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ท่ีมาและความสําคัญ 

กองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ กอตั้งเม่ือวันท่ี 3 สิงหาคม 2564 ตามคําสั่งกรมอนามัย 
ท่ี 482/2564 โดย นายแพทยสุวรรณชัย วัฒนายิ่งเจริญชัย อธิบดีกรมอนามัย เพ่ือรองรับการดําเนินงานตาม
แผนการปฏิรูปประเทศดานสาธารณสุข ประเด็นท่ี 8 ความรอบรูดานสุขภาพ แผนยุทธศาสตรชาติ 20 ป และ
ยุทธศาสตรชาติดานการสงเสริมสุขภาพและปองกันโรคสูความเปนเลิศ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติท่ี 13 
การเสริมสรางใหคนไทยมีสุขภาวะท่ีดี และกรอบแนวคิดการปฏิรูปความรอบรูดานสุขภาพ ซ่ึงเกิดจากการควบรวม
ของกลุมสงเสริมความรอบรูดานสุขภาพ สํานักงานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และศูนยสื่อสารสาธารณะ  
กรมอนามัย และบุคลากรจากหนวยงานตางๆ ท่ีมีความรู ความสามารถดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพเพ่ือ
พัฒนาการศักยภาพและแนวทางการขับเคลื่อนงานใหมีความเขมแข็งมากข้ึน 

การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating Procedure) ของกองสงเสริมความรอบรู
และสื่อสารสุขภาพ ประจําปงบประมาณ 2565 (รอบ 5 เดือนหลัง : มีนาคม – กรกฎาคม 2565) ดําเนินงานตาม
ตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายในและแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP) ท่ีกําหนดให 
ทุกหนวยงาน จัดทําและปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสาร
คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ท่ีมีบทบาทแตกตาง
กันไปตามการทํางานของหนวยงานนั้น ๆ โดยรายละเอียดดังนี้ 1) วัตถุประสงค 2) ขอบเขต 3) ผูรับผิดชอบ 4) 
เอกสารอางอิง ระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานตางๆ 5) แผนภูมิการทํางาน ประกอบดวย ข้ันตอนกระบวนการ Flow 
Chart, จุดควบคุม,ระยะเวลา, ผูรับผิดชอบ 6) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ท้ังนี้ ในป 2565 (รอบ 5 เดือนแรก) กองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ ไดดําเนินการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating Procedure) จากกระบวนการท่ีกรมกําหนด และสอดคลองกับ
ภารกิจของกองสงเสริมความรูและสื่อสารสุขภาพท่ีกรมอนามัยไดมอบหมายใหจัดตั้งข้ึน คือ 1)  จัดทํารางนโยบาย 
ยุทธศาสตรและมาตรการสรางความรอบรูดานสุขภาพในระดับชาติ 2) สงเสริม สนับสนุน การศึกษา วิจัย พัฒนา 
องคความรูและนวัตกรรมการสงเสริมความรอบรูดานสุขภาพ และถายทอดสูภาคีเครือขาย 3) ประสานความ
รวมมือและผลักดัน ใหหนวยงานภาคการศึกษา หนวยบริการสุขภาพ สถานประกอบกิจการ NGO และชุมชน 
จัดการปจจัยแวดลอม ใหเปนหนวยงานรอบรูดานสุขภาพ (Health Literacy Organization) 4) พัฒนาระบบการ
สื่อสารความรอบรูดานสุขภาพและเฝาระวังขาวปลอม (Fake News) 5) สนับสนุนการเสริมสรางทักษะและ
สมรรถนะกําลังคน ใหสามารถขับเคลื่อนการสรางความรอบรูดานสุขภาพตามนโยบายและยุทธศาสตร  
6) กํากับ ติดตามความกาวหนาของการดําเนินงานขับเคลื่อนการสรางความรอบรูดานสุขภาพอยางมีประสิทธิภาพ  
7) ทําหนาท่ีสํานักงานเลขาของสถาบันความรอบรูดานสุขภาพแหงชาติ (National Health Literacy Institute
จํานวน 12 กระบวนการ โดยครอบคลุมการดําเนินงานของท้ัง 3 กลุมงาน และตามผลการวิเคราะหความเสี่ยง 
รอบ 5 เดือนแรก ท่ีพบวา มี 3 กระบวนงานท่ีมีความเสี่ยงสูง ไดแก กระบวนงานเฝาระวังและตอบโตขอมูล
ขาวสาร กระบวนกการสรางความรอบรูดานสุขภาพ และกระบวนการสราองคกรรอบรูดานสุขภาพ 

ท้ังนี้ ในรอบ 5 เดือนหลัง (มีนาคม – กรกฎาคม 2565) กองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ จึงได
ปรับปรุงและทบทวนกระบวนงาน โดยไดเพ่ิมเติมอีก 3 กระบวนงาน เพ่ือใหครอบคลุมกับภารกิจของหนวยงาน
มากยิ่งข้ึน ไดแก กระบวนการสารบรรณ กระบวนการสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพผานการตรวจราชการ 
และกระบวนการยืมทรัพยสินทางราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี ้
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5. กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สมัมนา 
6. กระบวนการสารบรรณ (เพ่ิมเติม) 

กลุมบริหารยุทธศาสตรและอํานวยการ 

7. กระบวนงานวิจัย 
8. กระบวนการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคน  
    ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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11. กระบวนการสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ 
     ผานการตรวจราชการ (เพ่ิมเติม) 

กลุมพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 
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13. กระบวนการเฝาระวังและตอบโตขอมูลขาวสาร 
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กระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดวางระบบการควบคุม

ภายใน 

หมายเลขเอกสาร               1   

ผูจัดทํา ศุภานัน จันทรตรี 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหมีมาตรฐานการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน 
 - เพ่ือควบคุมใหการจัดวางระบบการควบคุมภายในเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายในไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการจัดทําคําสั่งคณะกรรมการฯ จัดทําและปรับปรุง Flowchart จัดทําและ
ประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน ประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน จัดทําตารางวิเคราะหความ
เสี่ยง แบบปค.4 สวนงานยอย แบบปค.5 สวนงานยอย และแบบติดตามปค.5 สวนงานยอย พรอมเสนอ
ผูอํานวยการลงนาม การตรวจสอบ การรายงานผลการควบคุมภายในข้ึนเว็บไซตหนวยงาน และการจัดเก็บเอกสาร 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางสาวศุภานัน   จันทรตรี  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 นางสาวณพาอร       เตี้ยสุด   นักประชาสัมพันธ 
 นางสาวประวีณนุช    กาญจนขจรศักดิ์  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงาน
ของรัฐ ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
-แตงต้ังจากเจาหนาที่ทุกกลุม
งาน 
-ทั้ง 2 คณะตองไมมีชื่อซํ้ากัน 

6 ชั่วโมง ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

2  

 
 

 
ครอบคลุมทุกกระบวนงาน 

1 วัน เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

3  

 
 

 
ประเมินครบ 5 องคประกอบ 

2 วัน คณะกรรมการจัดวางระบบ
การควบคุมภายใน 

4  

 
 

 
สรุปความเส่ียงที่มีอยูซ่ึงมี
ผลกระทบตอการบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร 

5 วัน เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

5  

 
 

 
พิจารณาตามภารกจิของ
หนวยงาน  

3 วัน ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

6  

 
 

 
ติดตามรอบ 6 เดือนและรอบ 
12 เดือน 
 
 
 

2 วัน คณะกรรมการจัดวางระบบ
การควบคุมภายใน 

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการฯ 2 คณะ 

ประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน 

และสรุปเปนแบบ ปค.4  

จัดทําและปรับปรุง Flowchart การ

ปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 

นําความเสี่ยงที่จําเปนตองปรับปรุงจาก 

Flowchart เขาตารางวิเคราะหความเสีย่ง 

นําความเสี่ยงที่มีอยูในระดับสูงและสงูมาก

เขาสูแบบ ปค.5 สวนงานยอย 

สรุปรายงานแบบติดตาม ปค.5 สวนงานยอย 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7 

 
 

 
-พิจารณาความถูกตอง  
เพมาะสม 
-ลงนามครบถวน 

1 ชั่วโมง ผูอํานวยการกองฯ 

8  

 
 

 
รวบรวมเอกสารเพือ่ตรวจสอบ
ความครบถวนถกูตอง 

 

2 วัน คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายในหรือผู
ตรวจสอบภายในประจํา
หนวยงาน 

9  

 
 

 
รวบรวมรายงานใหครบถวน
ถูกตองจัดเรียงเอกสาร
ตามลําดับเหตุการณ 

1 ชั่วโมง ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ณพาอร เตี้ยสุด 
ศุภานัน จันทรตร ี

10  

 
 

 
-จัดเก็บเรียงตามลําดับ
เหตุการณ 
-สํารองขอมูลเปนไฟล
อิเล็กทรอนิกส 

20 นาที ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

รวมระยะเวลา 15 วัน 8 ชั่วโมง 20 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยทบทวนคําสั่งทุกตนปงบประมาณ พรอมกําหนดหนาท่ีใหชัดเจน 

2) เจาหนาท่ีกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพจัดทําและปรับปรุง Flowchart การปฏิบัติงาน
ตามระบบการควบคุมภายใน ใหถูกตองตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนด 

3) คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในประเมินองคประกอบการควบคุมภายในครบ 5 
องคประกอบ ประกอบดวย  

ผอ.ลงนาม 
แบบปค.4, 
แบบปค.5  

และแบบติดตามปค.5 

จัดเก็บสาํเนาเอกสารหลักฐานเขาแฟม 

ตรวจสอบแบบปค.4 
 แบบปค.5 

และแบบติดตามปค.5 

นํารายงานผล แบบปค.4  
แบบปค.5 แบบติดตามปค.5 และตาราง

วิเคราะหความเสี่ยงข้ึนเว็บไซตหนวยงาน 
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3.1) สภาพแวดลอมการควบคุม 
3.2) การประเมินความเสี่ยง 
3.3) กิจกรรมการควบคุม 
3.4) สารสนเทศและการสื่อสาร 
3.5) กิจกรรมการติดตามผล 

โดยประเมินใหครอบคลุมความเสี่ยงท่ียังมีอยู จุดออน จุดท่ีตองไดรับการปรับปรุงแกไข บันทึกคําอธิบาย
ผลการประเมินหรือขอสรุปในหัวขอนั้น และทําการสรุปผลการประเมิน 5 องคประกอบ ครบทุกสวนงาน  
เพ่ือจัดทําแบบปค.4 สวนงานยอย  

