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ท่ีมาและความสําคัญ 

กองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ กอตั้งเม่ือวันท่ี 3 สิงหาคม 2564 ตามคําสั่งกรมอนามัย 
ท่ี 482/2564 โดย นายแพทยสุวรรณชัย วัฒนายิ่งเจริญชัย อธิบดีกรมอนามัย เพ่ือรองรับการดําเนินงานตาม
แผนการปฏิรูปประเทศดานสาธารณสุข ประเด็นท่ี 8 ความรอบรูดานสุขภาพ แผนยุทธศาสตรชาติ 20 ป และ
ยุทธศาสตรชาติดานการสงเสริมสุขภาพและปองกันโรคสูความเปนเลิศ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติท่ี 13 
การเสริมสรางใหคนไทยมีสุขภาวะท่ีดี และกรอบแนวคิดการปฏิรูปความรอบรูดานสุขภาพ ซ่ึงเกิดจากการควบรวม
ของกลุมสงเสริมความรอบรูดานสุขภาพ สํานักงานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และศูนยสื่อสารสาธารณะ  
กรมอนามัย และบุคลากรจากหนวยงานตางๆ ท่ีมีความรู ความสามารถดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพเพ่ือ
พัฒนาการศักยภาพและแนวทางการขับเคลื่อนงานใหมีความเขมแข็งมากข้ึน 

การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating Procedure) ของกองสงเสริมความรอบรู
และสื่อสารสุขภาพ ประจําปงบประมาณ 2565 (รอบ 5 เดือนหลัง : มีนาคม – กรกฎาคม 2565) ดําเนินงานตาม
ตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายในและแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP) ท่ีกําหนดให 
ทุกหนวยงาน จัดทําและปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสาร
คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ท่ีมีบทบาทแตกตาง
กันไปตามการทํางานของหนวยงานนั้น ๆ โดยรายละเอียดดังนี้ 1) วัตถุประสงค 2) ขอบเขต 3) ผูรับผิดชอบ 4) 
เอกสารอางอิง ระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานตางๆ 5) แผนภูมิการทํางาน ประกอบดวย ข้ันตอนกระบวนการ Flow 
Chart, จุดควบคุม,ระยะเวลา, ผูรับผิดชอบ 6) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ท้ังนี้ ในป 2565 (รอบ 5 เดือนแรก) กองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ ไดดําเนินการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating Procedure) จากกระบวนการท่ีกรมกําหนด และสอดคลองกับ
ภารกิจของกองสงเสริมความรูและสื่อสารสุขภาพท่ีกรมอนามัยไดมอบหมายใหจัดตั้งข้ึน คือ 1)  จัดทํารางนโยบาย 
ยุทธศาสตรและมาตรการสรางความรอบรูดานสุขภาพในระดับชาติ 2) สงเสริม สนับสนุน การศึกษา วิจัย พัฒนา 
องคความรูและนวัตกรรมการสงเสริมความรอบรูดานสุขภาพ และถายทอดสูภาคีเครือขาย 3) ประสานความ
รวมมือและผลักดัน ใหหนวยงานภาคการศึกษา หนวยบริการสุขภาพ สถานประกอบกิจการ NGO และชุมชน 
จัดการปจจัยแวดลอม ใหเปนหนวยงานรอบรูดานสุขภาพ (Health Literacy Organization) 4) พัฒนาระบบการ
สื่อสารความรอบรูดานสุขภาพและเฝาระวังขาวปลอม (Fake News) 5) สนับสนุนการเสริมสรางทักษะและ
สมรรถนะกําลังคน ใหสามารถขับเคลื่อนการสรางความรอบรูดานสุขภาพตามนโยบายและยุทธศาสตร  
6) กํากับ ติดตามความกาวหนาของการดําเนินงานขับเคลื่อนการสรางความรอบรูดานสุขภาพอยางมีประสิทธิภาพ  
7) ทําหนาท่ีสํานักงานเลขาของสถาบันความรอบรูดานสุขภาพแหงชาติ (National Health Literacy Institute
จํานวน 12 กระบวนการ โดยครอบคลุมการดําเนินงานของท้ัง 3 กลุมงาน และตามผลการวิเคราะหความเสี่ยง 
รอบ 5 เดือนแรก ท่ีพบวา มี 3 กระบวนงานท่ีมีความเสี่ยงสูง ไดแก กระบวนงานเฝาระวังและตอบโตขอมูล
ขาวสาร กระบวนกการสรางความรอบรูดานสุขภาพ และกระบวนการสราองคกรรอบรูดานสุขภาพ 

ท้ังนี้ ในรอบ 5 เดือนหลัง (มีนาคม – กรกฎาคม 2565) กองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ จึงได
ปรับปรุงและทบทวนกระบวนงาน โดยไดเพ่ิมเติมอีก 3 กระบวนงาน เพ่ือใหครอบคลุมกับภารกิจของหนวยงาน
มากยิ่งข้ึน ไดแก กระบวนการสารบรรณ กระบวนการสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพผานการตรวจราชการ 
และกระบวนการยืมทรัพยสินทางราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี ้
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กระบวนงาน กลุมงาน 
1. กระบวนการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
2. กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 
3. กระบวนการรบัเอกสารประกอบการเบิกจาย 
4. กระบวนการพัสดุ 
    4.1 กระบวนการพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
    4.2 กระบวนการพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางวิธีประกวดราคา 
         อิเล็กทรอนิกส -e-bidding) 
5. กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สมัมนา 
6. กระบวนการสารบรรณ (เพ่ิมเติม) 

กลุมบริหารยุทธศาสตรและอํานวยการ 

7. กระบวนงานวิจัย 
8. กระบวนการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคน  
    ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
9. กระบวนการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
10. กระบวนการสรางองคกรรอบรูดานสุขภาพ 
11. กระบวนการสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ 
     ผานการตรวจราชการ (เพ่ิมเติม) 

กลุมพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

12. กระบวนการสื่อสาร 
13. กระบวนการเฝาระวังและตอบโตขอมูลขาวสาร 
14. กระบวนการเผยแพรสื่อสุขภาพในคลังขอมูลอนามัยมีเดีย 
15. กระบวนการยืมทรัพยสินทางราชการ (เพ่ิมเติม) 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 
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กระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดวางระบบการควบคุม

ภายใน 

หมายเลขเอกสาร               1   

ผูจัดทํา ศุภานัน จันทรตรี 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหมีมาตรฐานการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน 
 - เพ่ือควบคุมใหการจัดวางระบบการควบคุมภายในเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายในไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการจัดทําคําสั่งคณะกรรมการฯ จัดทําและปรับปรุง Flowchart จัดทําและ
ประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน ประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน จัดทําตารางวิเคราะหความ
เสี่ยง แบบปค.4 สวนงานยอย แบบปค.5 สวนงานยอย และแบบติดตามปค.5 สวนงานยอย พรอมเสนอ
ผูอํานวยการลงนาม การตรวจสอบ การรายงานผลการควบคุมภายในข้ึนเว็บไซตหนวยงาน และการจัดเก็บเอกสาร 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางสาวศุภานัน   จันทรตรี  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 นางสาวณพาอร       เตี้ยสุด   นักประชาสัมพันธ 
 นางสาวประวีณนุช    กาญจนขจรศักดิ์  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงาน
ของรัฐ ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
-แตงต้ังจากเจาหนาที่ทุกกลุม
งาน 
-ทั้ง 2 คณะตองไมมีชื่อซํ้ากัน 

6 ชั่วโมง ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

2  

 
 

 
ครอบคลุมทุกกระบวนงาน 

1 วัน เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

3  

 
 

 
ประเมินครบ 5 องคประกอบ 

2 วัน คณะกรรมการจัดวางระบบ
การควบคุมภายใน 

4  

 
 

 
สรุปความเส่ียงที่มีอยูซ่ึงมี
ผลกระทบตอการบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร 

5 วัน เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

5  

 
 

 
พิจารณาตามภารกจิของ
หนวยงาน  

3 วัน ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

6  

 
 

 
ติดตามรอบ 6 เดือนและรอบ 
12 เดือน 
 
 
 

2 วัน คณะกรรมการจัดวางระบบ
การควบคุมภายใน 

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการฯ 2 คณะ 

ประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน 

และสรุปเปนแบบ ปค.4  

จัดทําและปรับปรุง Flowchart การ

ปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 

นําความเสี่ยงที่จําเปนตองปรับปรุงจาก 

Flowchart เขาตารางวิเคราะหความเสีย่ง 

นําความเสี่ยงที่มีอยูในระดับสูงและสงูมาก

เขาสูแบบ ปค.5 สวนงานยอย 

สรุปรายงานแบบติดตาม ปค.5 สวนงานยอย 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7 

 
 

 
-พิจารณาความถูกตอง  
เพมาะสม 
-ลงนามครบถวน 

1 ชั่วโมง ผูอํานวยการกองฯ 

8  

 
 

 
รวบรวมเอกสารเพือ่ตรวจสอบ
ความครบถวนถกูตอง 

 

2 วัน คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายในหรือผู
ตรวจสอบภายในประจํา
หนวยงาน 

9  

 
 

 
รวบรวมรายงานใหครบถวน
ถูกตองจัดเรียงเอกสาร
ตามลําดับเหตุการณ 

1 ชั่วโมง ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ณพาอร เตี้ยสุด 
ศุภานัน จันทรตร ี

10  

 
 

 
-จัดเก็บเรียงตามลําดับ
เหตุการณ 
-สํารองขอมูลเปนไฟล
อิเล็กทรอนิกส 

20 นาที ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

รวมระยะเวลา 15 วัน 8 ชั่วโมง 20 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยทบทวนคําสั่งทุกตนปงบประมาณ พรอมกําหนดหนาท่ีใหชัดเจน 

2) เจาหนาท่ีกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพจัดทําและปรับปรุง Flowchart การปฏิบัติงาน
ตามระบบการควบคุมภายใน ใหถูกตองตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนด 

3) คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในประเมินองคประกอบการควบคุมภายในครบ 5 
องคประกอบ ประกอบดวย  

ผอ.ลงนาม 
แบบปค.4, 
แบบปค.5  

และแบบติดตามปค.5 

จัดเก็บสาํเนาเอกสารหลักฐานเขาแฟม 

ตรวจสอบแบบปค.4 
 แบบปค.5 

และแบบติดตามปค.5 

นํารายงานผล แบบปค.4  
แบบปค.5 แบบติดตามปค.5 และตาราง

วิเคราะหความเสี่ยงข้ึนเว็บไซตหนวยงาน 
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3.1) สภาพแวดลอมการควบคุม 
3.2) การประเมินความเสี่ยง 
3.3) กิจกรรมการควบคุม 
3.4) สารสนเทศและการสื่อสาร 
3.5) กิจกรรมการติดตามผล 

