
 

 
 

ค ำน ำ 
 

 กองวิชาการ เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร ที่มีภารกิจหน้าที่เป็น
หน่วยงานสนับสนุนด้านวิชาการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายด้านการแพทย์และสาธารณสุข จัดท าแผน
ยุทธศาสตร์  แผนงาน และโครงการพัฒนาสาธารณสุขของส านักการแพทย์  ตลอดจนการก ากับ ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินโครงการ การพัฒนาศึกษาวิจัย เพ่ือการพัฒนาระบบสาธารณสุขของกรุงเทพมหานคร สร้าง
ระบบเครือข่ายสาธารณสุข ก าหนดนโยบายด้านสุขภาพของประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร   พัฒนาบุคคล ทั้งใน
และนอกสังกัดส านักการแพทย์ ให้บริการทางวิชาการ ตรวจสอบ วิเคราะห์ พิจารณาโครงการและ ผลงานทาง
วิชาการ  ค้นคว้าเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และผลิตสื่อเผยแพร่ความรู้ทางการแพทย์  ตลอดจนเป็นศูนย์รวบรวม
ข้อมูลสถิติและการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศทางการแพทย์และสาธารณสุขของส านักการแพทย์   

จากภารกิจหลักที่ส าคัญในการเป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านวิชาการทางการแพทย์และ
สาธารณสุขของกรุงเทพมหานครนั้น  จึงได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการขึ้น เพ่ือเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กร  โดยสามารถน าไปใช้ในการสอนงาน  การตรวจสอบการ
ท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ   
  คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการได้พิจารณาร่วมกันและเห็นควรให้มีการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านวิชาการ แผนงาน และการพัฒนาบุคลากร โดยเน้นภารกิจหลักขององค์กร ซึ่ง
ประกอบด้วยกระบวนการหลัก 3 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการวางแผนยุทธศาสตร์ กระบวนการสถิติและ
สารสนเทศ และกระบวนการพัฒนาบุคลากรและการส่งเสริมวิจัย  

สาระส าคัญของคู่มือปฏิบัติงานของของกองวิชาการฉบับนี้ ประกอบด้วย ความเป็นมา และ
ความส าคัญในการจัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนกา ร       
ค าจ ากัดความ  แผนผังงาน(Flow Chart) ซึ่งบอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบและมาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตาม และ
ประเมินผล โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐาน ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน (Standard 
Operation Procedure: SOP) ท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ไม่เกิดความสับสน ลดความซ้ าซ้อน ความ
ขัดแย้งในการท างานระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน อีกทั้งเป็นการเสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน   

กองวิชาการ  ส านักการแพทย์ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรผู้ปฏิบัตงานในสังกัดฯ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องให้สามารถเพ่ิมความรู้ ความเข้าใจ และเพ่ิม
ประสิทธิภาพของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
  คู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการ ส านักการแพทย์เล่มนี้ได้ถูกจัดท าขึ้นโดยคณะท างาน
จัดท าคู่มือด้านวิชาการ  แผนงาน และการพัฒนาบุคลากร  ซึ่งได้ร่วมพิจารณาและเห็นชอบให้มีการจัดท า
เนื้อหาของคู่มือโดยเน้นภารกิจหลักของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วยภารกิจของ 2 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายแผนงาน และ
ฝ่ายพัฒนาบุคคล โดยมีกระบวนการหลัก 4 ประการ ได้แก่ กระบวนการจัดท ายุทธศาสตร์  กระบวนการสถิติ  
กระบวนการสารสนเทศ กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย โดยในแต่ละกระบวนการหลัก
ประกอบไปด้วยกระบวนการย่อย ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. กระบวนการจัดท ายุทธศาสตร์  ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ได้แก่ กระบวนการจัดท า
ยุทธศาสตร์ส านักการแพทย์ กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  กระบวนการจัดท าโครง การ และ
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 2. กระบวนการสถิติ   
 3. กระบวนการสารสนเทศ  
 4. กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย ประกอบด้วย กระบวนการย่อย          
7 กระบวนการ ได้แก่  
  - กระบวนการขออนุมัติการขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครไป
อบรม ประชุม สัมมนา ดูงานในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน   
  - กระบวนการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมในประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่  
90 วันขึ้นไป  

 - กระบวนการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงานและปฏิบัติการ 
วิจัย ณ ต่างประเทศ 

- กระบวนการขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานในประเทศของ 
ส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ 
 - กระบวนการด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 

- กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีส านักการแพทย์ 
 - กระบวนการขออนุมัติท าการวิจัย  

โดยสาระส าคัญของคู่มือประกอบด้วย ความเป็นมา และความส าคัญในการจัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์  ขอบเขต  
กรอบแนวคิด  ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  ค าจ ากัดความ  แผนผังงาน (Flow Chart) ซึ่งบอกเส้นทาง
การท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการข้างต้นตั้งแต่เริ่มต้น จนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนงานด้าน
วิชาการ แผนงาน และการพัฒนาบุคลากร โดยในทุกกระบวนการจะมีรายละเอียดครอบคลุมระยะเวลา
ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่างๆ 
ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

คู่มือปฏิบัติงานด้านวิชาการ  แผนงาน การพัฒนาบุคลากร และการส่งเสริมการวิจัย                 
ของกองวิชาการเป็นส่วนส าคัญท่ีช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงภาระงาน  ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ ส่งผล
ให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  



-๒- 
 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
 กรุงเทพมหานครได้ก าหนดให้มีการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือเป็นกรอบ
ชี้น าการปฏิบัติราชการในระดับต่างๆให้มีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งมีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี
ที่เหมาะสม ทั้งในหน่วยงานระดับส านัก และส านักงานเขต ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 มิติ ได้แก่  มิติด้านประสิทธิผล
ตามพันธกิจ  มิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ มิติด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการและมิติด้านการ
พัฒนาองค์กร โดยในมิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ  ตัวชี้วัดที่ 2.1 ระดับความส าเร็จของการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น ส านักงาน ก.ก.ได้ก าหนดให้หน่วยงานต่างๆจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานขึ้น เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กร  โดยสามารถ
น าไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  รวมทั้งเป็นการลดปัญหาความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานและลดความขัดแย้งใน
การท างานระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน    
 

 กองวิชาการ ส านักการแพทย์ในฐานะที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านวิชาการ  รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานนโยบายด้านการแพทย์และสาธารณสุขของส านักการแพทย์ การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ การ
วางแผนงาน และโครงการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ตลอดจนการก ากับ  ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามโครงการ การส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคคลากร ทั้งในและนอกสังกัดส านักการแพทย์   
พัฒนาการศึกษาวิจัย เพ่ือการพัฒนาระบบสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครตลอดจนการพัฒนาเพ่ือเป็นศูนย์
รวบรวมข้อมูลสถิติ และการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศทางการแพทย์และสาธารณสุขของส านัก
การแพทย์   

  ทั้งนี้  เ พ่ือให้การบริการงานวิชาการทางการแพทย์และสาธารณสุขครบวงจรและมี
ประสิทธิภาพ กองวิชาการจึงได้พยายามที่จะพัฒนาระบบบริการงานด้านวิชาการท่ีเป็นเลิศ  โดยการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานของกองวิชาการ ที่ เน้นภารกิจหลักของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการหลัก               
4 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการวางแผนยุทธศาสตร์ กระบวนการสถิติ  กระบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และกระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐาน ในการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ไม่เกิดความสับสน ลดความซ้ าซ้อน ความ
ขัดแย้งในการท างานระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน อีกทั้งเป็นการเสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน   
 
2. วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของกองวิชำกำร 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการ ส านักการแพทย์ มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
2.1 เพ่ือให้กระบวนการหลักในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานครมี

รูปแบบที่ชัดเจนและเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และส่วนราชการในสังกัดฯ สามารถน าไปเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติไดอ้ย่างถูกต้อง  

2.2 เพ่ือให้กระบวนการพัฒนางานด้านการจัดเก็บข้อมูลสถิติ และสารสนเทศของส านัก
การแพทย์ มีรูปแบบทีเ่ป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2.3 เพ่ือให้กระบวนการพัฒนาบุคลากรและการส่งเสริมวิจยัของส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร
มีรูปแบบทีเ่ป็นระบบ ชัดเจน และมีมาตรฐาน 
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2.4 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในกองวิชาการ และผู้ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการต่างๆมีความรู้  
ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน  ส่งผลให้ผู้รับบริการวิชาการทั้งภายใน
และภายนอกมีความพึงพอใจเมื่อมารับบริการ  

2.5 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายองค์กรของ
ส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร 
 
3. ขอบเขตของกระบวนงำน 

กองวิชาการ ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและ
หน้าที่ความรับผิดชอบของกองวิชาการ แบ่งเป็น 4 ขอบเขตของกระบวนงานดังนี้ 

3.1 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แบ่งเป็น 4 กระบวนงานย่อย 
ได้แก่  

3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักการแพทย์ โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกและปัจจัยภายในองค์กร (SWOT Analysis) การก าหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ กลยุทธ์/ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุดที่การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ   

3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักการแพทย์ โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ การศึกษา ความคิดเห็นจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ การเสนอขอความเห็นชอบ การจัดท ารูปเล่ม และส่งไปยังส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลพิจารณา เมื่อเห็นชอบจึงเวียนแจ้งให้ส่วนราชการน าเป็นแนวทางในการจัดท าแผนฯ 
ของส่วนราชการและสิ้นสุดที่การด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ  

3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าโครงการ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรับมอบนโยบาย
จากผู้บริหาร การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล การแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน เพ่ือให้มีการประชุม
ระดมความคิดเห็น การจัดท าร่างโครงการ การเสนอขออนุมัติโครงการ การด าเนินการตามขั้นตอนพัสดุ การ
ด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุดที่การติดตามผลการด าเนินงาน และสรุปการด าเนินงานเสนอ
ผู้บริหารทราบ  

3.1.4 กระบวนงานย่อยการติดตามและประเมินผล โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษา
หลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินผล การก าหนดรูปแบบการรายงานผล การเวียนแจ้งแนวทาง/หลักเกณฑ์
ในการรายงานผลและประเมินผล การติดตามประเมินผลเป็นระยะ การจัดท าสรุปผลการด าเนินงานเพ่ือเสนอ
ผู้บริหาร การจัดท าหนังสือน าส่งผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ และสิ้นสุดที่การรับการตรวจประเมินผล
การปฏิบัติราชการในระดับส านัก 

3.2 ขอบเขตของกระบวนงานการสถิติกระบวนการสถิติ โดยมีการด าเนินการตามระเบียบ
วิธีการทางสถิติ คือ รวบรวม เรียบเรียง ตรวจสอบ แก้ไข บันทึก ประมวลผล วิเคราะห์ผล แปลผล สรุปผล 
น าเสนอ และเผยแพร่สถิติด้านสาธารณสุขของโรงพยาบาลในสังกัดส านักการแพทย์แก่ ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการในสังกัดและนอกสังกัด รวมทั้งประชาชนทั่วไป  

3.3 ขอบเขตของกระบวนงานสารสนเทศ โดยเริ่มต้นจากการศึกษา แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของส านักการแพทย์ ประกอบแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งรับนโยบาย
ของผู้บริหาร และส ารวจความต้องการด้านสารสนเทศของส่วนราชการ แล้วจึงประสาน สืบค้นข้อมูลเพ่ือจัดท า
ร่างโครงการด้านสารสนเทศ น าเสนอผลส ารวจและร่างโครงการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารระบบ
คอมพิวเตอร์ของส านักการแพทย์ และคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ ของกรุงเทพมหานคร พิจารณาให้
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ความเห็นชอบในหลักการ ก่อนด าเนินการขออนุมัติโครงการงบประมาณ จากผู้มีอ านาจอนุมัติ และเข้ าสู่
กระบวนส่งเรื่องให้หน่วยงานรับผิดชอบจัดหา โดยวิธีจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุต่อไป 

3.4 ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย แบ่งเป็น 7 กระบวนงานย่อย 
3.4.1 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครไป

อบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน โดยจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง การขอ
อนุมัติจากส่วนราชการในสังกัด ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร พิจารณาความเหมาะสม จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติ เสนอหนังสือขออนุมัติ เวียนแจ้งการอนุมัติให้ส่วนราชการทราบ ส่งสถิติ ตัดยอดงบประมาณ จัดเก็บ
เอกสาร รับเรื่องรายงานผลการอบรม ประชุมฯ จากส่วนราชการ ตรวจสอบเอกสาร จัดท าหนังสือส่งรายงาน
ผลฯ รับรายงานผลฯ คืน ส่งคืนส่วนราชการเพ่ือเผยแพร่ต่อไป และสิ้นสุดที่ลงสถิติ 

3.4.2 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ในประเทศ 
ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องการขออนุมัติจากส่วนราชการในสังกัด 
ตรวจสอบโครงการ เอกสารประกอบฯ จัดท าหนังสือขออนุมัติ เสนอเรื่องขออนุมัติ รับเรื่องแจ้งการอนุมัติ เวียน
แจ้งการอนุมัติให้ส่วนราชการทราบ ส่งประวัติใน กพ.7 ส่งสถิติ จัดเก็บเอกสาร รับเรื่องรายงานตัวกลับ เมื่อ
ส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม ตรวจสอบเอกสาร จัดท าหนังสือรายงานตัวกลับไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
สิ้นสุดที่การลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

