาร/ีสริลิกัษณ์/
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1.หนังสือรับภายใน/ 30 นาที
ภายนอกของศูนย์ฯสสม.
ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์
2.ลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 

กพ.7 

1.หนังสือแจ้งผลการเล่ือนข้ัน 450 นาที
เงินเดือนข้าราชการ/
ค่าตอบแทนพิเศษ
2.หนังสือประกาศผลการ

เล่ือนข้ันเงินเดือน
ข้าราชการ

รวมเวลาท้ังหมด 5125 นาที

รับค าสั่งหนังสือการเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการ/

ค่าตอบแทนพิเศษ จากกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพสุขภาพ

นาร/ีสริลิกัษณ์/
บุญเชดิ

ท าหนังสือแจ้งผลการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทน

พิเศษ จากกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพสุขภาพ

นาร/ีสริลิกัษณ์/
บุญเชดิ
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ข้ันตอนท่ี 2 แจ้งเวียนหนังสือภายในกลุ่มงานย่อยของศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จ.นครสวรรค์

ข้ันตอนท่ี 3 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ข้ันตอนท่ี 9 รับค าส่ังเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทนข้าราชการ

ข้ันตอนท่ี 6 สรุปรายงานการประชุมการเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทนข้าราชการ

ข้ันตอนท่ี 7 จัดท าบัญชีรายละเอียดเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทนข้าราชการ

ข้ันตอนท่ี 8 จัดท าหนังสือส่งบัญชีรายละเอียดต่าง ๆ ให้กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

ข้ันตอนท่ี 10 จัดท าหนังสือแจ้งเวียนผลการเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทนให้เจ้าหน้าท่ีในส านักงานได้รับทราบ    ทุกคน

ค าอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน

กระบวนงานการเล่ือนเงินเดือน/ค่าตอบแทนพิเศษ ข้าราชการ
ของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้ันตอนท่ี 1 รับหนังสือเวียนจากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ข้ันตอนท่ี 4 จัดท าบันทึกเวียนเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงาน ท าแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินส่งและ
บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการฯประชุมพิจารณาเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทนข้าราชการ

ข้ันตอนท่ี 5 จัดประชุมเพ่ือพิจารณาผลการเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทนข้าราชการ
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1
หน่วยงานได้ด าเนินการตามระเบียบท่ีกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพได้แจ้งเวียนให้ปฏิบัติตามหรือไม่

2 หน่วยงานได้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาผลการเล่ือนข้ันเงินเดือน/ค่าตอบแทน
พิเศษข้าราชการ เพ่ือความโปร่งใสและเป็นธรรมใน
การพิจารณาผลหรือไม่

3 หน่วยงานได้แจ้งให้ข้าราชการทุกท่านได้รับทราบ
และได้จัดท าแบบประเมินผลการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน/ค่าตอบแทนพิเศษทุกท่าน เพ่ือความเป็น
ธรรมและโปร่งใส ในการพิจารณาผลการพิจารณา
เล่ือนเงินข้ันเดือนหรือไม่

4 หน่วยงานได้มีการแจ้งให้เจ้าหน้าท่ี (ข้าราชการได้
รับทราบผลการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนฯ เป็น
รายตัวหรือไม่

5 หน่วยงานมีการแจ้งให้คณะกรรมการฯ ได้
ด าเนินการพิจารณาผลการเล่ือนข้ันเงินเดือนฯ ได้
อย่างเป็นธรรม เหมาะสมหรือไม่

6 หน่วยงานได้มีการสรุปผลการพิจารณาส่งกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพได้รับทราบในส่วนท่ี
เก่ียวข้องหรือไม่

7 หน่วยงานได้บันทึกผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนฯ
 ทุกคร้ังในทะเบียนประวัติหรือไม่

วันท่ี...........................................................

แบบสอบถาม

ช่ือมาตรฐาน งานด้านเล่ือนข้ันเงินเดือน/ค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการ

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไปและแผนงาน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานจังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ช่ือผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

กฎหมาย/ระเบียบ : 

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1.หนังสือแจ้งเวียนจนท.ทุกคน 5 นาที
เข้าร่วมประชุมการจัดท าแผนฯ 

สสม.ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์

480 นาที

43200 นาที

175,200 นาที

กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
หน่วยงาน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จ.นครสวรรค์

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านแผนงานโครงการ ปฏิบัติได้ถูกต้องตามกระบวนการ และลด
ปัจจัยความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนได้

ระยะเวลา

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

1.ผลผลิตตามแผนงาน/
โครงการ งบประมาณท่ีได้รับ
การจัดสรร

1.ผลสรุปแผนงาน/โครงการ 
ท่ีด าเนินงาน/กิจกรรม 
งบประมาณ

1.แผนงาน/โครงการท่ีได้รับ
การอนุมัติ

ท าหนังสือแจ้งเวียนการประชุม
จัดท าแผนปฏิบัติราชการราย

ปีงบประมาณ

ประชุมข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่ 
ศูนย์ สสม.ภำคเหนือ จ.
นครสวรรค์ เพื่อจัดท ำแผนงำน/

โครงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
หน่วยงำน

เสนอแผนงำน/โครงกำร 
ต่อผู้บริหำรกรมสนับสนุนบริกำร

สุขภำพ เพื่อพิจำรณำอนุมัติ
แผนงำน/โครงกำร

นารี/สิริลักษณ์

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ฯ/
งำนแผนงำน

ด ำเนินงำนแผนงำน/โครงกำร ตำม
แผนปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนด

กลุ่มบริหำร/
กลุ่มวิชำกำร

นารี/สิริลักษณ์
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

2,880 นาที

480 นาที

รวมเวลาท้ังหมด 222245 นาที

1.หนังสือเอกสารสรุปผล
รายงานประจ าปีงบประมาณ

1.ความถูกต้องของข้อมูลตาม
ผลผลิต กิจกรรม งบประมาณ

2.เอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการฯ

สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน/โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ

ให้ด ำเนินกำรตำมปีงบประมำณ

จัดเก็บข้อมูล/เผยแพร่เอกสาร
ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เวป

ไซค์หน่วยงาน

งานแผนงาน/
นาร/ี

สริลิกัษณ์/

กลุ่มบริหำร/
กลุ่มวิชำกำร
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ค าอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน

กระบวนงานกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้ันตอนท่ี 1 ท าหนังสือแจ้งเวียนการประชุมจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปีงบประมาณ

ข้ันตอนท่ี 4 ด าเนินงานแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติราชการท่ีก าหนด

ข้ันตอนท่ี 6 สรุปรายงานการประชุมการเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทนข้าราชการ

ข้ันตอนท่ี 7 จัดเก็บข้อมูล/เผยแพร่เอกสารผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เวปไซค์หน่วยงาน

ข้ันตอนท่ี 2 ประชุมข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี ศูนย์ สสม.ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์ เพ่ือจัดท าแผนงาน/โครงการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน

ข้ันตอนท่ี 3 เสนอแผนงาน/โครงการต่อผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนงาน/โครงการ

ข้ันตอนท่ี 5 สรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการตามปีงบประมาณ
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1 หน่วยงานได้มีการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ขององค์กร หรือไม่

2 หน่วยงานได้มีการด าเนินงานตามแผน/
โครงการท่ีองค์กรได้ก าหนดข้ึน หรือไม่

3 หน่วยงานได้มีการประเมินความเส่ียงท่ี
เกิดข้ึนจากการด าเนินงานด้านแผนงาน/
โครงการ หรือไม่

4 หน่วยงานได้มีตรวจสอบความถูกต้องของ
สรุปผลการด าเนินงานผลผลิต กิจกรรม
งบประมาณ หรือไม่

5 หน่วยงานมีการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน คู่มือ
การปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม ปลอดภัย 
สามารถน ามาใช้ใหม่ หรือไม่

6 หน่วยงานมีกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการท่ีชัดเจนตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัด
ก าหนดหรือไม่

วันท่ี...........................................................

แบบสอบถาม

ช่ือมาตรฐาน งานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไปและแผนงาน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานจังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ช่ือผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

กฎหมาย/ระเบียบ : 

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

120 นาที

480 นาที

480 นาที

14,400 นาที

ระยะเวลา

กระบวนการจัดท าค าของบประมาณและบริหารงบประมาณ
หน่วยงาน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จ.นครสวรรค์

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านแผนงานงบประมาณ ปฏิบัติได้ถูกต้องตามกระบวนการและลด
ปัจจัยความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได้

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/วงเงินท่ีได้รับการจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ

1. หนังสือแจ้งเวียนจนท.ทุก
คนเข้าร่วมประชุมการจัดท า
แผนของบประมาณของศูนย์ฯ
สสม.ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์

1. ก าหนดตัวช้ีวัด กิจกรรมท่ี
ด าเนินการ ข้อมูลตัวเลข
งบประมาณ
2. ผลสรุปตัวช้ีวัด กิจกรรม 
งบประมาณท่ีใช้ในโครงการฯ

2. ค าส่ังอนุมัติให้ด าเนินการ
ค าของบประมาณ/โครงการ

1. ค าส่ังอนุมัติค าขอ
งบประมาณ/โครงการ

1. บันทึกหนังสือส่งของศูนย์ฯ
สสม.ภาคเหนือ นว.