4) นําความเสี่ยงท่ีจําเปนตองปรับปรุงจาก Flowchart สรุปความเสี่ยงท่ีมีอยูจากปกอน ซ่ึงมีผลกระทบ
ตอการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร มาเขาตารางวิเคราะหความเสี่ยงเพ่ือวิเคราะหระดับความเสี่ยง โดยจัดทํา
เกณฑการประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมปรับปรุงการควบคุมภายใน  

 5) นําความเสี่ยงท่ีมีอยูในระดับสูงและสูงมากเขาสูรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสําหรับสวน
งานยอย (แบบ ปค.5 สวนงานยอย)  

 6) สรุปรายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตามปค.5 สวนงานยอย) 

โดยรวบรวมจากทุกสวนงานยอยใหครบถวน ติดตามรายงานผลรอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน 

 7) ผูอํานวยการพิจารณาลงนามใน แบบปค.4 สวนงานยอย แบบปค.5 สวนงานยอย และแบบติดตามปค.
5 สวนงานยอย หากมีขอปรับปรุงแกไข ใหผูรับผิดชอบดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ จึงเสนอผูอํานวยการพิจารณา
ลงนามอีกครั้ง 

 8) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน หรือผูตรวจสอบภายในประจํา
หนวยงานตรวจสอบความครบถวนถูกตอง เพียงพอ และเหมาะสมของการควบคุมภายใน 

 9) นํารายงานผลการประเมินควบคุมภายในประกอบดวย แบบปค.4 สวนงานยอย แบบปค.5 สวนงาน
ยอย และแบบติดตามปค.5 สวนงานยอย ข้ึนเว็บไซตของหนวยงานภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 10) จัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานเขาแฟมเรียงตามลําดับเหตุการณอยางเปนระบบ และสํารองขอมูลเปน
ไฟลอิเล็กทรอนิกส เพ่ือปองกันเอกสารสูญหาย 
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กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 

หมายเลขเอกสาร                2 

ผูจัดทํา ศุภานัน จันทรตรี 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.....-.....หนาท่ี.......1..... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค.64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใชเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานดานงบประมาณของกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ 
 - เพ่ือใหการบริหารงบประมาณเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานงบประมาณ การติดตามเงินงบประมาณจากกองคลัง การคุมยอดเงินบัญชี
งบประมาณ จัดทํารายงานผลการเบิกจายรายเดือน การตรวจสอบยอดคงเหลือกับกองคลัง รายงานการเบิกจาย
งบประมาณแกหัวหนากลุมและผูอํานวยการ 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา ทองเหม  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 นางสาวศุภานัน   จันทรตรี  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
 - คูมือ/องคความรูดานการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
(กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2557)  
 
5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

- จัดทําแผนเบิกจาย
งบประมาณตามที่ไดรับจัดสรร 
- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

1 วัน ศุภานัน จันทรตร ี

รับหนงัสือแจงจัดสรรงบประมาณ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2  

 
 

ชี้แจงแผนการดําเนินงานและ
แผนการใชจายเงินแกเจาหนาที ่

30 นาที ศุภานัน จันทรตร ี

3  

 
 

- แยกประเภทเอกสารและ
บันทึกแผนเบิกจาย 
- ออกรหัสงบประมาณใหตรง
กับแผนงาน และผลผลิต 

10 นาที ศุภานัน จันทรตร ี
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
กุลวดี ปนฟา 
ฐานิตา คุณารักษ 
กันยา เคนา 

4  

 
 

บันทึกรายการเบิกในทะเบยีน
คุมเงินงบประมาณ และแยก
ตามประเภทคาใชจายให
ถูกตอง ครบถวน 

10 นาที ศุภานัน จันทรตร ี

5  

 
 

แยกประเภทเอกสารเก็บเขา
แฟม 

5 นาที ศุภานัน จันทรตร ี

6  

 
 

ตรวจสอบรายงานผลการ
เบิกจายใหถูกตอง กอนนําขึ้น
เว็บไซต 

2 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
ศุภานัน จันทรตรี 
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

7  

 
 

ตรวจรายการเบิกจายจาก
ทะเบียนคุมเงินกอนไป
ตรวจสอบการเบิกจายกบักอง
คลัง 

20 นาที ศุภานัน จันทรตรี 

รวมระยะเวลา 3 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาที  

 

แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 

ทุกสิน้เดือนนาํทะเบยีนคุมเงินงบประมาณ

ไปตรวจสอบผลเบิกจายกับกองคลัง 

รับสําเนาเอกสารเบกิจายทีส่งเบิกกองคลงั 

มาบันทึกในทะเบียนคุมเงนิงบประมาณ 

รับเอกสารเบิกจายจากเจาหนาที่การเงิน/

เจาหนาที่พัสดุ มาออกเลขงบประมาณ 

วันที่ 15-20 ของทุกเดือน จัดทาํรายงานผล

การเบิกจาย เสนอ ผอ. และใหเจาหนาที่นาํข้ึน

เว็บไซต 

เก็บเอกสารเขาแฟม 
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับหนังสือแจงยอดเงินจัดสรรงบประมาณจากกองคลัง ลงทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนการเบิกใช
จายงบประมาณ 

2) แจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของใหเริ่มดําเนินการตามแผนการใชจายงบประมาณของหนวยงาน 

3) รับเอกสารเบิกจายจากเจาหนาท่ีการเงิน/เจาหนาท่ีพัสดุ มาออกเลขงบประมาณ 

 3.1) กรณีรับเอกสารเบิกจายจากเจาหนาท่ีการเงิน ออกเลขงบประมาณใหรหัสกิจกรรมตรงกับ
แผนงาน ผลผลิต และสงคืนเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือดําเนินการเบิกจายสงกองคลัง 

 3.2) รับเอกสารเบิกจายจากเจาหนาท่ีพัสดุ ออกเลขงบประมาณใหรหัสกิจกรรมตรงกับแผนงาน 
ผลผลิต และสงคืนเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือดําเนินการบันทึกรหัสงบประมาณในระบบ e-GP 

4) รับสําเนาเอกสารเบิกจายท่ีสงเบิกกองคลัง มาบันทึกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ แยกตามแผนงาน/
ผลผลิต ลงรายการตามประเภทคาใชจาย 

5) เก็บเอกสารเบิกจายเขาแฟมใหครบถวน แยกตามประเภทเอกสารและไตรมาส เชน การจัดซ้ือจัดจาง 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาตอบแทนนอกเวลาราชการ ประชุมอบรม เปนตน  

6) เม่ือกองคลังนําขอมูลผลการเบิกจาย GFMIS ของหนวยงานข้ึนเว็บไซต ระหวางวันท่ี 15-20 ของทุก
เดือน จึงจัดทํารายงานผลการเบิกจาย เสนอผูอํานวยการรับทราบ และใหเจาหนาท่ีนํารายงานข้ึนเว็บไซตของ
หนวยงาน 

7) ทุกสิ้นเดือนนําทะเบียนคุมเงินงบประมาณไปตรวจสอบผลเบิกจายกับกองคลัง หากยอดเงินของ
หนวยงานกับกองคลังตรงกันถือวาทะเบียนคุมถูกตอง หากยอดเงินไมตรงใหหนวยงานและกองคลังเทียบรายการ
เบิกจายในทะเบียนคุมจนกวาจะแกไขใหตรงกัน 
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กระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจาย 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการรับเอกสารประกอบการ

เบิกจาย 

หมายเลขเอกสาร                 3 

ผูจัดทํา กุลวดี ปนฟา 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 

1. วัตถุประสงค 
- เพ่ือใหการเบิกจายมีความถูกตองตามระเบียบ เหมาะสม มีมาตรฐาน เปนไปตามลําดับกอนหลัง 
- เพ่ือใหการบริหารจัดการดานการเงินของหนวยงานสอดคลองตามสถานการณและติดตามการเบิกจาย

ของหนวยงานได 
- เพ่ือใหสามารถปรับปรุงแกไขกระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานการรับเอกสารประกอบการเบิกจาย ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารและหลักฐานกอนการเบิกจาย ทําใบปะหนา และเอกสารอ่ืนๆประกอบการเบิกจาย ใหเจาหนาท่ีคุม
งบประมาณ สงเรื่องเบิกจาย 
 
3. ผูรับผิดชอบ 

นางอาริสรา ทองเหม  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
นางสาวกุลวดี    ปนฟา  นักจัดการงานท่ัวไป 
นางสาวกันยา   เคนา  นักจัดการงานท่ัวไป 

 
4. เอกสารอางอิง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
ลําดับเอกสารตามความเรงดวน 
 

1 นาที กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

2 

 
 

 
สงคืนเจาของเร่ืองกรณีที่
เอกสารมีการแกไข หรือไม
ครบถวน 

15 นาที กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

3 

 
 

 
- ทําใบปะหนางานที่มีความ
เรงดวนที่สุดกอน 
- ตรวจสอบความถกูตอง
ครบถวน 

10 นาที กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

4  

 
 

 
- จัดสงเอกสารทันทีที่
ดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จ 
- ติดตามเอกสารเพื่อปองกัน
การลาชา สูญหาย 

2 นาที กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 
ศุภานัน จันทรตรี 

5  

 
 

 
เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ
เบื้องตนกอนใหหัวหนากลุม
ตรวจอีกคร้ัง 

5 นาที อาริสรา ทองเหม 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

6  

 
 

 
นําเอกสารเบิกจายเร่ืองที่ดวน
ที่สุดเสนอสงเบิกกอน 
 

10 นาที ผูอํานวยการกองฯ 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

รับเอกสารประกอบ 

การเบิกจายเงิน 
 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 

ตามที่ระเบียบกําหนดกอนการเบิกจายเงิน 

 

ทําใบปะหนาในระบบ D-fins ใบประกอบ

ฎีกา และอ่ืนๆ เชน ใบขออนุมัติเบิกจายเงนิ 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน

แยกตามประเภท 

สงเร่ืองใหเจาหนาทีคุ่มงบประมาณลงรหัส

งบประมาณและกิจกรรมหลกัในใบปะหนา 

เสนอผูอํานวยการ 

ลงนามอนุมัติและสงเบิก 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  

 
 

 
-ติดตามการเบิกจายจากชุด
สําเนาที่นําสงขึ้นกองคลัง 

 