3.4.3 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเ รื่องขออนุมัติจากส่วนราชการในสังกัด 
ตรวจสอบโครงการ เอกสารประกอบ จัดท าหนังสือขออนุมัติ รับเรื่องแจ้งการอนุมัติ แจ้งส่วนราชการทราบ ลง
ประวัติ กพ.7 ลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร รับเรื่องรายงานตัวกลับเมื่อส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมฯ ตรวจสอบ
เอกสาร จัดท าหนังสือรายงานตัวกลับไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

3.4.4 กระบวนงานย่อยการอนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ใน
ประเทศของส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องขออนุมัติจากกลุ่มงานการ
คลัง ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์โครงการ จัดท า
หนังสือขออนุมัติโครงการ ค าสั่งฯ รับเรื่องการแจ้งการอนุมัติ เวียนแจ้งส่วนราชการทราบ ลงสถิติ จัดเก็บ
เอกสาร รับเรื่องการประเมินผลโครงการจากส่วนราชการตรวจสอบ เสนอผู้อ านวยการส านักการแพทย์ทราบ 
รายงาน สพข.2/55 ไปยังสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

3.4.5 กระบวนงานย่อยการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับนโยบายจากผู้บริหาร/ตามแผนงาน ประชุมมอบหมายงาน ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จัดท า
โครงการ ก าหนดการ ประสานวิทยากร ขอรายชื่อจากส่วนราชการ จัดท าค าสั่งฯ จัดท าหนังสือขออนุมัติ
โครงการและค าสั่งฯ รับเรื่องการอนุมัติ เวียนแจ้งค าสั่ง ยืมเงินทดรองจ่าย จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
ประสานผู้ที่เก่ียวข้อง จัดท าค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด ประชุมมอบหมายงาน จัดเตรียมสถานที่ ด าเนินการ
ฝึกอบรมฯ ตามก าหนดการ บริหารจัดการงบประมาณค่าใช้จ่าย ประเมินผลการฝึกอบรม รายงานผล
ผู้อ านวยการส านักการแพทย์ทราบ จัดท ารายงาน สพข.2/55 ส่งสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
รับเรื่องบุคลากรไม่สามารถเข้าอบรมจากส่วนราชการ ตรวจสอบเอกสาร จัดท าหนังสือขออนุมัติ  รับเรื่องการ
ขออนุมัติ แจ้งส่วนราชการ และสิ้นสุดที่จัดท าสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

3.4.6 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีส านักการแพทย์ โดย
มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ศึกษารายละเอียด จัดท าหนังสือแจ้ง
ส่วนราชการ รับเรื่องการจัดท าแผนจากส่วนราชการ ตรวจสอบ จ าแนกหลักฐานและจัดท าแผนในภาพรวมของ
ส านักการแพทย์ จัดเตรียมเอกสาร จัดการประชุม จัดท าสรุปแผนในภาพรวมของส านักการแพทย์ จัดท า
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หนังสือส่งแผนไปยังสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร รับแจ้งแผนฯ จากสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร จัดสรรงบประมาณฯ เวียนแจ้งแผนฯ ให้ส่วนราชการทราบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร 

3.4.7 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติการท าวิจัย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจาก
ผู้วิจัยทั้งในและนอกสังกัดส านักการแพทย์ ตรวจสอบโครงการวิจัย จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดส่ง
โครงการวิจัยให้คณะอนุกรรมการพิจารณาและควบคุมการวิจัยในคนของส านักการแพทย์ ด าเนินการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม แจ้งผลการพิจารณา รับเรื่องโครงการวิจัยที่ผ่านการพิจารณาจากคณะอนุกรรมการฯ 
ตรวจสอบ จัดท าหนังสือเสนอโครงการวิจัยไปยังเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาและควบคุมการวิจัยในคน
ของกรุงเทพมหานคร รับเรื่องแล้วแจ้งผู้วิจัยและส่วนราชการที่เป็นแหล่งข้อมูลทราบ ติดตามบทคัดย่อ รายงาน
ความก้าวหน้า และสิ้นสุดที่ลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

 
4. กรอบแนวคิด 
  จากภารกิจหลักของหน่วยงาน ที่ประกอบด้วยภารกิจของ 2 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายแผนงาน และ
ฝ่ายพัฒนาบุคคล ซึ่งมีภารกิจหลัก 4 ด้าน ได้แก่ ด้านการจัดท ายุทธศาสตร์  ด้านสถิติ  ด้านสารสนเทศ 
กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย โดยในแต่ละด้านนั้นมีรูปแบบการปฏิบัติงานเชิงระบบแทบ
ทั้งสิ้น ซึ่งประกอบไปด้วย ปัจจัยน าเข้า (In put) อันประกอบไปด้วย บุคลากร  งบประมาณ เครื่องมือ นโยบาย 
กฏระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ เป็นต้น  ปัจจัยด้านกระบวนการ (Process) ได้แก่ การก าหนดนโยบาย การบริการ
จัดการระบบ  การพัฒนาและควบคุมคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เป็นต้น  ปัจจัยผลผลิต(Out put)และผลลัพธ์ (Out 
come) ประกอบด้วยผลจากการด าเนินการพัฒนาตามระบบ เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนดนั่นเอง 
  ดังนั้น ไม่ว่าจะเป็นกระบวนการจัดท ายุทธศาสตร์  ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการย่อย ได้แก่ 
กระบวนการจัดท ายุทธศาสตร์ของส านักการแพทย์ กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  กระบวนการจัดท า
โครงการ และกระบวนการติดตามและประเมินผล กระบวนการสถิติ กระบวนการสารสนเทศ และ
กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย ทั้ง 7 กระบวนการย่อย ก็ล้วนแล้วแต่มีรูปแบบการปฏิบัติงาน  
เชิงระบบทั้งสิ้น โดยเฉพาะแผนผังกระบวนการ ซึ่งบอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของ
กระบวนการทีส่่งผลให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด ดังภาพ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กองวิชาการ ส านักการแพทย์ ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 

 

ปัจจัยน ำเข้ำ 
- ปัจจัยน าเข้าของการจดัท า

ยุทธศาสตร ์

- ปัจจัยน าเข้าระบบสถิต ิ

- ปัจจัยน าเข้าระบบสารสนเทศ 

- ปัจจัยน าเข้าการพัฒนาบุคลากรและ
ส่งเสริมการวิจยั 

ผลผลิต / ผลลัพธ์ 
- การมีแผนยุทธศาสตร์ที่มี

ประสิทธิผล 

- การมีระบบข้อมูลสถิติที่เที่ยงตรง     
มีมาตรฐานการรายงานที่ชัดเจน 

- การมีระบบสารสนเทศท่ีทันสมัย 
รวดเร็ว สนับสนุนระบบปฏิบัติการ 

- การมีบุคลากรที่มีความรู้                    
และมีการผลิตงานวิจัยท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

กระบวนกำร 
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4.1 กระบวนงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
4.1.1 กระบวนงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักการแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารส านักการแพทย์ 
- บุคลากรส านักการแพทย์ 
- บุคลากรใน/นอกสังกัดส านักการแพทย์ 

 

ส านั กการแพทย์ มี แผนยุทธศาสตร์ องค์ กรที่ มี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องตามแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้จริง 
ตลอดจนส่วนราชการในสังกัดฯ สามารถน าไปเป็น
แนวทางในการจัดท าแผนฯ ของหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชนผู้มารับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานภาครับ/เอกชน นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ได้รับการดูแลรักษาพยาบาลที่มีคุณภาพส่งผลให้
คุณภาพชีวิตด้านสุขภาพดีข้ึน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีการบริหารกิจการที่ดี  
พ.ศ. 2546 

- แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร              

ระยะ 20 ปี  
(พ.ศ.2552-2563) 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี 
(พ.ศ. 2552 – 2563) 
 
 

- การจัดท าแผนถูกต้องตามหลัก
วิชาการในการจัดท ายุทธศาสตร์ 

- สอดคล้องตามแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนพัฒนาสุขภาพ
แห่งชาติ และแผนพัฒนาสุขภาพคน
เมือง 

- การก าหนดตัวชี้วัดในแผนฯ ได้
สอดคล้องตามพันธกิจขององค์กร 

ประชาชนได้รับ
ก า ร ดู แ ล
รักษาพยาบาลที่
มี คุ ณภ า พจ า ก
โรงพยาบาลของ
กรุงเทพมหานคร 

 
4.1.2  กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักการแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารส านักการแพทย์ 
- บุคลากรส านักการแพทย์ 
- บุคลากรใน/นอกสังกัดส านักการแพทย์ 

ส านักการแพทย์มีแผนปฏิบัติราชการส านักการแพทย์
ที่มีประสิทธิภาพ สามารถน าไปสู่การปฏิบัติและการ
ประเมินผลได้จริง มีการบูรณาการงานด้านการดูแล
สุขภาพแบบองค์รวม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชนผู้มารับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ห น่ ว ย ง า น ภ า ค รั บ / เ อ ก ช น  น อ ก สั ง กั ด

กรุงเทพมหานคร 

ได้รับการดูแลรักษาพยาบาลที่มีคุณภาพ และการ
บริการที่เป็นเลิศ 
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ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีการบริหารกิจการที่ดี                   
พ.ศ. 2546 

- แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร              

ระยะ 20 ปี  
(พ.ศ.2552-2563) 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี 
(พ.ศ. 2552 – 2563) 

 
 

- การจัดท าแผนฯ สอดคล้องตามแผน
บริหารราชการกรุงเทพมหานครและ
แผนยุทธศาสตร์ขององค์กร 

- การจัดท าแผนฯ เป็นไปตามรูปแบบ
และแบบฟอร์มที่ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลก าหนด  

- ต้องจัดท าแผนฯ แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  

ประชาชนได้รับ
การบริการที่เป็น
เลิศ 

 
4.1.3 กระบวนงานจัดท าโครงการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลากรใน/นอกสังกัด 
- ประชาชน 

- ส านั กกา รแพทย์ มี ก า ร จั ดท า โ ค ร งก ารที่ มี
ประสิทธิภาพถูกต้องตามขั้นตอนและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชน 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานใน/นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- มีโครงการที่ตอบสนองความต้องการด้านสุขภาพ
ของประชาชน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบรหิารกิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร              

ระยะ 20 ปี  
(พ.ศ.2552-2563) 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี 
(พ.ศ. 2552 – 2563) 

- ระเบียบค่าใช้จ่าย/ค่าตอบแทนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

- การจัดท าแผนเป็นไปตามล าดับ
ขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

- การก าหนดตัวชี้วัดของโครงการ
สอดคล้องตามกลยุทธ์ที่ก าหนดใน
แผนปฏิบัติราชการส านักการแพทย์ 

- ด าเนินการตามโครงการได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

โ ค ร ง ก า ร
ตอบสนองความ
ต้ อ ง ก า ร ข อ ง
ประชาชน  
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4.1.4 กระบวนงานติดตามและประเมินผล 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- บุคลากรในสังกัดส านักการแพทย์ 
- หน่ วยงานในสั งกัดกรุ ง เทพมหานคร (ทีม

ประเมินผล) ได้แก่  
1. ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
2. ส านักงาน ก.ก. 
3. ส านักงบประมาณ  
4. ส านักการคลัง 
5. ส านักงานผู้ตรวจราชการ 
6. ส านักงานตรวจสอบภายใน 

- มีกระบวนการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง
และมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชนผู้มารับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/ส านักการแพทย์ 

- การรับรู้ข่าวสารจากการติดตามและประเมินผล
แผนงาน/โครงการด้านสุขภาพ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2528 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี  

(พ.ศ.2552-2563) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี              

(พ.ศ. 2552 – 2563) 
- ระเบียบค่าใช้จ่าย/ค่าตอบแทนของ

กรุงเทพมหานคร 
 

- มีการติดตามประเมินผล
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

- มีการจัดท ารายละเอียด
การประเมินผล ถูกต้อง
ตามรูปแบบที่ก าหนด 

การด าเนินงานตาม
โครงการ/กิจกรรม
มีประสิทธิภาพมี
ความต่อเนื่องและมี
ผลสัมฤทธิ์ 

 
4.2 กระบวนงานสถิติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

 
 
 
 
การรับบริการด้านสถิติสารสนเทศที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน สนองตอบ
ต่อความต้องการของผู้ใช้งานได้ทุกระดับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป  
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ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 
การให้บริการด้านสถิติสารสนเทศของ
หน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุ บัน  สามารถสนองตอบต่ อความ
ต้องการของผู้ใช้งานได้ทุกระดับ การเข้าถึง
บริการสะดวก รวดเร็ว 

- ผู้ใช้งานมี
ความพึงพอใจ 

 
4.3 กระบวนงานสารสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป  

 
 
 
การด าเนินการจัดหาระบบสารสนเทศเพ่ือเป็น
เครื่องมือสนับสนุนงานด้านบริหารจัดการ การ
บริการ และงานวิชาการ  

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 – 2556 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
กรุ ง เทพมหานคร พ.ศ.  2552 – 
2556 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ส านักการแพทย์ พ.ศ. 
2554 - 2559 

การด าเนินการจัดหาระบบสารสนเทศที่
เหมาะสม ทันสมัยและคุ้มค่า รองรับ
ภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ลดขั้นตอนการ
เข้ารับบริการ 

- ลดการใช้
ทรัพยากรส านักงาน 

- การเข้าถึงบริการ
สะดวก ทั่วถึง และ
มีความเท่าเทียม 

 
4.4 กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย ประกอบด้วย  

4.4.1 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติ ให้ข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานครไปอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน  