ท ำหนังสือแจ้งเวียนกำรประชุม
จัดท ำแผนค ำของบประมำณ/
โครงกำรฯ ตำมปีงบประมำณ

ประชุมข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่ 
ศูนย์ สสม.ภำคเหนือ จ.

นครสวรรค์ เพื่อจัดแผนขอ
งบประมำณ/โครงกำรฯ ของ

หน่วยงำน

เสนอแผนค ำของบประมำณ/
โครงกำร ต่อผู้อ ำนวยกำรศูนย์ฯ
สสม.ภำคเหนือ จ.นครสวรรค์ 

เพื่อพิจำรณำอนุมัติขั้นต้น

นารี/สิริลักษณ์

กลุ่มบริหำร/กลุ่ม
วิชำกำร

เสนอแผนค ำของบประมำณ/
โครงกำร ต่อผู้บริหำรกรมสนับสนุน

บริกำรสุขภำพ เพื่อพิจำรณำลง
นำมอนุมัติ

นำรี/สิริลักษณ์

นารี
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

175,200 นาที

480 นาที

2,880 นาที

120 นาที

รวมเวลาท้ังหมด 194160 นาที

1. เอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการฯ

1.เอกสารสรุปผลรายงานการ
ด าเนินงานประจ าปี
งบประมาณ/ไฟล์เอกสาร

1. วงเงินงบประมาณถูกต้อง 
ตามผลผลิต กิจกรรม ท่ีได้รับ
การจัดสรร

2. ด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการฯท่ีได้รับจัดสรร

1.ความถูกต้องของข้อมูลการ
เบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 
Smart/GFMIS

จัดสรรงบประมำณตำมแผนงำน/
โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติจำกกรมฯ

ให้ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีงบประมำณ

จัดเก็บข้อมูล/เผยแพร่

กลุ่มบริหำร/

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำม
กิจกรรม/กำรเบิกจ่ำย

งบประมำณ

นำรี/สิริลักษณ์

สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำม
กิจกรรมกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณ

กลุ่มบริหำร/
กลุ่มวิชำกำร

กลุ่มบริหำร/
กลุ่มวิชำกำร
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ค าอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดท าค าของบประมาณและบริหารงบประมาณ
ของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้ันตอนท่ี 1 ท าหนังสือแจ้งเวียนการประชุมจัดท าแผนค าของบประมาณ/โครงการฯ ตามปีงบประมาณ

ข้ันตอนท่ี 4 เสนอแผนค าของบประมาณ/โครงการ ต่อผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ

ข้ันตอนท่ี 6 ติดตามผลการด าเนินงานตามกิจกรรม/การเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ ในระบบ Smart/GFMIS

ข้ันตอนท่ี 7 สรุปผลการด าเนินงานตามกิจกรรมการเบิกจ่ายงบประมาณ

ข้ันตอนท่ี 8 จัดเก็บข้อมูล/เผยแพร่ โดยแนบเอกสารสรุปผลรายงานการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ/ไฟล์เอกสาร ผ่าน
ทางช่องทางต่าง ๆ

ข้ันตอนท่ี 2 ประชุมข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี ศูนย์ สสม.ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์ เพ่ือจัดแผนของบประมาณ/โครงการฯ 
ของหน่วยงาน

ข้ันตอนท่ี 3 เสนอแผนค าของบประมาณ/โครงการ ต่อผู้อ านวยการศูนย์ฯสสม.ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ข้ันต้น

ข้ันตอนท่ี 5 จัดสรรงบประมาณตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับการอนุมัติจากกรมฯให้ด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ
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1 หน่วยงานมีการก าหนดตัวช้ีวัดและข้อมูลใน
การจัดท าค าของบประมาณ มีเอกสาร
หลักฐาน และสรุปรายงานการประชุมในการ
จัดท าค าของบประมาณหรือไม่

2 หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องใน
งบประมาณหลักฐานเอกสารในการได้รับ
อนุมัติงบประมาณหรือไม่

3 หน่วยงานมีการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการและเงินเงินประมาณท่ีได้รับจัดสรร
ตรงตามเป้าหมายหรือไม่

4 หน่วยงานมีการติดตามผลการด าเนินงาน การ
เบิกจ่าย ท่ีถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้หรือไม่

5 หน่วยงานมีการตรวจสอบงบประมาณ ใน
ระบบ GFMIS และในระบบ Smart ตรงกัน
หรือไม่

6 หน่วยงานมีการสรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการและตามงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรเป็นไปตามไตรมาสการเบิกจ่ายท่ี
กรมฯก าหนดหรือไม่

วันท่ี...........................................................

แบบสอบถาม

ช่ือมาตรฐาน งานจัดท าค าของบประมาณและบริหารงบประมาณ

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไปและแผนงาน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานจังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ช่ือผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

60 นาที

2. เอกสารประกอบการขออนุ
มติเดินทางไปราชการ

30 นาที

30 นาที

180 นาที

กระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง (งานยานพาหนะ)
หน่วยงาน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จ.นครสวรรค์

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องทราบถึงข้ันตอนในการด าเนินการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง สามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน และส่งผลให้การใช้รถยนต์ส่วนกลางถึงท่ี
หมายได้อย่างปลอดภัย ทันเวลา และมีความพึงพอใจในประสิทธิภาพสูงสุด

ระยะเวลา

1. แบบฟอร์มรายงานใบขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ราชการ

1. ลงรายละเอียดในใบขอใช้
รถยนต์ราชการ

1.เซนต์อนุมัติในใบรายงานค า
ขอ

1.เซนต์อนุมัติในใบรายงานค า
ขอ

ผู้ขอใช้รถ ยื่นแบบขออนุญำต
ใช้รถยนต์รำชกำร

ตรวจสอบหลักฐำนควำมถูกต้อง

ด ำเนินกำรจัดคิวรถพร้อมพนักงำน
ขับ

บุคลำกรผู้ยื่นขอ
ใช้รถยนต์

นำรี

เสนอรำยงำนใบขอใช้รถยนต์
รำชกำร ให้ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ฯ
สสม.ภำคเหนือ จ.นครสวรรค์ 

อนุมัติ

นำรี

นารี
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

480 นาที

1.แบบฟอร์มรายงานแบบ 4
30 นาที

2.ลงแบบบันทึกการคืนกุญแจ

รวมเวลาท้ังหมด 810 นาที

1.ผู้ย่ืนขออนุญาตใช้รถยนต์
ราชการ คุมการใช้พาหนะน ำรถยนต์ออกปฏิบัติรำชกำร

เสร็จสิ้นภำรกิจ พนักงำน
ขับรถตรวจสอบสภำพรถให้
พร้อมใช้งำนได้ต่อไป และ

น ำจอดในที่เก็บรถ พร้อมลง
บันทึกกำรใช้รถในฟอร์ม

รำยงำน แบบ 4
ส่วนกุญแจรถ พนักงำนขับรถ
จัดเก็บเข้ำตู้เก็บกุญแจ หลัง

กลับจำกรำชกำร

บุคลำกรผู้ยื่นขอ
ใช้รถยนต์

นำร/ีบุคลำกรผู้ใช้
รถยนต์รำชกำร
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ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบหลักฐานความถูกต้อง

ข้ันตอนท่ี 3 ด าเนินการจัดคิวรถพร้อมพนักงานขับ

ค าอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน

กระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง (งานยานพาหนะ)
ของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ขอใช้รถ ย่ืนแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ

ข้ันตอนท่ี 4 เสนอรายงานใบขอใช้รถยนต์ราชการ ให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯสสม.ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์ อนุมัติ

ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการจัดท าบันทึกแบบค าขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ พร้อมขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ (เอกสารท่ีต้องแนบทุกคร้ัง)

เสนอแบบค าขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ พร้อมขออนุมัติเดินทางไปราชการ ให้
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติ

หัวหน้าบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน ด าเนินการจัดคิวรถพร้อมพนักงานขับ โดยลงรายละเอียดในใบค าขอใช้
รถยนต์ราชการ

เสนอรายงานใบค าขอใช้รถยนต์ราชการ ให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯสสม.ภาคเหนือ จ.นครสวรรค์ อนุมัติ

กรณีท่ีมีรถ หัวหน้ากลุ่มฯ แจ้งผู้ขอใช้รถ และพนักงานขับรถทราบ โดยเขียนไว้บนกระดานบอร์ด

กรณีท่ีไม่มีรถ หรือพนักงานขับ หัวหน้ากลุ่มฯ แจ้งและติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้ยนต์

ข้ันตอนท่ี 5 น ารถยนต์ออกปฏิบัติราชการ

กรณีไม่อนุมัติ แนบมาตรการ หรือสาเหตุท่ีไม่อนุมัติ และแจ้งผู้ขอใช้รถต์

พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมใช้งานได้ต่อไป และน าจอดในท่ีเก็บรถ พร้อมลงบันทึกการใช้รถใน
ฟอร์มรายงาน แบบ 4 ส่วนกุญแจรถ พนักงานขับรถจัดเก็บเข้าตู้เก็บกุญแจ และลงบันทึกในแบบบันทึกคืน
กุญแจหน้าตู้เก็บกุญแจ หลังกลับจากราชการ

หัวหน้ากลุ่มฯ ตรวจสอบกุญแจรถยนต์ราชการ และรถยนต์ราชการ

ข้ันตอนท่ี 6 เสร็จส้ินภารกิจ คืนรถยนต์ราชการ
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1 หน่วยงานมีการจัดท าบันทึกแบบค าขอใช้
รถยนต์ราชการส่วนกลาง

2 หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางหรือไม่

3 หน่วยงานมีการด าเนินงานตามข้ันตอนการขอ
ใช้รถยนต์ราชการหรือไม่

4 หน่วยงานมีระบบควบคุมการติดตาม 
ตรวจสอบ เพ่ือควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
และการคืนกุญแจหรือไม่

วันท่ี...........................................................