โดยประเมินใหครอบคลุมความเสี่ยงท่ียังมีอยู จุดออน จุดท่ีตองไดรับการปรับปรุงแกไข บันทึกคําอธิบาย
ผลการประเมินหรือขอสรุปในหัวขอนั้น และทําการสรุปผลการประเมิน 5 องคประกอบ ครบทุกสวนงาน  
เพ่ือจัดทําแบบปค.4 สวนงานยอย  

4) นําความเสี่ยงท่ีจําเปนตองปรับปรุงจาก Flowchart สรุปความเสี่ยงท่ีมีอยูจากปกอน ซ่ึงมีผลกระทบ
ตอการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร มาเขาตารางวิเคราะหความเสี่ยงเพ่ือวิเคราะหระดับความเสี่ยง โดยจัดทํา
เกณฑการประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมปรับปรุงการควบคุมภายใน  

 5) นําความเสี่ยงท่ีมีอยูในระดับสูงและสูงมากเขาสูรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสําหรับสวน
งานยอย (แบบ ปค.5 สวนงานยอย)  

 6) สรุปรายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตามปค.5 สวนงานยอย) 

โดยรวบรวมจากทุกสวนงานยอยใหครบถวน ติดตามรายงานผลรอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน 

 7) ผูอํานวยการพิจารณาลงนามใน แบบปค.4 สวนงานยอย แบบปค.5 สวนงานยอย และแบบติดตามปค.
5 สวนงานยอย หากมีขอปรับปรุงแกไข ใหผูรับผิดชอบดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ จึงเสนอผูอํานวยการพิจารณา
ลงนามอีกครั้ง 

 8) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน หรือผูตรวจสอบภายในประจํา
หนวยงานตรวจสอบความครบถวนถูกตอง เพียงพอ และเหมาะสมของการควบคุมภายใน 

 9) นํารายงานผลการประเมินควบคุมภายในประกอบดวย แบบปค.4 สวนงานยอย แบบปค.5 สวนงาน
ยอย และแบบติดตามปค.5 สวนงานยอย ข้ึนเว็บไซตของหนวยงานภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 10) จัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานเขาแฟมเรียงตามลําดับเหตุการณอยางเปนระบบ และสํารองขอมูลเปน
ไฟลอิเล็กทรอนิกส เพ่ือปองกันเอกสารสูญหาย 
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กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 

หมายเลขเอกสาร                2 

ผูจัดทํา ศุภานัน จันทรตรี 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.....-.....หนาท่ี.......1..... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค.64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใชเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานดานงบประมาณของกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ 
 - เพ่ือใหการบริหารงบประมาณเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานงบประมาณ การติดตามเงินงบประมาณจากกองคลัง การคุมยอดเงินบัญชี
งบประมาณ จัดทํารายงานผลการเบิกจายรายเดือน การตรวจสอบยอดคงเหลือกับกองคลัง รายงานการเบิกจาย
งบประมาณแกหัวหนากลุมและผูอํานวยการ 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา ทองเหม  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 นางสาวศุภานัน   จันทรตรี  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
 - คูมือ/องคความรูดานการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
(กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2557)  
 
5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

- จัดทําแผนเบิกจาย
งบประมาณตามที่ไดรับจัดสรร 
- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

1 วัน ศุภานัน จันทรตร ี

รับหนงัสือแจงจัดสรรงบประมาณ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2  

 
 

ชี้แจงแผนการดําเนินงานและ
แผนการใชจายเงินแกเจาหนาที ่

30 นาที ศุภานัน จันทรตร ี

3  

 
 

- แยกประเภทเอกสารและ
บันทึกแผนเบิกจาย 
- ออกรหัสงบประมาณใหตรง
กับแผนงาน และผลผลิต 

10 นาที ศุภานัน จันทรตร ี
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
กุลวดี ปนฟา 
ฐานิตา คุณารักษ 
กันยา เคนา 

4  

 
 

บันทึกรายการเบิกในทะเบยีน
คุมเงินงบประมาณ และแยก
ตามประเภทคาใชจายให
ถูกตอง ครบถวน 

10 นาที ศุภานัน จันทรตร ี

5  

 
 

แยกประเภทเอกสารเก็บเขา
แฟม 

5 นาที ศุภานัน จันทรตร ี

6  

 
 

ตรวจสอบรายงานผลการ
เบิกจายใหถูกตอง กอนนําขึ้น
เว็บไซต 

2 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
ศุภานัน จันทรตรี 
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

7  

 
 

ตรวจรายการเบิกจายจาก
ทะเบียนคุมเงินกอนไป
ตรวจสอบการเบิกจายกบักอง
คลัง 

20 นาที ศุภานัน จันทรตรี 

รวมระยะเวลา 3 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาที  

 

แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 

ทุกสิน้เดือนนาํทะเบยีนคุมเงินงบประมาณ

ไปตรวจสอบผลเบิกจายกับกองคลัง 

รับสําเนาเอกสารเบกิจายทีส่งเบิกกองคลงั 

มาบันทึกในทะเบียนคุมเงนิงบประมาณ 

รับเอกสารเบิกจายจากเจาหนาที่การเงิน/

เจาหนาที่พัสดุ มาออกเลขงบประมาณ 

วันที่ 15-20 ของทุกเดือน จัดทาํรายงานผล

การเบิกจาย เสนอ ผอ. และใหเจาหนาที่นาํข้ึน

เว็บไซต 

เก็บเอกสารเขาแฟม 



9 
 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับหนังสือแจงยอดเงินจัดสรรงบประมาณจากกองคลัง ลงทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนการเบิกใช
จายงบประมาณ 

2) แจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของใหเริ่มดําเนินการตามแผนการใชจายงบประมาณของหนวยงาน 

3) รับเอกสารเบิกจายจากเจาหนาท่ีการเงิน/เจาหนาท่ีพัสดุ มาออกเลขงบประมาณ 

 3.1) กรณีรับเอกสารเบิกจายจากเจาหนาท่ีการเงิน ออกเลขงบประมาณใหรหัสกิจกรรมตรงกับ
แผนงาน ผลผลิต และสงคืนเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือดําเนินการเบิกจายสงกองคลัง 

 3.2) รับเอกสารเบิกจายจากเจาหนาท่ีพัสดุ ออกเลขงบประมาณใหรหัสกิจกรรมตรงกับแผนงาน 
ผลผลิต และสงคืนเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือดําเนินการบันทึกรหัสงบประมาณในระบบ e-GP 

4) รับสําเนาเอกสารเบิกจายท่ีสงเบิกกองคลัง มาบันทึกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ แยกตามแผนงาน/
ผลผลิต ลงรายการตามประเภทคาใชจาย 

5) เก็บเอกสารเบิกจายเขาแฟมใหครบถวน แยกตามประเภทเอกสารและไตรมาส เชน การจัดซ้ือจัดจาง 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาตอบแทนนอกเวลาราชการ ประชุมอบรม เปนตน  

6) เม่ือกองคลังนําขอมูลผลการเบิกจาย GFMIS ของหนวยงานข้ึนเว็บไซต ระหวางวันท่ี 15-20 ของทุก
เดือน จึงจัดทํารายงานผลการเบิกจาย เสนอผูอํานวยการรับทราบ และใหเจาหนาท่ีนํารายงานข้ึนเว็บไซตของ
หนวยงาน 

7) ทุกสิ้นเดือนนําทะเบียนคุมเงินงบประมาณไปตรวจสอบผลเบิกจายกับกองคลัง หากยอดเงินของ
หนวยงานกับกองคลังตรงกันถือวาทะเบียนคุมถูกตอง หากยอดเงินไมตรงใหหนวยงานและกองคลังเทียบรายการ
เบิกจายในทะเบียนคุมจนกวาจะแกไขใหตรงกัน 
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กระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจาย 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการรับเอกสารประกอบการ

เบิกจาย 

หมายเลขเอกสาร                 3 

ผูจัดทํา กุลวดี ปนฟา 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 

1. วัตถุประสงค 
- เพ่ือใหการเบิกจายมีความถูกตองตามระเบียบ เหมาะสม มีมาตรฐาน เปนไปตามลําดับกอนหลัง 
- เพ่ือใหการบริหารจัดการดานการเงินของหนวยงานสอดคลองตามสถานการณและติดตามการเบิกจาย

ของหนวยงานได 
- เพ่ือใหสามารถปรับปรุงแกไขกระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานการรับเอกสารประกอบการเบิกจาย ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารและหลักฐานกอนการเบิกจาย ทําใบปะหนา และเอกสารอ่ืนๆประกอบการเบิกจาย ใหเจาหนาท่ีคุม
งบประมาณ สงเรื่องเบิกจาย 
 
3. ผูรับผิดชอบ 

นางอาริสรา ทองเหม  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
นางสาวกุลวดี    ปนฟา  นักจัดการงานท่ัวไป 
นางสาวกันยา   เคนา  นักจัดการงานท่ัวไป 

 
4. เอกสารอางอิง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
ลําดับเอกสารตามความเรงดวน 
 

1 นาที กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

2 

 
 

 
สงคืนเจาของเร่ืองกรณีที่
เอกสารมีการแกไข หรือไม
ครบถวน 

15 นาที กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

3 

 
 

 
- ทําใบปะหนางานที่มีความ
เรงดวนที่สุดกอน 
- ตรวจสอบความถกูตอง
ครบถวน 

10 นาที กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

4  

 
 

 
- จัดสงเอกสารทันทีที่
ดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จ 
- ติดตามเอกสารเพื่อปองกัน
การลาชา สูญหาย 

2 นาที กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 
ศุภานัน จันทรตรี 

5  

 
 

 
เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ
เบื้องตนกอนใหหัวหนากลุม
ตรวจอีกคร้ัง 

5 นาที อาริสรา ทองเหม 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

6  

 
 

 
นําเอกสารเบิกจายเร่ืองที่ดวน
ที่สุดเสนอสงเบิกกอน 
 

10 นาที ผูอํานวยการกองฯ 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

รับเอกสารประกอบ 

การเบิกจายเงิน 
 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 

ตามที่ระเบียบกําหนดกอนการเบิกจายเงิน 

 

ทําใบปะหนาในระบบ D-fins ใบประกอบ

ฎีกา และอ่ืนๆ เชน ใบขออนุมัติเบิกจายเงนิ 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน

แยกตามประเภท 

สงเร่ืองใหเจาหนาทีคุ่มงบประมาณลงรหัส

งบประมาณและกิจกรรมหลกัในใบปะหนา 

เสนอผูอํานวยการ 

ลงนามอนุมัติและสงเบิก 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  

 
 