4.4.2 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ใน
ประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส่วน
ราชการในสังกัดส านักการแพทย์ 
 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ  



-๑๐- 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุ คล ากรที่ รั บผิ ดชอบของสถาบั น พัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

- การขออนุมัติมีความถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพหมานครว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2541  

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2158/2549 ลงวันที่ 28 มถิุนายน 
2549 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2548 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2553 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550  

 

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติมีความ
ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมาย   
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้ รั บการอนุ มั ติ ก่ อนวั น ไปศึ กษา 
ฝึกอบรม ประชุมฯ  

บุคลากรสามารถ
น าความรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริการ
ประชาชนได้
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

 
4.4.3 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 

ประชุม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารส านักการแพทย์ ผู้บริหารโรงพยาบาล 
- ข้าราชการของส่วนราชการในสังกัดส านัก

การแพทย ์

ได้รับการอนุมัติ ให้ เดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมฯ              
ณ ต่างประเทศก่อนก าหนดการเดินทาง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุ คล ากรที่ รั บผิ ดชอบของสถาบั น พัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

- การขออนุมัติมีความถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



-๑๑- 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพหมานครว่าด้วยการให้

ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. 2542 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขออนุมัติให้เดินทางไปราชการและ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 
2524 

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติมีความ
ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมาย   
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับการอนุมัติก่อนวัน เดินทางไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

บุคลากรสามารถ
น าความรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริการ
ประชาชนได้
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

 
4.4.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

ศึกษาดูงานในประเทศของส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการในสังกัด
ส านักการแพทย์      ที่รับผิดชอบการ
ด าเนินโครงการ 

การได้รับอนุมัติโครงการ ค าสั่งคณะกรรมการ             ค าสั่งผู้เข้า
อบรมฯ ก่อนวันด าเนินโครงการ 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ประชาชนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- บุคลากรของส่วนราชการในสังกัด

ที่เข้ารับการอบรม 

- ได้เข้ารับการอบรมฯ ตามเวลาที่ก าหนด 
- ได้รับความรู้จากการเข้าอบรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2541 

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2705/2543 
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2552  

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1802/2552 
ลงวันที ่28 เมษายน 2552 

- หนังสือที่ กท 0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภาคม 2550 เรื่องระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 กรณีแนวทาง
เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้แก่บุคลากร
ในสังกัด หน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บ ารุงโรงพยาบาล พ.ศ. 2534 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ 
ค าสั่งฯ มีความถูกต้องตามระเบียบฯ 
ที่เก่ียวข้อง  

- ไ ด้ รั บ ก า รอนุ มั ติ ก่ อน วั น ด า เ นิ น
โครงการ 

บุคลากรสามารถ
น าความรู้ที่ได้ไป
ให้บริการ
ประชาชนได้
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

 



-๑๒- 
 

4.4.5 กรอบแนวคิดกระบวนงานการด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา และดูงาน  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้เข้ารับการอบรมฯ ของส่วนราชการในสังกัด 
 

- ได้รับการอนุมัติโครงการ ค าสั่งฯ ก่อนวันเริ่ม
ด าเนินโครงการ  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุ คล ากรผู้ รั บ ผิ ด ชอบของสถาบั น พัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้เข้ารับการอบรมฯ 

- การขออนุมัติมีความถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้เข้ารับการอบรมฯ  ตามเวลาที่ก าหนด  
 

- ได้รับความรู้จากการเข้าอบรม 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2541 

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 11 สงิหาคม 
2552  

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 
2552 

- หนังสือที่ กท 0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภาคม 2550 เรื่องระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม พ.ศ. 2541 กรณี
แนวทางเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้แก่
บุคลากรในสังกัด หน่วยงานผู้จัดการ
ฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บ ารุงโรงพยาบาล พ.ศ. 2534 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

 

- การด าเนินโครงการสามารถ
ด าเนินการได้ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติ ถูกต้อง
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันเริ่มด าเนินการ
โครงการฯ   

บุคลากรสามารถ
น าความรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริการ
ประชาชนได้
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

 
 
 
 
 



-๑๓- 
 

4.4.6 กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีส านัก
การแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ 

มีแผนพัฒนาบุคลากรของส านักการแพทย์ที่ตอบสนอง
ความต้องการของบุคลากรและทิศทางของการพัฒนา
องค์กร  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบของสถาบัน พัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

- การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านั ก
การแพทย์มีความถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2552 – 2555 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านัก

การแพทย์ กรุงเทพมหานคร 
 

การจัดส่งแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีส านัก
การแพทย์ สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ 
ถูกต้องตามที่สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ก าหนด และเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 

ส านักการแพทย์
มีแผนพัฒนา
บุคลากรที่
ตอบสนองความ
ต้องการของ
บุคลากรและ
สอดคล้องกับ
แผนพัฒนา
องค์กร 

 
4.4.7 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติท าการวิจัย 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
บุคลากรของส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ 
และบุคลากรภายนอกสังกัดส านักการแพทย์ 

การแจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย สามารถ
ด าเนินการได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้ประชากรที่เป็นกลุ่มตัวอย่าง 

- เข้าร่วมโครงการวิจัยที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ
และจริยธรรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- คู่มือ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการท าวิจัยในคนของ
กรุงเทพมหานคร 

- การขออนุมัติท าการวิ จัยสามารถ
ด าเนินการได้ตามกระบวนการขอ
อนุมัติท าการวิจัย สามารถด าเนินการ
ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 

 

ได้งานวิจัยที่มี
องค์ความรู้ใหม่ 
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการและ
จริยธรรม 
สามารถน ามาใช้
ในการพัฒนา
องค์กรและสังคม 

 
 
 



-๑๔- 
 

5. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  5.1 แผนงำน งำนสถิติ และสำรสนเทศ 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
1. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์

ของส านักการแพทย์ 
- สอดคล้องตามแผนบริหาร

ราชการกรุ ง เทพมหานคร 
แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ
และแผนพัฒนาสุขภาพคน
เมือง 

- จั ด ท า แ ผ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ไ ด้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ โดย
เริ่มจากการวิเคราะห์องค์กร 
(SWOT Analysis) การก าหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
กลยุทธ์ ตัวชี้วัด และโครงการ 

- ก าหนดตัวชี้วัด (KPI) ในแผนฯ 
ได้สอดคล้องตามพันธกิจของ
องค์กร 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของ
ส านักการแพทย์สอดคล้องกับ
แ ผ น บ ริ ห า ร ร า ช ก า ร
กรุ ง เทพมหานคร  คิ ด เป็ น              
ร้อยละ 100 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ถูกต้อง
ตามหลักวิชาการที่ ก าหนด  
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
ก า ห น ด ตั ว ชี้ วั ด ใ น แ ผ น ฯ 
สอดคล้ องกับ พันธกิ จของ
ส า นั ก ก า ร แพทย์  ค   ด เ ป็ น        
ร้อยละ 100 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ส านักการแพทย์ 

- สอดคล้องตามแผนบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานครและ
แ ผ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ส า นั ก
การแพทย ์

- เ ป็ น ไ ป ต า ม รู ป แ บ บ แ ล ะ
แบบฟอร์มที่ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผลก าหนด 

- ต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
จั ดท า แผนปฏิบั ติ ร าชการ
สอดคล้องตามแผนบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานครและ
แ ผ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ส า นั ก
การแพทย์  คิด เป็นร้อยละ 
100 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
จัดท าแผนฯ ตามรูปแบบและ
แบบฟอร์มที่ส านักยุทธศาสตร์
แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ห น ด            
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
จัดท าแผนฯ ส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่
ก าหนด   

 
 
 
 



-๑๕- 
 

 
กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 

3. การจัดท าโครงการ - การจัดท า โครงการ เป็น ไป
ตามล าดับขั้นตอนถูกต้องตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ก า ร ก า ห น ด ตั ว ชี้ วั ด ข อ ง
โ ค ร งก า ร  ส อด คล้ อ ง ต า ม              
กลยุทธ์ที่ก าหนดในแผนปฏิบัติ
ราชการส านักการแพทย ์

- ด าเนินการตามโครงการได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละของการจัดท าโครงการ
เป็นไปตามล าดับขั้นตอนและ
ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 

- ร้อยละของการก าหนดตัวชี้ว  ด
ของโครงการสอดคล้องตาม                  
กลยุทธ์ที่ก าหนดในแผนปฏิบัติ
ร า ช ก า รส า นั ก ก า ร แพท ย์                       
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
ด า เ นิ นก า รต าม โ คร งก า ร
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
คิดเป็นร้อยละ 100  

4. การติดตามและประเมินผล - มีการติดตามประเมินผลตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- มีการจัดท ารายละเอียดการ
ประเมินผลถูกต้องตามรูปแบบ
ที่ก าหนด 

- ร้อยละของความส าเร็จของ
การติดตามประเมินผลราย 
ไตรมาสภายในเวลาที่ก าหนด  
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
จั ด ท า ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร
ประเมินผลถูกต้องตามรูปแบบ
ที่ก าหนด คิดเป็นร้อยละ 100  

5. งานด้านสถิต ิ - มีรายงานสถิติด้านสาธารณสุข 
  ที่ด าเนินการตามระเบียบวิธีการ 
  ทางสถิติ คือ รวบรวม เรียบเรียง  
  ตรวจสอบ แก้ไข  บันทึก  
  ประมวลผล วิเคราะห์ผล แปลผล  
  สรุปผลการน าเสนอ และเผยแพร่ 
  ข้อมูล แก่ผู้บริหาร  เจ้าหน้าที่

ของส่วนราชการในสังกัดและ
นอกสังกัด รวมทั้ งประชาชน
ทั่วไป 

-  รายการข้อมูลสถิติที่ได้รับการ
ประมวล วิเคราะห์ และ
สรุปผลในรูปแบบของสถิติเชิง  
พรรณนา หรือสถิติอนุมาน 
และน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 

- จ านวนช่องทางในการเผยแพร่ 
    ข้อมูลสถิติ ภายในงบประมาณ      

 
 
 
 
 
 



-๑๖- 
 

 
กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 

6. งานด้านเทคโนโลยี 
    สารสนเทศ 

 - ส่วนราชการได้รับการสนับสนุน 
   การด าเนินงานด้านเทคโนโลยี 
   สารสนเทศ ทั้งด้านงบประมาณ  
   การให้ค าปรึกษาจากผู้เชี่ยวชาญ  
   และกระบวนการจัดหา 
   เครื่องมือด้านเทคโนโลยี เพ่ือใช้ 
   สนับสนุนงานบริหาร งานบริการ  
   และงานวิชาการ  
   ของส านักการแพทย์ 
 

- จ านวนโครงการที่เกี่ยวข้อง
ด้านการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ได้เริ่มด าเนิน
ภายในปีงบประมาณ  

- ร้อยละของการด าเนินการ        
    ขอความเห็นชอบการจัดหา 
    อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศที่   
    เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน

ภายใน 3 วันท าการหลังได้รับ
เอกสาร 

 
  5.2 กำรพัฒนำบุคลำกรและส่งเสริมกำรวิจัย  
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
1. การขออนุมัติให้ข้าราชการและ

บุคลากรกรุงเทพมหานครไป
อบรม ประชุม สัมมนา ดูงานใน
ประเทศ ระยะเวลาไม่ เกิน                   
90 วัน 

 

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติมี
ความถูกต้องตามระเบียบ 
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ต่ า ง  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

- ได้ รั บการอนุมัติ ก่ อนวัน ไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

- ร้ อ ย ล ะ  9 0  ข อ ง เ รื่ อ ง ที่
ด า เ นิ น ก า ร ข อ อ นุ มั ติ ใ ห้
ข้าราชการและลูกจ้างไปอบรม 
ประชุ ม  สั มมนา  ดู ง าน ใน
ประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 
วัน มีความถูกต้องตามระเบียบ
และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 95 ของเรื่ องที่ ขอ
อนุมัติฯ ได้รับการอนุมัติก่อน
วันไปศกึษา ฝึกอบรม ประชุมฯ  

2. การขออนุมัติให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรมในประเทศ
ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติมี
ความถูกต้องตามระเบียบ 
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ต่ า ง  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

- ได้ รั บการอนุมัติ ก่ อนวัน ไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

- ร้ อ ย ล ะ  9 0  ข อ ง เ รื่ อ ง ที่
ด า เ นิ น ก า ร ข อ อ นุ มั ติ ใ ห้
ข้าราชการและลูกจ้างไปอบรม 
ประชุ ม  สั มมนา  ดู ง าน ใน
ประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 
วัน มีความถูกต้องตามระเบียบ
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ต่ า ง  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 95 ของเรื่ องที่ ขอ
อนุมัติฯ ได้รับการอนุมัติก่อน
วันไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

 

 



-๑๗- 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
3. การขออนุมัติให้ข้าราชการไป

ศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน
แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย  ณ 
ต่างประเทศ 

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติมี
ความถูกต้องตามระเบียบ 
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ต่ า ง  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

- ได้ รั บการอนุ มัติ ก่ อนวัน ไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

- ร้ อ ย ล ะ  9 0  ข อ ง เ รื่ อ ง ที่
ด า เ นิ น ก า ร ข อ อ นุ มั ติ ใ ห้
ข้าราชการและลูกจ้างไปอบรม 
ประชุ ม  สั มมนา  ดู ง าน ใน
ประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 
วัน มีความถูกต้องตามระเบียบ
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ต่ า ง  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 95 ของเรื่ องที่ ขอ
อนุมัติฯ ได้รับการอนุมัติก่อน
วันไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