5 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

รวมระยะเวลา 48 นาที  

 
6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน จัดสงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบแยกตามประเภท
รายจาย เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การเบิกจายงาน
จัดซ้ือจัดจาง เปนตน โดยเรงเบิกจายรายการท่ีมีความเรงดวนท่ีสุดกอน 

2) ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตามท่ีระเบียบกําหนดกอนการเบิกจายเงิน และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจายใหเสร็จภายใน 1 - 3 วัน หลังจากท่ีไดรับเอกสาร หากเอกสารมีขอผิดพลาดหรือหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายไมครบใหสงคืนเจาของเรื่องเพ่ือดําเนินการแกไข เม่ือเจาของเรื่องแกไขเรียบรอยแลว จึง

ตรวจสอบเอกสารใหมอีกครั้ง 

3) เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจาย โดยทําใบปะหนาในระบบ D-fins หนางบใบสําคัญประกอบฎีกา
ระบุหมวดหมูเอกสารเบิกจายใหถูกตอง  และเอกสารอ่ืนๆ เชน ใบขออนุมัติเบิกจายเงิน 

4) สงเรื่องใหเจาหนาท่ีคุมงบประมาณลงรหัสงบประมาณและกิจกรรมหลัก จากนั้นนํารหัสงบประมาณ
และกิจกรรมหลักกรอกขอมูลในระบบ D-fins เพ่ือทําใบปะหนาใหครบถวน 

5) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินแยกตามประเภท เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การเบิกจายงานจัดซ้ือจัดจาง โดยเทียบหลักฐานกับปะหนาตรวจ
ใบสําคัญ กอนใหผูตรวจสอบและผูตรวจทานลงนามในปะหนาตรวจใบสําคัญ กอนเสนอผูอํานวยการ 

6) เสนอเรื่องเบิกจายใหผูอํานวยการลงนามอนุมัติและสงเบิก หากมีขอแกไขใหเจาหนาท่ีการเงินนําเรื่อง

กลับมาแกไขตามท่ีผูอํานวยการเห็นสมควร เม่ือแกไขเรียบรอยแลว จึงเสนอผูอํานวยการใหมอีกครั้ง 

7) สารบรรณออกเลขหนังสือใบปะหนาตามความเรงดวน สงเรื่องเบิกจายข้ึนกองคลัง หากกองคลังแจงให
แกไขเอกสารการเบิกจาย ดําเนินการตามท่ีกองคลังแนะนําแนวทางใหครบถวน เม่ือแกไขเรียบรอยแลว จึงสงเรื่อง
ไปกองคลังใหมอีกครั้ง 

 

สงเรื่องเบิกจายข้ึนกองคลัง 
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กระบวนการพัสดุ (การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หมายเลขเอกสาร                 4.1 

ผูจัดทํา กุลวดี ปนฟา 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานพัสดุใหมีประสิทธิภาพ 
 - เพ่ือใชตรวจสอบความโปรงใสในการปฏิบัติงานดานพัสดุของหนวยงาน 
 - เพ่ือใหงายตอการทบทวน ปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนงานดานพัสดุ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 500,000
บาท) ตั้งแตการจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป จัดทํารางขอบเขตงาน จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง เสนอขอความ
เห็นชอบ ติดตอผูขาย/รับจาง ออกใบสั่งซ้ือ/จาง นําขอมูลเขาระบบ GFMIS ตรวจรับพัสดุและสงใบสําคัญเบิกจาย 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 นายอภิชาติ    เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานท่ัวไป 
 นางสาวฐานิตา คุณารักษ  นักวิชาการพัสดุ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัด
จาง 

1 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

เจาหนาที่พัสดุจัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง

ประจําป และประกาศเผยแพร

ประชาสัมพันธ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2 

 
 

-ใหเปนไปตามระเบียบ 
- ปรับแกไขใหสอดคลองกับ
งานที่ตองการและราคา
ทองตลาด 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

3 

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

4 

 
 

มีเงินงบประมาณสําหรับการ
จัดซ้ือจัดจาง 

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
ศุภานัน จันทรตรี 

5  

 
 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละ
กรณีใหถูกตองตามระเบียบ 

2 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

6 

 
 

ดําเนินการประกาศผูไดรับการ
คัดเลือกใหถูกตองตามระเบียบ 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

7  

 
 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางให
ถูกตองตามระเบียบ 

3 ชั่วโมง ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

8 

 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุทุกคน เพื่อเตรียมทําการ
ตรวจรับพัสดุ 

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

แตงต้ังเจาหนาที่จัดทาํรางขอบเขตงาน 

รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขออนุมัติ 

เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง เสนอ 

ผอ. ขอความเหน็ชอบ 

 

กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธีคัดเลือก 

กรณีที่มีความจําเปนเรงดวน 

ฝายงบประมาณใหรหสังบประมาณสําหรับ
ใสในระบบ  

e-GP 

ประกาศผูไดรับการคัดเลอืกการจัดซื้อจัดจาง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

แจงคณะกรรมการตรวจรับลวงหนา 1-3 วัน

ทําการ กอนวันตรวจรับพัสดุ 

จัดทํารายการขอซื้อขอจาง สญัญาขอซื้อขอ

จางเสนอ ผอ. 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

9  

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุก
คนอยูครบ หรือหากไมครบแต
ผูที่ไมมามีการลาเปนลาย
ลักษณอักษร ทาํการตรวจรับ
ตอไปได 

6 ชั่วโมง ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

10  

 
 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
ถูกตอง โดยเทยีบเอกสารกบั
ปะหนาตรวจใบสําคัญ 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

11  

 
 

ตรวจสอบขอมูลที่ลงบัญชีคุม
วัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน
ใหถูกตอง 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

รวมระยะเวลา 7 วัน 11 ชั่วโมง 20 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพรประชาสัมพันธ 

2) แตงตั้งเจาหนาท่ีจัดทํารางขอบเขตงานรายละเอียดคุณลักษณะ (specification) ของรายการขอซ้ือ/
จาง และทําบันทึกขออนุมัติหลักการ พรอมแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  โครงการ/งบประมาณ  รายนาม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ  

3) เจาหนาท่ี พัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง (ขอ 22) ในวิธี เฉพาะเจาะจง บันทึกขอซ้ือ/จาง  
(สธ0939.01/...) มีการเสนอแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยใชกรรมการ 1 คน เม่ือวงเงินไมเกิน 100,000 บาท  
กรรมการ 3-5 คน เม่ือวงเงิน 500,000 บาทข้ึนไป  หัวหนาพัสดุและเจาหนาท่ีงานการเงินลงนามกอนเสนอ
ผูอํานวยการขอความเห็นชอบ 

4) ฝายงบประมาณใหรหัสงบประมาณสําหรับใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกในระบบ e-GP 

เก็บสําเนาและสงรายการพัสดุ ใหเจาหนาที่

ลงบญัชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสนิ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจ

รับภายใน 5 วันทําการ และเสนอให ผอ. 

อนุมัติการเบกิจาย 

สงเร่ืองจัดซือ้จัดจางใหการเงินทําเบิก เสนอ 

ผอ. อนุมัติเบิกจายสงกองคลัง 
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5) การเชิญชวนเจรจาตอรองแบงได 2 กรณี ไดแก กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธีคัดเลือก  และกรณี

ท่ีมีความจําเปนเรงดวน 

6) ประกาศผูไดรับการคัดเลือกการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ติดตอผูขายหรือผูรับจางเขามาทํา

ใบสั่งซ้ือ/จาง 

7) จัดทําสัญญาขอซ้ือขอจาง เสนอผูอํานวยการลงนาม โดยในสัญญาขอซ้ือขอจางประกอบดวย  

7.1) กําหนดเง่ือนไขท่ีเปนสาระสําคัญครบถวน  

7.2) ระบุเลขท่ี วัน เดือน ป ใบสั่งซ้ือ/สั่งจางฯ ชัดเจน   

7.3) ผูรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ลงลายมือชื่อพรอมวัน เดือน ป ท่ีรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ครบถวน 

7.4) กําหนดระยะเวลาสงมอบชัดเจน 

7.5) ระบุระยะเวลาครบกําหนดสงมอบถูกตอง 

8) แจงคณะกรรมการตรวจรับลวงหนา 1-3 วันทําการ กอนวันตรวจรับพัสดุหรือวันสิ้นสุดสัญญา 

9) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับภายใน 5 วันทําการ และเสนอให ผูอํานวยการอนุมัติ
การเบิกจาย สวนกรณีไมครบถวนหรือไมถูกตองสงเรื่องคืนเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือใหผูขายหรือผูรับจาง ดําเนินการ
แกไข โดยใบตรวจรับพัสดปุระกอบดวย 

 9.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถวน 
 9.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรบัพัสดุตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 
 9.3) ผูอํานวยการลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจาย 
ในเอกสารประกอบการเบิกจายตองแนบ ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ท่ีระบุวัน เดือน ป ท่ีรับ

พัสดุพรอมลงลายมือชื่อครบถวน จํานวนรายการ จํานวนเงินถูกตองตามระเบียบและตามท่ีระบุไวในสัญญาขอซ้ือ
ขอจาง 

10) สงเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหการเงินทําเบิก เสนอผูอํานวยการอนุมัติเบิกจายสงกองคลัง 

11) เก็บสําเนาและสงรายการพัสดุ ใหเจาหนาท่ีลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน 
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กระบวนการพัสดุ (การจัดซื้อจัดจางวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส -e-bidding) 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

หมายเลขเอกสาร                  4.2 

ผูจัดทํา กุลวดี ปนฟา 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานพัสดุใหมีประสิทธิภาพ 
 - เพ่ือใชตรวจสอบความโปรงใสในการปฏิบัติงานดานพัสดุของหนวยงาน 
 - เพ่ือใหงายตอการทบทวน ปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนงานดานพัสดุ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(วงเงินเกิน 500,000บาท) เปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวใน 
ระบบขอมูลสินคา (e-catalog) การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP และปด
ประกาศท่ีหนวยงาน จัดทํารางขอบเขตงาน แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ติดตอผูขาย/รับจาง ออกใบสั่งซ้ือ/จาง สรางขอมูลหลักผูขาย นําขอมูลเขาระบบ 
GFMIS ตรวจรับพัสดุและสงใบสําคัญเบิกจาย ลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 นายอภิชาติ    เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานท่ัวไป 
 นางสาวฐานิตา คุณารักษ  นักวิชาการพัสดุ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5. แผนภูมิการทํางาน 