แบบสอบถาม

ช่ือมาตรฐาน การขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง (งานยานพาหนะ)

กลุ่ม บริหารงานท่ัวไปและแผนงาน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานจังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ช่ือผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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กลุ่มพฒันาวชิาการและ
การจดัการความรู้

ศูนยพ์ฒันาการสาธารณสขุมูลฐานภาคเหนือ
จ.นครสวรรค์
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วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ส ารวจข้อมูลความต้องการ 840 นาที
ของภาคีเครือข่าย

1. ด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จ 210 นาที
ภายใน 1 วนั

1. จัดประชุมร่วมจัดท าแผนฯ 840 นาที

1. แบง่หน้าที่ในทมีพฒันาใหช้ัดเจน 4200 นาที

1. จัดท าเล่มรายงานผลการพฒันา 2940 นาที
รูปแบบการด าเนินงาน

กระบวนงานพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมลูฐานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

ตอบสนองตอ่ความตอ้งการและแก้ไขปัญหาของพ้ืนทีไ่ด้

ระยะเวลา

ทบทวนวิเคราะห์สถานการณ์ 
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

จัดท าแผนการพัฒนารูปแบบการ
สาธารณสุขมูลฐาน 

แต่งต้ังคณะท างานการพัฒนารูปแบบ
การสาธารณสุขมูลฐาน 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

ด าเนินการตามแผนพัฒนารูปแบบการ
สาธารณสุขมูลฐาน 

รวบรวมข้อมูลและสรุปผลการพัฒนา
รูปแบบการสาธารณสุขมลูฐาน 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. จัดท าบนัทกึข้อความเสนอ 420 นาที
ผู้บริหาร

1. เผยแพร่หลากหลายช่องทาง 210 นาที
2. จัดเรียงเอกสารเข้าแฟม้/ระบบ

รวมเวลาทัง้หมด 9660 นาที

น าเสนอข้อมูลการพัฒนา 
รูปแบบการสาธารณสุขมลูฐานต่อ

ผู้บริหาร 

เผยแพร่และเก็บรวบรวมข้อมูล 
อย่างเป็นระบบ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 
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ค ำอธิบำยวิธีปฏิบตัิงำน 
กระบวนงำนพัฒนำรูปแบบกำรสำธำรณสุขมูลฐำน  

 
1. ทบทวนวเิคราะห์สถานการณ์ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน เพ่ือดูความต้องการ/ความจ าเปน็ในการพัฒนา 

1.1 ศึกษาแผนงานหรือนโยบายต่างๆ 
1.2 ทบทวน/ศึกษาจากเอกสาร รายงาน การวิเคราะห์ปัญหา ความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญ /

ศึกษาสภาพ ขนาดของปัญหา อุบัติการณ์ อัตราความเจ็บป่วย การใช้บริการ ปัจจัยความเสี่ยง และศึกษาเชิง
คุณภาพ กับกลุ่มเป้าหมายหรือผู้เกี่ยวข้อง  

1.3 ความคิดเห็น/ส ารวจความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและลูกค้าหลัก/ผู้รับบริการ 
2. แต่งตัง้คณะท างานพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน  
3. ประชุมคณะท างานเพ่ือร่วมก าหนดกรอบแนวคิด และน าพิจารณากรอบแนวคิดมาให้ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้

มีส่วนไดส้่วนเสียพิจารณา กรณีท่ีมีข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียนามาปรับแก้ไข และจัดท า
แผนพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน  

4. ด าเนินการตามแผนพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน โดยแบ่งหน้าที่ให้ชัดเจน 
5. รวบรวมข้อมูลและสรุปผลการพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน โดยจัดท าเป็นรูปเล่มรายงาน 
6. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผลการพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน ต่อผู้บริหาร ให้รับทราบ 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน ผ่านช่องทางต่างๆ เพื่อให้

ประชาชนหรือหน่วยงานภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้องรับทราบ 
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1 มีการทบทวนวิเคราะห์สถานการณ์

ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน
2 มีการแต่งต้ังคณะท างาน
3 มีการจัดท าแผนการพัฒนารูปแบบการ

สาธารณสุขมูลฐาน
4 มีการประเมินผลการด าเนินงาน
5 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน
6 มีการเผยแพร่รายงานและเก็บรวบรวม

ข้อมูลอย่างเป็นระบบ

วันที.่..........................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน

ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ก าหนดนโยบายสอดรับกับ 2100 นาที
นโยบายชาติ กระทรวงสาธารณสุข

กรม/กองที่เกี่ยวข้อง รวมถึง

บริบทพื้นที่

1. ออกแบบส ารวจเปา้หมายและ 2940 นาที
ความต้องการพฒันา

1. ประสานรายชื่อคณะท างาน 210 นาที
จัดการความรู้

2. น าเสนอร่างค าส่ังต่อผู้บริหาร

1. ด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จ 210 นาที
ภายใน 1 วนั

กระบวนงานบริหารจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือปรับปรุงกระบวนการด าเนินงานความรู้ ดา้นการสาธารณสุขมลูฐานทีเ่ป็นอยู่ใน
ปัจจุบัน เพ่ือการพัฒนาความรู้ และนวัตกรรมดา้นการสาธารณสุขมลูฐาน และเพ่ือ
ปรับปรุงเทคนิค กระบวนการ โดยมจีุดมุ่งหมายเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้และน าความรู้น้ัน
ไปใชใ้ห้เกิดประโยชน์

ระยะเวลา

ก าหนดนโยบายการจัดการความรู้ 
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

ส ารวจเป้าหมายและความต้องการ
พัฒนา 

จัดท าร่างค าสั่งคณะท างานจัดการ
ความรู้ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

แจ้งเวียนค าสั่งต่อคณะท างานจัดการ
ความรู้ฯ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. จัดประชุมยกร่างจัดการ 1260 นาที
ความรู้

2. สรุปผลการประชุมฯ

1. จัดท าแผนการด าเนินงาน 2100 นาที
2. ประสานแหล่งทนุ

3. ประชาสัมพนัธแ์ละจัดหาผู้เข้า

รับการจัดการความรู้

1. จัดท าแผนการติดตามฯ 2100 นาที
2. ลงพื้นที่ใหค้ าปรึกษาและ

ค าแนะน า

1. จัดประชุมน าเสนอผลงาน 2940 นาที
เพื่อเผยแพร่/แสดงผลงานพฒันา

จัดการความรู้ นวตักรรม 

1. จัดเก็บข้อมูลในคลังข้อมูล 840 นาที
เรียงตามล าดับเหตุการณ์

2. ท าบนัทกึเสนอกรมฯส่งผลเข้าสู่

ระบบการจัดการนวตักรรม

 (innovation Store)

รวมเวลาทัง้หมด 14700 นาที

ยกร่างการจัดการความรู้ด้านการ
สาธารณสุขมูลฐาน 

ด าเนินการจัดการความรู้ด้านการ
สาธารณสุขมูลฐาน 

ติดตามและพัฒนาจัดการความรู้  
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

ด าเนินการจัดเก็บการจัดการ
ความรู้ ด้านการสาธารณสุขมูล

ฐาน ในคลังข้อมูลของ ศูนย์ สสม.
ภาคเหนือ และส่งผลเข้าสู่ระบบ

การจัดการนวัตกรรม 
(Innovation Store) 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

น าเสนอ/เผยแพร่ผลงาน และสรุปผล
การด าเนินงานผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 
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หน้า 1 

ค ำอธิบำยวิธีกำรปฏิบัตงิำน 
กระบวนงำนบริหำรจัดกำรควำมรู้ นวัตกรรมด้ำนกำรสำธำรณสุขมูลฐำน 

 
 1. อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพประกาศนโยบายการสร้างและพัฒนานวัตกรรมชุมชนโดยมีการ
สร้างเครือข่ายหน่วยงานทั้งภาครัฐเอกชน และมีข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆในการสร้าง พัฒนา
นวัตกรรม และสนับสนุนงบประมาณเพ่ือสร้างนวัตกรรม และผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน
ภาคเหนือ น านโยบายสู่การปฏิบัติ 

2. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ส ารวจกลุ่มเป้าหมายและความต้องการในการสร้างและ
พัฒนานวัตกรรม และสรุปผลการส ารวจและความต้องการในการสร้างและพัฒนานวัตกรรม 

3. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ประสานงานผู้เชี่ยวชาญ ผู้แทนหน่วยงาน องค์กร 
สถาบันการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องในการร่วมเป็นคณะท างานพัฒนาหลักสูตรสร้างและพัฒนานวัตกรรมชุมชน 
โดยมีการยกร่างเป็นคณะท างานฯ  

4. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ เสนอร่างค าสั่งคณะท างานพัฒนาหลักสูตรสร้างและ
พัฒนานวัตกรรมชุมชน ให้อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณาลงนาม 

 4.1 กรณีไม่เห็นชอบตามร่างค าสั่งฯ ให้ส่งคืนศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ 
เพ่ือท าการแก้ไข 