 
-ติดตามการเบิกจายจากชุด
สําเนาที่นําสงขึ้นกองคลัง 

 

5 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

รวมระยะเวลา 48 นาที  

 
6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน จัดสงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบแยกตามประเภท
รายจาย เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การเบิกจายงาน
จัดซ้ือจัดจาง เปนตน โดยเรงเบิกจายรายการท่ีมีความเรงดวนท่ีสุดกอน 

2) ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตามท่ีระเบียบกําหนดกอนการเบิกจายเงิน และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจายใหเสร็จภายใน 1 - 3 วัน หลังจากท่ีไดรับเอกสาร หากเอกสารมีขอผิดพลาดหรือหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายไมครบใหสงคืนเจาของเรื่องเพ่ือดําเนินการแกไข เม่ือเจาของเรื่องแกไขเรียบรอยแลว จึง

ตรวจสอบเอกสารใหมอีกครั้ง 

3) เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจาย โดยทําใบปะหนาในระบบ D-fins หนางบใบสําคัญประกอบฎีกา
ระบุหมวดหมูเอกสารเบิกจายใหถูกตอง  และเอกสารอ่ืนๆ เชน ใบขออนุมัติเบิกจายเงิน 

4) สงเรื่องใหเจาหนาท่ีคุมงบประมาณลงรหัสงบประมาณและกิจกรรมหลัก จากนั้นนํารหัสงบประมาณ
และกิจกรรมหลักกรอกขอมูลในระบบ D-fins เพ่ือทําใบปะหนาใหครบถวน 

5) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินแยกตามประเภท เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การเบิกจายงานจัดซ้ือจัดจาง โดยเทียบหลักฐานกับปะหนาตรวจ
ใบสําคัญ กอนใหผูตรวจสอบและผูตรวจทานลงนามในปะหนาตรวจใบสําคัญ กอนเสนอผูอํานวยการ 

6) เสนอเรื่องเบิกจายใหผูอํานวยการลงนามอนุมัติและสงเบิก หากมีขอแกไขใหเจาหนาท่ีการเงินนําเรื่อง

กลับมาแกไขตามท่ีผูอํานวยการเห็นสมควร เม่ือแกไขเรียบรอยแลว จึงเสนอผูอํานวยการใหมอีกครั้ง 

7) สารบรรณออกเลขหนังสือใบปะหนาตามความเรงดวน สงเรื่องเบิกจายข้ึนกองคลัง หากกองคลังแจงให
แกไขเอกสารการเบิกจาย ดําเนินการตามท่ีกองคลังแนะนําแนวทางใหครบถวน เม่ือแกไขเรียบรอยแลว จึงสงเรื่อง
ไปกองคลังใหมอีกครั้ง 

 

สงเรื่องเบิกจายข้ึนกองคลัง 
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กระบวนการพัสดุ (การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หมายเลขเอกสาร                 4.1 

ผูจัดทํา กุลวดี ปนฟา 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานพัสดุใหมีประสิทธิภาพ 
 - เพ่ือใชตรวจสอบความโปรงใสในการปฏิบัติงานดานพัสดุของหนวยงาน 
 - เพ่ือใหงายตอการทบทวน ปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนงานดานพัสดุ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 500,000
บาท) ตั้งแตการจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป จัดทํารางขอบเขตงาน จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง เสนอขอความ
เห็นชอบ ติดตอผูขาย/รับจาง ออกใบสั่งซ้ือ/จาง นําขอมูลเขาระบบ GFMIS ตรวจรับพัสดุและสงใบสําคัญเบิกจาย 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 นายอภิชาติ    เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานท่ัวไป 
 นางสาวฐานิตา คุณารักษ  นักวิชาการพัสดุ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัด
จาง 

1 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

เจาหนาที่พัสดุจัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง

ประจําป และประกาศเผยแพร

ประชาสัมพันธ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2 

 
 

-ใหเปนไปตามระเบียบ 
- ปรับแกไขใหสอดคลองกับ
งานที่ตองการและราคา
ทองตลาด 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

3 

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

4 

 
 

มีเงินงบประมาณสําหรับการ
จัดซ้ือจัดจาง 

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
ศุภานัน จันทรตรี 

5  

 
 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละ
กรณีใหถูกตองตามระเบียบ 

2 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

6 

 
 

ดําเนินการประกาศผูไดรับการ
คัดเลือกใหถูกตองตามระเบียบ 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

7  

 
 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางให
ถูกตองตามระเบียบ 

3 ชั่วโมง ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

8 

 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุทุกคน เพื่อเตรียมทําการ
ตรวจรับพัสดุ 

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

แตงต้ังเจาหนาที่จัดทาํรางขอบเขตงาน 

รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขออนุมัติ 

เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง เสนอ 

ผอ. ขอความเหน็ชอบ 

 

กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธีคัดเลือก 

กรณีที่มีความจําเปนเรงดวน 

ฝายงบประมาณใหรหสังบประมาณสําหรับ
ใสในระบบ  

e-GP 

ประกาศผูไดรับการคัดเลอืกการจัดซื้อจัดจาง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

แจงคณะกรรมการตรวจรับลวงหนา 1-3 วัน

ทําการ กอนวันตรวจรับพัสดุ 

จัดทํารายการขอซื้อขอจาง สญัญาขอซื้อขอ

จางเสนอ ผอ. 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

9  

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุก
คนอยูครบ หรือหากไมครบแต
ผูที่ไมมามีการลาเปนลาย
ลักษณอักษร ทาํการตรวจรับ
ตอไปได 

6 ชั่วโมง ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

10  

 
 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
ถูกตอง โดยเทยีบเอกสารกบั
ปะหนาตรวจใบสําคัญ 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

11  

 
 

ตรวจสอบขอมูลที่ลงบัญชีคุม
วัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน
ใหถูกตอง 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

รวมระยะเวลา 7 วัน 11 ชั่วโมง 20 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพรประชาสัมพันธ 

2) แตงตั้งเจาหนาท่ีจัดทํารางขอบเขตงานรายละเอียดคุณลักษณะ (specification) ของรายการขอซ้ือ/
จาง และทําบันทึกขออนุมัติหลักการ พรอมแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  โครงการ/งบประมาณ  รายนาม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ  

3) เจาหนาท่ี พัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง (ขอ 22) ในวิธี เฉพาะเจาะจง บันทึกขอซ้ือ/จาง  
(สธ0939.01/...) มีการเสนอแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยใชกรรมการ 1 คน เม่ือวงเงินไมเกิน 100,000 บาท  
กรรมการ 3-5 คน เม่ือวงเงิน 500,000 บาทข้ึนไป  หัวหนาพัสดุและเจาหนาท่ีงานการเงินลงนามกอนเสนอ
ผูอํานวยการขอความเห็นชอบ 

4) ฝายงบประมาณใหรหัสงบประมาณสําหรับใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกในระบบ e-GP 

เก็บสําเนาและสงรายการพัสดุ ใหเจาหนาที่

ลงบญัชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสนิ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจ

รับภายใน 5 วันทําการ และเสนอให ผอ. 

อนุมัติการเบกิจาย 

สงเร่ืองจัดซือ้จัดจางใหการเงินทําเบิก เสนอ 

ผอ. อนุมัติเบิกจายสงกองคลัง 
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5) การเชิญชวนเจรจาตอรองแบงได 2 กรณี ไดแก กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธีคัดเลือก  และกรณี

ท่ีมีความจําเปนเรงดวน 

6) ประกาศผูไดรับการคัดเลือกการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ติดตอผูขายหรือผูรับจางเขามาทํา

ใบสั่งซ้ือ/จาง 

7) จัดทําสัญญาขอซ้ือขอจาง เสนอผูอํานวยการลงนาม โดยในสัญญาขอซ้ือขอจางประกอบดวย  

7.1) กําหนดเง่ือนไขท่ีเปนสาระสําคัญครบถวน  

7.2) ระบุเลขท่ี วัน เดือน ป ใบสั่งซ้ือ/สั่งจางฯ ชัดเจน   

7.3) ผูรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ลงลายมือชื่อพรอมวัน เดือน ป ท่ีรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ครบถวน 

7.4) กําหนดระยะเวลาสงมอบชัดเจน 

7.5) ระบุระยะเวลาครบกําหนดสงมอบถูกตอง 

8) แจงคณะกรรมการตรวจรับลวงหนา 1-3 วันทําการ กอนวันตรวจรับพัสดุหรือวันสิ้นสุดสัญญา 

9) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับภายใน 5 วันทําการ และเสนอให ผูอํานวยการอนุมัติ
การเบิกจาย สวนกรณีไมครบถวนหรือไมถูกตองสงเรื่องคืนเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือใหผูขายหรือผูรับจาง ดําเนินการ
แกไข โดยใบตรวจรับพัสดปุระกอบดวย 

 9.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถวน 
 9.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรบัพัสดุตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 
 9.3) ผูอํานวยการลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจาย 
ในเอกสารประกอบการเบิกจายตองแนบ ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ท่ีระบุวัน เดือน ป ท่ีรับ

พัสดุพรอมลงลายมือชื่อครบถวน จํานวนรายการ จํานวนเงินถูกตองตามระเบียบและตามท่ีระบุไวในสัญญาขอซ้ือ
ขอจาง 

10) สงเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหการเงินทําเบิก เสนอผูอํานวยการอนุมัติเบิกจายสงกองคลัง 

11) เก็บสําเนาและสงรายการพัสดุ ใหเจาหนาท่ีลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน 
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กระบวนการพัสดุ (การจัดซื้อจัดจางวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส -e-bidding) 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
และอํานวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

หมายเลขเอกสาร                  4.2 

ผูจัดทํา กุลวดี ปนฟา 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานพัสดุใหมีประสิทธิภาพ 
 - เพ่ือใชตรวจสอบความโปรงใสในการปฏิบัติงานดานพัสดุของหนวยงาน 
 - เพ่ือใหงายตอการทบทวน ปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนงานดานพัสดุ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(วงเงินเกิน 500,000บาท) เปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวใน 
ระบบขอมูลสินคา (e-catalog) การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP และปด
ประกาศท่ีหนวยงาน จัดทํารางขอบเขตงาน แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ติดตอผูขาย/รับจาง ออกใบสั่งซ้ือ/จาง สรางขอมูลหลักผูขาย นําขอมูลเขาระบบ 
GFMIS ตรวจรับพัสดุและสงใบสําคัญเบิกจาย ลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 นายอภิชาติ    เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานท่ัวไป 
 นางสาวฐานิตา คุณารักษ  นักวิชาการพัสดุ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5. แผนภูมิการทํางาน 

 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัด
จาง 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

2  

 
 