4. ก า ร ข อ อ นุ มั ติ โ ค ร ง ก า ร 
ฝึ กอบรม  ประชุ ม  สั มมนา 
ศึกษาดูงานในประเทศของส่วน
ร า ช ก า ร ใ น สั ง กั ด ส า นั ก
การแพทย ์

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติ
โครงการ ค าสั่งฯ มีความถูก
ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ ฯ  ที่
เกี่ยวข้อง  

- ไ ด้ รั บ ก า ร อนุ มั ติ ก่ อ น วั น
ด าเนินโครงการ 

- ร้อยละ 90 ของโครงการที่ขอ
อนุ มั ติ มี ค ว ามถู กต้ อ งตาม
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของโครงการ
ได้รับการอนุมัติก่อนเริ่มด าเนิน
โครงการ 

5. การด าเนินการจัดโครงการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ  
ดูงาน 

- การด าเนินโครงการสามารถ
ด าเนินการได้ตามแผนงานที่
ก าหนดไว้ 

- การจัดท าหนังสือขออนุมัติ 
ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันเริ่ม
ด าเนินการโครงการฯ   

- ร้อยละ 80 ของการด าเนิน
โครงการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ดูงาน ตามแผนงาน
การจัดโครงการฯ ของฝ่าย
พั ฒ น า บุ ค ค ล  ส า ม า ร ถ
ด าเนินการได้ส าเร็จ 

- ร้อยละ 90 ของโครงการที่ขอ
อนุ มั ติ มี ค ว ามถู กต้ อ งตาม
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของโครงการ
ได้รับการอนุมัติก่อนเริ่มด าเนิน
โครงการ  

 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๘- 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
6. กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร

ประจ ำปีส ำนักกำรแพทย์ 
- การจัดส่งแผนพัฒนาบุคลากร

ประจ า ปี ส า นั ก ก า ร แพท ย์ 
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ 
ถูกต้องตามที่สถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ก าหนด และเสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ 90 ของการจัดส่ ง
แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี
ส านักการแพทย์ไปยังสถาบัน
พั ฒ น า ข้ า ร า ช ก า ร
กรุ ง เทพมหานครสามารถ
ด าเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด  

 
7. กำรขออนุมัติท ำกำรวิจัย  - ก า ร ข ออนุ มั ติ ท า ก า ร วิ จั ย

สามารถด า เนินการได้ตาม
กระบวนการขออนุมัติท าการ
วิจั ยสามารถด า เนินการได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 90 ของการแจ้งผล
การพิจารณาโครงการวิจัยแล้ว
เสร็จภายใน 7 วันท าการ หลัง
เสร็จสิ้นการประชุม 

 
6. ค ำจ ำกัดควำม 
 แผนงำน สถิติ และสำรสนเทศ 

1. แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง การจัดท าแนวทางปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร 
โดยการมองทิศทางและวิเคราะห์องค์กรไปสู่อนาคต โดยพิจารณาถึงทรัพยากรและปัจจัยที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน
ความเป็นไปได้ขององค์กร 

2. แผนปฏิบัติราชการ ส านักการแพทย์ หมายถึง การจัดท าแผนหรือแนวทางปฏิบัติของ
ส านักการแพทย์ ให้สอดคล้องกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ตลอดจนนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร ปัจจัยสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ รวมทั้งสถานการณ์สุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
โดยจ าแนกเป็นแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

3. การจัดท าโครงการ หมายถึง การก าหนดกรอบของงานหรือเค้าโครงของงานที่เป็นเหตุ
เป็นผล หรือวิธีการท างานที่ชัดเจน โดยสามารถประเมินผลได้  

4. การติดตามประเมินผล หมายถึง กระบวนการในการตัดสินหรือให้คุณค่าการปฏิบัติงาน
จริง เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

5. สถิติ Statistics จ าแนกเป็น 4 ความหมาย หมายถึง 
5.1 สถิติ หมายถึง ข้อมูลตัวเลขที่ใช้แทนข้อเท็จจริง เช่น สถิติผู้ป่วยในรอบ 6                 

ที่ผ่านมา สถิติการเกิดอุบัติเหตุจากการใช้ยวดยานพาหนะทางบกในรอบปี สถิติผู้ป่วยจ าแนกตามโรค และพ้ืนที่
การเกิดโรค เป็นต้น  

5.2 สถิติ หมายถึง เครื่องมือหรือเทคนิคในการวิเคราะห์ข้อมูล เรียกอีกอย่างหนึ่ง
ว่า ระเบียบวิธีทางสถิติ (Statistical Method) ในแง่นี้สถิติเป็นวิธีกาทางวิทยาศาสตร์ ซึ่งจัดกระท าต่อข้อมูลที่
เราสนใจอย่างเป็นระบบ ประกอบด้วยขั้นตอนทั้งหมด 4 ขั้นตอนคือ การเก็บรวบรวมข้อมูล (Collection) การ
น าเสนอข้อมูล (Presentation) การวิเคราะห์ข้อมูล (Analysis) และการแปลความหมายข้อมูล 
(Interpretation)  
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5.3 สถิติ หมายถึง ค่าตัวเลขที่ค านวณได้จากข้อมูลกลุ่มตัวอย่าง (Sample Data) 
ค่าที่ค านวณได้ออกมานั้น เรียกว่า ค่าสถิติ เช่น ค่าเฉลี่ยเลขคณิตของกลุ่มตัวอย่าง( ) ค่ามัธยฐาน (Mean) 
หรือค่าฐานนิยม (Mode) ค่าคะแนนมาตรฐาน (S.D.) เป็นต้น  

5.4 สถิติ หมายถึง วิชาหรือศาสตร์  
6. เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT) หมายถึง การน าเอาเทคโนโลยี

มาใช้สร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับสารสนเทศ ท าให้สารสนเทศมีประโยชน์ และใช้งานได้กว้างขวางมากขึ้น เทคโนโลยี
สารสนเทศรวมไปถึงการใช้เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ ที่จะรวบรวม จัดเก็บ ใช้งาน ส่งต่อ หรือสื่อสารระหว่างกัน 
เทคโนโลยีสารสนเทศเกี่ยวข้องโดยตรงกับเครื่องมือเครื่องใช้ในการจัดการสารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์รอบข้าง ขั้นตอน วิธีการด าเนินการ ซึ่งเกี่ยวข้องกับซอฟต์แวร์ เกี่ยวข้องกับตัวข้อมูล 
เกี่ยวข้องกับบุคลากร เกี่ยวข้องกับกรรมวิธีการด าเนินงานเพ่ือให้ข้อมูลเกิดประโยชน์สูงสุด นอกจากนี้แล้วยัง
รวมไปถึง โทรทัศน์ วิทยุ โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือพิมพ์ นิตยสารต่าง ๆ ฯลฯ  

กำรพัฒนำบุคลำกรและกำรส่งเสริมกำรวิจัย  
1. การขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครไปอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน

ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน  หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร              
ในสังกัดส านักการแพทย์ไปอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน โดยหน่วยงาน
ภายนอกเป็นผู้จัด ทั้งในกรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด และขอเบิกค่าใช้จ่ ายจากเงินงบประมาณประจ าปี 
หรือเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบ ารุงโรงพยาบาล หรือไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย มีระยะเวลาเกิน 5 วัน แต่ไม่
เกิน 90 วัน 

2. การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ในประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป  
หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการในสังกัดส านักการแพทย์ ไปศึกษา ฝึกอบรม ในประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่ 
90 วันขึ้นไป โดยหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด และเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี หรือเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินบ ารุงโรงพยาบาลของส านักการแพทย์ หรือไม่เบิกเงินค่าใช้จ่าย 

3. การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย                   
ณ ต่างประเทศ  หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการในสังกัดส านักการแพทย์ เดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี หรือเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินบ ารุงโรงพยาบาลของส านักการแพทย์ หรือไม่เบิกค่าใช้จ่าย  

4. การขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานในประเทศ ของส่วน
ราชการในสังกัดส านักการแพทย์  หมายถึง การขออนุมัติให้ส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ ด าเนิน
โครงการฝึกอบรมฯ และการขออนุมัติค าสั่งให้ข้าราชการ ลูกจ้าง และบุคคลภายนอก ซึ่งเป็นเป้าหมายของ
โครงการ เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมฯ ในประเทศ 

5. การด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน  หมายถึง การด าเนิน
โครงการฝึกอบรม ประชุมฯ ที่ฝ่ายพัฒนาบุคคลเป็นผู้ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมฯ ตามแผนงานที่ฝ่าย
พัฒนาบุคคลก าหนด และตามนโยบายผู้บริหาร  

6. การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านักการแพทย์ หมายถึง การจัดแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าปีส านักการแพทย์ในการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ที่มี
ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน และระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป ทั้งในประเทศและต่างประเทศ รวมทั้งการด าเนิน
โครงการฝึกอบรมฯ โดยใช้งบประมาณประจ าปี เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบ ารุงโรงพยาบาลของส านัก
การแพทย์ และไม่ใช้งบประมาณ  
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7. การขออนุมัติท าการวิจัย หมายถึง การเสนอขออนุมัติการท าวิจัยและขอเก็บข้อมูล 
ประกอบการวิจัยของบุคลากรในสังกัดส านักการแพทย์ และบุคลากรภายนอกสังกัดส านักการแพทย์ และ
กรุงเทพมหานคร โดยเสนอเข้าที่ประชุมอนุกรรมการพิจารณาและควบคุมการวิจัยในคนของส านักการแพทย์ 
และท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาและควบคุมการวิจัยในคนของกรุงเทพมหานครเป็นผู้อนุมัติ 
 
7. ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work  Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่
ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ  การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  ดังต่อไปนี้ 

 
สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 
 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

 
ฐานข้อมูล  (Database) 

 
 
 

 
เอกสาร / รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi  Document) 

 
 
 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทำงกำรน ำเข้ำ / ส่งออกของเอกสำร / 
รำยงำน / ฐำนข้อมูล ที่อำจจะเกิดขึ้น 

 
 
 
 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขั้นตอน / กระบวนกำร 

(Connector) 
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8. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
กองวิชำกำร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน จัดท าแผนและโครงการพัฒนา

สาธารณสุขของส านักการแพทย์ ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการพัฒนาสาธารณสุข ท าการศึกษาวิจัย
เพ่ือการพัฒนาระบบสาธารณสุขของกรุงเทพมหานคร สร้างระบบเครือข่ายสาธารณสุข ก าหนดนโยบาย
และบริหารจัดการเกี่ยวกับหลักประกันสุขภาพของประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร พัฒนาบุคลากรทั้ง
ในและนอกสังกัดส านักการแพทย์ ให้บริการทางวิชาการ ตรวจสอบ วิเคราะห์ พิจารณา โครงการและ
ผลงานทางวิชาการ ค้นคว้าเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และผลิตสื่อเผยแพร่ความรู้ทางการแพทย์ เป็น
ศูนย์รวบรวมข้อมูล สถิติ และการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศทางการแพทย์และสาธารณสุข และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ฝ่ำยแผนงำน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน ก ากับ ติดตามประเมินผลแผนงาน
และโครงการพัฒนาสาธารณสุข เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ทางการบริหารและการบริการ ก าหนดทิศทางการ
ด าเนินงานและพัฒนาระบบสาธารณสุข วิเคราะห์และบริหารการจัดเก็บข้อมูล สถิติ และการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

- นักวิชาการสาธารณสุข (ด้านวางแผน) ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารงาน การก ากับ 
ควบคุม ดูแล การวิเคราะห์สถานการณ์ด้านสุขภาพและสาธารณสุขของประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร
ให้เป็นไปตามข้อเท็จจริงและปรากฎการณ์ทางด้านวิชาการ ตลอดจนสอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติราชการของส านักการแพทย์ ติดตามตัวชี้วัด การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานเพ่ือพิจารณา
วางแผนแม่บทของส านักการแพทย์ จัดท าโครงการและแผนงาน พัฒนางานสาธารณสุขของส านัก
การแพทย์ วางระบบและควบคุมก ากับการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานที่ได้วางไว้ การ
ประเมินผลโครงการและงานด้านพัฒนาบริการทางด้านการแพทย์ ก าหนดมาตรฐานและกลวิธีการ
ด าเนินงานด้านแผนงาน โครงการ และนโยบายพัฒนาสาธารณสุขของส านักการแพทย์ ด าเนินงาน
โครงการตามนโยบายพัฒนาการบริหารให้มีรูปแบบระบบเครือข่ายงานด้านแผนงานและสาธารณสุข 
พัฒนาองค์ความรู้ด้านสาธารณสุขของส านักการแพทย์ รวบรวมข้อมูลสถิติงานที่เกี่ยวข้องจัดท าและ
ประมวลเอกสารทางวิชาการ  