 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัด
จาง 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

2  

 
 

- ปดประกาศในหนวยงานจุดที่
มองเห็นไดงาย 
 
 
 

15 นาที ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

3  

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
- ปรับแกไขใหขอมูลและ
แบบฟอรมถกูตอง 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

4  

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
คณะกรรมการจัดทําราง
ขอบเขตงาน 

5  

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรในระบบ 

e-GP และปดประกาศที่หนวยงาน 

คณะกรรมการจัดทาํรางขอบเขตงานกําหนด

ราคากลาง จัดทําราคากลาง 

 

ผอ. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 

เจาหนาที่พัสดุจัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง

ประจําป และประกาศเผยแพร

ประชาสัมพันธ 

แตงต้ังคณะกรรมการจัดทาํรางขอบเขตงาน 

รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขออนุมัติ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

6  

 
 

- ตรวจสอบใหรายละเอียดครบ
ตามแบบฟอรมที่กําหนด 
 

2 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

7  

 
 

- ระยะเวลาขึ้นกับวงเงินที่
จัดซ้ือจัดจาง 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
ผูประกอบการ 

8  

 
 

- ระยะเวลาตามทีห่นวยงาน
กําหนด 
 
 
 
 

1 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
ผูประกอบการ 

9  

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
- แกไขรายงานใหตรงกับ
ขอเท็จจริง 
 

3 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

10  

 
 

- ปดประกาศในหนวยงานจุดที่
มองเห็นไดงาย 
- แจงผลแกผูเสนอราคาทาง E-
mail 

5 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

11  

 
 

- เก็บหลักประกันสัญญาอัตรา
รอยละ 5 ของราคาพัสดุเทานั้น 
 

2 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
ผูขายหรือผูรับจาง 

ผูประกอบการซือ้เอกสารประกวดราคา ชําระ

เงิน พิมพเอกสารประกวดราคาจากระบบ e-GP 

เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา พิมพใบเสนอราคา 

ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน คัดเลอืกพัสดุ 

ทํารายงานผลเสนอ ผอ. 

วันเสนอราคา ผูประกอบการเขาสูระบบการ

ประกวดราคา 

ผอ. อนุมัติสั่งซื้อ/จาง ประกาศผลผูชนะในระบบ 

e-GP และปดประกาศที่หนวยงาน แจงผูเสนอ

ราคาทุกราย 

เชิญผูเสนอราคามาทาํสญัญา เรียกเก็บ

หลกัประกันสัญญาจากผูขายหรือผูรับจาง 

จัดทําเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และ

ประกาศเชิญชวน ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

12  

 
 

- ตรวจสอบใหขอมูลผูขาย
ครบถวน ถูกตอง 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
กองคลัง 

13  

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับถูกตองตามระเบยีบ 

6 ชั่วโมง ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

14  

 
 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
ถูกตอง โดยเทยีบเอกสารกบั
ปะหนาตรวจใบสําคัญ 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

15  

 

ตรวจสอบขอมูลที่ลงบัญชีคุม
วัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน
ใหถูกตอง 
 
 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

รวมระยะเวลา 20 วัน 8 ชั่วโมง 15 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพรประชาสัมพันธ 

2) หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพรในระบบ e-GP และปดประกาศท่ีหนวยงาน 

3) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตงาน รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขออนุมัติ 

4) คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตงานกําหนดราคากลาง จัดทําราคากลาง 

สรางขอมูลหลักผูขาย สงกองคลงัเพ่ือคุมเงิน 

เก็บสําเนาและสงรายการพัสดุ ใหเจาหนาที่

ลงบญัชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสนิ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจ

รับภายใน 5 วันทําการ และเสนอให ผอ. 

อนุมัติการเบกิจาย 

สงเร่ืองจัดซือ้จัดจางใหการเงินทําเบิก เสนอ 

ผอ. อนุมัติเบิกจายสงกองคลัง 
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5) ผอ. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

6) จัดทําเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และประกาศเชิญชวน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

7) ผูประกอบการซ้ือเอกสารประกวดราคา ชําระเงิน พิมพเอกสารประกวดราคาจากระบบ e-GP 

8) วันเสนอราคา ผูประกอบการเขาสูระบบการประกวดราคา 

9) เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา พิมพใบเสนอราคา ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน คัดเลือกพัสดุ ทํา
รายงานผลเสนอ ผอ. 

10) ผูอํานวยการอนุมัติสั่งซ้ือ/จาง ประกาศผลผูชนะในระบบ e-GP และปดประกาศท่ีหนวยงาน แจงผู
เสนอราคาทุกราย 

11) เชิญผูเสนอราคามาทําสัญญา เรียกเก็บหลักประกันสัญญาจากผูขายหรือผูรับจาง เม่ือสิ้นสุดการจาง

จึงคืนหลักประกันสัญญาใหแกผูขายหรือผูรับจาง โดยในสัญญาขอซ้ือขอจางประกอบดวย  

11.1) กําหนดเง่ือนไขท่ีเปนสาระสําคัญครบถวน  

11.2) ระบุเลขท่ี วัน เดือน ป ใบสั่งซ้ือ/สั่งจางฯ ชัดเจน   

11.3) ผูรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ลงลายมือชื่อพรอมวัน เดือน ป ท่ีรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ครบถวน 

11.4) กําหนดระยะเวลาสงมอบชัดเจน 

11.5) ระบุระยะเวลาครบกําหนดสงมอบถูกตอง 

12) สรางขอมูลหลักผูขาย สงกองคลังเพ่ือคุมเงิน 

13) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับภายใน 5 วันทําการ และเสนอให ผูอํานวยการอนุมัติ
การเบิกจาย สวนกรณีไมครบถวนหรือไมถูกตองสงเรื่องคืนเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือใหผูขายหรือผูรับจาง ดําเนินการ
แกไข โดยใบตรวจรับพัสดปุระกอบดวย 

 13.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถวน 
 13.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 
 13.3) ผูอํานวยการลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจาย 
ในเอกสารประกอบการเบิกจายตองแนบ ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ท่ีระบุวัน เดือน ป ท่ีรับ

พัสดุพรอมลงลายมือชื่อครบถวน จํานวนรายการ จํานวนเงินถูกตองตามระเบียบและตามท่ีระบุไวในสัญญาขอซ้ือ
ขอจาง 

14) สงเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหการเงินทําเบิก เสนอ ผอ. อนุมัติเบิกจายสงกองคลัง 

15) เก็บสําเนาและสงรายการพัสดุ ใหเจาหนาท่ีลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน 
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กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สมัมนา 

 
กลุมบริหารยุทธศาสตร 

และอํานวยการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 

หมายเลขเอกสาร                  5 

ผูจัดทํา ศุภานัน จันทรตรี 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.......-......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ของหนวยงานเปนไปอยางเรียบรอย ตรงตามวัตถุประสงค  
 - เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเขาใจกระบวนการหรือข้ันตอนและนําไปปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการประชุม อบรม สัมมนา ของหนวยงาน ท่ีจัดข้ึนในรูปแบบ Onsite โดยจัดข้ึน
ภายในกรมอนามัยเทานั้น ท้ังนี้ การประชุม/อบรม/สัมมนา ดังกลาว เพ่ือเปนการแจงใหทราบ หาแนวทางการ
แกปญหา ตกลงแนวทางการดําเนินงานรวมกัน รวมท้ังการอบรมใหความรู และสัมมนาในเรื่องราวตางๆ  
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

- มีความสอดคลองกับ
วัตถุประสงคและเปาหมาย
การประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

 
2 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

2  

 
 

- กลุมเปาหมายตองมีความ
สอดคลองวัตถุประสงค
และเปาหมายการประชุม/
อบรม/สัมมนา 
 

 
2 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

3  

 
 

 
- ตองมีความสอดคลองกับ
วัตถุประสงคและเปาหมาย
การประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
3 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

4  

 
 

 
- ใหครอบคลุมกับ
รายละเอียดการจัด
ประชุม/อบรม/สัมมนา  

 
15 วัน  

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

5  

 
 

 
- ประมาณการจํานวน
ผูเขารวมประชุม/อบรม/
สัมมนา 

 
5 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

6 

 

- ประมาณการจํานวนไมให
เยอะจนเกินไป 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

กําหนดหัวขอประเด็น 
การประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

 
กําหนดกลุมเปาหมาย 

การประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
จัดทาํโครงการ/กําหนดการ/และ
ประสานงานผูบรหิารและวิทยากร 

 
แจงจัดอาหารวางและเครื่องดื่ม 

อาหารกลางวัน อาหารเย็น  
และเตรยีมสถานที่ประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

ตรวจสอบจํานวนผูเขารวมประชมุ/อบรม/
สัมมนา วิทยากร ผูบริหาร  

และแขกผูมีเกียรต ิ
 

 

 
จัดทาํหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 
และขออนุมตัิจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 

- จัดทําคําส่ัง
คณะกรรมการ/
คณะทํางาน และ
มอบหมายการดําเนินงาน
ใหชัดเจน 

 
1 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

8 
 
 
 
 
 

 - ประมาณการยืมเงินให
ใกลเคียงกับจํานวนมาก
ที่สุด 
- จัดเตรียมเอกสารให
ครบถวน 

 
7 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

9  
 
 
 
 

- ดําเนินการตามแผนการ
ประชุม/อบรม/สัมมนาที่
เตรียมไว 
 

 
1-3 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

10  

 
 

 
- AAR/จัดทําเอกสารสรุป 
หรือรายงานในที่ประชุม
หนวยงาน 
 

 
5 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

รวมระยะเวลา 43-45 วัน  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) กําหนดหัวขอประเด็นการประชุม/อบรม/สัมมนา โดยใหมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคและ

เปาหมายการประชุม/อบรม/สัมมนา 

2) กําหนดกลุมเปาหมายในการประชุม/อบรม/สัมมนา โดยกลุมเปาหมายตองมีความสอดคลอง

วัตถุประสงคและเปาหมายการประชุม/อบรม/สัมมนา 

3) จัดทําโครงการ/กําหนดการ/และประสานงานผูบริหารและวิทยากร ตรวจสอบความถูกตองกอนให

ผูบริหารลงนาม และขออนุมัติโครงการกอนดําเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