- ปดประกาศในหนวยงานจุดที่
มองเห็นไดงาย 
 
 
 

15 นาที ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

3  

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
- ปรับแกไขใหขอมูลและ
แบบฟอรมถกูตอง 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

4  

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
คณะกรรมการจัดทําราง
ขอบเขตงาน 

5  

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรในระบบ 

e-GP และปดประกาศที่หนวยงาน 

คณะกรรมการจัดทาํรางขอบเขตงานกําหนด

ราคากลาง จัดทําราคากลาง 

 

ผอ. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 

เจาหนาที่พัสดุจัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง

ประจําป และประกาศเผยแพร

ประชาสัมพันธ 

แตงต้ังคณะกรรมการจัดทาํรางขอบเขตงาน 

รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขออนุมัติ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

6  

 
 

- ตรวจสอบใหรายละเอียดครบ
ตามแบบฟอรมที่กําหนด 
 

2 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

7  

 
 

- ระยะเวลาขึ้นกับวงเงินที่
จัดซ้ือจัดจาง 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
ผูประกอบการ 

8  

 
 

- ระยะเวลาตามทีห่นวยงาน
กําหนด 
 
 
 
 

1 วัน อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
ผูประกอบการ 

9  

 
 

- ตรวจสอบใหเปนไปตาม
ระเบียบ 
- แกไขรายงานใหตรงกับ
ขอเท็จจริง 
 

3 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

10  

 
 

- ปดประกาศในหนวยงานจุดที่
มองเห็นไดงาย 
- แจงผลแกผูเสนอราคาทาง E-
mail 

5 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
 

11  

 
 

- เก็บหลักประกันสัญญาอัตรา
รอยละ 5 ของราคาพัสดุเทานั้น 
 

2 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
ผูขายหรือผูรับจาง 

ผูประกอบการซือ้เอกสารประกวดราคา ชําระ

เงิน พิมพเอกสารประกวดราคาจากระบบ e-GP 

เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา พิมพใบเสนอราคา 

ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน คัดเลอืกพัสดุ 

ทํารายงานผลเสนอ ผอ. 

วันเสนอราคา ผูประกอบการเขาสูระบบการ

ประกวดราคา 

ผอ. อนุมัติสั่งซื้อ/จาง ประกาศผลผูชนะในระบบ 

e-GP และปดประกาศที่หนวยงาน แจงผูเสนอ

ราคาทุกราย 

เชิญผูเสนอราคามาทาํสญัญา เรียกเก็บ

หลกัประกันสัญญาจากผูขายหรือผูรับจาง 

จัดทําเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และ

ประกาศเชิญชวน ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

12  

 
 

- ตรวจสอบใหขอมูลผูขาย
ครบถวน ถูกตอง 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
กองคลัง 

13  

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับถูกตองตามระเบยีบ 

6 ชั่วโมง ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

14  

 
 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
ถูกตอง โดยเทยีบเอกสารกบั
ปะหนาตรวจใบสําคัญ 

1 วัน ผูอํานวยการกองฯ 
อาริสรา ทองเหม 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
กุลวดี ปนฟา 
กันยา เคนา 

15  

 

ตรวจสอบขอมูลที่ลงบัญชีคุม
วัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน
ใหถูกตอง 
 
 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

รวมระยะเวลา 20 วัน 8 ชั่วโมง 15 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพรประชาสัมพันธ 

2) หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพรในระบบ e-GP และปดประกาศท่ีหนวยงาน 

3) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตงาน รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขออนุมัติ 

4) คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตงานกําหนดราคากลาง จัดทําราคากลาง 

สรางขอมูลหลักผูขาย สงกองคลงัเพ่ือคุมเงิน 

เก็บสําเนาและสงรายการพัสดุ ใหเจาหนาที่

ลงบญัชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสนิ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจ

รับภายใน 5 วันทําการ และเสนอให ผอ. 

อนุมัติการเบกิจาย 

สงเร่ืองจัดซือ้จัดจางใหการเงินทําเบิก เสนอ 

ผอ. อนุมัติเบิกจายสงกองคลัง 
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5) ผอ. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

6) จัดทําเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และประกาศเชิญชวน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

7) ผูประกอบการซ้ือเอกสารประกวดราคา ชําระเงิน พิมพเอกสารประกวดราคาจากระบบ e-GP 

8) วันเสนอราคา ผูประกอบการเขาสูระบบการประกวดราคา 

9) เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา พิมพใบเสนอราคา ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน คัดเลือกพัสดุ ทํา
รายงานผลเสนอ ผอ. 

10) ผูอํานวยการอนุมัติสั่งซ้ือ/จาง ประกาศผลผูชนะในระบบ e-GP และปดประกาศท่ีหนวยงาน แจงผู
เสนอราคาทุกราย 

11) เชิญผูเสนอราคามาทําสัญญา เรียกเก็บหลักประกันสัญญาจากผูขายหรือผูรับจาง เม่ือสิ้นสุดการจาง

จึงคืนหลักประกันสัญญาใหแกผูขายหรือผูรับจาง โดยในสัญญาขอซ้ือขอจางประกอบดวย  

11.1) กําหนดเง่ือนไขท่ีเปนสาระสําคัญครบถวน  

11.2) ระบุเลขท่ี วัน เดือน ป ใบสั่งซ้ือ/สั่งจางฯ ชัดเจน   

11.3) ผูรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ลงลายมือชื่อพรอมวัน เดือน ป ท่ีรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ครบถวน 

11.4) กําหนดระยะเวลาสงมอบชัดเจน 

11.5) ระบุระยะเวลาครบกําหนดสงมอบถูกตอง 

12) สรางขอมูลหลักผูขาย สงกองคลังเพ่ือคุมเงิน 

13) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับภายใน 5 วันทําการ และเสนอให ผูอํานวยการอนุมัติ
การเบิกจาย สวนกรณีไมครบถวนหรือไมถูกตองสงเรื่องคืนเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือใหผูขายหรือผูรับจาง ดําเนินการ
แกไข โดยใบตรวจรับพัสดปุระกอบดวย 

 13.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถวน 
 13.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 
 13.3) ผูอํานวยการลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจาย 
ในเอกสารประกอบการเบิกจายตองแนบ ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ท่ีระบุวัน เดือน ป ท่ีรับ

พัสดุพรอมลงลายมือชื่อครบถวน จํานวนรายการ จํานวนเงินถูกตองตามระเบียบและตามท่ีระบุไวในสัญญาขอซ้ือ
ขอจาง 

14) สงเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหการเงินทําเบิก เสนอ ผอ. อนุมัติเบิกจายสงกองคลัง 

15) เก็บสําเนาและสงรายการพัสดุ ใหเจาหนาท่ีลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพยสิน 
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กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สมัมนา 

 
กลุมบริหารยุทธศาสตร 

และอํานวยการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 

หมายเลขเอกสาร                  5 

ผูจัดทํา ศุภานัน จันทรตรี 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.......-......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ของหนวยงานเปนไปอยางเรียบรอย ตรงตามวัตถุประสงค  
 - เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเขาใจกระบวนการหรือข้ันตอนและนําไปปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการประชุม อบรม สัมมนา ของหนวยงาน ท่ีจัดข้ึนในรูปแบบ Onsite โดยจัดข้ึน
ภายในกรมอนามัยเทานั้น ท้ังนี้ การประชุม/อบรม/สัมมนา ดังกลาว เพ่ือเปนการแจงใหทราบ หาแนวทางการ
แกปญหา ตกลงแนวทางการดําเนินงานรวมกัน รวมท้ังการอบรมใหความรู และสัมมนาในเรื่องราวตางๆ  
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

- มีความสอดคลองกับ
วัตถุประสงคและเปาหมาย
การประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

 
2 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

2  

 
 

- กลุมเปาหมายตองมีความ
สอดคลองวัตถุประสงค
และเปาหมายการประชุม/
อบรม/สัมมนา 
 

 
2 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

3  

 
 

 
- ตองมีความสอดคลองกับ
วัตถุประสงคและเปาหมาย
การประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
3 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

4  

 
 

 
- ใหครอบคลุมกับ
รายละเอียดการจัด
ประชุม/อบรม/สัมมนา  

 
15 วัน  

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

5  

 
 

 
- ประมาณการจํานวน
ผูเขารวมประชุม/อบรม/
สัมมนา 

 
5 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

6 

 

- ประมาณการจํานวนไมให
เยอะจนเกินไป 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

กําหนดหัวขอประเด็น 
การประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

 
กําหนดกลุมเปาหมาย 

การประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
จัดทาํโครงการ/กําหนดการ/และ
ประสานงานผูบรหิารและวิทยากร 

 
แจงจัดอาหารวางและเครื่องดื่ม 

อาหารกลางวัน อาหารเย็น  
และเตรยีมสถานที่ประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

ตรวจสอบจํานวนผูเขารวมประชมุ/อบรม/
สัมมนา วิทยากร ผูบริหาร  

และแขกผูมีเกียรต ิ
 

 

 
จัดทาํหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 
และขออนุมตัิจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 

- จัดทําคําส่ัง
คณะกรรมการ/
คณะทํางาน และ
มอบหมายการดําเนินงาน
ใหชัดเจน 

 
1 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

8 
 
 
 
 
 

 - ประมาณการยืมเงินให
ใกลเคียงกับจํานวนมาก
ที่สุด 
- จัดเตรียมเอกสารให
ครบถวน 

 
7 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

9  
 
 
 
 

- ดําเนินการตามแผนการ
ประชุม/อบรม/สัมมนาที่
เตรียมไว 
 

 
1-3 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

10  

 
 

 
- AAR/จัดทําเอกสารสรุป 
หรือรายงานในที่ประชุม
หนวยงาน 
 

 
5 วัน 

 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

รวมระยะเวลา 43-45 วัน  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) กําหนดหัวขอประเด็นการประชุม/อบรม/สัมมนา โดยใหมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคและ

เปาหมายการประชุม/อบรม/สัมมนา 

2) กําหนดกลุมเปาหมายในการประชุม/อบรม/สัมมนา โดยกลุมเปาหมายตองมีความสอดคลอง

วัตถุประสงคและเปาหมายการประชุม/อบรม/สัมมนา 

3) จัดทําโครงการ/กําหนดการ/และประสานงานผูบริหารและวิทยากร ตรวจสอบความถูกตองกอนให

ผูบริหารลงนาม และขออนุมัติโครงการกอนดําเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

จัดทาํคําส่ังคณะกรรมการ คณะทํางาน 
วางแผนเตรยีมการและมอบหมายหนาที่

ผูรับผิดชอบในการจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา 

ยืมเงินราชการ 
จัดทาํเอกสารการเงิน 

เตรียมเอกสารการประชมุใหครบถวน 

 
สรุปผลการจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา  

และรายงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 

 
จัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
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4) จัดทําหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา และขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ใหครอบคลุมกับ

รายละเอียดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา โดยผูบริหารเปนผูลงนามในหนังสือ และตรวจสอบความถูกตองให

เรียบรอย 

5) ตรวจสอบจํานวนผูเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา วิทยากร ผูบริหาร และแขกผูมีเกียรติ เพ่ือประมาณ

การจํานวนผูเขารวมประชุม และบริหารจัดการอบ 

6) แจงจัดอาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน อาหารเย็น และเตรียมความพรอมสถานท่ีประชุม/

อบรม/สัมมนา โดยประมาณการจํานวนไมใหเยอะจนเกินไป 

7) จัดทําคําสั่งคณะกรรมการ คณะทํางาน วางแผนเตรียมการและมอบหมายหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัด

ประชุม/อบรม/สัมมนา โดบมอบหมายผูรับผิดชอบการดําเนินงานใหชัดเจน 

8) ยืมเงินราชการ จัดทําเอกสารการเงิน เตรียมเอกสารการประชุมใหครบถวน โดยประมาณการใหพอดี

กับคาใชจาย  

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

ข้ึนอยูกับเนื้อหา สาระการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

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

review) พรอมท้ังสรุปเอกสาร และรายงานผูบริหารไดรับทราบ 

กลุมสื่อสารสาธารณะ 
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กระบวนการสารบรรณ 

 
กลุมบริหารยุทธศาสตร 

และอํานวยการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร                  6 

ผูจัดทํา กุลวดี ปนฟา 
ผูตรวจสอบ ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แกไขครั้งท่ี.......-......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหงานสารบรรณมีมาตรฐาน โปรงใส ตรวจสอบได 
 - เพ่ือควบคุมใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข พัฒนากระบวนการสารบรรณอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏบิัติงานดานสารบรรณ การรบัเรื่องในระบบ การคัดแยกประเภทหนังสอื 
การลงทะเบียนหนังสือรับ การเสนอหนังสือใหผูอํานวยการพิจารณา การตอบวินิจฉัยสั่งการในระบบ การแจง
หนังสือแกผูท่ีเก่ียวของ การสงหนังสือราชการ และการจัดเก็บเอกสาร 

3. ผูรับผิดชอบ 
 นางสาวนันทพร    นันทิวัฒน พนักงานพิมพ ส3 
 นางสาวขัตติยา   ขําเกษม  พนักงานธุรการ 

4. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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5. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

หากระบบสารบรรณ
ขัดของใหรีบติดตอกอง
แผนงานแกไขระบบ 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

2 

 
 

- ลงทะเบียนรบัหนังสือ
เรื่องท่ีดวนท่ีสุดกอน 
- ตรวจสอบรับเรือ่ง
หนังสือใหครบถวน 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

3  

 
 

ตรวจสอบการ
เกษียณหนังสือใหกลุม/
ฝายถูกตอง   

10 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

4  

 
 

นําเรื่องดวนท่ีสุดเสนอ
ผูอํานวยการกอน 

5 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

5  

 
 

ตรวจสอบวินิจฉัยสั่ง
การใหถูกตองกอนกด
สงในระบบ 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

6  

 
 

ตรวจสอบการแจกจาย
หนังสือ/ประสานงาน/
แจงผูท่ีเก่ียวของให
ถูกตอง 

15 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

เขารับเร่ืองในระบบงาน        

สารบรรณ กรมอนามัย 

คัดแยกประเภทหนงัสือ ลงทะเบียนรับ และ

บันทึกในทะเบยีนหนังสือรับ 

พิจารณาเร่ือง และการเกษียนหนังสือ 

เสนอหนังสอื ให 

ผอ. พิจารณาสั่งการ 

พิมพวินิจฉัยสั่งการสงในระบบงานสาร

บรรณ และบันทกึในทะเบียนหนังสือรับ 

แจกจายหนงัสือ/ประสานงาน/แจงผูที่

เกี่ยวของ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
7  

 
 

ควบคุมการสงหนังสือ
ราชการใหถูกตอง โดย
เลือกเรื่องดวนท่ีสุดสง
กอน 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 
ระพีพัฒน สําเภาเงิน 

8  

 
 

เก็บเอกสารเปน
หมวดหมูใหเรียบรอย 
คนหาไดงาย 

10 นาที นันทพร นันทิวัฒน 
ขัตติยา  ขําเกษม 

รวมระยะเวลา 2 ชั่วโมง 40 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เขารับเรื่องในระบบงานสารบรรณ กรมอนามัย 

2) คัดแยกประเภทหนังสือ ลงทะเบียนรับในระบบงานสารบรรณ และบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรบั 

3) พิจารณาเรื่อง และการเกษียนหนังสือ 

4) เสนอหนังสือ ใหผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 

5) พิมพวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสงในระบบงานสารบรรณ และบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

6) แจกจายหนังสือ/ประสานงาน/แจงผูท่ีเก่ียวของ ตามท่ีผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 

7) สงหนังสือราชการ 

8) จัดเก็บเอกสารเขาแฟม/ท่ีเก็บเอกสาร  
 8.1) หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไว

ไมนอยกวา 5 ป 
 8.2) หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ

ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
 8.3) หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ท่ีไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 

ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลาย 

 

 

สงหนังสือราชการ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม/ที่เก็บเอกสาร 
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กระบวนการวิจัย 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการวิจัย 

หมายเลขเอกสาร                  7 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี.......1.....หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือศึกษา วิจัย พัฒนาองคความรู และรูปแบบ นวัตกรรมการสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

- เพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการวิจัยของหนวยงาน 
 - เพ่ือควบคุมใหกระบวนการวิจัยเปนไปตามขอปฏิบัติท่ีกําหนด 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนการวิจัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการ ศึกษา วิจัย พัฒนาองคความรู และรูปแบบ นวัตกรรมการสื่อสารในรูปแบบ
ตางๆ ท้ังในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ การวิเคราะหสถานการณ และสภาพปญหา เชน การประเมินคุณภาพของ
สื่อ การประเมินการรับรูของประชาชน ความพึงพอใจในการนําเสนอขาว ภาพลักษณดานการสื่อสาร เปนตน 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ  

 
4. เอกสารอางอิง 
 - สํานักคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
 - คูมือนักวิจัยมือใหม ของสํานักงานการวิจัยแหงชาติ (วช.)  
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

- มีความสอดคลองกับ
สถานการณปญหา และ
นโยบายกรมอนามัย 
กระทรวงสาธารณสุข 
- มีผูเชี่ยวชาญดานดังกลาว
เปนที่ปรึกษา 

 
3 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

- ประเมินความเปนไปได
ของการศึกษาวิจยั และ
ประโยชนที่หนวยงานจะ
ไดรับในการพัฒนางาน 

 
2 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
- ขอมูลตองมาจากแหลง
อางอิงที่เชื่อถือได 
- อางอิงทุกคร้ัง 

 
15 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

- ตองผานคณะกรรมการ
จริยธรรมวิจยัในมนุษย 
- ตองทดสอบความเส่ียง 
และความถกูตองของ
เนื้อหา 

 
45 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

5  

 
 

- ตรวจสอบความถกูตอง
ของขอมูล 
ทุกคร้ัง กอนวิเคราะห 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

6  

 
 

- ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคการวิจยั 

 
15 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

กําหนดประเด็น 
หัวขอการวิจัย 

 
กําหนดคําถามงานวิจัย 

 
ทบทวนขอมูลที่เก่ียวของ 

 
แปลความหมายของขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

 
เก็บรวบรวมขอมูล 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 

- ตรวจสอบของขอมูล
เสมอ 

 
10 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

8  

 
 

 
- 

 

 
5 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 125 วัน  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) กําหนดประเด็นหัวขอการวิจัย สอดคลองกับสถานการณปญหา และนโยบายกรมอนามัย กระทรวง

สาธารณสุข 

2) กําหนดคําถามงานวิจัยประเมินความเปนไปไดของการศึกษาวิจัย และประโยชนท่ีหนวยงานจะไดรับใน

การพัฒนางาน 

3) ทบทวนขอมูลท่ีเก่ียวของ ขอมูลตองมาจากแหลงอางอิงท่ีเชื่อถือได 

4) เก็บรวบรวมขอมูล ตองทดสอบความเสี่ยง และความถูกตองของเนื้อหา 

5) วิเคราะหขอมูล ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกครั้ง กอนวิเคราะห 

6) แปลความหมายของขอมูลใหเปนไปตามวัตถุประสงคการวิจัย 

7) สรุปผล ตรวจสอบของขอมูลเสมอ    8) เผยแพรผลการดําเนินงานและรายงานใหผูบริหารรับทราบ 

 
 
 

 
เผยแพรผลการดาํเนินงาน 

และรายงานใหผูบรหิารรับทราบ 

 
สรุปผล 
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กระบวนการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคน 
ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเสริมสรางทักษะและ

สมรรถนะกําลังคน 
ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                  8 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี....1......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือเสริมสรางทักษะของบุคลากรกรมอนามัย ใหมีความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานสรางความ
รอบรูดานสุขภาพ 
 - เพ่ือพัฒนาสมรรถนะกําลังคนใหมีความเพียงพอ และพรอมในการปฏิบัติงานดานการสรางความรอบรู
ดานสุขภาพ 
 - เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปดําเนินการไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินงานเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคนดานการสรางความรอบรู
ดานสุขภาพ เพ่ือสงเสริมสุขภาพประชาชน ลดความเสี่ยง และลดคาใชจายดานสุขภาพ ใหการปฏิบัติงานอยางมี
ประสิทธิภาพตอบสนองตอความตองการตามนโยบายของประเทศ 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 

4. เอกสารอางอิง 
 -  ขอมูลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- จัดทําแบบสํารวจให
ครอบคลุม และสอดคลอง
ตอการความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

 
นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

- ศึกษา คนควาขอมูลดาน
ความรอบรูดานสุขภาพทั้ง
ในและตางประเทศ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

- มีความครอบคลุม และ
สอดคลองตอนโยบายของ
ประเทศ เร่ือง ความรอบรู
ดานสุขภาพ 

 
15 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
240 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5  

 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
60 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

6  

 

 
- 

 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 405 วัน  

ทบทวนและปรับปรุงแผนการดาํเนินงาน 

สํารวจความตองการเสรมิสรางทักษะและ
สมรรถนะกําลังคน 

ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

วิเคราะหสถานการณ และปญหา 
ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

 
 

 
จัดทาํแผนการเสริมสรางทักษะและ

สมรรถนะกําลังคน 
ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

 