- นักสถิติ ท าหน้าที่รับผิดชอบ ด าเนินงานด้านบริหารงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ไขปัญหาสถิติและสารสนเทศ ศึกษาวิจัย วางแผนและพัฒนาระบบ
สถิติ การพัฒนาองค์ความรู้ และศักยภาพในจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล การวิเคราะห์ การแปลผล การ
น าเสนอ และการเผยแพร่ข้อมูล ก าหนดความสัมพันธ์ของข้อมูล เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับดัชนี
ชี้วัดทางด้านสาธารณสุข ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม 
เพ่ือสนับสนุนในกระบวนการจัดท าข้อมูลสถิติสารสนเทศ  รวมทั้งการพัฒนาการให้บริการ การบริหาร
จัดการ และงานวิชาการ ของหน่วยงาน  ตลอดจนการจัดหาหลักสูตรเพ่ือการพัฒนาบุคลากรในด้านสถิติ
และคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ำยพัฒนำบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาทางด้านวิชาการและการวิจัย
ให้แก่บุคลากรทั้งในและนอกสังกัดส านักการแพทย์ จัดท าแผนโครงการงบประมาณในการพัฒนาบุคลากร
ของ   ส านักการแพทย์ ด าเนินการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานทั้งในและต่างประเทศ จัดท าและ
พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม ขออนุมัติให้ข้าราชการลาศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา และปฏิบัติงานทาง
วิชาการทั้งในและต่างประเทศ บริหารงบประมาณในการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน จัดท าสถิติ
และทะเบียนของผู้ลาศึกษา อบรมฯ ตรวจสอบวิเคราะห์ และขออนุมัติโครงการฝึกอบรมตามความ
ต้องการของหน่วยงาน พิจารณาผลงานทางวิชาการ การขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย และเป็นศูนย์กลาง
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ประสานงานด้านการวิจัย เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางวิชาการจัดหาและจัดสรรทุนในการพัฒนาวิชาการ
บริหารงานโสตทัศนูปกรณ์ ตลอดจนการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   

- นักวิชาการสาธารณสุข (ด้านบริการวิชาการ) รับผิดชอบในการวิเคราะห์โครงการ 
แผนงานการศึกษา ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนาวิชาการให้แก่บุคลากรในสังกัด และ
ด าเนินการโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือพัฒนา
วิชาการให้แก่บุคลากรทุกระดับทุกสาขาวิชาชีพทั้งในสังกัดและนอกส านักการแพทย์ ประมวล วิเคราะห์
ข้อมูลในการประเมินผล  โครงการ และติดตามผลการฝึกอบรม สร้างและพัฒนาหลักสูตร สื่อ และ
เอกสารทางวิชาการ เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการฯ จัดท าแผนงาน งบประมาณและ
ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ การพิจารณาด าเนินการให้ข้าราชการลาศึกษา 
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน และปฏิบัติการวิจัยทั้งระยะสั้นและระยะยาว ณ ต่างประเทศ 
ติดตามการรายงานการฝึกอบรม ประชุมฯ  ติดตามและควบคุมการใช้งบประมาณในการศึกษา ฝึกอบรม 
ณ ต่างประเทศของส่วนราชการในสังกัด วิเคราะห์หลักสูตรและพิจารณาจัดสรรการสมัครรับทุนในการ
ฝึกอบรมฯ ณ ต่างประเทศ  วิเคราะห์พิจารณาความถูกต้องเหมาะสมของการด าเนินการขออนุมัติ
โครงการฯ ตามความจ าเป็นของส่วนราชการในสังกัด และติดตามการประเมินผลโครงการ การเสนอ
ผลงานทางวิชาการของบุคลากรในสังกัดเพ่ือปรับระดับให้สูงขึ้น พิจารณาและสนับสนุนบุคลากรในสังกัด
และนอกสังกัดที่ขออนุมัติด าเนินการวิจัย ติดตามผลการวิจัย และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการน าไปใช้
ประโยชน์ ประสานงานด้านการวิจัยระหว่างส านักการแพทย์  กรุงเทพมหานคร และสถาบันนอกสังกัด
กรุงเทพมหานคร สรรหาแหล่งสนับสนุนงบประมาณในการส่งเสริมพัฒนาวิชาการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขให้แก่บุคลากรทางการแพทย์และสาธารณสุข พิจารณาด าเนินการให้ข้าราชการไปเป็นวิทยากร 
อาจารย์พิเศษ ผู้ทรงคุณวุฒิและปฏิบัติงานด้านการแพทย์และสาธารณสุขนอกสถานที่  การพิจารณา
ด าเนินการให้หน่วยงานนอกสังกัดทั้งภาครัฐ และเอกชน มาศึกษาดูงานและฝึกปฏิบัติงานในโรงพยาบาล
สังกัดส านักการแพทย์ เผยแพร่ข้อมูลทางการวิจัย ข่าวสารทางการแพทย์และสาธารณสุข การศึกษา ฝึก
อบรมฯ ให้แก่บุคลากรในสังกัด ให้ค าปรึกษา แนะน าในการพัฒนาบุคลากร และการปฏิบัติงานด้าน
วิชาการแก่บุคลากรทุกระดับทุกสาขาวิชาชีพในสังกัด รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา ฝึกอบรมฯ เสนอ
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการพัฒนาวิชาการของบุคลากรในสังกัดต่อผู้บังคับบัญชา  และปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  - นักทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในการวิเคราะห์โครงการ แผนงานศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนาวิชาการให้แก่บุคลากรในสังกัดและด าเนินการโครงการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานในประเทศ เพ่ือพัฒนาวิชาการให้แก่บุคลากรทุกระดับทุกสาขาวิชาชีพใน
สังกัดส านักการแพทย์ ประมวลวิเคราะห์ข้อมูลในการประเมินผลโครงการ และติดตามผลการฝึกอบรมฯ 
สร้างและพัฒนาหลักสูตร สื่อและเอกสารทางวิชาการเพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
จัดท าแผนงาน งบประมาณและความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ พิจารณาโครงการ
ให้ข้าราชการลาศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน และปฏิบัติการวิจัยทั้งระยะสั้นและระยะ
ยาวในประเทศ  ติดตามการรายงานการฝึกอบรม ประชุมฯ การโอนงบประมาณค่าใช้จ่ายในการศึกษา 
ฝึกอบรมในประเทศ ติดตามและควบคุม  การใช้งบประมาณในฝึกอบรม ประชุมฯ ในประเทศของส่วน
ราชการในสังกัดให้เป็นไปตามแผนงาน วิเคราะห์พิจารณาความถูกต้องเหมาะสมของการด าเนินการขอ
อนุมตัิโครงการฯ ตามความจ าเป็นของส่วนราชการในสังกัด วิเคราะห์และพิจารณาจัดสรรจ านวนบุคลากร
เข้าอบรม ประชุม สัมมนาฯ ในหลักสูตรต่าง ๆ ที่หน่วยงานทั้งในและนอกสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้
ด า เนินโครงการ  ประสานงานด้านการศึกษา  ฝึกอบรม ประชุมฯ ระหว่างส านักการแพทย์ 
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กรุงเทพมหานคร และสถาบันนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาเพ่ือการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทาง
การศึกษา ฝึกอบรมฯ ให้แก่บุคลากรในสังกัด รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา ฝึกอบรมฯ ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการพัฒนาบุคลากรทุกวิชาชีพและทุกระดับในสังกัด เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาวิชาการของบุคลากรในสังกัดต่อผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๔- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. แผนผังกระบวนงำน 
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9. แผนผังกระบวนงำน 
9.1 กระบวนงำนจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 

9.1.1 กระบวนงำนจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักกำรแพทย์ 
จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
5 ชั่วโมง 3   

 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 3   
 
 

 

2 ชั่วโมง 3   
 
 

 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

3    
 

4 ชั่วโมง 
 

3    
 

1 วัน 
 

 
 

3    

เริ่ม 

พันธกิจ 

เป้าประสงค์ 

วัตถุประสงค์ 

กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 

การวิเคราะห์ปัจจัยแวดล้อมองค์กร 
(SWOT Analysis) 

วิสัยทัศน์  

ค่านิยม/วัฒนธรรมองค์กร 

ตัวชี้วัด 

ตัวชี้วัด 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
 
 

2 วัน 
 

 
 

3 

  
 
 

 

1 ปี 
(ปีงบประมาณ) 

 

3    

    
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการ/กิจกรรม 

น าแผนไปสู่การปฏิบัติ 

สิ้นสุด 

ส่วนราชการน าแผน 

ไปสู่การปฏิบัติ 
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9.1.2 กระบวนงำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 
จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
ทันที 

 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 

 

(อย่างน้อย) 
3 วัน 

3 
 

  
 
 
 
 

 

 
2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

 
3 

  
 
 
 

 

 
 

2 วัน 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

เริ่ม 

ประชุมระดมความคิดเห็นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการจัดท าแผน 1 

จัดท า “ร่าง” แผนปฏิบัติราชการส านักการแพทย์ 

เสนอขอความ
เห็นชอบแผน 

ปรับปรุง 

เห็นชอบ (Y) 

(N) 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผล 
 
 

1 วัน 

 
 

3 

  
 
 
 
 

 
 

 
1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

 
3 

  
 
 
 

 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

3   
 
 

 

 
1 ปี 

(ปีงบประมาณ) 
 
 

 
3 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

จัดท ารูปเล่ม พิจารณาแผน 

ปรับปรุงแผนตามข้อเสนอแนะ เวียนแจ้งแผนฯ เพื่อน าไป
ปฏิบัต ิ

ตรวจสอบความถูกต้องของแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ส่วนราชการจัดท าแผน 

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ 

สิ้นสุด 



-29- 
 

9.1.3 กระบวนงำนจัดท ำโครงกำร 
จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ฝ่ำยแผนงำน ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 
 

1 วัน 
 

2 
  

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
2 

  
 
 

 

1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

 

2   
 
 

 

3 ชั่วโมง 
2   

 
 

1 วัน 
 
 

2    

 
3 วัน 

 
 
 

 
2 

  
 

 

รับมอบนโยบาย 

เริ่มต้น 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท า “ร่าง” โครงการ 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ขออนุมัติยกเลิก ตรวจสอบค่าใช้จ่าย 

มอบนโยบาย 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส ำนักงำนเลขำนุกำร สนพ. ฝ่ำยแผนงำน ผู้บริหำร กทม./ผู้บริหำร สนพ. 
 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

 
 
 

 
 

2 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ขึ้นอยู่กับ 

แต่ละ
โครงการฯ 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
2 

   

 
2 วัน 

 

 
2 

  
 
 

 

 
 
 

   
 
 

 

 
 

ขั้นตอนพัสดุ (ถ้ามี) 
(จัดซื้อ/จัดจ้าง) 

ด าเนินการตามแนวทางท่ีก าหนด 

ติดตามผลการด าเนินงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 

ด าเนินการตาม 

ระเบียบพัสดุ 

รายงานผู้บริหาร 



-31- 
 

9.1.4 กระบวนงำนติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน สยป./สกก./ผต./สตน./สนค. 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

 
3 

  
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 สัปดาห์ 
 
 

3    

3 ครั้ง ๆ 
ละ 2 

สัปดาห์  
(6 สัปดาห์) 

3   
 
 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินผล 

เริ่มต้น 

ก าหนดเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ก าหนดรูปแบบการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- - การรายงานรายไตรมาส 
- - Daily Plan 
- - ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 

 

เวียนแจ้งแนวทาง/หลักเกณฑ์ในการรายงานผลและประเมินผล รายงานผลตาม
แนวทาง/หลักเกณฑ์ 

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน สยป./สกก./ผต./สตน./สนค. 
     
 

1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

 
3 

  
 

 

 
 
 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

 
 
 
 

3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ/วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

สมบูรณ์ 

ไม่สมบูรณ์ 
แก้ไข/ปรับปรุงผลการ

ด าเนินงาน 

จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

จัดท าหนังสือน าส่งผลการปฏิบัติราชการ 

ตามค ารับรองฯ 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

พิจารณาก าหนดวันเข้าประเมิน 

 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

รับการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการในระดับส านักฯ 

สิ้นสุด 

ประเมินผลการ
ปฏบิัติราชการ 
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9.2 แผนผังกระบวนกำรสถิต ิ
จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน ส่วนรำชกำร/บุคคล ภำยนอก 
 
 

รายเดือน 
 
 
 
 
 
 

30 นาที/
รายงาน 

 
 
 

30 นาที/
รายงาน 

 

1/2 วัน/ 
รายงาน 
1/2 วัน/ 
รายงาน 

 

 
1 วัน 

 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
 
 

2 
 

2 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับรายงาน 
 

ทางเอกสาร /ทางระบบออนไลน์ 
 

บันทึก/ดึงข้อมูลในระบบ 

ประมวลผลและวิเคราะห์ 

แปลผล 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

น าเสนอและเผยแพร ่

สิ้นสุด 

มีแก้ไข ไม่มีแก้ไข 

เอกสาร /เว็บไซต์ 

แจ้งส่วนราชการแก้ไข 

    เอกสาร 
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9.3 แผนผังกระบวนกำรสำรสนเทศ (1) 
จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน ส่วนรำชกำรภำยนอก 
 
 
 
 

รายวัน 
 
 
 

30 นาที/
รายการ 

 
 

30 นาที/
รายการ 

 
2 วัน/รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที/
รายการ 

 

 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 

 
 

3 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องขอความเห็นชอบจัดหาครุภัณฑ์/วัสดุ 
และระบบงานคอมพวิเตอร์จากส่วนราชการ 

 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

ขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
ประจ าส านกัการแพทย ์(CIO) 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบแนวทางและหลกัเกณฑ์การ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาระบบ

สารสนเทศของกรุงเทพมหานคร 
 

ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 ส่งเร่ืองคืนส่วนราชการเจ้าของ

เร่ืองด าเนินการด าเนินการ 
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แผนผังกระบวนกำรสำรสนเทศ (2) 
จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยแผนงำน ส่วนรำชกำรภำยนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

3 

  
 

 
 

 

ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
ประจ าส านกัการแพทย ์(CIO) 

ก าหนดนโยบายเบื้องต้นด้านสารสนเทศ 
 
 
 

 

น าเสนอผลส ารวจและรา่งโครงการ 
เสนอคณะกรรมการบริหารระบบ

คอมพิวเตอร์ 
ของส านักการแพทยพ์ิจารณา 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท ารายละเอียดเพื่อขอ
อนุมัติโครงการ /งบประมาณจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
และขอความเห็นชอบในหลักการจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ศึกษา สืบค้นข้อมูลเพือ่จัดท าร่าง 
โครงการด้านสารสนเทศ 

 

ส่งเร่ืองให้ส านักงานเลขานุการ 
ด าเนินการจัดซ้ือ/ 

จัดจ้าง ตามระเบยีบพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร 

ส ารวจความตอ้งการด้าน
สารสนเทศของส่วนราชการ 
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9.4แผนผังกำรพัฒนำบุคลำกรและส่งเสริมกำรวิจัย 
9.4.1 แผนผังกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ เข้ำรับกำรอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน ในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน ๙๐ วัน  
จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน
สังกัด        

ฝ่ำยพัฒนำบุคคล สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 

ปลัด ฯ/ รองปลัด 

 
 
 

๕ นาที 

 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
๑๕ นาที 

 

 
2 

    

 
 

๑๕ – ๓๐ 
นาที 

 
 

2 

  
 
 
 
 

  

๓๐ นาที – 
๑ ชั่วโมง
(แล้วแต่
กรณี) 

 
 

2 
 
 
 

 
 
 
 

   

รับเรื่องจาก ล.สนพ / สนพ 
ส่งมายัง กว.ฝ่ายพัฒนา

บุคคล  
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติเสนอ ผอ.สนพ. 
โดยผ่าน หน.ฝ่ายพัฒนาบุคคล 

และเสนอ ผอ.กว. 