จัดทาํคําส่ังคณะกรรมการ คณะทํางาน 
วางแผนเตรยีมการและมอบหมายหนาที่

ผูรับผิดชอบในการจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา 

ยืมเงินราชการ 
จัดทาํเอกสารการเงิน 

เตรียมเอกสารการประชมุใหครบถวน 

 
สรุปผลการจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา  

และรายงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 

 
จัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
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4) จัดทําหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา และขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ใหครอบคลุมกับ

รายละเอียดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา โดยผูบริหารเปนผูลงนามในหนังสือ และตรวจสอบความถูกตองให

เรียบรอย 

5) ตรวจสอบจํานวนผูเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา วิทยากร ผูบริหาร และแขกผูมีเกียรติ เพ่ือประมาณ

การจํานวนผูเขารวมประชุม และบริหารจัดการอบ 

6) แจงจัดอาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน อาหารเย็น และเตรียมความพรอมสถานท่ีประชุม/

อบรม/สัมมนา โดยประมาณการจํานวนไมใหเยอะจนเกินไป 

7) จัดทําคําสั่งคณะกรรมการ คณะทํางาน วางแผนเตรียมการและมอบหมายหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัด

ประชุม/อบรม/สัมมนา โดบมอบหมายผูรับผิดชอบการดําเนินงานใหชัดเจน 

8) ยืมเงินราชการ จัดทําเอกสารการเงิน เตรียมเอกสารการประชุมใหครบถวน โดยประมาณการใหพอดี

กับคาใชจาย  

9) จัดการประชุม/อบรม/สัมมนา ท้ังนี้ มีระยะเวลา จํานวนวันจัดประชุม ตั้งแต จํานวน 1 – 3 วัน ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับเนื้อหา สาระการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

10) สรุปผลการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา โดยสามารถดําเนินการในรูปแบบ AAR (After action 

review) พรอมท้ังสรุปเอกสาร และรายงานผูบริหารไดรับทราบ 

กลุมสื่อสารสาธารณะ 
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กระบวนการสารบรรณ 

 
กลุมบริหารยุทธศาสตร 

และอํานวยการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร                  6 

ผูจัดทํา กุลวดี ปนฟา 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.......-......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหงานสารบรรณมีมาตรฐาน โปรงใส ตรวจสอบได 
 - เพ่ือควบคุมใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข พัฒนากระบวนการสารบรรณอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏบิัติงานดานสารบรรณ การรบัเรื่องในระบบ การคัดแยกประเภทหนังสอื 
การลงทะเบียนหนังสือรับ การเสนอหนังสือใหผูอํานวยการพิจารณา การตอบวินิจฉัยสั่งการในระบบ การแจง
หนังสือแกผูท่ีเก่ียวของ การสงหนังสือราชการ และการจัดเก็บเอกสาร 

3. ผูรับผิดชอบ 
 นางสาวนันทพร    นันทิวัฒน พนักงานพิมพ ส3 
 นางสาวขัตติยา   ขําเกษม  พนักงานธุรการ 

4. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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5. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

หากระบบสารบรรณ
ขัดของใหรีบติดตอกอง
แผนงานแกไขระบบ 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

2 

 
 

- ลงทะเบียนรบัหนังสือ
เรื่องท่ีดวนท่ีสุดกอน 
- ตรวจสอบรับเรือ่ง
หนังสือใหครบถวน 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

3  

 
 

ตรวจสอบการ
เกษียณหนังสือใหกลุม/
ฝายถูกตอง   

10 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

4  

 
 

นําเรื่องดวนท่ีสุดเสนอ
ผูอํานวยการกอน 

5 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

5  

 
 

ตรวจสอบวินิจฉัยสั่ง
การใหถูกตองกอนกด
สงในระบบ 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

6  

 
 

ตรวจสอบการแจกจาย
หนังสือ/ประสานงาน/
แจงผูท่ีเก่ียวของให
ถูกตอง 

15 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

เขารับเร่ืองในระบบงาน        

สารบรรณ กรมอนามัย 

คัดแยกประเภทหนงัสือ ลงทะเบียนรับ และ

บันทึกในทะเบยีนหนังสือรับ 

พิจารณาเร่ือง และการเกษียนหนังสือ 

เสนอหนังสอื ให 

ผอ. พิจารณาสั่งการ 

พิมพวินิจฉัยสั่งการสงในระบบงานสาร

บรรณ และบันทกึในทะเบียนหนังสือรับ 

แจกจายหนงัสือ/ประสานงาน/แจงผูที่

เกี่ยวของ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
7  

 
 

ควบคุมการสงหนังสือ
ราชการใหถูกตอง โดย
เลือกเรื่องดวนท่ีสุดสง
กอน 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 
ระพีพัฒน สําเภาเงิน 

8  

 
 

เก็บเอกสารเปน
หมวดหมูใหเรียบรอย 
คนหาไดงาย 

10 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

รวมระยะเวลา 2 ชั่วโมง 40 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เขารับเรื่องในระบบงานสารบรรณ กรมอนามัย 

2) คัดแยกประเภทหนังสือ ลงทะเบียนรับในระบบงานสารบรรณ และบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรบั 

3) พิจารณาเรื่อง และการเกษียนหนังสือ 

4) เสนอหนังสือ ใหผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 

5) พิมพวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสงในระบบงานสารบรรณ และบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

6) แจกจายหนังสือ/ประสานงาน/แจงผูท่ีเก่ียวของ ตามท่ีผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 

7) สงหนังสือราชการ 

8) จัดเก็บเอกสารเขาแฟม/ท่ีเก็บเอกสาร  
 8.1) หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไว

ไมนอยกวา 5 ป 
 8.2) หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ

ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
 8.3) หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ท่ีไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 

ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลาย 

 

 

สงหนังสือราชการ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม/ที่เก็บเอกสาร 
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กระบวนการวิจัย 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการวิจัย 

หมายเลขเอกสาร                  7 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี.......1.....หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือศึกษา วิจัย พัฒนาองคความรู และรูปแบบ นวัตกรรมการสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

- เพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการวิจัยของหนวยงาน 
 - เพ่ือควบคุมใหกระบวนการวิจัยเปนไปตามขอปฏิบัติท่ีกําหนด 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนการวิจัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการ ศึกษา วิจัย พัฒนาองคความรู และรูปแบบ นวัตกรรมการสื่อสารในรูปแบบ
ตางๆ ท้ังในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ การวิเคราะหสถานการณ และสภาพปญหา เชน การประเมินคุณภาพของ
สื่อ การประเมินการรับรูของประชาชน ความพึงพอใจในการนําเสนอขาว ภาพลักษณดานการสื่อสาร เปนตน 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ  

 
4. เอกสารอางอิง 
 - สํานักคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
 - คูมือนักวิจัยมือใหม ของสํานักงานการวิจัยแหงชาติ (วช.)  
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

- มีความสอดคลองกับ
สถานการณปญหา และ
นโยบายกรมอนามัย 
กระทรวงสาธารณสุข 
- มีผูเชี่ยวชาญดานดังกลาว
เปนที่ปรึกษา 

 
3 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

- ประเมินความเปนไปได
ของการศึกษาวิจยั และ
ประโยชนที่หนวยงานจะ
ไดรับในการพัฒนางาน 

 
2 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
- ขอมูลตองมาจากแหลง
อางอิงที่เชื่อถือได 
- อางอิงทุกคร้ัง 

 
15 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

- ตองผานคณะกรรมการ
จริยธรรมวิจยัในมนุษย 
- ตองทดสอบความเส่ียง 
และความถกูตองของ
เนื้อหา 

 
45 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

5  

 
 

- ตรวจสอบความถกูตอง
ของขอมูล 
ทุกคร้ัง กอนวิเคราะห 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

6  

 
 

- ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคการวิจยั 

 
15 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

กําหนดประเด็น 
หัวขอการวิจัย 

 
กําหนดคําถามงานวิจัย 

 
ทบทวนขอมูลที่เก่ียวของ 

 
แปลความหมายของขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

 
เก็บรวบรวมขอมูล 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 

- ตรวจสอบของขอมูล
เสมอ 

 
10 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

8  

 
 

 
- 

 

 
5 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 125 วัน  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) กําหนดประเด็นหัวขอการวิจัย สอดคลองกับสถานการณปญหา และนโยบายกรมอนามัย กระทรวง

สาธารณสุข 

2) กําหนดคําถามงานวิจัยประเมินความเปนไปไดของการศึกษาวิจัย และประโยชนท่ีหนวยงานจะไดรับใน

การพัฒนางาน 

3) ทบทวนขอมูลท่ีเก่ียวของ ขอมูลตองมาจากแหลงอางอิงท่ีเชื่อถือได 

4) เก็บรวบรวมขอมูล ตองทดสอบความเสี่ยง และความถูกตองของเนื้อหา 

5) วิเคราะหขอมูล ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกครั้ง กอนวิเคราะห 

6) แปลความหมายของขอมูลใหเปนไปตามวัตถุประสงคการวิจัย 

7) สรุปผล ตรวจสอบของขอมูลเสมอ    8) เผยแพรผลการดําเนินงานและรายงานใหผูบริหารรับทราบ 

 
 
 

 
เผยแพรผลการดาํเนินงาน 

และรายงานใหผูบรหิารรับทราบ 

 
สรุปผล 
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กระบวนการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคน 
ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเสริมสรางทักษะและ

สมรรถนะกําลังคน 
ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                  8 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี....1......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือเสริมสรางทักษะของบุคลากรกรมอนามัย ใหมีความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานสรางความ
รอบรูดานสุขภาพ 
 - เพ่ือพัฒนาสมรรถนะกําลังคนใหมีความเพียงพอ และพรอมในการปฏิบัติงานดานการสรางความรอบรู
ดานสุขภาพ 
 - เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปดําเนินการไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินงานเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคนดานการสรางความรอบรู
ดานสุขภาพ เพ่ือสงเสริมสุขภาพประชาชน ลดความเสี่ยง และลดคาใชจายดานสุขภาพ ใหการปฏิบัติงานอยางมี
ประสิทธิภาพตอบสนองตอความตองการตามนโยบายของประเทศ 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 

4. เอกสารอางอิง 
 -  ขอมูลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- จัดทําแบบสํารวจให
ครอบคลุม และสอดคลอง
ตอการความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

 
นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

- ศึกษา คนควาขอมูลดาน
ความรอบรูดานสุขภาพทั้ง
ในและตางประเทศ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

- มีความครอบคลุม และ
สอดคลองตอนโยบายของ
ประเทศ เร่ือง ความรอบรู
ดานสุขภาพ 

 
15 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
240 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5  