 
สรุปผลการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะ

กําลังคนดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

 
ดําเนินการตามแผน 
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) สํารวจความตองการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคนดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ โดย

จัดทําแบบสํารวจใหครอบคลุม และสอดคลองตอการความรอบรูดานสุขภาพ 

2) วิเคราะหสถานการณ และปญหา ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ ศึกษา คนควาขอมูลดานความ

รอบรูดานสุขภาพท้ังในและตางประเทศ 

3) จัดทําแผนการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคนดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ ใหมีความ

ครอบคลุม และสอดคลองตอนโยบายของประเทศ เรื่อง ความรอบรูดานสุขภาพ 

4) ดําเนินการตามแผน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน  

5) ทบทวนและปรับปรุงแผนการดําเนินงาน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน 

6) สรุปผลการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกําลังคนดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

กลุมสื่อสารสาธารณะ 
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กระบวนการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสรางความรอบรู 

ดานสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                 9 

ผูจัดทํา กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี......1......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือเปนข้ันตอนในการปฏิบัติงานสรางความรอบรูดานสุขภาพ ในการใหประชาชน เขาถึง เขาใจ และใช
ขอมูลขาวสาร นําไปสูการตัดสินใจท่ีเหมาะสม ทําใหมีสุขภาพดี  
  
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินงานสรางความรอบรูดานสุขภาพแกประชาชน เพ่ือใหประชาชนมี
ทักษะทางปญญา (ดานความคิด) และทักษะทางสังคม (การสื่อสาร 2 ทาง มีปฏิสัมพันธรวมกัน) ในการเขาถึง  
ทําความเขาใจ และประเมินขอมูลสุขภาพท่ีไดรับ รวมถึงวิถีแนวทางการปฏิบัติ และพฤติกรรมสุขภาพของ
ประชาชน  
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายศุภฤกษ  สื่อรุงเรือง  ผูอํานวยการกองฯ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
นายสายชล  คลอยเอ่ียม  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 

4. เอกสารอางอิง 
 -  ขอมูลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- ศึกษา คนควาขอมูลดาน
ความรอบรูดานสุขภาพทั้ง
ในและตางประเทศ 

 
30 วัน 

 
นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

 
- รางนโยบายมีความ
ครอบคลุม และผานการให
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เปนผูเชี่ยวชาญในการดาน
สรางความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
- 

 
45 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

 
- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
240 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5 

 
 

 
- รางแผนมีความ
ครอบคลุม และผานการให
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เปนผูเชี่ยวชาญในการดาน
สรางความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

6 

 
 

 
- 

30 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

 
จัดทาํรางแผนการสรางรอบรูดานสุขภาพ 

 
เสนอแผนใหผานความเห็นชอบ 

ศึกษา คนควา ขอมูล สถานการณปญหา 
และผลการดําเนินงานสรางความรอบรู

ดานสุขภาพทั้งในและตางประเทศ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

จัดทาํรางนโยบายการสรางความรอบรูดาน
สุขภาพของประเทศ 

 
 

เสนอรางนโยบายผานความเห็นชอบ 

 
ประกาศใหเปนนโยบายของประเทศ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7 

 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน 

240 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

8  

 
 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
60 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

9 
 
 

 

 

- ประเมินผลเปนประจําทุก
เดือน 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

10  

 

 
- สรุปผลการดําเนินงานโดย
นําเสนอเปนลักษณะรวบรวม
เปนรูปเลม และนําเสนอในที่
ประชุม หรือ รายงานให
ผูบังคบับญัชาไดรับทราบ  
 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 525 วัน (ข้ันตอนท่ี 4 และข้ันตอนท่ี 7 ดําเนินการควบคูกัน)  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา คนควา ขอมูล สถานการณปญหา และผลการดําเนินงานสรางความรอบรูดานสุขภาพท้ังในและ
ตางประเทศ โดยศึกษาจากขอมูลท่ีเก่ียวของท้ังในเอกสารวิชาการ และสืบคนขอมูลบนอินเทอรเน็ต      

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2) จัดทํารางนโยบายการสรางความรอบรูดานสุขภาพของประเทศ โดยใหผานการใหความเห็นชอบ จาก

คณะกรรมการสรางความรอบรูระดับชาติ และผานการกลั่นกรองจากผูทรงคุณวุฒิ ผูเชี่ยวชาญในสาขาวิชชาตางๆ  

3) เสนอรางนโยบายผานความเห็นชอบ โดยผานเวทีระดับประเทศ และระดับชาติ เชน ครม.เปนตน 

4) ประกาศใหเปนนโยบายของประเทศ  

5) จัดทํารางแผนการสรางรอบรูดานสุขภาพใหมีความครอบคลุม และผานการใหความเห็นจากท่ีปรึกษา

ซ่ึงเปนผูเชี่ยวชาญในการดานสรางความรอบรูดานสุขภาพ  

ทบทวนและปรับปรุงแผนการดาํเนินงาน 

 
ดําเนินงานตามแผน 

ประเมินผลการดาํเนินงาน 

 
สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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6) เสนอแผนใหผานความเห็นชอบ หลังจากผานความเห็นชอบแลว ใหนํามาขับเคลื่อนการดําเนินงาน

สรางความรอบรูดานสุขภาพ 

7) ดําเนินการตามแผน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน  

8) ทบทวนและปรับปรุงแผนการดําเนินงาน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน 

9) ประเมินผลการดําเนินงาน และประเมินผลเปนประจําทุกเดือน 

10) สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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กระบวนการสรางองคกรสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสรางองคกรสรางความ

รอบรูดานสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                  10 

ผูจัดทํา สายชล คลอยเอ่ียม 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี.....1......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือเปนข้ันตอนในการปฏิบัติงานสรางความรอบรูดานสุขภาพ ในการใหประชาชน เขาถึง เขาใจ และใช
ขอมูลขาวสาร นําไปสูการตัดสินใจท่ีเหมาะสม ทําใหมีสุขภาพดี  
  
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินงานสรางความรอบรูดานสุขภาพแกประชาชน เพ่ือใหประชาชนมี
ทักษะทางปญญา (ดานความคิด) และทักษะทางสังคม (การสื่อสาร 2 ทาง มีปฏิสัมพันธรวมกัน) ในการเขาถึง ทํา
ความเขาใจ และประเมินขอมูลสุขภาพท่ีไดรับ รวมถึงวิถีแนวทางการปฏิบัติ และพฤติกรรมสุขภาพของประชาชน  
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายศุภฤกษ  สื่อรุงเรือง  ผูอํานวยการกองฯ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
นายสายชล  คลอยเอ่ียม  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 

4. เอกสารอางอิง 
 -  ขอมูลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- ศึกษา คนควาขอมูลดาน
ความรอบรูดานสุขภาพทั้ง
ในและตางประเทศ 

 
30 วัน 

 
นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

 
- รางนโยบายมีความ
ครอบคลุม และผานการให
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เปนผูเชี่ยวชาญในการดาน
สรางความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
- 

 
45 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

 
- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
240 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5 

 
 

 
- รางแผนมีความ
ครอบคลุม และผานการให
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เปนผูเชี่ยวชาญในการดาน
สรางความรอบรูดาน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

6 

 
 

 
- 

30 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

 
จัดทาํรางแผนการสรางรอบรูดานสุขภาพ 

 
เสนอแผนใหผานความเห็นชอบ 

ศึกษา คนควา ขอมูล สถานการณปญหา 
และผลการดําเนินงานสรางความรอบรู

ดานสุขภาพทั้งในและตางประเทศ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

จัดทาํรางนโยบายการสรางความรอบรูดาน
สุขภาพของประเทศ 

 
 

เสนอรางนโยบายผานความเห็นชอบ 

 
ประกาศใหเปนนโยบายของประเทศ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7 

 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน 

240 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

8  

 
 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
60 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

9 
 
 

 

 

- ประเมินผลเปนประจําทุก
เดือน 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

10  

 

 
- สรุปผลการดําเนินงานโดย
นําเสนอเปนลักษณะรวบรวม
เปนรูปเลม และนําเสนอในที่
ประชุม หรือ รายงานให
ผูบังคบับญัชาไดรับทราบ  
 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 525 วัน (ข้ันตอนท่ี 4 และข้ันตอนท่ี 7 ดําเนินการควบคูกัน)  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา คนควา ขอมูล สถานการณปญหา และผลการดําเนินงานสรางความรอบรูดานสุขภาพท้ังในและ
ตางประเทศ โดยศึกษาจากขอมูลท่ีเก่ียวของท้ังในเอกสารวิชาการ และสืบคนขอมูลบนอินเทอรเน็ต      

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2) จัดทํารางนโยบายการสรางความรอบรูดานสุขภาพของประเทศ โดยใหผานการใหความเห็นชอบ จาก

คณะกรรมการสรางความรอบรูระดับชาติ และผานการกลั่นกรองจากผูทรงคุณวุฒิ ผูเชี่ยวชาญในสาขาวิชาตางๆ  

3) เสนอรางนโยบายผานความเห็นชอบ โดยผานเวทีระดับประเทศ และระดับชาติ เชน ครม.เปนตน 

4) ประกาศใหเปนนโยบายของประเทศ  

5) จัดทํารางแผนการสรางรอบรูดานสุขภาพใหมีความครอบคลุม และผานการใหความเห็นจากท่ีปรึกษา

ซ่ึงเปนผูเชี่ยวชาญในการดานสรางความรอบรูดานสุขภาพ  

ทบทวนและปรับปรุงแผนการดาํเนินงาน 

 
ดําเนินงานตามแผน 

ประเมินผลการดาํเนินงาน 

 
สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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6) เสนอแผนใหผานความเห็นชอบ หลังจากผานความเห็นชอบแลว ใหนํามาขับเคลื่อนการดําเนินงาน

สรางความรอบรูดานสุขภาพ 

7) ดําเนินการตามแผน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน  

8) ทบทวนและปรับปรุงแผนการดําเนินงาน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน 

9) ประเมินผลแผนการดําเนินงาน และประเมินผลเปนประจําทุกเดือน 

10) สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
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กระบวนงานสงเสรมิองคกรรอบรูดานสุขภาพผานการตรวจราชการ 
 

กลุมพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานสงเสริมองคกรรอบรูดาน

สุขภาพผานการตรวจราชการ 

หมายเลขเอกสาร                  11 

ผูจัดทํา สายชล คลอยเอ่ียม 
ผูตรวจสอบ ศุภฤกษ สื่อรุงเรือง 

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1....... 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือเปนข้ันตอนในการปฏิบัติงานสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ ผานการตรวจราชการ สําหรับผูตรวจ
ราชการใหมีความเขาใจข้ันพ้ืนฐาน และสามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนข้ันตอนอยางถูกตอง 
  
