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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
กองส่งเสริมความรอบรู้และ

สื่อสารสุขภาพ 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ร้อยละการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการระดับหน่วยงาน ประจ าปี พ.ศ.

2565 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพ่ือเป็นกรอบก าหนดทิศทางในการด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน ที่
สอดคล้องกับแนวทางการบริหารงบประมาณ และแนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการของกรมอนามัย ให้
หน่วยงานสามารถด าเนินงานได้อย่างประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
(เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน)  

เพ่ือใช้เป็นคู่มอืมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับหน่วยงานและบุคลากรซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี ของกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ กรมอนามัย 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
(เป็นการชี้แจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนีห้ากเป็นค าศัพท์ซึ่งเป็น
ค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไมไ่ด้ใช้ในความหมายที่ตา่งออกไปค าศัพท์น้ันไม่ต้องน ามานยิาม)  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
(เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้รับผิดชอบปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
 นางอาริสรา  ทองเหม  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

นางสาวศภุานัน  จันทร์ตรี นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
(เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเป็น Flow chart ของงาน) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ห น่ ว ย ง า น เข้ า ร่ ว ม
ประชุมเพื่อรับนโยบาย 
แนวทาง และกรอบ
ตัวชี้วัดการด าเนินงาน
จากกองแผนงาน 

2 วัน นางวิมล  โรมา 
นายคัมภีร์ งานดี 
นางอาริสรา  ทองเหม 
นางศรัชฌา  กาญจนสิงห์ 

นโยบายและแผนปฏิบัติ
ราชการ กรมอนามัย 

2 
 
 

 
 
 
 

 หน่วยงานด าเนินงาน
ท บ ท ว น  วิ ค ร า ะ ห์
สถานการณ์  ก าหนด
กรอบและแนวทางการ
ด า เ นิ น ง า น ข อ ง
หน่วยงาน เข้ าสู่ ก าร
จัดท าแผนปฏิบัตืการ
ประจ าปี 

1 วัน นางวิมล  โรมา 
นายคัมภรี์ งานด ี
นางอาริสรา  ทองเหม 
นางศรัชฌา  กาญจนสิงห์ 

แผนยุทธศาสตร์ของ
กรมอนามัย และ
นโยบายของกระทรวง
สาธารณสุข 

3 
 
 
 

 
 
 

 - ประชุมกลุ่มงานเพื่อ
จัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
- รวบรวมแผนฯเพื่อ
เสนอผู้อ านวยการ 

2 วัน นางวิมล  โรมา 
นายคัมภรี์ งานด ี
นางอาริสรา  ทองเหม 
นางศรัชฌา  กาญจนสิงห์ 

 

4 
 
 
 
 
 

 
 

 ผ่านผู้อ านวยการ
พิจารณาเห็นชอบทุก
ครั้ง หากมีแก้ไขให้
ปรับแก้ทันที 

1 วัน นางอาริสรา  ทองเหม 
 

 

5 
 
 
 

 - รวบรวมแผนปฏิบัติ
การฯ 
-เสนอแผนปฏิบัติการ
ฯ ต่อ กองแผน 

1 วัน นางอาริสรา  ทองเหม 
 

 

เข้าร่วมประชุมรับนโยบาย แนวทางและ
กรอบตัวชี้วัดการด าเนินงาน 

 

ก าหนดแนวทางการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 

- ประชุมกลุ่มระดมความคิดเห็น  
- กลุ่มงานจัดท าแผนปฏิบัติการฯ และ
จัดส่งแผนให้กลุ่มบริหารยุทธฯ เพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

 เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาเห็นชอบ 

และลงนาม 

กลุ่มบริหารยุทธฯ รวบรวมแผนฯ และ

เสนอแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

ต่อกองแผนงาน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 

 

 - กองแผนรวมรวม
แผนปฏิบัติการฯ 
- เสนอแผนปฏิบัติการ
ฯให้อธิบดีกรมอนามัย 

1 วัน กองแผนงาน  

7 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

- 2 วัน กองแผนงาน  

8 
 
 

 
 

 - 1 วัน กองแผนงาน 
 

 

9 
 
 
 
 
 