วิเคราะห์ พิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสมในการขออนุมัติ 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 
เพ่ือแก้ไข 
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 จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน

สังกัด        
ฝ่ำยพัฒนำบุคคล สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
ปลัด ฯ/ รองปลัด 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที – 
๑ ชั่วโมง
(แล้วแต่
กรณี) 

 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

2   
 
 
 
 

  

2 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

เสนอปลัดฯปลัดฯมอบ
อ านาจให้รองปลัดฯ 

ลงนามอนุมัติ 

สพข.
พิจารณา 

ไม่ใช้งบประมำณ 

รองปลัดฯ (ดูแล 
สพข.) /ผู้ว่าฯ ลงนาม

อนุมัติ 

ส่งเรื่องคืน  
ส่วน

ราชการ 
 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 
ใช้งบประมำณ 

ปลัดฯ
พิจารณา 

รองปลัดฯ (ดูแล 
สนพ.) /ผู้ว่าฯ ลงนาม

อนุมัติ 

ส่งเรื่องคืน  
ส่วนราชการ 
 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน

สังกัด        
ฝ่ำยพัฒนำบุคคล สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
ปลัด ฯ/ รองปลัด 

      
 

๓๐ นาที 
 

 
2 

  
 
 
 

  

 
๓๐ นาที 

 

 
2 

  
 
 
 
 

  

 
 

๕ นาที 

 
 

2 
 

 
 
 

  
 
 
 

 

 
 

๑๐ นาที 

 
 

2 

  
 
 
 
 

  

 
๓๐ นาที 

 
 

 
2 

    

ส่งเรื่องกลับ 
กว.สนพ. 

 

ด าเนินการแจ้ง
ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง 

รายงานผล สพข. รายงานผล สพข. 

รับหนังสือรายงานผลจากส่วน
ราชการ 

รายงานผล
การประชุม/
อบรม/สัมนา 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานฯให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีก าหนด 

เอกสารครบถ้วน เอกสารไม่ครบ 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 
เพ่ือแก้ไข 

จัดท าหนังสือส่งรายงานฯ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน

สังกัด        
ฝ่ำยพัฒนำบุคคล สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
ปลัด ฯ/ รองปลัด 

      
 
 
 

๓๐ นาที 
 - 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

๓๐ นาที 2   
 

 
 

 

 
๑๕ นาที 

 
2 

  
 
 
 

  

 
 

10 นาที 

 
 

2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอเรื่องรายงานไปยัง 
ผอ.สนพ เพ่ือลงนาม

เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

สพข.เสนอเรื่อง
ไปยังผู้มีอ านาจ

อนุมัติ 

รับเรื่องคืนจาก สพข 

เวียนเรื่องกลับส่วนราชการ เพ่ือ
เผยแพร่ต่อไป 

เพ่ือแก้ไข 

รวบรวมสถิติการ
ด าเนินการ 

สิ้นสุด 
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9.4.2 แผนผังกระบวนกำรขออนุมัติให้ขำ้รำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ในประเทศระยะเวลำตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 
 

จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 
 
 

5 นาที 
 

 
 
 
 

1 

    

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 

    

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 

 
1 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่องขออนุมัติจากส่วนราชการ ส่งเรื่องขออนุมัติฯ  

ฝ่ ายพัฒนาบุคคลตรวจสอบ
โครงการเอกสารประกอบฯ  

ไม่ถูกต้อง แจ้งส่วนราชการ 
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ

เอกสาร 

จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ

เสนอเรื่องขออนุมัตผิ่าน  
รป.กทม. ท่ีก ากับดูแล

หน่วยงาน 

รป.กทม. สั่งการให้ สพข.
ด าเนินการ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 

  
 

  
 

 

 

 

น าเสนอ 
ก.ข.ก. 
เพื่อ

พิจารณา 
(กรณีไม่

เป็นไปตาม
แผนพัฒนา
บุคลากร) 

น าเสนอเรื่องต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (ป.กทม. , ผว.กทม.) 

จัดท าสัญญา (กรณี
ระยะเวลามากกว่า  

90 วันขึ้น) 

รับเรื่องแจ้งการอนุมตัิฯ   

เห็นชอบ 

สพข.ตรวจสอบ 
โครงการและ

เอกสารประกอบ 

ลงประวัติ
ใน  

ก.พ.7   

ตรวจสอบ   
แจ้งส่วนราชการ   
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จ ำนวน กองวิชำกำร 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
      
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 
 
 
 

1 

    

 
30 นาที 

 
1 

    

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 

1 
 

    

 
 
 
 
 

 
 

 
 

   

 

ส าเร็จการศึกษา/การฝึกอบรม 
ตามช่วงเวลาที่อนุมัติ   

ส่วนราชการแจ้งเรื่อง 
รายงานตัวกลบั   

ไม่ส าเร็จการศึกษา/
การฝึกอบรม ตาม
ช่วงเวลาที่อนุมัติ   

ขอ
เปลี่ยนแปลง
ก าหนดการ

เดินทาง   

ส่วนราชการขอ
ขยายเวลาการลา

ศึกษา   

ส่วนราชการ
ขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงฯ   

น าเสนอเรื่องขอ
อนุมัติผ่าน รป.กทม. 

ที่ดแูลก ากับ
หน่วยงาน 

เสนอเรื่องขอ
อนุมตัิผ่าน 
รป.กทม. 

ที่ดูแลก ากับ 

จัดท าหนังสือฯ  

ตรวจสอบ 

ฝพ.แจ้งเรื่องรายงานตัว
กลับ  ไปยัง สก. สนพ. 
สพข. และ ส.กก. เพื่อ
บันทึกทะเบียนประวัติ  

ลงประวัติใน  
ก.พ.7   

รายงาน 
ป.กทม.

ฯ    

รป.กทม. 
สั่งการให้ 

สพข. 
ด าเนินการ    

รป.กทม. 
สั่งการให้ 

สพข. 
ด าเนินการ    

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรใน

สังกัด 
ฝ่ำยพัฒนำบุคคล กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
      
 

5 นาที 
 

10 นาที 
 
 

 
1 

    

10 นาที 
 
 
 
 
 

1     

 

 

แจ้งเร่ืองการขอ
อนุมัติขยายเวลาฯ 

มายังสนพ. 

แจ้งเร่ือง
อนุมัติ

เปลี่ยนแปลง
ระยะเวลา
มายัง สนพ. 

รับเรื่องการอนุมตัิฯ 

แจ้งเรื่องการอนุมัต ิรับเรื่องแจ้งอนุมัติ
ฯ 

จัดเก็บเป็นสถิต ิ

สิ้นสุด 



 
 

 

9.4.3 แผนผังกระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม สมัมนำ ดูงำนและปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ 
 

จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 
 
 
 

1 

    

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 

    

 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
 

1 

    

เริ่ม 

รับเรื่องขออนุมัติจากส่วนราชการ ส่งเรื่องขออนุมัติฯ  

ฝ่ ายพัฒนาบุคคลตรวจสอบ
โครงการเอกสารประกอบฯ  

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งส่วนราชการ 
ด าเนินการแกไ้ข/
เพิ่มเตมิเอกสาร 

จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ เสนอเรื่องขออนุมัตผิ่าน  
รป.กทม. ท่ีก ากับดูแลหน่วยงาน 

รป.กทม. สั่งการให้ สพข.
ด าเนินการ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
      
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

    

 
30 นาที 

 
 
 
 

 
1 

    

 
 

 

น าเสนอ 
ก.ข.ก. เพื่อ
พิจารณา 
(กรณีไม่

เป็นไปตาม
แผนพัฒนา
บุคลากร) 

น าเสนอเรื่องต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (ป.กทม. , ผว.กทม.) 

จัดท าสัญญา (กรณี
ระยะเวลามากกว่า  

90 วันขึ้น) 

รับเรื่องแจ้งการอนุมตัิฯ   

เห็นชอบ 

สพข.ตรวจสอบ 
โครงการและ

เอกสารประกอบ 

ลงประวัติ
ใน  

ก.พ.7   

ตรวจสอบ   แจ้งส่วนราชการ   
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำ

ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 

สภำวิจัย
แห่งชำติ 

       
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 
 
 
 

1 

     

30 นาที 
 

1      

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 

1 

     

 
 
 

 
 

 
 

    

ส าเร็จการศึกษา/การฝึกอบรม 
ตามช่วงเวลาที่อนุมัติ   

ส่วนราชการแจ้งเรื่อง 
รายงานตัวกลบั   

ไม่ส าเร็จการศึกษา/
การฝึกอบรม ตาม
ช่วงเวลาที่อนุมัติ   

ขอ
เปลี่ยนแปลง
ก าหนดการ

เดินทาง   

ส่วนราชการขอ
ขยายเวลาการลา

ศึกษา   

ส่วนราชการ
ขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงฯ   

น าเสนอเรื่องขอ
อนุมัติผ่าน รป.กทม. 

ที่ดูแลก ากับ
หน่วยงาน 

เสนอเรื่องขอ
อนุมตัิผ่าน 
รป.กทม. 

ที่ดูแลก ากับ 

จัดท าหนังสือฯ  

ตรวจสอบ 

ฝพ.แจ้งเรื่องรายงานตัวกลับ  
ไปยัง สก. สนพ. สพข. เพื่อ
บันทึกทะเบียนประวัติ และ
เลขาธิการคณะกรรมการวิจยั
แห่งชาติ (กรณีใช้งบประมาณ/ 

เงินบ ารุง รพ.)  

ลงประวตัิใน  
ก.พ.7   

รายงาน 
ป.กทม.

ฯ    

สภา
วิจัยฯ
ทราบ    

รป.กทม. 
สั่งการให้ 

สพข. 
ด าเนินการ    

รป.กทม.  
สั่งการให้ 

สพข. 
ด าเนินการ    

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล กลุ่มงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที่ 
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
      
 

5 นาที 
 

10 นาที 
 
 

 
1 

    

10 นาที 
 
 
 
 
 

1     

 

 

 
 
 

 
 

แจ้งเร่ืองการขอ
อนุมัติขยายเวลาฯ 

มายังสนพ. 

แจ้งเร่ือง
อนุมัติ

เปลี่ยนแปลง
การเดินทาง
มายัง สนพ. 