 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
60 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

6  

 

 
- 

 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 405 วัน  

ทบทวนและปรับปรุงแผนการดาํเนินงาน 

สํารวจความตองการเสรมิสรางทักษะและ
สมรรถนะกําลังคน 

ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

วิเคราะหสถานการณ และปญหา 
ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

 
 

 
จัดทาํแผนการเสริมสรางทักษะและ

สมรรถนะกําลังคน 
ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

 

 
สรุปผลการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะ

กําลังคนดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

 
ดําเนินการตามแผน 
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) สํารวจความตองการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคนดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ โดย

จัดทําแบบสํารวจใหครอบคลุม และสอดคลองตอการความรอบรูดานสุขภาพ 

2) วิเคราะหสถานการณ และปญหา ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ ศึกษา คนควาขอมูลดานความ

รอบรูดานสุขภาพท้ังในและตางประเทศ 

3) จัดทําแผนการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคนดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ ใหมีความ

ครอบคลุม และสอดคลองตอนโยบายของประเทศ เรื่อง ความรอบรูดานสุขภาพ 

4) ดําเนินการตามแผน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน  

5) ทบทวนและปรับปรุงแผนการดําเนินงาน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน 

6) สรุปผลการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคนดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

กลุมสื่อสารสาธารณะ 
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กระบวนการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสรางความรอบรู 

ดานสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                 9 

ผูจัดทํา กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี......1......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือเปนข้ันตอนในการปฏิบัติงานสรางความรอบรูดานสุขภาพ ในการใหประชาชน เขาถึง เขาใจ และใช
ขอมูลขาวสาร นําไปสูการตัดสินใจท่ีเหมาะสม ทําใหมีสุขภาพดี  
  
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินงานสรางความรอบรูดานสุขภาพแกประชาชน เพ่ือใหประชาชนมี
ทักษะทางปญญา (ดานความคิด) และทักษะทางสังคม (การสื่อสาร 2 ทาง มีปฏิสัมพันธรวมกัน) ในการเขาถึง  
ทําความเขาใจ และประเมินขอมูลสุขภาพท่ีไดรับ รวมถึงวิถีแนวทางการปฏิบัติ และพฤติกรรมสุขภาพของ
ประชาชน  
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายศุภฤกษ  สื่อรุงเรือง  ผูอํานวยการกองฯ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
นายสายชล  คลอยเอ่ียม  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 

4. เอกสารอางอิง 
 -  ขอมูลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- ศึกษา คนควาขอมูลดาน
ความรอบรูดานสุขภาพทั้ง
ในและตางประเทศ 

 
30 วัน 

 
นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

 
- รางนโยบายมีความ
ครอบคลุม และผานการให
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เปนผูเชี่ยวชาญในการดาน
สรางความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
- 

 
45 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

 
- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
240 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5 

 
 

 
- รางแผนมีความ
ครอบคลุม และผานการให
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เปนผูเชี่ยวชาญในการดาน
สรางความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

6 

 
 

 
- 

30 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

 
จัดทาํรางแผนการสรางรอบรูดานสุขภาพ 

 
เสนอแผนใหผานความเห็นชอบ 

ศึกษา คนควา ขอมูล สถานการณปญหา 
และผลการดําเนินงานสรางความรอบรู

ดานสุขภาพทั้งในและตางประเทศ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

จัดทาํรางนโยบายการสรางความรอบรูดาน
สุขภาพของประเทศ 

 
 

เสนอรางนโยบายผานความเห็นชอบ 

 
ประกาศใหเปนนโยบายของประเทศ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7 

 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน 

240 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

8  

 
 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
60 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

9 
 
 

 

 

- ประเมินผลเปนประจําทุก
เดือน 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

10  

 

 
- สรุปผลการดําเนินงานโดย
นําเสนอเปนลักษณะรวบรวม
เปนรูปเลม และนําเสนอในที่
ประชุม หรือ รายงานให
ผูบังคบับญัชาไดรับทราบ  
 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 525 วัน (ข้ันตอนท่ี 4 และข้ันตอนท่ี 7 ดําเนินการควบคูกัน)  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา คนควา ขอมูล สถานการณปญหา และผลการดําเนินงานสรางความรอบรูดานสุขภาพท้ังในและ
ตางประเทศ โดยศึกษาจากขอมูลท่ีเก่ียวของท้ังในเอกสารวิชาการ และสืบคนขอมูลบนอินเทอรเน็ต      

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2) จัดทํารางนโยบายการสรางความรอบรูดานสุขภาพของประเทศ โดยใหผานการใหความเห็นชอบ จาก

คณะกรรมการสรางความรอบรูระดับชาติ และผานการกลั่นกรองจากผูทรงคุณวุฒิ ผูเชี่ยวชาญในสาขาวิชชาตางๆ  

3) เสนอรางนโยบายผานความเห็นชอบ โดยผานเวทีระดับประเทศ และระดับชาติ เชน ครม.เปนตน 

4) ประกาศใหเปนนโยบายของประเทศ  

5) จัดทํารางแผนการสรางรอบรูดานสุขภาพใหมีความครอบคลุม และผานการใหความเห็นจากท่ีปรึกษา

ซ่ึงเปนผูเชี่ยวชาญในการดานสรางความรอบรูดานสุขภาพ  

ทบทวนและปรับปรุงแผนการดาํเนินงาน 

 
ดําเนินงานตามแผน 

ประเมินผลการดาํเนินงาน 

 
สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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6) เสนอแผนใหผานความเห็นชอบ หลังจากผานความเห็นชอบแลว ใหนํามาขับเคลื่อนการดําเนินงาน

สรางความรอบรูดานสุขภาพ 

7) ดําเนินการตามแผน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน  

8) ทบทวนและปรับปรุงแผนการดําเนินงาน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน 

9) ประเมินผลการดําเนินงาน และประเมินผลเปนประจําทุกเดือน 

10) สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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กระบวนการสรางองคกรสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสรางองคกรสรางความ

รอบรูดานสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                  10 

ผูจัดทํา สายชล คลอยเอ่ียม 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี.....1......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือเปนข้ันตอนในการปฏิบัติงานสรางความรอบรูดานสุขภาพ ในการใหประชาชน เขาถึง เขาใจ และใช
ขอมูลขาวสาร นําไปสูการตัดสินใจท่ีเหมาะสม ทําใหมีสุขภาพดี  
  
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินงานสรางความรอบรูดานสุขภาพแกประชาชน เพ่ือใหประชาชนมี
ทักษะทางปญญา (ดานความคิด) และทักษะทางสังคม (การสื่อสาร 2 ทาง มีปฏิสัมพันธรวมกัน) ในการเขาถึง ทํา
ความเขาใจ และประเมินขอมูลสุขภาพท่ีไดรับ รวมถึงวิถีแนวทางการปฏิบัติ และพฤติกรรมสุขภาพของประชาชน  
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายศุภฤกษ  สื่อรุงเรือง  ผูอํานวยการกองฯ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
นายสายชล  คลอยเอ่ียม  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 

4. เอกสารอางอิง 
 -  ขอมูลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- ศึกษา คนควาขอมูลดาน
ความรอบรูดานสุขภาพทั้ง
ในและตางประเทศ 

 
30 วัน 

 
นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

 
- รางนโยบายมีความ
ครอบคลุม และผานการให
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เปนผูเชี่ยวชาญในการดาน
สรางความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
- 

 
45 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

 
- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
240 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5 

 
 

 
- รางแผนมีความ
ครอบคลุม และผานการให
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เปนผูเชี่ยวชาญในการดาน
สรางความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

6 

 
 

 
- 

30 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

 
จัดทาํรางแผนการสรางรอบรูดานสุขภาพ 

 
เสนอแผนใหผานความเห็นชอบ 

ศึกษา คนควา ขอมูล สถานการณปญหา 
และผลการดําเนินงานสรางความรอบรู

ดานสุขภาพทั้งในและตางประเทศ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

จัดทาํรางนโยบายการสรางความรอบรูดาน
สุขภาพของประเทศ 

 
 

เสนอรางนโยบายผานความเห็นชอบ 

 
ประกาศใหเปนนโยบายของประเทศ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7 

 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน 

240 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

8  

 
 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
60 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

9 
 
 

 

 

- ประเมินผลเปนประจําทุก
เดือน 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

10  

 

 
- สรุปผลการดําเนินงานโดย
นําเสนอเปนลักษณะรวบรวม
เปนรูปเลม และนําเสนอในที่
ประชุม หรือ รายงานให
ผูบังคบับญัชาไดรับทราบ  
 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 525 วัน (ข้ันตอนท่ี 4 และข้ันตอนท่ี 7 ดําเนินการควบคูกัน)  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา คนควา ขอมูล สถานการณปญหา และผลการดําเนินงานสรางความรอบรูดานสุขภาพท้ังในและ
ตางประเทศ โดยศึกษาจากขอมูลท่ีเก่ียวของท้ังในเอกสารวิชาการ และสืบคนขอมูลบนอินเทอรเน็ต      

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2) จัดทํารางนโยบายการสรางความรอบรูดานสุขภาพของประเทศ โดยใหผานการใหความเห็นชอบ จาก

คณะกรรมการสรางความรอบรูระดับชาติ และผานการกลั่นกรองจากผูทรงคุณวุฒิ ผูเชี่ยวชาญในสาขาวิชาตางๆ  

3) เสนอรางนโยบายผานความเห็นชอบ โดยผานเวทีระดับประเทศ และระดับชาติ เชน ครม.เปนตน 

4) ประกาศใหเปนนโยบายของประเทศ  

5) จัดทํารางแผนการสรางรอบรูดานสุขภาพใหมีความครอบคลุม และผานการใหความเห็นจากท่ีปรึกษา

ซ่ึงเปนผูเชี่ยวชาญในการดานสรางความรอบรูดานสุขภาพ  

ทบทวนและปรับปรุงแผนการดาํเนินงาน 

 
ดําเนินงานตามแผน 

ประเมินผลการดาํเนินงาน 

 
สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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6) เสนอแผนใหผานความเห็นชอบ หลังจากผานความเห็นชอบแลว ใหนํามาขับเคลื่อนการดําเนินงาน

สรางความรอบรูดานสุขภาพ 

7) ดําเนินการตามแผน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน  

8) ทบทวนและปรับปรุงแผนการดําเนินงาน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน 