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินงานสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ ผานการตรวจราชการ ซ่ึงมี
ความพิเศษกวาการตรวจราชการท่ัวไป เนื่องจากผูตรวจราชการตองสาธิตรูปแบบของการบริการขอมูล และการ
สนับสนุนตางๆ ท่ีชวยขับเคลื่อนการดําเนินงานองคกรรอบรูดานสุขภาพในเขตสุขภาพของตนเองได 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายศุภฤกษ  สื่อรุงเรือง  ผูอํานวยการกองฯ 
 นางอาริสรา  ทองเหม   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 ดร.ศรัชฌา  กาญจนสิงห  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 

นายคัมภีร  งานดี   นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
นายสายชล  คลอยเอ่ียม  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 

4. เอกสารอางอิง 
 -  คูมือปฏิบัติการภาคสนาม เพ่ือกํากับติดตาม และสนับสนุนขอมูลสําหรับการพัฒนางานสงเสริมความ
รอบรูดานสุขภาพ 
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5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- คนควาเอกสารการศึกษา 
ความรูเกี่ยวกับองคกรรอบ
รูดานสุขภาพ 

 
30 วัน 

 
นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

2  

 
 

 
- ประเด็นงานของการ
ตรวจราชการมีความ
สอดคลองกับแผน
ยุทธศาสตรชาติ 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
- ระบวุัตถุประสงค และ
ระยะเวลาใหชัดเจน โดย
กําหนดเปน 4 ชวง คือ 
ชวงเตรียมตัว ชวงเก็บ
ขอมูล ชวงประมวลผลแล
พรายงานผล ชวงพัฒนา
แผนการปรับปรุงการ
ทํางาน 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

4 

 
 

 
- มีเอกสารครบถวน ไดแก 
เอกสารแนะนําแนวทาง 
และ แนวทางการเกบ็
ขอมูล  

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5 

 
 

 
- ผูตรวจราชการตอง
ปฏิบัติตามขั้นตอนไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน 

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

6 

 
 

 
- ผูตรวจราชการตอง
ปฏิบัติตามขั้นตอนไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน 

15 วัน นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

 
ดําเนินการตรวจราชการ 

 
ประมวลผล และเขยีนรายงานการตรวจ

ราชการ 

ศึกษา ปูพ้ืนฐานและทําความเขาใจองคกร
รอบรูดานสุขภาพ ในปจจัยตางๆ  

กําหนดประเด็นงานหลักของการตรวจราชการ 
การสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ 

 
 

กําหนดแนวทาง 
และแผนการเก็บขอมูล 

 
ตรวจสอบความพรอมกอนการตรวจ

ราชการ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  

 
 
 

- ติดตามผลการดําเนินงาน
เปนประจําทุกเดือน  

 
30 วัน  

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห  
นายคัมภีร งานดี และ
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

8 

 

 
- สรุปผลการดําเนินงานโดย
นําเสนอเปนลักษณะรวบรวม
เปนรูปเลม และนําเสนอในที่
ประชุม หรือ รายงานให
ผูบังคบับญัชาไดรับทราบ  

 
30 วัน 

นางอาริสรา ทองเหม 
ดร.ศรัชฌา กาญจนสิงห 
นายคัมภีร งานดี  
และทีมผูวิจัยท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 225 วัน   

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา ปูพ้ืนฐานและทําความเขาใจองคกรรอบรูดานสุขภาพ ในปจจัยตางๆ ไดแก องคกรรอบรูดาน
สุขภาพ คือ อะไร? การตรวจราชการงานสงเสริมความรอบรูดานสุขภาพเปนอยางไร? กรอบแนวคิด และแนวทาง
การดําเนินงานเปนอยางไร? เปนตน 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2) กําหนดประเด็นงานหลักของการตรวจราชการการสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพ ไดแก ประเด็น

ปญหาของหนวยงานมีอะไรบาง? การบริการ หรือกิจกรรมท่ีหนวยงานนํามาใชแกปญหา คืออะไร? เปนตน 

3) กําหนดแนวทางและแผนการเก็บขอมูล โดยการระบุวัตถุประสงคและประเด็นงานหลักของการตรวจ

ราชการ ขอมูลท่ีจําเปน รูปแบบการเก็บขอมูล  

4) ตรวจสอบความพรอมกอนการตรวจราชการ ไดแก เอกสารแนะนําแนวทางการตรวจราชการ ท่ีระบุ

ประเด็นงานหลัก พรอมวัตถุประสงค แนวทางและแผนการเก็บขอมูลท่ีระบุกิจกรรม ชวงเวลา ชุดขอมูล และ

วิธีการเก็บขอมูล  

5) ดําเนินการตรวจราชการ ดวยการแนะนําข้ันตอนการตรวจราชการใหแกเจาหนาท่ี ประกอบดวย 

กิจกรรมท่ีจะเกิดข้ึน แนวทางข้ันตอนการเก็บขอมูล และเครื่องมือท่ีจะใชเก็บขอมูล 

6) ประมวลผล และเขียนรายงานการตรวจราชการ   

7) ทบทวนและปรับปรุงการดําเนินงาน โดยติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน 

8) สรุปผลการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 

ทบทวนและปรับปรุงการดาํเนินงาน 

 
สรุปผลการตรวจราชการ 
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กระบวนการจัดทําขาว 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดทําขาว 

หมายเลขเอกสาร                 12 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ คัมภีร งานด ี

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 

1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือผลิตและเผยแพรขอมูลขาวสาร ขอมูลความรู ท่ีเปนประโยชนตอประชาชนดานการสงเสริมสุขภาพ
และอนามัยสิ่งแวดลอม เพ่ือสรางความรอบรูดานสุขภาพ และสรางภาพลักษณ ท่ีดีใหกับกรมอนามัยผาน 
ชองทางการสื่อสารตางๆ เชน สื่อมวลชน สื่อออนไลน เปนตน 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนการสื่อสารสุขภาพของกรมอนามัยไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการผลิตและเผยแพรขอมูลขาวสารสุขภาพผานชองทางการสื่อสารของ 
กรมอนามัย ท่ี มีกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพรับผิดชอบ ไดแก  เว็บไซตของหนวยงาน  
เว็บไซตของกรมอนามัย (บางสวน) สื่อสังคมออนไลน (Facebook , IG , Youtube , Anamai media , Line OA) 
เปนตน รวมท้ังขอมูลขาวสารท่ีไดเผยแพรไปยังสื่อมวลชน 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายคัมภีร   งานดี  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 นางสาวประวีณนุช   กาญจนขจรศักดิ์ นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - 
 
5. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
- ประเด็นตองเปนไปตาม
นโยบายของกรมอนามัย และ
กระทรวงสาธารณสุข และตาม
กระแสสังคม 

 
- 

 
คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

ขั้นเตรยีมการ 
วางแผนและกําหนดประเด็น 

ที่ตองการส่ือสาร 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2  

 
 

 
- 

3 ชั่วโมง คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

3  

 
 

 
 

- 

 
1 ชั่วโมง 

คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

4  

 
 

 
- จัดสงใหผานการตรวจ 
ทุกคร้ังเพ่ือปองกันการผิดพลาดของ
ขอมูล 

 
1 วัน 

คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

5  

 
 

 
- 

 

 
1 ชั่วโมง 

คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

6  

 
 

 
- เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาทุกคร้ัง 
และตองผานการเห็นชอบกอน
เผยแพรขาวนั้นๆ 

 
1 วัน 

 
คัมภีร  งานดี 
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

7  
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารที่เผยแพรวา
ตรงกับที่กาํหนด และอยูในจุดที่
ถูกตองหรือไม 

1 ชั่วโมง คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

8  

 
 

- สรุปผลการดําเนินงานโดยรายงาน
ผูอํานวยการฯ หรือในที่ประชุม
หนวยงานเปนประจําทกุเดือน 

 
- 

คัมภีร  งานด ี
ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารท่ีเก่ียวของ 

รวมระยะเวลา 2 วัน 6 ชั่วโมง  

 

ประสานขอมูลไปยงัหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
ดําเนินการผลิตส่ือ 

เสนอผูบริหารพิจารณา 
(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ 

ผูอนวยการ) 

 
ติดตามประเมินผลการเผยแพร 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

 

สงใหหนวยงานที่เก่ียวของพิจารณา 

 
เผยแพรผานชองทางตางๆ 
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ข้ันเตรียมการวางแผนและกําหนดประเด็นท่ีตองการเผยแพร ประเด็นตองเปนไปตามนโยบายของกรม
อนามัย และกระทรวงสาธารณสุข 

2) ประสานขอมูลไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3) ดําเนินการผลิตสื่อ 

4) สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของพิจารณา จัดสงใหผานการตรวจทุกครั้งเพ่ือปองกันการผิดพลาดของขอมูล 

5) ปรับแกไขใหถูกตอง 

6) เสนอผูบริหาร(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ,ผูอํานวยการ) พิจารณาทุกครั้ง และตองผานการ
เห็นชอบกอนเผยแพรขาวนั้นๆ 

7) เผยแพรผานชองทางตางๆ ตรวจสอบใหเอกสารท่ีเผยแพรตรงกับท่ีกําหนดและอยูในจุดท่ีถูกตอง 

8) ติดตามประเมินผลการเผยแพร โดยรายงานเขาท่ีประชุมหนวยงานเปนประจําทุกเดือน 
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กระบวนงานเฝาระวังและตอบโตขอมูลขาวสาร 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานเฝาระวังและตอบโตขอมูล

ขาวสาร 

หมายเลขเอกสาร               13 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ คัมภีร งานด ี

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานเฝาระวังขอมูลขาวสารดานการสงเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม 
และตอบโตสื่อสารความเสี่ยงท่ีอาจสงผลกระทบตอสุขภาพของประชาชน และภาพลักษณของกรมอนามัย  
และใหขอมูลท่ีถูกตองสําหรับประชาชนใหมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีดี 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการเฝาระวังขอมูลขาวสารท้ังสื่อออนไลนและออฟไลนท่ีอาจสงผลกระทบตอ
ภาพลักษณของกรมอนามัย และตอบโตขอมูลขาวสารใหประชาชนมีความเขาใจท่ีถูกตอง 
 
3. ผูรับผิดชอบ 
 นายคัมภีร  งานดี  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
 นางสาวภูริยา  ศรีนวล  นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 
 นางสาวรัชกร  คูหาทองเจริญ นักประชาสัมพันธ 
 
4. เอกสารอางอิง 
 คูมือการดําเนินงานเฝาระวังและสื่อสารตอบโตความเสี่ยงของกรมอนามัย 
 
5. แผนภูมิการทํางาน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

 
 

- 

 
30 นาที 

 
นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล
นางสาวณพาอร เตี้ยสุด
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 

   
 

  