รับเรื่องการอนุมตัิฯ 

แจ้งเรื่องการอนุมัต ิรับเรื่องแจ้งอนุมัตฯิ 

จัดเก็บเป็นสถิต ิ

สิ้นสุด 
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9.4.4 แผนผังกระบวนกำรขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในประเทศของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 
 

จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

      
 

๕ นาที 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง 

 

 
3 

  
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง
(วิเคราะห์) 

 

๑๕ นาที 
(ส่งคืน
แก้ไข) 

 
3 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง 

 
3 

  
 
 
 

  

  

รับหนังสือและโครงการฝึกอบรมจาก
งานตรวจสอบ กลุ่มงานการคลัง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
(ชุดโครงการ/ก าหนดรายการ/ค่าวัสดุฯ) 

วิเคราะห์โครงการ ความ 
สอดคล้องของหลักการและเหตุผล  ล  

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 
เพ่ือแก้ไข 

ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัตพิร้อมเสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และค าสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมเพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 
 
 

เริ่มต้น 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

      
 

10 นาที 
 
10 นาที 

 
3 

 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 

๑๕ นาที 
- 

๑ ชั่วโมง 
แล้วแต่
กรณี 

 

 
 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 

เวียนแจ้งโครงการที่ลงนามแล้วให้ส่วน
ราชการ 

จัดชุดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
และค าสั่งผู้เข้าฯ 

ผอ.สนพ /  
ผู้ว่าฯ พิจารณา 

บุคคลภายนอก / ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 

ปลัดฯ
พิจารณา 

บุคลากร กทม. /ข้าราชการระดับปฏิบัติงาน 
– ช านาญการพิเศษ ส่งเรื่องคืน  

ส่วน
ราชการ 

 
ไม่เห็นชอบ 

 
เห็นชอบ 

 
เห็นชอบ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

      
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

  

 
 

๑๐ นาที 

 
 

3 

  
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 

     
 
 
 
 

ปลัดฯ/ปลัดฯ 
 ลงนามในค าสั่ง 

ผอ.สนพ / ผู้ว่า ฯ 
ลงนามค าสั่ง 

เวียนแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และค าสั่ง
ผู้เข้า ไปยังส่วนราชการผู้ด าเนินโครงการ 

แจ้งส่วน
ราชการ 

แก้ไขรายละเอียด
ของโครงการ 
(วัน/เวลา/
สถานที่/ 

ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม /ประชุม 

/ สัมมนาฯ)) 

ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลง 

ผอ.สนพ  
พิจารณาอนุมัติ 

เวียนแจ้งหนังสือขออนุมัติ เปลี่ยนแปลง 
ให้ส่วนราชการ 

 



-51- 
 

จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
5 นาที 

 

 
3 

  
 
 

  

๑๕ นาที 
 
 
 
 
 

3   
 
 
 

  

 

ยกเลิกค าสั่งผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 

/ประชุม / 
สัมมนาฯ) 

ด าเนินการจัดท าหนังสือ และค าสั่งยกเลิกค าสั่ง
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม /ประชมุ / สัมมนาฯ) 

ผอ.สนพ /  
ผู้ว่าฯ พิจารณา 

ปลัดฯ
พิจารณา 

บุคคลภายนอก / ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 

บุคลากร กทม. /ข้าราชการระดับปฏิบัติงาน 
– ช านาญการพิเศษ 

รับเรื่องประเมินผลโครงการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

ตรวจสอบรายงานการประเมิน 
และเสนอผู้บริหาร 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 
เพ่ือแก้ไข 

เห็นชอบ 
 รองปลัดฯ/ปลัดฯ 
 ลงนามในค าสั่ง 

เห็นชอบ 
 ผู้ว่า ฯ 

ลงนามค าสั่ง 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด        ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ส ำนักกำรแพทย์ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 

 
 

๑๐ นาที 
 
 
 

 
 

3 

    

 
 

๑๕ นาที 

 
 

3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

๑๕ นาที 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

   
 
 

  

 
ส่วนราชการ รายงาน สพข 2/๕๕ 

รวบรวมสถิติการด าเนิน
โครงการฯ 

สิ้นสุด 

เสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือทราบผลการ
ด าเนินโครงการ 

ผอ.สนพ  
เพ่ือทราบ 

รวบรวมรายงานสพข.
2/55  

ส่ง Email สพข. 
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9.4.5 แผนผังกระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม ประชมุ สมัมนำ ศึกษำดูงำน 
 

จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ธุรกำร 

กองวิชำกำร 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนัก
ปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 
 
 

2 

      

 
1 ชั่วโมง 

 

 
8 

      

 
1 วัน 

 
3 - 5 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
2 

      

รับมอบนโยบาย/โครงการตามแผนงาน 
 

เริ่ม 

ประชุม / มอบหมายงาน 

ศึกษารวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

จัดท าโครงการ  ก าหนดการ 

จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับการอบรมฯ  
ค าสั่งของกรรมการฯ 

-ประสาน
วิทยากร 
-สถานที ่

ขอรายชื่อผู้เข้า
อบรมจากส่วน

ราชการ 
ที่เก่ียวข้อง 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ธุรกำร 

กองวิชำกำร 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนัก
ปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
 

20 นาที 
 

 
 

2 

      

 
13 ชั่วโมง 

 
 

 
2 
 
 

 
 
 
 

     

 
20 นาที 

 
 

45 นาที 
 

 
 

2 

      

 
2-5 วัน 

 
 
 
 

 
2 

      

เสนอโครงการ ให้กลุ่มงานการคลัง 
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายและกันเงิน 

ตรวจสอบ
ค่าใช้จ่าย 

จัดท า
หนังสือ
เชิญ

วิทยากร 

เสนอขออนุมัติโครงการจากผอ.สนพ.  
และเสนอหนังสือเสนอป.กทม. เพ่ือขออนุมัติค าสั่งฯ 

รับเรื่องขออนุมัติค าสั่งฯ 
จาก ป.กทม.และตรวจสอบ 

เวียนแจ้งค าสั่งฯ ไปยัง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมฯ 
และเตรียมอุปกรณ์ / จัดเตรียมสถานที่ 

ขออนุมัติ
ค าสั่งจาก 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

ป.กทม. / 
ผว.กทม.
อนุมัติ
ค าสั่งฯ 

 

แจ้งงาน
ธุรการ 
ยืมเงิน  

ทดรองจ่าย 
แจ้งค าสั่งฯ 

ประสาน
อาหารและ
เครื่องดื่ม 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ธุรกำร 

กองวิชำกำร 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

        
 

1 วัน 
 

2 
      

 
1 ชั่วโมง 

 
2 ชั่วโมง -

1 วัน 

 
 

8 

      

ขึ้นอยู่กับ
ก าหนดการ

อบรม 

8 
 

 
 

     

3 ชั่วโมง 
 

2       

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

 
2 

      

จัดท าค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปดิ หนังสือเชิญประธานเปดิการ
ฝึกอบรม ผู้กล่าวรายงาน และผู้เขา้ร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดฯ 

ประชุมมอบหมายงาน 
เดินทางไปดู
สถานที่จัด
อบรมฯ  
(กรณีจัด

นอก
สถานที่) 

จัดเตรียมสถานที่ กรณีจัดอบรม 
ในส่วนราชการ 

ด าเนินการฝึกอบรมตามก าหนดการ 

บริหารจัดการงบประมาณการอบรมฯ 

แก้ไขรายละเอียด
ของโครงการ (วัน/

เวลา/สถานที่/ 
ผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม /ประชุม 
/ สัมมนาฯ) 

ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลง 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ธุรกำร 

กองวิชำกำร 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 

 
1  

      

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
1  

      

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 

      

ผอ.สนพ  
พิจารณาอนุมัติ 

เวียนแจ้งหนังสือขออนุมัติ เปลี่ยนแปลง 
ให้ส่วนราชการ 

 

ยกเลิกค าสั่งผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 

/ประชุม / 
สัมมนาฯ) 

ด าเนินการจัดท าหนังสือ และค าสั่งยกเลิกค าสั่ง
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม /ประชมุ / สัมมนาฯ) 

ผอ.สนพ /  
ผู้ว่าฯ พิจารณา 

ปลัดฯ
พิจารณา 

บุคคลภายนอก / ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 

บุคลากร กทม. /ข้าราชการระดับปฏิบัติงาน 
– ช านาญการพิเศษ 

เห็นชอบ 
 รองปลัดฯ/ปลัดฯ 

 ลงนามในค าสั่ง 

เห็นชอบ 
 ผู้ว่า ฯ 

ลงนามค าสั่ง 

แจ้งการ
เปลี่ยนแปลง 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ธุรกำร 

กองวิชำกำร 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
 
 

 

       

2 ชั่วโมง 
 
 

2       

 
15 นาที 

 
 
 

 
2 

  
 
 
 
 

    

 
15 นาที 

 
 

 
2 

      

1 วัน 
 
 
 
 

2       

เวียนแจ้งค าสั่งฯ ให้ส่วนราชการทราบ 

จัดส่งเอกสารเบิกจ่าย เอกสาร
เบิกจ่าย 

รบัเรื่องชี้แจงจากส่วนราชการ 
และตรวจสอบ  

(กรณีไม่เข้าอบรม) 

แจ้งเรื่อง
ข้าราชการไม่เข้า

อบรม 

จัดท าหนังสือเสนอ  
ผอ.สนพ.พิจารณาอนุมัติ 

แจ้งส่วนราชการ แจ้งอนุมัติ 
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เสนอรายงานการฝึกอบรม 
ให้ผอ.สนพ. รับทราบ 

จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล ธุรกำร 

กองวิชำกำร 
กลุ่มงำน 
กำรคลัง 

ส ำนักปลัด 
กทม. 

หน่วยงำน
ภำยนอก 

 
1-5วัน
ขึ้นกับ
จ านวน     
ผู้อบรม 

 
2 

      

 
4 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 

 
 
 
 

 
 

    

 
30 นาที 

 
 
 
 

 
2 

      

ประเมินผลการอบรม 

จัดท ารายงานการฝึกอบรม 
และรายงาน สพข. 2/55 

ส่งรายงาน 
 สพข. 2 

ไปยังสพข. 

เสนอรายงานการฝึกอบรม 
ให้ ผอ.สนพ. รับทราบ 

เก็บรวบรวมรายละเอียดของ 
โครงการและจัดเก็บเป็นสถิติ 

สิ้นสุด 
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9.4.6 แผนผังกระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี ส ำนกักำรแพทย์ 
 

จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 
 
 
 
4 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

 
4 

   

30 นาที 
 
 

1    

10 นาที/
ส่วน

ราชการ 
 
 

4    

แจ้งการเตรียมความพร้อมในการจัดท า
แผนพัฒนาฯ ไปยังส่วนราชการ 

เตรียมความพร้อม 

เริ่ม 

ศึกษารายละเอียดของแบบส ารวจ 

แจ้งแบบส ารวจไปยังส่วนราชการ 

รับเรื่องจาก สพข. 

ประสานสอบถาม 

แจ้งการจัดท าแผนฯ 

รับเรื่อง จัดส่งแผนฯ 



-60- 
 

 จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 

4 

 
 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 4   
 

 

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
4 

   

2 วัน 
 

4    

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 
 

 
 

  

ส่วนราชการแก้ไข/ 
ส่งข้อมูลเพ่ิม 

ฝ่ายพัฒนาบุคคลตรวจสอบ 

ฝ่ายพัฒนาบุคคลรวบรวมจ าแนกหลักสูตรและจัดท าแผนฯ  
ในภาพรวมของ สนพ. 

ถูกต้อง 

แก้ไข / ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

ถูกต้อง 

จัดเตรียมเอกสาร 

จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร สนพ. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

จัดท าสรุปแผนฯ ในภาพรวมของส านักการแพทย์ 

แจ้งแผนพัฒนาบุคลากรฯ ไปยัง สพข. เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป พิจารณาแผนฯ 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด ฝ่ำยพัฒนำบุคคล สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนคร 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 

1 

  
 

 
 

 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 

   

 
30 นาที 

 

 
1 

   

 
15 นาที 

 

 
4 
 
 
 
 

   

 

สพข. แจ้งแผนพัฒนา
บุคลากรฯ ที่ได้รับอนุมัติ

จากกทม. แล้ว 

รับแจ้งแผนพัฒนาบุคลากร 

จัดสรรงบประมาณในส่วนของการประชุมอบรมฯ 
(ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน) ในประเทศ 

 

แจ้งแผนฯ และงบประมาณไปยังส่วนราชการ 
ส่วนราชการปฏิบัติ

ตามแผนฯ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บแผนฯ ไว้ประกอบการขออนุมัติ 
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9.4.7 แผนผังกระบวนกำรขออนุมัติกำรท ำวิจัย 
 

จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน 

 
ส่วนรำชกำรในสังกัด 

ส่วนรำชกำรนอกสังกัด 
ฝ่ำยพัฒนำบุคคล  คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัย     

ในคนกรุงเทพมหำนคร 
 
 

    

 
 

    

1 ชั่วโมง 
 
 

1    

10 นาที 
 
 

1    

10 นาที 
 
 

1    

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 
 
 

1 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบโครงการวิจัยเบื้องต้น 
ต่างส่วนราชการ 

ขอเก็บข้อมูล
เบื้องต้น 

สิ้นสุด 
ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
เสนอแบบฟอร์มขออนุมัติ

การท าวิจัย 

คณะกรรมการส่งเสรมิ
การวิจัยส านักการแพทย์

กรุงเทพมหานคร เชิญประชุมคณะกรรมการส่งเสริมฯ 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด 

ส่วนรำชกำรนอกสังกัด 
ฝ่ำยพัฒนำบุคคล คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัย     

ในคนกรุงเทพมหำนคร 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

 
2 

  
 

 
 

ภายใน   
7 วัน 

 
 
 
 

1    
 

 
 
 

    

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

รายงานการประชุม 
 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการพิจารณา 

จัดการประชุม 
 

ผ่าน 

แก้ไขโครงการวิจัย 
จ านวน 15 ชุด 
และ CD 1 แผ่น 

ตรวจสอบโครงการวิจัย 

ไม่ผ่าน 

พิจารณา
โครงการวิจัย 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 

ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด 
ส่วนรำชกำรนอกสังกัด 

ฝ่ำยพัฒนำบุคคล คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัย     
ในคนกรุงเทพมหำนคร 

     
15 นาที 

 
 

1    

15 นาที 
 

1    

15 นาที 1 
 

   

 
10 นาที 

 
1 

   

 
10 นาที 

 
 

 
1 

   

 
10 นาที 

 
 
 

 
1 

   
 

 
 

 

 

แก้ไข / อนุมัติ / ไม่อนุมัติ แก้ไข  
เวียนแจ้ง 

แก้ไขโครงการวิจัย 
จ านวน 2 ชุด และ 

CD 1 แผ่น อนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ไม่อนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รายงานความก้าวหน้า 
และผลข้างเคียง 

ติดตามบทคัดย่อ 

ส่งบทคัดย่อโครงการวิจัย 
ฉบับสมบูรณ์ พร้อมแผ่น CD 
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จ ำนวน กองวิชำกำร ส ำนักกำรแพทย์ 
ระยะเวลำ คน ส่วนรำชกำรในสังกัด 

ส่วนรำชกำรนอกสังกัด 
ฝ่ำยพัฒนำบุคคล คณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัย     