 4.2 กรณีเห็นชอบ และได้มีการลงนาม ให้ด าเนินการต่อไปในข้อ 5  
๕. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 ๖. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือรับฟังผลการส ารวจและยกร่างหลักสูตรสร้างและพัฒนานวัตกรด้าน
ระบบบริการสุขภาพชุมชน ตลอดจนการก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลหลักสูตรดังกล่าวด้วย 
 7. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ จัดกิจกรรมเปิดเวทีรับฟังความคิดเห็นต่อหลักสูตรสร้าง
และพัฒนานวัตกรรมชุมชน โดยมีผู้แทนองค์กร ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ภาคีเครือข่ายต่างๆ ร่วมให้ความคิดเห็น 

8. คณะท างานฯพิจารณาแก้ไข ปรับปรุงหลักสูตรตามข้อเสนอแนะจากเวทีรับฟังความคิดเห็น 
9. เสนอร่างหลักสูตรเพื่อให้กรมสนับสนุนบริการสุขภาพรับรอง กรณี  

  9.1 ไมเ่ห็นชอบ ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงตามขั้นตอน 8 
  9.2 เห็นชอบ ด าเนินการต่อไปในขั้นตอน 10 

10. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ประสานงานแหล่งทุนเพ่ือพิจารณาตั้งงบประมาณสนับสนุน 
 ๑1. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ ประชาสัมพันธ์หลักสูตรในทุกช่องทางเพ่ือสู่
กลุ่มเป้าหมาย 
 ๑2. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ก าหนดแผนการอบรมและเปิดรับสมัครผู้เข้ารับการ
อบรมทั้งหลักสูตรสร้างนวัตกรรมรุ่นใหม่ (ต้นกล้านวัตกรรม) และพัฒนาศักยภาพนวัตกรรม  
 13. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ประสานงานวิทยากรและผู้แทนแหล่งทุนในการเป็น
วิทยากรตามเนื้อหารายวิชาในหลักสูตร 

14. ด าเนินการจัดการอบรมตามแผน 
15. ติดตามและพัฒนาโครงการนวัตกรรมของนวัตกรรมผู้เข้ารับการอบรม เพ่ือให้การช่วยเหลือ 

เสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาในระหว่างด าเนินโครงการ 
1๖. ผู้รับการอบรมน าเสนอผลงานโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
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หน้า 2 

1๗. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ ร่วมกับกลุ่มพัฒนาและจัดการนวัตกรรม ลงพ้ืนที่
ติดตามผลการใช้นวัตกรรมในพ้ืนที่/ชุมชน 

๑๘. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ สรุปผลการด าเนินการสร้างและพัฒนานวัตกรรมชุมชน  
๑๙. กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ร่วมกับกลุ่มพัฒนาและจัดการนวัตกรรมจัดกิจกรรม

แสดงผลงาน/เผยแพร่ผลงานนวัตกรรมของนวัตกรรม 
๒๐. จัดการผลงานนวัตกรรมสู่ระบบ Innovation Store 
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1 ก าหนดนโยบายการจดัการความรู้ 

ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน
2 มีการส ารวจเป้าหมายและความต้องการ
3 มีค าส่ังคณะท างานจัดการความรู้

ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน
4 มีการจัดท าแผนการด าเนินงาน
5 การติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ
6 มีเผยแพร่และน าเสนอผลงาน
7 มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดการความรู้

อย่างเป็นระบบ

วันที.่.................................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานบริหารจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนค ำส่ังแต่งต้ัง 180 นาที

คณะท ำงำนวำรสำรทุกท่ำน

1. แจ้งและนัดหมำยกำรประชุม 180 นาที

ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 1 อำทิตย์

2. จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและ

เตรียมข้อมูลน ำเข้ำท่ีประชุม

1. ประชำสัมพันธ์เกณฑ์คัดเลือกผลงำนตีพิมพ์ 120 นาที

ในวำรสำรสำธำรณสุขมูลฐำนภำคเหนือ

2. ปฏิบัติงำนตำมเง่ือนไข/ข้อตกลง 

/มติกองบรรณำธิกำร

1. กองบรรณำธิกำรพิจำรณำคัดเลือก
บทควำมวิชำกำรตำมเง่ือนไข/วัตถุประสงค์

180 นาที

2. จัดท ำใบงำนควบคุมงำนวิจัย
3. ผู้ทรงคุณวุฒิ ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เน้ือหำ และกระบวนกำรงำนวิจัย

1. ก ำหนดวันส่งคืนท่ีชัดเจน 7200 นาที

2. จัดท ำใบงำนควบคุมงำนวิจัย

ระยะเวลา

กระบวนงานวารสารสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ  (งานพัฒนาศูนย์วิชาการการสาธารสุขมูลฐาน)
ของ  ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานวารสารสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
สู่การเผยแพร่ผลงานวิชาการ ผลงานวิจัย และบทความวิชาการ ด้านการแพทย์ การพยาบาล การสาธารณสุขการศึกษาในสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ และด้านอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน

๒. จัดประชุม
กองบรรณาธิการวารสาร

3. ประชาสัมพันธ์และ
รับผลงานจากผู้สนใจ

๕. ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer 
Review) อ่าน/แก้ไข ครั้งท่ี 1

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กองบรรณาธิการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

4. พิจารณาคัดเลือกผลงานใน
ตีพิมพ์วารสาร

1. จัดท าค าสั่งคณะท างาน
วารสารฯ (กองบรรณาธิการ)

68



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา
1. ก ำหนดวันส่งคืนท่ีชัดเจน 2400 นาที

1. ก ำหนดวันส่งคืนท่ีชัดเจน 4800 นาที

2. จัดท ำใบงำนควบคุมงำนวิจัย

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องพิสูจน์อักษร 4800 นาที

2. ก ำหนดเวลำกำรออกแบบ

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องพิสูจน์อักษร 2400 นาที

2. ก ำหนดวันส่งคืนท่ีชัดเจน

1. เผยแพร่วำรสำรผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 1440 นาที

-เว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ไลน์/หนังสือรำชกำร 

2. ตีพิมพ์เป็นรูปเล่มวำรสำร โดยผู้วิจัย

1. จัดประชุมกองบรรณำธิกำร 180 นาที

2. จัดท ำสรุปรำยงำน น ำเสนอท่ีประชุมฯ

3. สรุปรำยงำนกำรประชุม

รวมเวลาท้ังส้ิน 23,880  นาที

๖. ส่งคืน/ประสานเจ้าของ
ผลงานแก้ไข ครั้งที่ 1

8. ออกแบบ และจัดวางเนื้อหา
รูปเล่มวารสาร

9. ตรวจสอบความถูกต้อง/แก้ไข

๑0. เผยแพร่วารสาร

๗. ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer 
Review) อ่าน/แก้ไข ครั้งที่ 2

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

๑1. สรุปรายงาน/รายปักษ์/ราย
ปี

กองบรรณาธิการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิ
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ค าอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน
กระบวนงานวารสารสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ  (งานพัฒนาศูนย์วิชาการการสาธารสุขมูลฐาน)

ของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้ันตอนท่ี 1 จัดท าค าส่ังคณะท างานวารสารฯ (กองบรรณาธิการ)
              รวบรวมรำยช่ือและต ำแหน่ง เพ่ือจัดท ำค ำส่ังคณะท ำงำนวำรสำรฯ  หลังจำกค ำส่ังอนุมัติแล้ว ให้แจ้ง
เวียนค ำส่ังให้คณะท ำงำนแต่ละคนได้รับทรำบ

ข้ันตอนท่ี 2 จัดประชุมกองบรรณาธิการวารสาร
                 นัดหมำยกำรประชุมล่วงหน้ำและจัดท ำหนังสือขอเชิญประชุมกองบรรณำธิกำรวำรสำรฯ พร้อมท้ัง
เตรียมข้อมูล เน้ือหำกำรประชุมในกองบรรณำธิกำร โดยมีกำรก ำหนดเง่ือนไข/ข้อตกลง ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์
ในกำรตีพิมพ์วำรสำรของศูนย์พัฒนำกำรสำธำรณสุขมูลฐำนภำคเหนือ หลังกำรประชุมให้จัดท ำสรุปรำยงำนกำร
ประชุม
ข้ันตอนท่ี 3 ประชาสัมพันธ์และรับผลงานจากผู้สนใจ
             ประชำสัมพันธ์เกณฑ์คัดเลือกผลงำนตีพิมพ์ในวำรสำรสำธำรณสุขมูลฐำนภำคเหนือ ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ 
ทำงเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ไลน์/หนังสือรำชกำร โดยมีช้ีแจงรำยละเอียดต่ำงๆ ให้ผู้สนใจรับทรำบ และให้ปฏิบัติงำนตำม
เง่ือนไข/ข้อตกลง/มติกองบรรณำธิกำร ผู้สนใจตีพิมพ์ส่งผลงำนท่ีมีรำยละเอียดครบถ้วนผ่ำนช่องทำง google from 
ท่ีได้มีกำรประชำสัมพันธ์ออกไปข้ันตอนท่ี 4 พิจารณาวารสาร
              กองบรรณำธิกำรพิจำรณำคัดเลือกบทควำมวิชำกำรท่ีเป็นไปตำมเง่ือนไข/วัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ หำก
เป็นไปตำมเกณฑ์กำรพิจำรณำ ส่งบทควำมวิชำกำรต่อให้ผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลเน้ือหำ 
และเป็นไปตำมกระบวนกำรของงำนวิจัย (บทควำมผ่ำนกำรพิจำรณำ ท ำหนังสือตอบรับกำรเผยแพร่บทควำม) โดย
ให้ผู้ได้รับกำรพิจำรณำคัดเลือกปฏิบัติงำนตำมเง่ือนไข/ข้อตกลง/มติกองบรรณำธิกำร