เฝาระวังขอมูลขาวสาร 
ความเส่ียงจากชองทางตางๆ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2 

 
 

 ประเมินความเสี่ยงทุกคร้ังที่มี
ผลกระทบตอกรมอนามัย 

10 นาที นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล 
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 

3  

 
 

 
 

-  

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล 
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 

4  

 
 

 
- ตองเสนอและผานผูบริหาร
เห็นชอบทุกคร้ัง 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล 
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 

5  

 
 

 
- 

 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 

6  

 
 

 
- เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา
ทุกคร้ัง และตองผานการ
เห็นชอบกอนเผยแพรขาวนั้นๆ 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
 

7  
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารที่เผยแพร
วาตรงกับที่กาํหนดหรือไม 
- ตรวจสอบวาเอกสารที่
เผยแพร อยูในจุดที่ถูกตอง
หรือไม 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล 
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 
 

 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
วิเคราะหความเส่ียง 

 
ประสานไปยังหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

เสนอผูบริหารพิจารณา 
(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ) 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

จัดทาํขอมลูขาวสารเพ่ือ 
ตอบโตความเส่ียง 
ในรูปแบบตางๆ 

 
เผยแพรผานชองทางตางๆ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8 

 
 

 
- สรุปผลการดําเนินงานโดย
รายงานผูอํานวยการฯ หรือใน
ที่ประชุมหนวยงานเปนประจํา
ทุกเดือน 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร  งานดี 
 

รวมระยะเวลา 6 ชั่วโมง 40 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เฝาระวังขอมูลขาวสารความเสี่ยงจากชองทางตางๆ 

2) วิเคราะหความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยงทุกครั้งท่ีมีผลกระทบตอกรมอนามัย 

3) ประสานไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

4) จัดทําขอมูลขาวสารเพ่ือตอบโตความเสี่ยงในรูปแบบตางๆ ตองเสนอและผานผูบริหารเห็นชอบทุกครั้ง 

5) ปรับแกไขใหถูกตอง 

6) เสนอผูบริหาร (อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ) พิจารณาทุกครั้ง และตองผานการเห็นชอบกอน

เผยแพรขาวนั้นๆ 

7) เผยแพรผานชองทางตางๆ ตรวจสอบใหเอกสารท่ีเผยแพรตรงกับท่ีกําหนดและอยูในจุดท่ีถูกตอง 

8) ติดตามประเมินผลการเผยแพร โดยรายงานเขาท่ีประชุมหนวยงานเปนประจําทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 
ติดตามประเมินผลการเผยแพร 
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กระบวนการเผยแพรสื่อสุขภาพในคลังขอมลูอนามัยมีเดีย 

 
 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเผยแพรส่ือสุขภาพใน

คลังขอมูลอนามัยมีเดีย 

หมายเลขเอกสาร                14 

ผูจัดทํา ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ผูตรวจสอบ คัมภีร งานด ี

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 ต.ค. 64 

 
1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหการเผยแพรสื่อสุขภาพในอนามัยมีเดียมีมาตรฐาน โปรงใส ตรวจสอบได 
 - เพ่ือควบคุมใหการเผยแพรสื่อสุขภาพในอนามัยมีเดียเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข พัฒนากระบวนการอยางมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานการจัดการสื่อท่ีตองการเผยแพร พิจารณาคุณภาพของสื่อ 
เผยแพรสื่อผานเว็บไซตอนามัยมีเดีย 
 
3. ผูรับผิดชอบ 

นางสาวประภาพรรณ  ปะพุธสะโร  นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
  
4. เอกสารอางอิง 
 คูมือการเผยแพรสื่อสุขภาพในคลังขอมูลอนามัยมีเดีย  
 
5. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

- ตรวจสอบส่ือวามีความ
ถูกตองตามที่ตองการเผยแพร 

 
 
 

30 นาที ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

2  

 
 

- ส่ือที่ผลิตขึ้นมาเพือ่กลุม
ประชาชน หรือภาคีเครือขาย
นําไปใชส่ือสาร เผยแพร 
- ส่ือที่ผลิตมีรูปแบบสวยงาม 
นาสนใจ 
 

1 วัน ศุภรัตน  อสุวพงษพัฒนา 
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

ไดรับส่ือทีต่องการเผยแพรบนเว็บไซต

อนามัยมีเดีย 

พิจารณาประเภทของส่ือ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

3 
 
 
 

 

- ลงส่ือถูกหมวดหมู และ
ประเภทของส่ือ 

1 วัน ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

4  

 
 

- สรุปผลการเขาถึงของ
ประชาชนโดยรายงาน
ผูอํานวยการฯ หรือในที่ประชุม
หนวยงานเปนประจําทกุเดือน 

1 วัน ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

รวมระยะเวลา 2 วัน 30 นาที  

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ไดรับสื่อท่ีตองการเผยแพรบนเว็บไซตอนามัยมีเดีย ท้ังสื่อท่ีผลิตภายในหนวยงาน และนอกหนวยงาน
จากสํานัก/กองตาง ๆ 

2) พิจารณาประเภทของสื่อ มีกลุมเปาหมายชัดเจนในการสื่อสารและเผยแพร รูปแบบสวยงาม 
กลุมเปาหมายใหความสนใจ 

3) เผยแพรสื่อผานเว็บไซตอนามัยมีเดีย 

 - หมวดหมู ไดแก แมและเด็ก วัยเรียนวัยรุน วัยทํางาน ผูสูงอายุ โภชนาการ ทันตสาธารณสุข 
ออกกําลังกาย อนามัยสิ่งแวดลอม ฟนยังดี  สา’สุขชัวร  

 - ประเภทของสื่อ ไดแก ขาวกรมอนามัย บทความ อินโฟกราฟก วิดีโอ Anamai Toons  eBook 

4) สรุปการเขาถึงของประชาชน โดยรายงานเขาท่ีประชุมหนวยงานเปนประจําทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

สรุปการเขาถึงของประชาชน 

เผยแพรส่ือผานเว็บไซตอนามัยมีเดีย 
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กระบวนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 
 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

หมายเลขเอกสาร                15 

ผูจัดทํา ประวีณนุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผูตรวจสอบ คัมภีร งานด ี

แกไขครั้งท่ี.....-......หนาท่ี.......1........ 
วันท่ีมีผลบังคับใช 1 พ.ค. 65 

 

1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใหมีมาตรฐานการใชทรัพยสินของราชการ (ยืม - คืน) ของหนวยงาน 
 - เพ่ือควบคุมใหการใชทรัพยสินของราชการ (ยืม - คืน) เปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 
 - เพ่ือใหมีการปรับปรุง แกไข และพัฒนากระบวนการใชทรัพยสินของราชการ (ยืม - คืน) ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการแจงความประสงคยืมทรัพยสินของราชการผานชองทางตางๆ การเขียนใบยืม 
การตรวจอุปกรณกอน-หลังสงมอบ การรับผิดชอบอุปกรณชํารุดโดยนําไปซอมหรือซ้ือมาคืน และการจัดเก็บใบยืม 

3. ผูรับผิดชอบ 

 1. นางสาวสุทธิฉันท    กล่ําพูลสวัสดิ์  นายชางศิลปปฏิบัติงาน 
 2. นางสาวประภาพรรณ ปะพุธสะโร  นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
 3. นายอภิชาติ  เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานท่ัวไป 
 4. นางสาวฐานิตา คุณารักษ  นักวิชาการพัสดุ 

4. เอกสารอางอิง 

 - พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

ผูยืมนัดวันเวลาการยืม
กับเจาหนาท่ีใหชัดเจน 

1 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

ผูยืมแจงความประสงคยมืทรัพยสินของ

ราชการผานชองทางตางๆ เชน ทาง

โทรศัพท Line 
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2  

 
 

ลําดับการยืมตามการ
เขียนใบยืมอุปกรณชุด
นิทรรศการกอน-หลัง 
ยกเวนเหตุสําคัญ
จําเปนเรงดวน 

3 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ์ 
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
และ ผูยืม 

3  

 
 

ตรวจสอบความ
เรียบรอยทุกรายการท่ี
ยืม 

5 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 

4  

 
 

ตรวจสอบความ
เรียบรอยทุกรายการท่ี
คืน 

5 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ์ 
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
และ ผูยืม 

5  

 
 

หากพบอุปกรณชํารุด
ใหเจาหนาท่ีรายงานตอ
หัวหนากลุม 

5 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
และ ผูยืม 

6  

 

ตรวจสอบรายละเอียด
ใบยืมอุปกรณใหถูกตอง 
ครบถวนกอนจัดเก็บ 

1 นาที สุทธิฉันท กล่ําพูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะ
โร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ 
และ ผูยืม 

รวมระยะเวลา 20 นาที (ไมนับรวมระยะเวลาท่ีผูยืมนําทรัพยของราชการไปใชในการปฏิบัติงาน) 

 

 

 

ผูยืมเขียนใบยมือุปกรณชดุนิทรรศการ 

ตรวจอุปกรณกอนสงมอบใหผูยืม 

จัดเก็บใบยืมอุปกรณอยางเปนระเบียบ 

เจาหนาทีต่รวจสอบอุปกรณชาํรดุเมือ่ผูยืม
นําอุปกรณมาคืน 

หากอุปกรณชํารุดผูยืม
รับผิดชอบซอมหรือซ้ือมาคืน 
หากไมชํารุดเจาหนาท่ีผูรับคืน

ลงนามในใบยืมอุปกรณ 
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ผูยืมแจงความประสงคยืมทรัพยสินของราชการผานชองทางตางๆ เชน ทางโทรศัพท Line นัดวันเวลา

การยืมกับเจาหนาท่ีใหชัดเจน 

2) ผูยืมเขียนใบยืมอุปกรณชุดนิทรรศการ ลําดับการยืมตามการเขียนใบยืมอุปกรณชุดนิทรรศการกอน-

หลัง ยกเวนเหตุสําคัญจําเปนเรงดวน 

3) ตรวจอุปกรณทุกรายการท่ียืมกอนสงมอบใหผูยืม 

4) เจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณชํารุดเม่ือผูยืมนําอุปกรณมาคืน 

5) หากอุปกรณชํารุดผูยืมรับผิดชอบซอมหรือซ้ือมาคืน หากไมชํารุดเจาหนาท่ีผูรับคืนลงนามในใบยืม

อุปกรณ รายงานตอหัวหนากลุม 

6) จัดเก็บใบยืมอุปกรณอยางเปนระเบียบ ตรวจสอบรายละเอียดใบยมือุปกรณใหถูกตอง ครบถวนกอน

จัดเก็บ 

 

 

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

 

 





คณะกรรมการควบคุมภายใน
กองส่งเสรมิความรอบรูแ้ละสื�อสารสุขภาพ