9) ประเมินผลแผนการดําเนินงาน และประเมินผลเปนประจําทุกเดือน 

10) สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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กระบวนงานสงเสรมิองคกรรอบรูดานสุขภาพผานการตรวจราชการ 
 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานสงเสริมองคกรรอบรูดาน

สุขภาพผานการตรวจราชการ 

หมายเลขเอกสาร                  11 

ผูจัดทํา สายชล คลอยเอ่ียม 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือเปนข้ันตอนในการปฏิบัติงานสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ ผานการตรวจราชการ สําหรับผูตรวจ
ราชการใหมีความเขาใจข้ันพ้ืนฐาน และสามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนข้ันตอนอยางถูกตอง 
  
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินงานสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ ผานการตรวจราชการ ซ่ึงมี
ความพิเศษกวาการตรวจราชการท่ัวไป เนื่องจากผูตรวจราชการตองสาธิตรูปแบบของการบริการขอมูล และการ
สนับสนุนตางๆ ท่ีชวยขับเคลื่อนการดําเนินงานองคกรรอบรูดานสุขภาพในเขตสุขภาพของตนเองได 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายศุภฤกษ  สื่อรุงเรือง  ผูอํานวยการกองฯ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
นายสายชล  คลอยเอ่ียม  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 

4. เอกสารอางอิง 
 -  คูมือปฏิบัติการภาคสนาม เพ่ือกํากับติดตาม และสนับสนุนขอมูลสําหรับการพัฒนางานสงเสริมความ
รอบรูดานสุขภาพ 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- คนควาเอกสารการศึกษา 
ความรูเกี่ยวกับองคกรรอบ
รูดานสุขภาพ 

 
30 วัน 

 
นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

 
- ประเด็นงานของการ
ตรวจราชการมีความ
สอดคลองกับแผน
ยุทธศาสตรชาติ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
- ระบวุัตถุประสงค และ
ระยะเวลาใหชัดเจน โดย
กําหนดเปน 4 ชวง คือ 
ชวงเตรียมตัว ชวงเก็บ
ขอมูล ชวงประมวลผลแล
พรายงานผล ชวงพัฒนา
แผนการปรับปรุงการ
ทํางาน 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

4 

 
 

 
- มีเอกสารครบถวน ไดแก 
เอกสารแนะนําแนวทาง 
และ แนวทางการเกบ็
ขอมูล  

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5 

 
 

 
- ผูตรวจราชการตอง
ปฏิบัติตามขั้นตอนไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

6 

 
 

 
- ผูตรวจราชการตอง
ปฏิบัติตามขั้นตอนไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน 

15 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

 
ดําเนินการตรวจราชการ 

 
ประมวลผล และเขยีนรายงานการตรวจ

ราชการ 

ศึกษา ปูพ้ืนฐานและทําความเขาใจองคกร
รอบรูดานสุขภาพ ในปจจัยตางๆ  

กําหนดประเด็นงานหลักของการตรวจราชการ 
การสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ 

 
 

กําหนดแนวทาง 
และแผนการเก็บขอมูล 

 
ตรวจสอบความพรอมกอนการตรวจ

ราชการ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  

 
 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
30 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

8 

 

 
- สรุปผลการดําเนินงานโดย
นําเสนอเปนลักษณะรวบรวม
เปนรูปเลม และนําเสนอในที่
ประชุม หรือ รายงานให
ผูบังคบับญัชาไดรับทราบ  

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 225 วัน   

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา ปูพ้ืนฐานและทําความเขาใจองคกรรอบรูดานสุขภาพ ในปจจัยตางๆ ไดแก องคกรรอบรูดาน
สุขภาพ คือ อะไร? การตรวจราชการงานสงเสริมความรอบรูดานสุขภาพเปนอยางไร? กรอบแนวคิด และแนวทาง
การดําเนินงานเปนอยางไร? เปนตน 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2) กําหนดประเด็นงานหลักของการตรวจราชการการสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ ไดแก ประเด็น

ปญหาของหนวยงานมีอะไรบาง? การบริการ หรือกิจกรรมท่ีหนวยงานนํามาใชแกปญหา คืออะไร? เปนตน 

3) กําหนดแนวทางและแผนการเก็บขอมูล โดยการระบุวัตถุประสงคและประเด็นงานหลักของการตรวจ

ราชการ ขอมูลท่ีจําเปน รูปแบบการเก็บขอมูล  

4) ตรวจสอบความพรอมกอนการตรวจราชการ ไดแก เอกสารแนะนําแนวทางการตรวจราชการ ท่ีระบุ

ประเด็นงานหลัก พรอมวัตถุประสงค แนวทางและแผนการเก็บขอมูลท่ีระบุกิจกรรม ชวงเวลา ชุดขอมูล และ

วิธีการเก็บขอมูล  

5) ดําเนินการตรวจราชการ ดวยการแนะนําข้ันตอนการตรวจราชการใหแกเจาหนาท่ี ประกอบดวย 

กิจกรรมท่ีจะเกิดข้ึน แนวทางข้ันตอนการเก็บขอมูล และเครื่องมือท่ีจะใชเก็บขอมูล 

6) ประมวลผล และเขียนรายงานการตรวจราชการ   

7) ทบทวนและปรับปรุงการดําเนินงาน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน 

8) สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

ทบทวนและปรับปรุงการดาํเนินงาน 

 
สรุปผลการตรวจราชการ 
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กระบวนการจัดทําขาว 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดทําขาว 

หมายเลขเอกสาร                 12 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ คัมภีร งานด ี

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 

1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือผลิตและเผยแพรขอมูลขาวสาร ขอมูลความรู ท่ีเปนประโยชนตอประชาชนดานการสงเสริมสุขภาพ
และอนามัยสิ่งแวดลอม เพ่ือสรางความรอบรูดานสุขภาพ และสรางภาพลักษณ ท่ีดีใหกับกรมอนามัยผาน 
ชองทางการสื่อสารตางๆ เชน สื่อมวลชน สื่อออนไลน เปนตน 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนการสื่อสารสุขภาพของกรมอนามัยไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการผลิตและเผยแพรขอมูลขาวสารสุขภาพผานชองทางการสื่อสารของ 
กรมอนามัย ท่ี มีกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพรับผิดชอบ ไดแก  เว็บไซตของหนวยงาน  
เว็บไซตของกรมอนามัย (บางสวน) สื่อสังคมออนไลน (Facebook , IG , Youtube , Anamai media , Line OA) 
เปนตน รวมท้ังขอมูลขาวสารท่ีไดเผยแพรไปยังสื่อมวลชน 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายคัมภีร   งานดี  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 นางสาวประวีณนุช   กาญจนขจรศักดิ์ นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - 
 
5. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- ประเด็นตองเปนไปตาม
นโยบายของกรมอนามัย และ
กระทรวงสาธารณสุข และตาม
กระแสสังคม 

 
- 

 
คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

ขั้นเตรยีมการ 
วางแผนและกําหนดประเด็น 

ที่ตองการส่ือสาร 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2  

 
 

 
- 

3 ชั่วโมง คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
 

- 

 
1 ชั่วโมง 

คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

 
- จัดสงใหผานการตรวจ 
ทุกคร้ังเพ่ือปองกันการผิดพลาดของ
ขอมูล 

 
1 วัน 

คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

5  

 
 

 
- 

 

 
1 ชั่วโมง 

คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

6  

 
 

 
- เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาทุกคร้ัง 
และตองผานการเห็นชอบกอน
เผยแพรขาวนั้นๆ 

 
1 วัน 

 
คัมภีร  งานดี 
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

7  
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารที่เผยแพรวา
ตรงกับที่กาํหนด และอยูในจุดที่
ถูกตองหรือไม 

1 ชั่วโมง คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

8  

 
 

- สรุปผลการดําเนินงานโดยรายงาน
ผูอํานวยการฯ หรือในที่ประชุม
หนวยงานเปนประจําทกุเดือน 

 
- 

คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 2 วัน 6 ชั่วโมง  

 

ประสานขอมูลไปยงัหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
ดําเนินการผลิตส่ือ 

เสนอผูบริหารพิจารณา 
(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ 

ผูอนวยการ) 

 
ติดตามประเมินผลการเผยแพร 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

 

สงใหหนวยงานที่เก่ียวของพิจารณา 

 
เผยแพรผานชองทางตางๆ 
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ข้ันเตรียมการวางแผนและกําหนดประเด็นท่ีตองการเผยแพร ประเด็นตองเปนไปตามนโยบายของกรม
อนามัย และกระทรวงสาธารณสุข 

2) ประสานขอมูลไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3) ดําเนินการผลิตสื่อ 

4) สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของพิจารณา จัดสงใหผานการตรวจทุกครั้งเพ่ือปองกันการผิดพลาดของขอมูล 

5) ปรับแกไขใหถูกตอง 

6) เสนอผูบริหาร(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ,ผูอํานวยการ) พิจารณาทุกครั้ง และตองผานการ
เห็นชอบกอนเผยแพรขาวนั้นๆ 

7) เผยแพรผานชองทางตางๆ ตรวจสอบใหเอกสารท่ีเผยแพรตรงกับท่ีกําหนดและอยูในจุดท่ีถูกตอง 

8) ติดตามประเมินผลการเผยแพร โดยรายงานเขาท่ีประชุมหนวยงานเปนประจําทุกเดือน 
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กระบวนงานเฝาระวังและตอบโตขอมูลขาวสาร 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานเฝาระวังและตอบโตขอมูล

ขาวสาร 

หมายเลขเอกสาร               13 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ คัมภีร งานด ี

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานเฝาระวังขอมูลขาวสารดานการสงเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม 
และตอบโตสื่อสารความเสี่ยงท่ีอาจสงผลกระทบตอสุขภาพของประชาชน และภาพลักษณของกรมอนามัย  
และใหขอมูลท่ีถูกตองสําหรับประชาชนใหมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีดี 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการเฝาระวังขอมูลขาวสารท้ังสื่อออนไลนและออฟไลนท่ีอาจสงผลกระทบตอ
ภาพลักษณของกรมอนามัย และตอบโตขอมูลขาวสารใหประชาชนมีความเขาใจท่ีถูกตอง 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายคัมภีร  งานดี  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 นางสาวภูริยา  ศรีนวล  นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 
 นางสาวรัชกร  คูหาทองเจริญ นักประชาสัมพันธ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 คูมือการดําเนินงานเฝาระวังและสื่อสารตอบโตความเสี่ยงของกรมอนามัย 
 