ข้ันตอนท่ี 5 ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review) อ่าน/แก้ไข คร้ังท่ี 1
              ประสำน/แจ้ง Peer Review เพ่ือส่งผลงำนผ่ำนเมล์หรือไลน์ และก ำหนดวันส่งคืนท่ีชัดเจน พร้อมท้ัง
จัดท ำใบงำนควบคุมงำนวิจัย ให้ด ำเนินงำนภำยใต้เง่ือนไข/ข้อตกลง/มติกองบรรณำธิกำร

ข้ันตอนท่ี 6 ส่งคืน/ประสานเจ้าของผลงานแก้ไข คร้ังท่ี 1
             ประสำน/แจ้งเจ้ำของผลงำนแก้ไขตำมท่ีผู้ทรงคุณวุฒิให้ค ำแนะน ำ พร้อมท้ังก ำหนดวันส่งคืนท่ีชัดเจน
และจัดท ำใบงำนควบคุมงำนวิจัย ด ำเนินงำนภำยใต้เง่ือนไข/ข้อตกลง/มติกองบรรณำธิกำร

ข้ันตอนท่ี 7 ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review) อ่าน/แก้ไข คร้ังท่ี 2
              ประสำน/แจ้ง Peer Review เพ่ือส่งผลงำนท่ีผู้วัจัยได้แก้ไข รอบท่ี 1 ผ่ำนเมล์หรือไลน์ (จ านวนคร้ัง
การแก้ไขข้ึนอยู่กับผู้ทรงคุณวุฒิ) และก ำหนดวันส่งคืนท่ีชัดเจน พร้อมท้ังจัดท ำใบงำนควบคุมงำนวิจัย ให้
ด ำเนินงำนภำยใต้เง่ือนไข/ข้อตกลง/มติกองบรรณำธิกำร

ข้ันตอนท่ี 8 ออกแบบ และจัดวางเน้ือหารูปเล่มวารสาร
              ออกแบบกรำฟิกรูปเล่มวำรสำร พร้อมท้ังรวบรวมจัดวำงเน้ือหำตำมบทควำมวิชำกำรท่ีผ่ำนกำรพิจำรณำ
จำกผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว รวมถึงกำรพิสูจน์อักษรของเล่มวำรสำร
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ข้ันตอนท่ี 9 ตรวจสอบความถูกต้อง/แก้ไข
               ส่งไฟล์รูปเล่มวำรสำรให้บรรณำธิกำร และผู้ทรงคุณวุฒิ ตรวจสอบและแก้ไขควำมถูกต้องของข้อมูล 
และพิสูจน์อักษรก่อนเผยแพร่ พร้อมท้ังก ำหนดวันส่งคืนท่ีชัดเจน

ข้ันตอนท่ี 10 เผยแพร่วารสาร
                - เผยแพร่วำรสำรผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ 1.เว็ปไซต์ศูนย์พัฒนำกำรสำธำรณสุขมูลฐำนภำคเหนือ 
2.facebookเพจ 3.line 4.หนังสือรำชกำร

                - ตีพิมพ์เป็นรูปเล่มวำรสำร โดยผู้วิจัย
ข้ันตอนท่ี 11 สรุปรายงาน /รายปักษ์/รายปี
                จัดประชุมกองบรรณำธิกำร เพ่ือสรุปรำยงำน/รำยปักษ์/รำยปี จัดท ำสรุปรำยงำนกำรประชุม และรวม
เล่มวำรสำรรำยปี
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1 จัดท ำค ำส่ังคณะท ำงำนวำรสำรฯ ประจ ำปี
2 มีกำรส่งผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review)

อ่ำน/แก้ไข

3 ก ำหนดวันส่งคืนผลงำนท่ีชัดเจน
4 มีกำรตรวจควำมถูกต้องของข้อมูล จ ำนวน 2

 รอบ

5 มีกำรสรุปรำยงำน/รำยปักษ์/รำยปี

6 ปฏิบัติงำมตำมเง่ือนไข/ข้อตกลง/ 
มติกองบรรณำธิกำร

ช่ือผู้ประเมิน................................................................
ต ำแหน่ง................................................................

วันท่ี...........................................................

แบบสอบถาม

 ของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

กระบวนงานจัดท างานวารสารสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ

สรุป :
 …...................................................................................................................................................................................
…........................................................................................................................................................................................
......
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วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1.ท ำหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้ำ 120 นาที
ร่วมประชุม
2.จัดเตรียมข้อมูลน ำเข้ำที่ประชุม

1. เสนอโครงกำร/หลักสูตร ให้ 300         นาที
ผู้บริหำรทรำบและพจิำรณำ

2. มีแผนกำรด ำเนินงำนที่ชัดเจน

จัดท ำหนังสือแจ้งรำยละเอียดโครงกำร/ 120         นาที
หลักสูตร ถึงหน่วยงำนกลุ่มเปำ้หมำย

1. จัดท ำหนังสือแจ้งและเชิญ 300         นาที
กลุ่มเปำ้หมำยที่สมัครเข้ำอบรม

ตำมก ำหนด

2. จัดท ำหนังสือเชิญวทิยำกร

กระบวนงานประสานงานและปฏบิัติงานร่วมกับหน่วยงานและสถาบันการศึกษาที่เก่ียวข้อง
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานและปฏิบัตงิานร่วมกับหน่วยงานและสถาบันการศึกษาทีเ่ก่ียวขอ้ง 
เป็นไปอย่างราบรื่นและมปีระสิทธิภาพ

ระยะเวลา

ประชุมเพื่อวางกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงานร่วมกับ

สถาบันการศึกษา

พัฒนาโครงการ /หลักสูตร
ตามกรอบแนวทางท่ีก าหนด

ประชาสัมพันธ์โครงการ/หลักสูตร

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

ประสานกลุ่มเป้าหมาย/
เตรียมการอบรม

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ด ำเนินกำรตำมแผนที่ก ำหนด 2,100 นาที
2. จัดแบง่หน้ำที่ของคณะท ำงำน

1. จัดท ำแบบประเมินควำมรู้และ 1,680 นาที
ควำมพงึพอใจของผู้เข้ำอบรม
2. จัดท ำเอกสำรสรุปผลโครงกำร

รวมเวลาทั้งหมด 4,620      นาที

ด าเนินการอบรมตามกิจกรรม
โครงการ/หลักสูตร

ประเมินผลและสรุปผลการ
ด าเนินงาน

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ
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ค ำอธิบำยวิธีกำรปฏบิัติงำน
กระบวนงานประสานงานและปฏบิัติงานร่วมกับหน่วยงานและสถาบันการศึกษาที่เก่ียวข้อง

ของ  ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ขั้นตอนที ่1 ประชมุเพ่ือวางกรอบแนวทางการปฏิบัตงิานร่วมกับสถาบันการศึกษา
               ประชุมเครือข่ำยสถำบันกำรศึกษำทีเ่กี่ยวข้อง วำงกรอบแนวทำงกำรพัฒนำโครงกำร/ หลักสูตร ร่วมกัน
 โดยประสำนงำนนัดหมำยประชุมล่วงหน้ำและจัดท ำหนังสือเชิญประชุมเป็นลำยลักษณ์อักษร พร้อมทัง้จัดเตรียม
ข้อมูลวำระกำรประชุมขั้นตอนที ่2 พัฒนาโครงการ /หลักสูตร ตามกรอบแนวทางทีก่ าหนด
               หลังจำกกำรประชุมวำงกรอบแนวทำงกำรปฏิบัติงำนร่วมกับสถำบันกำรศึกษำทีเ่กี่ยวข้องแล้ว  กลุ่ม
พัฒนำวิชำกำรฯพัฒนำโครงกำร/หลักสูตร ระบุวัตถุประสงค์ เป้ำหมำยกำรอบรม ตลอดจนเนื้อหำโครงกำร/
หลักสูตร รวมทัง้จัดท ำแผนปฏิบัติกำร เพือ่เสนอควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำร

ขั้นตอนที ่3 ประชาสัมพันธ์โครงการ/หลักสูตร
               เมื่อโครงกำร/หลักสูตรได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำรแล้ว  ให้ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือประชำสัมพันธ์รับ
สมัครเข้ำร่วมโครงกำร/หลักสูตร ส่งถึงหน่วยงำนของกลุ่มเป้ำหมำยทีก่ ำหนด