 - หัวหน้ากลุ่มบริหาร
ยุ ท ธฯ  ต ร วจ ส อ บ
ความถูกต้องอีกครั้ง 

1 วัน นางสาวศุภานัน จันทรต์ร ี  

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ 
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ครบถ้วนถูกต้องของ
แบบฟอร์มการปรับ
แผน/โครงการ ตาม
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจ าปีของหน่วยงาน
ที่ ได้ รับอนุ มั ติ  และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน นางอาริสรา  ทองเหม 
 

 

กองแผนงาน รวบรวมแผนฯ เพื่อเสนอ

แผนฯ ให้กับอธิบดีกรมอนามัย 

 

กองแผนงาน แจ้งเวียนแผนฯ ให้กับ
หน่วยงาน 

เจ้ า ห น้ าที่  ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ  บั น ทึ ก
แ ผ น ง า น / โค ร ง ก า ร /กิ จ ก ร ร ม /
งบประมาณในระบบ DOC 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการฯ กรณีมีการ
เปลี่ ย น ชื่ อ โค ร งก าร /วั ต ถุ ป ระส ง ค์ /
เป้าหมาย/ตัวชี้วัด/กิจกรรม/การเพิ่ม-ลด
งบประมาณภาพรวมของโครงการ 

อธิบดีกรมอนามัย  
พิจารณาเห็นชอบ 
ลงนามอนมุัติแผนฯ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
11 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ผู้อ านวยการพิจารณา
เห็นชอบทุกครั้ง หาก
มี แ ก้ ไข ให้ ป รั บ แ ก้
ทันท ี

1 วัน   

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 - 1 วัน กองส่งเสริมความรอบรู้
และสื่อสารสุขภาพ 

 

13 
 
 
 
 
 
 

 - หัวหน้ากลุ่มบริหาร
ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
อีกครั้ง 
- ร า ย ง า น
ความก้ าวหน้ า/ผล
การด า เนิ น งาน ใน
ระบบ DOC 

3 ชั่วโมง นางสาวศุภานัน  จันทรต์ร ี  

 
 
 
 
 

 เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาเห็นชอบ 

และลงนาม 

เสนออธิบดีกรมอนามัย 
ที่ก ากับดูแลหน่วยงาน 

พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 
อนุมัติโครงการ 

กลุ่มบริหารยุทธฯ ก ากับติดตามการ
ด าเนินงานและปรับปรุงกิจกรรม/โครงการ 

และรายงานความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงาน
ในระบบ DOC 
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สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  
รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1 หน่วยงานเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบาย แนวทาง และกรอบตัวชี้วัดการด าเนินงานจากกอง
แผนงาน 

2 หน่วยงานด าเนินงานทบทวน วิคราะห์สถานการณ์ ก าหนดกรอบและแนวทางการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เข้าสู่การจัดท าแผนปฏิบัตืการประจ าปี  

3 ผู้อ านวยการมอบหมายให้หัวหน้ากลุ่ม ประชุมกลุ่มเพ่ือระดมความคิดเห็น และจัดแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณฯ ของกลุ่มงาน และจัดส่งแผนให้กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และอ านวยการเพ่ือ
วิเคราะห์และรวบรวม 

4 กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และอ านวยการ รวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

5 กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และอ านวยการ น าแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการเสนอกองแผนงาน 

6 กองแผนงาน ตรวจสอบและรวบรวมแผนฯ และจัดท าหนังสือเพ่ือเสนอแผนฯ ให้กับอธิบดีกรม
อนามัย 

7  อธิบดีกรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณฯ 
8 กองแผนงาน แจ้งเวียนแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณฯ ให้กับหน่วยงาน 
9 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ บันทึกแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/งบประมาณในระบบ DOC ตามวันเวลา

ที่กองแผนงานแจ้งเปิดระบบ DOC 
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10 กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และอ านวยการ จัดท าหนังสือปรับปรุงแผนปฏิบัติการฯ กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อโครงการ/วัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ตัวชี้วัด/กิจกรรม/การเพ่ิม-ลดงบประมาณภาพรวมของโครงการ 

11 กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และอ านวยการ เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 
12 กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ  เสนออธิบดีกรมอนามัยที่ก ากับดูแลหน่วยงาน

พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติโครงการ 
13 กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และอ านวยการ ก ากับติดตามการด าเนินงานและปรับปรุงกิจกรรม/

โครงการ และรายงานความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงานในระบบ DOC ตามวันเวลาที่กองแผนงานแจ้งเปิด
ระบบ DOC 

   