5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
 

- 

 
30 นาที 

 
นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล
นางสาวณพาอร เตี้ยสุด
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 

   
 

  

เฝาระวังขอมูลขาวสาร 
ความเส่ียงจากชองทางตางๆ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2 

 
 

 ประเมินความเสี่ยงทุกคร้ังที่มี
ผลกระทบตอกรมอนามัย 

10 นาที นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล 
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 

3  

 
 

 
 

-  

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล 
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 

4  

 
 

 
- ตองเสนอและผานผูบริหาร
เห็นชอบทุกคร้ัง 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล 
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 

5  

 
 

 
- 

 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 

6  

 
 

 
- เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา
ทุกคร้ัง และตองผานการ
เห็นชอบกอนเผยแพรขาวนั้นๆ 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
 

7  
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารที่เผยแพร
วาตรงกับที่กาํหนดหรือไม 
- ตรวจสอบวาเอกสารที่
เผยแพร อยูในจุดที่ถูกตอง
หรือไม 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล 
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 
 

 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
วิเคราะหความเส่ียง 

 
ประสานไปยังหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

เสนอผูบริหารพิจารณา 
(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ) 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

จัดทาํขอมลูขาวสารเพ่ือ 
ตอบโตความเส่ียง 
ในรูปแบบตางๆ 

 
เผยแพรผานชองทางตางๆ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8 

 
 

 
- สรุปผลการดําเนินงานโดย
รายงานผูอํานวยการฯ หรือใน
ที่ประชุมหนวยงานเปนประจํา
ทุกเดือน 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
 

รวมระยะเวลา 6 ชั่วโมง 40 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เฝาระวังขอมูลขาวสารความเสี่ยงจากชองทางตางๆ 

2) วิเคราะหความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยงทุกครั้งท่ีมีผลกระทบตอกรมอนามัย 

3) ประสานไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

4) จัดทําขอมูลขาวสารเพ่ือตอบโตความเสี่ยงในรูปแบบตางๆ ตองเสนอและผานผูบริหารเห็นชอบทุกครั้ง 

5) ปรับแกไขใหถูกตอง 

6) เสนอผูบริหาร (อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ) พิจารณาทุกครั้ง และตองผานการเห็นชอบกอน

เผยแพรขาวนั้นๆ 

7) เผยแพรผานชองทางตางๆ ตรวจสอบใหเอกสารท่ีเผยแพรตรงกับท่ีกําหนดและอยูในจุดท่ีถูกตอง 

8) ติดตามประเมินผลการเผยแพร โดยรายงานเขาท่ีประชุมหนวยงานเปนประจําทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 
ติดตามประเมินผลการเผยแพร 
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กระบวนการเผยแพรสื่อสุขภาพในคลังขอมลูอนามัยมีเดีย 

 
 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเผยแพรส่ือสุขภาพใน

คลังขอมูลอนามัยมีเดีย 

หมายเลขเอกสาร                14 

ผูจัดทํา ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ผูตรวจสอบ คัมภีร งานด ี

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหการเผยแพรสื่อสุขภาพในอนามัยมีเดียมีมาตรฐาน โปรงใส ตรวจสอบได 
 - เพ่ือควบคุมใหการเผยแพรสื่อสุขภาพในอนามัยมีเดียเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข พัฒนากระบวนการอยางมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานการจัดการสื่อท่ีตองการเผยแพร พิจารณาคุณภาพของสื่อ 
เผยแพรสื่อผานเว็บไซตอนามัยมีเดีย 
 
3. ผูรับผิดชอบ 

นางสาวประภาพรรณ  ปะพุธสะโร  นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
  
4. เอกสารอางอิง 
 คูมือการเผยแพรสื่อสุขภาพในคลังขอมูลอนามัยมีเดีย  
 
5. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

- ตรวจสอบส่ือวามีความ
ถูกตองตามที่ตองการเผยแพร 

 
 
 

30 นาที ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

2  

 
 

- ส่ือที่ผลิตขึ้นมาเพือ่กลุม
ประชาชน หรือภาคีเครือขาย
นําไปใชส่ือสาร เผยแพร 
- ส่ือที่ผลิตมีรูปแบบสวยงาม 
นาสนใจ 
 

1 วัน ศุภรัตน  อสุวพงษพัฒนา 
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

ไดรับส่ือทีต่องการเผยแพรบนเว็บไซต

อนามัยมีเดีย 

พิจารณาประเภทของส่ือ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

3 
 
 
 

 

- ลงส่ือถูกหมวดหมู และ
ประเภทของส่ือ 

1 วัน ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

4  

 
 

- สรุปผลการเขาถึงของ
ประชาชนโดยรายงาน
ผูอํานวยการฯ หรือในที่ประชุม
หนวยงานเปนประจําทกุเดือน 

1 วัน ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

รวมระยะเวลา 2 วัน 30 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ไดรับสื่อท่ีตองการเผยแพรบนเว็บไซตอนามัยมีเดีย ท้ังสื่อท่ีผลิตภายในหนวยงาน และนอกหนวยงาน
จากสํานัก/กองตาง ๆ 

2) พิจารณาประเภทของสื่อ มีกลุมเปาหมายชัดเจนในการสื่อสารและเผยแพร รูปแบบสวยงาม 
กลุมเปาหมายใหความสนใจ 

3) เผยแพรสื่อผานเว็บไซตอนามัยมีเดีย 

 - หมวดหมู ไดแก แมและเด็ก วัยเรียนวัยรุน วัยทํางาน ผูสูงอายุ โภชนาการ ทันตสาธารณสุข 
ออกกําลังกาย อนามัยสิ่งแวดลอม ฟนยังดี  สา’สุขชัวร  

 - ประเภทของสื่อ ไดแก ขาวกรมอนามัย บทความ อินโฟกราฟก วิดีโอ Anamai Toons  eBook 

4) สรุปการเขาถึงของประชาชน โดยรายงานเขาท่ีประชุมหนวยงานเปนประจําทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

สรุปการเขาถึงของประชาชน 

เผยแพรส่ือผานเว็บไซตอนามัยมีเดีย 
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กระบวนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 
 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

หมายเลขเอกสาร                15 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ คัมภีร งานด ี

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 

1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหมีมาตรฐานการใชทรัพยสินของราชการ (ยืม - คืน) ของหนวยงาน 
 - เพ่ือควบคุมใหการใชทรัพยสินของราชการ (ยืม - คืน) เปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนการใชทรัพยสินของราชการ (ยืม - คืน) ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการแจงความประสงคยืมทรัพยสินของราชการผานชองทางตางๆ การเขียนใบยืม 
การตรวจอุปกรณกอน-หลังสงมอบ การรับผิดชอบอุปกรณชํารุดโดยนําไปซอมหรือซ้ือมาคืน และการจัดเก็บใบยืม 

3. ผูรับผิดชอบ 

 1. นางสาวสุทธิฉันท    กล่ําพูลสวัสดิ์  นายชางศิลปปฏิบัติงาน 
 2. นางสาวประภาพรรณ ปะพุธสะโร  นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
 3. นายอภิชาติ  เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานท่ัวไป 
 4. นางสาวฐานิตา คุณารักษ  นักวิชาการพัสดุ 

4. เอกสารอางอิง 

 - พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

ผูยืมนัดวันเวลาการยืม
กับเจาหนาท่ีใหชัดเจน 

1 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

ผูยืมแจงความประสงคยมืทรัพยสินของ

ราชการผานชองทางตางๆ เชน ทาง

โทรศัพท Line 
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2  

 
 

ลําดับการยืมตามการ
เขียนใบยืมอุปกรณชุด
นิทรรศการกอน-หลัง 
ยกเวนเหตุสําคัญ
จําเปนเรงดวน 

3 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ์ 
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
และ ผูยืม 

3  

 
 

ตรวจสอบความ
เรียบรอยทุกรายการท่ี
ยืม 

5 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

4  

 
 

ตรวจสอบความ
เรียบรอยทุกรายการท่ี
คืน 

5 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ์ 
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
และ ผูยืม 

5  

 
 

หากพบอุปกรณชํารุด
ใหเจาหนาท่ีรายงานตอ
หัวหนากลุม 

5 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
และ ผูยืม 

6  

 

ตรวจสอบรายละเอียด
ใบยืมอุปกรณใหถูกตอง 
ครบถวนกอนจัดเก็บ 

1 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
และ ผูยืม 

รวมระยะเวลา 20 นาที (ไมนับรวมระยะเวลาท่ีผูยืมนําทรัพยของราชการไปใชในการปฏิบัติงาน) 

 

 

 

ผูยืมเขียนใบยมือุปกรณชดุนิทรรศการ 

ตรวจอุปกรณกอนสงมอบใหผูยืม 

จัดเก็บใบยืมอุปกรณอยางเปนระเบียบ 

เจาหนาทีต่รวจสอบอุปกรณชาํรดุเมือ่ผูยืม
นําอุปกรณมาคืน 

หากอุปกรณชํารุดผูยืม
รับผิดชอบซอมหรือซ้ือมาคืน 
หากไมชํารุดเจาหนาท่ีผูรับคืน

ลงนามในใบยืมอุปกรณ 
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ผูยืมแจงความประสงคยืมทรัพยสินของราชการผานชองทางตางๆ เชน ทางโทรศัพท Line นัดวันเวลา

การยืมกับเจาหนาท่ีใหชัดเจน 

2) ผูยืมเขียนใบยืมอุปกรณชุดนิทรรศการ ลําดับการยืมตามการเขียนใบยืมอุปกรณชุดนิทรรศการกอน-

หลัง ยกเวนเหตุสําคัญจําเปนเรงดวน 

3) ตรวจอุปกรณทุกรายการท่ียืมกอนสงมอบใหผูยืม 

4) เจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณชํารุดเม่ือผูยืมนําอุปกรณมาคืน 

5) หากอุปกรณชํารุดผูยืมรับผิดชอบซอมหรือซ้ือมาคืน หากไมชํารุดเจาหนาท่ีผูรับคืนลงนามในใบยืม

อุปกรณ รายงานตอหัวหนากลุม 

6) จัดเก็บใบยืมอุปกรณอยางเปนระเบียบ ตรวจสอบรายละเอียดใบยมือุปกรณใหถูกตอง ครบถวนกอน

จัดเก็บ 

 

 

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

 

 





คณะกรรมการควบคุมภายใน
กองส่งเสริมความรอบรู้ และสื่อสารสุขภาพ