ขั้นตอนที ่4 ประสานกลุ่มเป้าหมาย/เตรียมการอบรม
               - รวบรวมรำยชื่อผู้สมัครเข้ำร่วมโครงกำร/หลักสูตร และตอบรับผู้แจ้งควำมจ ำนงค์เข้ำรับกำรอบรม 
พร้อมแจ้งรำยระเอียดทีเ่กี่ยวข้อง โดยจัดท ำหนังสือแจ้งและเชิญกลุ่มเป้ำหมำยเข้ำอบรมตำมก ำหนด  รวมทัง้ติดต่อ
วิทยำกรและท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
               - จัดส่งลิงค์รำยละเอียดกำรอบรมให้กับกลุ่มเป้ำหมำย และเตรียมส่ือกำรสอน รวมทัง้สถำนทีแ่ละขั้นตอนที ่5  ด าเนินการอบรมตามกิจกรรมโครงการ/หลักสูตร
                ด ำเนินกำรอบรมตำมแผนทีก่ ำหนด โดยจัดแบ่งหน้ำทีค่ณะท ำงำนแต่ละฝ่ำยให้ชัดเจน เช่น พิธีกร ฝ่ำย
เทคนิค ผู้สังเกตกำรณ์ ฝ่ำยต้อนรับวิทยำกรและผู้เข้ำอบรม ฝ่ำยลงทะเบียน เป็นต้น

ขั้นตอนที ่6 ประเมนิผลและสรุปผลการด าเนินงาน
              ประเมินควำมรู้และควำมพึงพอใจของผู้เข้ำอบรม  และท ำ AAR  และสรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร/
หลักสูตร
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1 จัดท ำท ำเนียบหน่วยงำนและสถำบันกำรศึกษำทีเ่กี่ยวข้อง
2 จัดประชุมเครือข่ำยทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่วำงกรอบแนว

ทำงกำรพัฒนำฯ
3 ขออนุมัติเห็นชอบโครงกำร/หลักสูตร จำกผู้บริหำร
4 มีกำรประชำสัมพันธ์โครงกำร/ หลักสูตร
5 ประสำนงำนกับกลุ่มเป้ำหมำย
6 ด ำเนินกำรอบรมตำมโครงกำร/ หลักสูตรทีก่ ำหนด
7 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน เสนอผู้บริหำร

วันที.่..........................................................

แบบสอบถาม 
กระบวนงาน ประสานงานและปฏบิัติงานร่วมกับหน่วยงานและสถาบันการศึกษาที่เก่ียวข้อง

ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต ำแหน่ง................................................................
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กลุ่มพฒันาภาคีเครอืขา่ย
และสรา้งการมสีว่นรว่ม

ศูนยพ์ฒันาการสาธารณสขุมูลฐานภาคเหนือ
จ.นครสวรรค์

77



วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ทบทวนและวเิคราะห์ 2940 นาที
สถานการณ์ที่เปน็ปจัจุบนั

1. จัดท าใหแ้ล้วเสร็จภายใน  2 วนั 840 นาที

1. ประสานรายชื่อคณะท างาน 420 นาที
2. จัดท าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 2 วนั

1. ตรวจสอบโครงสร้างและเนื้อหา 4200 นาที
หลักสูตรก่อนน าเสนอผู้บริหาร

1260 นาที

กระบวนงานพัฒนาหลักสูตร คู่มือแนวทางการสาธารณสุขมูลฐาน
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าทีส่าธารณสุขผู้ปฏิบัตงิานดา้นพัฒนา
หลักสูตร คู่มอื แนวทางสาธารณสุขมลูฐาน ทีส่อดคล้องกับบริบทของพ้ืนที ่และเพ่ือให้
การด าเนินการเป็นไปตามมาตรฐานอย่างเป็นระบบเดยีวกัน

ระยะเวลา

ทบทวนและวิเคราะห์สถานการณ์
การพัฒนาหลักสูตร คู่มือแนวทาง

การสาธารณสุขมูลฐาน 

ก าหนดกรอบแนวคิดและเตรียมความ
พร้อม เพ่ือจัดท าร่างโครงสร้างและ
เน้ือหาหลักสูตร คู่มือ แนวทางการ

สาธารณสุขมูลฐาน 

แต่งต้ังคณะท างานพัฒนาหลักสูตรฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

จัดท าร่างโครงสร้างและเน้ือหา
หลักสูตรเสนอคณะผู้บริหารฯ 

พิจารณา 

คณะท างาน
พัฒนาหลักสูตรฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

ผู้บริหาร

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ปรับปรุงหลักสูตรใหแ้ล้วเสร็จ 840 นาที
ภายใน 2 วนั

1. ยกร่างหลักสูตรเสนอผู้ทรงฯ 840 นาที
2. ก าหนดผู้เข้าร่วมวพิากษใ์ห้

ครอบคลุมทกุกลุ่มเปา้หมาย

3. จัดต้ังคณะท างานจัดประชุม

และแบง่หน้าที่ใหช้ัดเจน

4. สรุปข้อเสนอแนะจากการประชุม

1. ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรให้ 840 นาที
แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 2  วนั

1260 นาที

1. เก็บรวบรวมหลักสูตร คู่มือ 2940 นาที
แนวทางการสาธารณสุขอย่าง

เปน็ระบบ

2. เผยแพร่หลักสูตร คู่มือ

แนวทางการสาธารณสุขมูลฐาน 
ผ่านหลากหลายช่องทางต่างๆ 
เช่น ประชุม/ web/ line/ FB

รวมเวลาทัง้หมด 16380 นาที

ปรับปรุงโครงสร้างและเน้ือหา
หลักสูตรฯ ตามข้อเสนอแนะ 

จัดเวทีประชุมวิพากษ์หลักสูตรฯ 
โดยเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญ
รวมท้ังผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าร่วม 

วิพากย์หลักสูตรฯ 

ปรับปรุงโครงสร้างและเน้ือหา
หลักสูตรฯ ให้เหมาะสม ตาม

ข้อเสนอแนะ  

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

ปรับปรุงหลักสูตร  
(หากมีข้อเสนอแนะให้แก้ไข) 

และประกาศและเผยแพร่หลักสตูร
คู่มือแนวทางการสาธารณสุขมูล

ฐาน 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

คณะท างาน
พัฒนาหลักสูตรฯ 

ผู้เช่ียวชาญ
พิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ค าอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานพัฒนาหลกัสูตร คูม่ือ แนวทางการสาธารณสุขมูลฐาน 

 
 1. การด าเนินการพัฒนาหลักสูตร ผู้รับผิดชอบต้องเสนอโครงการพัฒนา/ ปรับปรุงหลักสูตรต่อผู้บริหาร
กอง/กรม เพ่ือขออนุมัติงบประมาณประจ าปี ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร 
 2. เสนอแต่งตั้งคณะท างานพัฒนา/ ปรับปรุงหลักสูตรจ านวนอย่างน้อย 15 คน ซึ่งประกอบด้วย
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่างน้อย 2 คน ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้องภายในกรม/ กอง 1 คน อสม.อย่าง
น้อย 4 คน ผู้แทนกรมกองที่เกี่ยวข้อง อย่างน้อย 3 คน/ และผู้แทน สบส. เขตที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นกรรมการอย่าง
น้อย 5 คน มีหน้าที่ทบทวนสถานการณ์การพัฒนาหลักสูตรเดิมว่ามีความสอดคล้องกับนโยบายการพัฒนา
สาธารณสุขมูลฐาน หรือ สุขภาพภาคประชาชน และความต้องการของ อสม. องค์กร อสม.และภาคีเครือข่าย
สุขภาพ ศักยภาพและความพร้อมในการบริหารจัดการหลักสูตร ทั้งด้านวิทยากร ทรัพยากร สนับสนุนการเรียน
การสอน งบประมาณและปัจจัยเกื้อหนุนอ่ืนๆ และผู้รับผิดชอบจะต้องประเมิน ทบทวน วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินการหลักสูตร และปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงหลักสูตรให้ทันสมัยและเหมาะสม
ต่อเนื่องอย่างน้อยทุกๆ 5 ปี หรือตามนโยบายกรม พร้อมจัดท าเหตุผลประกอบการปรับปรุง  
 3. คณะท างานด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร จัดท ารายละเอียดกรอบ โครงสร้างและร่างเนื้อหา
หลักสูตร 
 4. ผู้รับผิดชอบจัดท าเอกสารร่างโครงสร้าง และเนื้อหาหลักสูตรฯ เตรียมความพร้อม เพ่ือเสนอให้
คณะอนุกรรมการฯ พิจารณาร่างหลักสูตร  
 5. คณะท างานพัฒนาหลักสูตรด าเนินการเสนอร่างหลักสูตรต่อคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาร่างหลักสูตร 
โดยอาจด าเนินการ ดังนี้ 
      5.1) จัดส่งเอกสารหลักสูตรให้คณะอนุกรรมการฯ พิจารณาหรือวิพากษ์เป็นรายบุคคล โดยขอความ
อนุเคราะห์ให้ส่งผลการพิจารณาหรือวิพากษ์กลับเมื่อพิจารณาแล้วเสร็จ 
      5.2) จัดเวทีประชุมอนุกรรมการฯ โดยเชิญคณะอนุกรรมการฯร่วมพิจารณาร่างหลักสูตร 
 6. คณะท างานพัฒนาปรับปรุงร่างหลักสูตร รวบรวมข้อมูลการวิพากษ์แล้วด าเนินการแก้ไขปรับปรุงตาม
ประเด็นที่คณะอนุกรรมการฯให้ข้อเสนอแนะ  
   7. คณะท างานทดลองใช้หลักสูตร โดยอาจด าเนินการ ดังนี้ 
  7.1) ประสานงานเพ่ือฝึกอบรมกับกลุ่มตัวอย่างกลุ่มเป้าหมายที่คุณสมบัติใกล้เคียงกับกลุ่มเป้าหมายหลัก  
  7.2) จัดส่งเอกสารร่างหลักสูตรให้ผู้ทรงคุณวุฒิ และหรือผู้เชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้องพิจารณาหรือวิพากษ์
และให้ข้อเสนอแนะ จากนั้น พัฒนา/ปรับปรุงร่างหลักสูตร ให้สอดคล้องและเหมาะสม 
   8. ผู้รับผิดชอบจัดท าเอกสารร่างโครงสร้าง และเนื้อหาหลักสูตรฯที่ปรับปรุง/พัฒนาแล้ว เตรียมความ
พร้อม เพ่ือเสนอให้คณะกรรมการฯกลาง พิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้เจ้าของหลักสูตรจัดเตรียมผู้แทน
คณะท างานผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่างน้อย 1 คน น าเสนอสาระส าคัญของหลักสูตร เช่น เหตุผลความจ าเป็นที่
ต้องปรับปรุงหลักสูตร วัตถุประสงค์ ของหลักสูตร โครงสร้าง และเนื้อหาสาระส าคัญของหลักสูตร เป็นต้น 
 9. คณะท างานพัฒนาหลักสูตรด าเนินการปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ กลาง (กรณีที่
ต้องมีการปรับแก้ไข)  
 10. ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จัดท าเอกสารหลักสูตรพร้อมเอกสารประกอบหลักสูตร เสนอผู้บริหารกรม  
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1 ทบทวนและวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน
2 ก าหนดกรอบแนวทางการพฒันาหลักสูตร

3 แต่งต้ังคณะท างานพัฒนาหลักสูตร
4 เสนอโครงร่างและเนื้อหาหลักสูตร

ต่อผู้บริหารเพือ่พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ
5 การจัดเวที/ประชุมวิพากย์หลักสูตร
6 ปรับปรุงแก้ไขโครงสร้างและเนื้อหา

หลักสูตร
7 ประกาศและเผยแพร่หลักสูตร คู่มือ

แนวทางการสาธารณสุขมูลฐาน ผ่าน 
web / line / ต่างๆ

วันที.่.................................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานพัฒนาหลักสูตร คู่มือแนวทางการสาธารณสุขมูลฐาน

ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง…………………………………………………………...
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วัตถุประสงค์  :

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. วางรูปแบบประเมินสถานการณ์/ 2100 นาที
แบบส ารวจความต้องการ

2. จัดท าแผนการพฒันาใหม้ี

สอดคล้องกับสถานการณ์/ความ

ต้องการ

1. จัดประชุมเพื่อร่วมออกแบบ 1260 นาที
กระบวนการพฒันาฯ

1. จัดท าแผนการด าเนินงาน 8400 นาที
2. ประสานพื้นที่และภาคีเครือข่าย

1. วางแผนก ากับติดตามล่วงหน้า 2940 นาที

กระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านการสาธารณสุขมูลฐาน
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางด าเนินการพัฒนาภาคีเครือขา่ยดา้นการสาธารณสุขมลูฐานให้มี
คุณภาพมาตรฐาน และควบคุม ก ากับ การด าเนินงานให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัญหา
 แนวทาง/นโยบายการด าเนินงาน

ระยะเวลา

ประเมินสถานการณ์และส ารวจ
ความต้องการ รวมถึงจัดท าแผนใน

การพัฒนา 

ออกแบบกระบวนการพัฒนา
สมรรถนะบุคลากรและเครอืข่ายด้าน

การสาธารณสุขมูลฐาน 

ด าเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากร
และเครือข่ายด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

ก ากับ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. จัดเวทแีลกเปล่ียนเรียนรู้ 1260 นาที
2. สรุปผลการถอดบทเรียน

1. สรุปผลเปน็รูปเล่มเอกสาร 2100 นาที
2. น าผลที่ได้มาปรับปรุงและเข้าสู่

กระบวนการออกแบบใหม่

รวมเวลาทัง้หมด 18060 นาที

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เครือข่ายด้าน
การสาธารณสุขมูลฐาน 

สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุง
กระบวนการด าเนินงาน 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 
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ค ำอธิบำยกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนงำนพัฒนำ ส่งเสริม สนับสนุนกำรมีส่วนรว่ม 

 
1. จัดตั้งทีมงาน/ คณะท างานตามหน้าที่รับผิดชอบให้มีผู้รับผิดชอบงานแต่ละด้าน เพ่ือด าเนินงานพัฒนา 

ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วม  
2. จัดประชุมท าความเข้าใจให้มีความเข้าใจที่ตรงกันและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และวางแผนในการ

ด าเนินงาน ออกแบบกระบวนการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการมีส่วนร่วม โดยออกแบบตามแผนการดา
เนินงานเพื่อตอบสนองกลุ่มเป้าหมาย 

3. ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการมีส่วนร่วม โดยด าเนินการส่งเสริมตามกระบวนการการ
ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการมีส่วนร่วมที่ได้ออกแบบไว้ 

4. ก ากับ ติดตามประเมินผลการดาเนินงาน มีการรายงานผลการด าเนินงาน/สุ่มติดตามในพ้ืนที่และ
ประเมินผล 

5. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยจัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้เป้นกลุ่มใหญ่ และกลุ่มย่อย ตามสถานการณ์ และ
วัตถุประสงค์ของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในแต่ละกิจกรรม 

6. สรุปผลและปรับปรุงกระบวนการดาเนินงาน โดยสรุปผลเป็นรูปเล่มเอกสาร ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และ
นาผลที่ได้มาปรับปรุงและเข้าสู่กระบวนการออกแบบใหม่ในปีต่อไป  
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1 มีการประเมินสถานการณ์และส ารวจความ

ต้องการ
2 มีการจัดท าแผนการพัฒนาภาคีเครือข่ายฯ
3 มีการด าเนินงานตามแผนการพัฒนาฯ ครบถ้วน
4 มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผลอย่างเป็นระบบ
5 มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้เครือข่ายฯ
6 รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสรุปผล

การด าเนินงาน

วันที.่..........................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านการสาธารณสุขมูลฐาน

ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. จัดท าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 210 นาที
1 วนั

1. สรุปผลการประชุมและรูปแบบ 840 นาที
กระบวนการด าเนินงาน

1. จัดแบง่หน้าที่ในทมีใหช้ัดเจน 1680 นาที
2. จัดท าแผนการด าเนินงาน

1. วางแผนก ากับติดตามและ 1260 นาที
ประเมินผลล่วงหน้า

1. ต้ังคณะท างานจัดประชุม 1260 นาที
2. แบง่หน้าที่คณะท างานใหช้ัดเจน

1. จัดท าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 840 นาที
2 วนั

รวมเวลาทัง้หมด 6090 นาที

กระบวนงานพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วม
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางให้การด าเนินการให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ และสอดคล้องกับ
สถานการณ์ รวมทัง้ความตอ้งการของเครือขา่ยดา้นการสาธารณสุขมลูฐาน

ระยะเวลา

แต่งต้ังคณะท างาน 

ประชุมวางแผนและออกแบบ
กระบวนการด าเนินงาน 

ด าเนินการพัฒนา ส่งเสริม และ 
สนับสนุนการมีส่วนร่วม 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

สรุปผลการด าเนินงานพัฒนา 
ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วม 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 
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ค ำอธิบำยกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนงำนพัฒนำ ส่งเสริม สนับสนุนกำรมีส่วนรว่ม 

 
1. จัดตั้งทีมงาน/ คณะท างานตามหน้าที่รับผิดชอบให้มีผู้รับผิดชอบงานแต่ละด้าน เพ่ือด าเนินงานพัฒนา 

ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วม  
2. จัดประชุมท าความเข้าใจให้มีความเข้าใจที่ตรงกันและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และวางแผนในการ

ด าเนินงาน ออกแบบกระบวนการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการมีส่วนร่วม โดยออกแบบตามแผนการดา
เนินงานเพื่อตอบสนองกลุ่มเป้าหมาย 

3. ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการมีส่วนร่วม โดยด าเนินการส่งเสริมตามกระบวนการการ
ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการมีส่วนร่วมที่ได้ออกแบบไว้ 

4. ก ากับ ติดตามประเมินผลการดาเนินงาน มีการรายงานผลการด าเนินงาน/สุ่มติดตามในพ้ืนที่และ
ประเมินผล 

5. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยจัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้เป้นกลุ่มใหญ่ และกลุ่มย่อย ตามสถานการณ์ และ
วัตถุประสงค์ของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในแต่ละกิจกรรม 

6. สรุปผลและปรับปรุงกระบวนการดาเนินงาน โดยสรุปผลเป็นรูปเล่มเอกสาร ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และ
นาผลที่ได้มาปรับปรุงและเข้าสู่กระบวนการออกแบบใหม่ในปีต่อไป  
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1 มีการแต่งต้ังคณะท างาน

2 มีการประชุมวางแผนออกแบบกระบวนการ
ด าเนินงานพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนการมี
ส่วนร่วม

3 มีการจัดท าแผนการด าเนินงาน
4 มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผล
5 มีการจัดเวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกัน
6 มีการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน
7 ด าเนินงานแต่ละขั้นตอน ได้ตามระยะเวลา

ทีก่ าหนดไว้

วันที.่..........................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วม

ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. จัดท าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 210 นาที
1 วนั

1. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับวธิกีาร 840 นาที
การประเมินผล

1. ทดลองใช้เคร่ืองมือก่อน 840 นาที
ลงเก็บจริง

1. ก าหนดพื้นที่ใหค้รอบคลุม 840 นาที
2. ประสานงานล่วงหน้าก่อนลง

พื้นที่ 2 อาทติย์

กระบวนงานประเมินผลการพัฒนาภาคีเครือข่ายและการมีส่วนร่วม
ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางการด าเนินงานประเมนิผลการพัฒนาภาคีเครือขา่ยและการมสี่วนร่วม
ให้เป็นไปในทิศทางเดยีวกันและมปีระสิทธิภาพ

ระยะเวลา

ก าหนดคณะท างานประเมินผล 

ทบทวน วิเคราะห์ข้อมูล และก าหนด
ประเด็น/เกณฑ์การประเมินผล 

ออกแบบเครื่องมือในการประเมิน 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

ก าหนดพ้ืนที่และประสานงาน 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. แบง่หน้าที่รับผิดชอบในทมี 2940 นาที
ใหช้ัดเจน

2. วางแผนการด าเนินงาน

1. จัดท าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 1260 นาที
3 วนั

รวมเวลาทัง้หมด 6930 นาที

ลงพื้นที่เก็บข้อมูล 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 

สรุปและจัดท ารายงานผล 
การก ากับ ติดตาม และประเมินผล 

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ 
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ค ำอธิบำยกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนงำนประเมินผลกำรพัฒนำภำคีเครือข่ำยและกำรมีส่วนร่วม 

 
1. จัดต้ังทีมงาน/ คณะท างาน ประเมินผลการพัฒนาภาคีเครือข่ายและการมีส่วนร่วม  โดยรายชื่อ

คณะท างานไม่ควรซ้ ากับคณะท างานที่ปฏิบัติงานด้านพัฒนาภาคีเครือข่ายฯ 
2. คณะท างานประเมินผลฯ ร่วมกันทบทวน วิเคราะห์ข้อมูล และก าหนดประเด็น/เกณฑ์การประเมินผล  
3. คณะท างานร่วมกันออกแบบและจัดท าเครื่องมือในการประเมิน โดยการจัดประชุมจัดท าเครื่องมือของ

คณะท างานและตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือโดยผู้เชี่ยวชาญ  และน าเครื่องมือไปทดลองใช้ก่อนลงเก็บข้อมูลจริง 
4. ก าหนดพ้ืนที่ที่จะประเมินผลการพัฒนาภาคีเครือข่ายและสร้างการมีส่วนร่วม ประสานงานให้กับ

ผู้เก่ียวข้องรับทราบ และเตรียมการรับประเมิน  
5. วางแผนการด าเนิ นงานและลงพ้ืนที่เก็บข้อมูลภาคสนามโดยการสุ่มเชิงสถิติให้ได้ข้อมูลที่ เป็ น

ข้อเท็จจริงและเชื่อถือได้  
6. สรุปและจัดท ารายงานผลการประเมินผลการพัฒนาภาคีเครือข่ายและการมีส่วนร่วม โดยจัดท า เป็น

รูปเล่มเอกสาร ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และแจ้งผลการติดตาม ก ากับ ประเมินผลให้กับพ้ืนที่รับทราบ 
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1 มีการก าหนดคณะท างาน
2 มีการทบทวนวิเคราะห์ข้อมูล
3 มีการออกแบบและทดลองใช้เคร่ืองมือ

ในการประเมิน
4 การมีจัดท าแผนการด าเนินงาน
5 มีการจัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน

วันที.่..........................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานประเมินผลการพัฒนาภาคีเครือข่ายและการมีส่วนร่วม

ของ ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ชื่อผู้ประเมิน................................................................
ต าแหน่ง................................................................
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วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1.การประสานหลักเกณฑ์การ 2,100    นาที
คัดเลือก อสม.ดีเด่น ประจ าปี

และศึกษานโยบาย กรม สบส.

1.จัดท าโครงการอนุมัติ กรม สบส. 2,100    นาที

1.จัดท าแผนและแนวทางการจัด 2,100    นาที
การคัดเลือก อสม.ดีเด่นภาคเหนือ

2.ประสานแจ้งหลักเกณฑ์แนวทาง

การคัดเลือกแก่พ้ืนท่ี

1.ประชุมสรุปบทเรียนการคัด 4,200    นาที
เลือก อสม.ดีเด่นปีท่ีผ่านมา

2.ประสานงานเบืองต้นกรรมการ 

12 สาขา

กระบวนงานการคัดเลือก อสม.ดีเด่น ระดับเขต/ ภาค
ศูนยพั์ฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคเหนือ  จังหวัดนครสวรรค์

เพ่ือให้การคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขต/ภาค เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดและเกิดประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

1. ประสานนโยบายแนวทาง  
การคัดเลือก อสม.ดีเด่น

3. แจ้งแนวทางและแผนการ
คัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขตและ

ระดับภาค

4. ประสานหน่วยงาน/บุคคลเป็น
กรรมการคัดเลือก  อสม.ดีเด่น 12 

สาขา

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ

2. จัดท าโครงการขออนุมัติ
ด าเนินการ

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.ร่างค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ 2,100    นาที
2.เสนอค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ

1.ประสานงานคณะท างาน

2.จัดประชุมคณะท างาน

2,100    นาที

1..ประสานขอใช้สถานท่ีจัดงาน 2,100    นาที

1.ประสานรายช่ือ อสม.ดีเด่น 2,100    นาที
2.ประสานงานขอใช้ห้องประชุม

ใหญ่ส าหรับพิธิเปิดงาน ห้องน าเสนอ 

ผลงาน รวม 13 ห้อง 

3.ประสานยืมอุปกรณืโสตทันูปกรณ์

4.จัดซ้ือจัดจ้าง

1.ประสานงานคณะกรรมการ 1,260    นาที
2.จัดประชุมคณะกรรมการ

1.ประสานงานผู้บริหารและ อสม. 2,100    นาที
ดีเด่น 18 จังหวัด ผู้เข้าร่วมงาน

2.จัดเวทีน าเสนอผลงานแลกเปลียน

เรียนรู้ อสม.ดีเด่น 12 สาขา

5. เสนอแต่งตั้ง
กรรมการ

6. ประชุมคณะท างานชี้แจงแนว
ทางการจัดงานน าเสนอผลงาน

อสม.ดีเด่น

7. ประสานสถานที่น าเสนอผลงาน 

8. เตรียมความพร้อมการจัดงาน
คัดเลือก อสม.ดีเด่น

9.ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ 
กรรมการคัดเลือก 12 สาขา และ

คณะท างานจัดงาน

10. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้
น าเสนอผลงานคัดเลือก อสม.ดีเด่น
ระดับเขตและระดับภาค

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ และฝ่าย

สถานที่

ทุกกลุ่มฝ่าย

ทุกกลุ่มฝ่าย

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.ประสานกรรมการอ านวยการ 840       นาที
2.จัดประชุมคณะกรรมการ

3.จัดท าประกาศผล เสนอลงนาม

1.แจ้งผล กรม สบส. 1,260    นาที
2.ประสานแจ้ง 18 จังหวัด

1.ร่วมสนับสนุนการเตรียมการ 4,200    นาที
คัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับชาติ

1.สนับสนุนการคัดเลือก อสม. 4,200    นาที
ดีเด่นระดับชาติในพ้ืนท่ี

1.ประชุมจัดท าดครงร่าง 4,200    นาที
2.ถอดบทเรียน

3.จัดท าเอการ

รวมเวลาทัง้หมด 36,960 นาที

15. สรุปบทเรียน กระบวนการ 
เสริมสร้างศักยภาพ อสม.ดีเด่น 

12. รายงานผลให้กรม สบส./ แจ้ง
ผลการคัดเลือกให้พ้ืนที่ 18 

จังหวัด

13. สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพ 
อสม.ดีเด่นระดับภาคและการเตรียม
พื้นที่คัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับชาติ

11. ประชุมกรรมการอ านวยการ
รับรองผลการคัดเลือก เสนอ
ประกาศแจ้งผลการคัดเลือก

14. ร่วมเรียนรู้การน าเสนอ
คัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับชาติ

ทุกกลุ่มฝ่าย/กรรมการ

กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ

กลุ่มพัฒนาวิชาการฯ



1 มีการแจ้งแนวทางและแผนการคัดเลือก อสม.
ดีเด่นระดับเขตและระดับภาค

2 มีการจัดท าร่างค าส่ังและเสนอแต่งต้ังกรรมการฯ
 ให้ผู้บริหารพิจารณา

3 มีการประสานหน่วยงาน/บุคคลเป็นกรรมการ
คัดเลือก อสม.ดีเด่น 12 สาขา

4 มีการร่วมกันก าหนดรูปแบบการจัดงาน
คัดเลือก อสม.ดีเด่น ระดับเขตและระดับภาค

5 มีการจัดการประชุมคณะท างานเพ่ือช้ีแจง
แนวทางการจัดงานน าเสนอผลงาน 
อสม.ดีเด่น

6 มีการประสานข้อมูลน าเสนอและเล่มสรุป
ผลงาน อสม.ดีเด่น ก่อนการประกวด

7 มีการประชุมกรรมการอ านวยการรับรองผล
การคัดเลือก และน าเสนอประกาศแจ้งผล
การคัดเลือก

วันท่ี...................................................................

แบบสอบถาม
กระบวนงานการคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขต/ภาค

 ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุมลูฐานภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์

ข้อ ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ

สรุป : ..........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ช่ือผู้ประเมิน.........................................
ต าแหน่ง.............................................................