ในคนกรุงเทพมหำนคร 
 
 

10 นาที 
 

 
 

1 

  
 

 

 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปรับปรุงแผน
ตาม

ข้อเสนอแนะ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ของ
แผนปฏิบัติ
ราชการของ
ส่วนราชการ 

พิจารณาแผน จัดท ารูปเล่ม เห็นชอบ (Y) เ ส น อ ข อ
ค ว า ม
เห็นชอบแผน 

ปรับปรุง (N) จัดท า “ร่าง” 
แผนปฏิบัติ

ราชการส านัก
การแพทย์ 

1 กระบวนการ
จัดท าแผน 

ศึกษาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัดท า
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

เริ่ม ประชุมระดม
ความคิดเห็น

จาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เวียนแจ้งแผน
ฯ เพื่อน าไป

ปฏิบัติ 

ส่วนราชการ
จัดท าแผน 

สิ้นสุด ด าเนินการ
ตาม

แผนปฏิบัติ
ราชการ 

สิ้นสุด น าแผนไปสู่
การปฏิบัติ 
โครงการ/
กิจกรรม 
ตัวชี้วัด ตัวชี้วัด ค่านิยม/

วัฒนธรรม
องค์กร 

วิสัยทัศน์ การวิเคราะห์
ปัจจัย

แวดล้อม
องค์กร 
(SWOT 

Analysis) 

พันธกิจ เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ กลยุทธ์/
ตัวชี้วัด 

 เริ่ม ติดตาม
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

ก าหนดเกณฑ์
การ

ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

ศึกษา
หลักเกณฑ์
และแนว
ทางการ

ประเมินผล 

เริ่มต้น ก า ห น ด
รูปแบบการ
ร าย ง านผ ล
ก า ร ป ฏิ บั ติ
ราชการ 

- - การรายงาน
รายไตรมาส 

- - Daily Plan 
- - ตามค า

รับรองการ
ปฏิบัติ
ราชการ 
 

 

เวียนแจ้ง
แนวทาง/

หลักเกณฑ์ใน
การรายงาน

ผลและ
ประเมินผล 

รายงานผล
ตามแนวทาง/
หลักเกณฑ์ 

ตรวจสอบ/
วิเคราะห์ผล

การ
ด าเนินงาน 

สมบูรณ์ แจ้งส่วนราชการ
แก้ไข 

    เอกสาร พิจารณา
ก าหนดวัน
เข้าประเมิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร/
หลักฐาน 

จัดท าหนังสือ
น าส่งผลการ

ปฏิบัติ
ราชการ 

ตามค า
รับรองฯ 

เห็นชอบ เสนอ
ผู้บริหาร 

 ปรับปรุง จัดท าสรุปผล
การ

ด าเนินงาน 

ประ เมิ นผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ
ราชการ 

สิ้นสุด รับการตรวจ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการใน

ระดับส านักฯ 

สิ้นสุด สรุปผลการ
ด าเนินงาน 
ติดตามผล

การ
ด าเนินงาน 

ด าเนินการ
ตามแนวทาง

ที่ก าหนด 

ขั้นตอนพัสดุ 
(ถ้ามี) 

(จัดซื้อ/จัด
จ้าง) 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 
ขออนุมัติ
ยกเลิก 

จัดท า “ร่าง” 
โครงการ 
ตรวจสอบ 

ลงสถิต ิ

สิ้นสุด 
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10.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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10. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
10.1 กระบวนงำนจัดท ำแผนยุทธศำสตร์องค์กร 

 10.1.1 กระบวนงำนจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักกำรแพทย์ 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  
 
 
 
 

5 ชั่วโมง - วิเคราะห์ปัจจัยภายใน/
ภายนอกองค์กรโดย
กระบวนการ SWOT 
Analysis  

  (Strength = จุดแข็ง) 
  (Weakness = จุดอ่อน) 
  (Opportunity = โอกาส) 
  (Threat = ภัยคุกคาม) 

รูปแบบการจัดท า
ยุทธศาสตร์ของคณะ
สาธารณสุขศาสตร์        
ม.มหิดล เป็นต้น 
(เชิญอาจารย์จาก ม.มหิดล 
เป็นวิทยากรจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์) 

-  มีเอกสาร
รวบรวม
ข้อมูล
จุดอ่อน   
จุดแข็ง 
โอกาส และ
ภัยคุกคาม
ของส านัก
การแพทย์ 

-ผู้อ านวยการ
กองวิชาการ  
-นั ก วิ ช าการ
ส า ธ า ร ณ สุ ข 
(ฝ่ายแผนงาน) 

SWOT 
Matrix 
คณะ
สาธารณสุข
ศาสตร์     
ม.มหิดล 

- รูปแบบการจ  ดท า
ยุทธศาสตร์ของ
คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ ม.มหิดล 
(power point) 

- แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
(20ป/ี12ปี)           

- แผนบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
4 ปี  

- แผนพัฒนา
สุขภาพแห่งชาติ 

2  3 ชั่วโมง - ก าหนดวิสัยทัศน์องค์กร
ระหว่างผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

- แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 12 ปี 

- แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 4 ปี  

- แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาสุขภาพคนเมือง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2553 - 2556 

- มีข้อความ
ส าคัญของ
วิสัยทัศน์
ส านัก
การแพทย์ 

-ผู้อ านวยการ
กองวิชาการ  
-นั ก วิ ช าการ
ส า ธ า ร ณ สุ ข 
(ฝ่ายแผนงาน) 

- 

        

เริ่ม 

SWOT Analysis 

วิสัยทัศน์  

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

3  2 ชั่วโมง - ก าหนดพันธกิจเพ่ือมุ่ง
ไปสู่วิสัยทัศน์องค์กร 

- พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 

 

-  มีข้อความส าคัญ
ของพันธกิจของ
ส านักการแพทย์ 

-ผู้อ านวยการ
กองวิชาการ  
-นั ก วิ ช าการ
ส า ธ า ร ณ สุ ข 
(ฝ่ายแผนงาน) 

- - แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาสุขภาพ
คนเมือง
กรุงเทพมหานคร 
(พ.ศ. 2553 -
2556)  

- แผนฯ ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 

2 ชั่วโมง - ก าหนดเป้าประสงค์ให้
สอดคล้องพันธกิจ 

- พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528  

- มี เ ป้ า ป ร ะส งค์ ที่
ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ   
พันธกิจของส านัก
การแพทย ์

-ผู้อ านวยการ
กองวิชาการ  
-นั ก วิ ช าการ
ส า ธ า ร ณ สุ ข 
(ฝ่ายแผนงาน) 

- 

5  
 
 

4 ชั่วโมง - ก าหนดวัตถุประสงค์
ของแผนยุทธศาสตร์ 

ความสอดคล้อง
ของวัตถุประสงค์
กับพันธกิจของ
องค์กร 
 

-  มีเอกสารแสดง
วัตถุประสงค์
สอดคล้องกับ  
พันธกิจ 

-ผู้อ านวยการ
กองวิชาการ  
-นั ก วิ ช าการ
ส า ธ า ร ณ สุ ข 
(ฝ่ายแผนงาน) 

-  

         
         
         

ต่อ 

วัตถุประสงค์ 

เป้าประสงค์ 

พันธกิจ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

         

6  
 
 

1 วัน - ก าหนดกลยุทธ์
และตัวชี้วัดให้
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

ความสอดคล้องกลยุทธ์และตัวชี้วัดกับ
วัตถุประสงค์ 

-  มีเอกสารแสดง    
กลยุทธ์และ
ก าหนดตัวชี้วัด
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

-ผู้อ านวยการ
กองวิชาการ  
-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 

  

7  
 
 

2 วัน - เขียนโครงการ/
กิจกรรมให้
สอดคล้องกับ     
กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 

- รูปแบบการเขียนโครงการที่ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลก าหนด 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
เงินบ ารุงโรงพยาบาล พ.ศ. 2552 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
หรือกิจกรรมของหน่วยงาน 

- มีเอกสาร
โครงการที่ผ่าน
การอนุมัติ 

 

ทุกส่วน
ราชการ 

แบบฟอร์ม
การเขียน
โครงการ 

แบบฟอร์มการ
เสนอโครงการ 

8  
 
 
 
 
 

1 ปี 
(ปีงบ 

ประมาณ) 

- น าแผนฯ ไปสู่
การปฏิบัติจริง
ตามปีงบประมาณ
ที่ก าหนด 

- มีการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้องข้างต้น 

- มีการรายงานผลการด าเนินงาน
เมื่อสิ้นสุดโครงการภายใน 30 วัน  

- ติดตาม
ประเมินผลราย
ไตรมาสและ
ประจ าปี 

-  Daily Plan 

ทุกส่วน
ราชการ 

- รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนฯ 

ต่อ 

โครงการ/กิจกรรม 

น าแผนไปสู่การ
ปฏิบัติ 

สิ้นสุด 

กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 
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10.1.2 กระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักกำรแพทย์ 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

- ศึกษาข้ อมู ลที่ เ ป็ น
ปัจจัยต่าง ๆ อย่าง
รอบด้าน เพ่ือน ามา
ประกอบการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ 

ความครอบคลุมปัจจัย
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- นโยบายผู้บริหาร

กรุงเทพหมานคร 
- แผนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- สถานการณ์ทางด้าน

สุขภาพคนเมือง 
- ภารกิจอ านาจหน้าที่ 

ความรับผิดชอบตาม
กฎหมาย 

- ฯลฯ 

-มีการ
รวบรวม
เอกสาร 
ข้อมูลต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง
โดยจัดเก็บ
เป็นแฟ้ม
หรือ File 
ข้อมูลพร้อม
อ้างอิงที่มา 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- - แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
(20ปี/12ปี) 

- แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 4 ปี    

- แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ 
- แผนพัฒนาสุขภาพคนเมือง
กรุงเทพมหานคร         

- แผนฯ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดประชุม                 
เชิงปฏิบัติการ   
อย่างน้อย 3 วัน  

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย  
พ.ศ. 2542 

-มีการจัดท า
สรุปผลการ
ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- -  สรุปผลการประชุม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยการให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผนปฏิบัติ

ราชการ 

ประชุมระดมความ
คิดเห็นจาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

กระบวนการจัดท า
แผน 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         
3  

 
 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

- จัดท าร่าง
แผนปฏิบัติราชการ
ส านักการแพทย์ 
จ านวน 1 เล่ม 

- แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร4 ปี 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
สุขภาพคนเมืองกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2553 – 2556 

- แผนยุทธศาสตร์ส านัก
การแพทย์ 4 ปี 

มีแผนปฏิบัติ
ราชการตาม
รูปแบบ/เกณฑ์ท่ี
ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล
ก าหนด จ านวน    
1 เล่ม 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 
 

แบบฟอร์ม
ตามท่ี ส านัก
ยุทธศาสตร์
และ
ประเมินผล
ก าหนด 

เล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

4  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขอความ
เห็นชอบแผนฯ ต่อ
ผู้บริหารส านัก
การแพทย์ 

-   อ านาจอนุมัติ/เห็นชอบเป็นของ
หัวหน้าส่วนราชการ 
(ผู้อ านวยการส านักการแพทย์) 

 

-มีบันทึกให้ความ
เห็นชอบใน
แผนปฏิบัติราชการ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 
 

- - 

5  1 วัน - จัดท ารูปเล่มเสนอ
ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

- ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลก าหนดแบบฟอร์ม 

มีแผนปฏิบัติราชการ
ตามรูปแบบ/
หลักเกณฑ์ท่ีส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลก าหนด 
จ านวน 1 เล่ม 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 
 

แบบฟอร์ม
ตามท่ีส านัก
ยุทธศาสตร์
และ
ประเมินผล
ก าหนด 

เล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 

จัดท า “ร่าง” 
แผนปฏิบัติราชการ
ส านักการแพทย์ 

ต่อ 

เสนอขอความ
เห็นชอบแผน 

จัดท ารูปเล่ม 

ต่อ 



-72- 
 

 

 
 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

6  1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

- ปรับปรุงแผนฯ ตาม
ข้อเสนอแนะ 

- เวียนแจ้งส่วนราชการ
ในสังกัดฯ 

 

- มีแผนปฏิบัติราชการตาม
รูปแบบ/หลักเกณฑ์ที่ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล
ก าหนด 

- ระเบียบสารบรรณท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเวียนแจ้งหนังสือ
ราชการ 

-มีบันทึกเวียน
แจ้งแผนฯ ไปยัง
ส่วนราชการใน
สังกัด 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 
 

- - 

7  
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนปฏิบัติ
ราชการของส่วน
ราชการในสังกัด
ส านักการแพทย์ 

- รูปแบบตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
- สอดคล้องตามแผนปฏิบัติ

ราชการส านักการแพทย์ 

-ส่วนราชการใน
สังกัดฯ ต้อง
จัดส่งแผนฯ 
จ านวน 1 เล่ม  

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 
 

- แบบฟอร์ม
การจัดท า
แผนฯ ของ
ส านัก
ยุทธศาสตร์
และ
ประเมินผล 

 

- เล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการของ       
ส่วนราชการ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนปฏิบัติ
ราชการของส่วน

ราชการ 

ต่อ 

ปรับปรุงแผนตาม
ข้อเสนอแนะ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

8  
 
 
 
 
 
 

1 ปี  
(ปีงบประมาณ) 

- ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 

- ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ ระบุ ใน
โครงการ/กิจกรรม 

- ติดตามราย     
ไตรมาส         
(3 เดือน) 
ตามแบบ 
ฟอร์มที่
ส านัก
ยุทธศาสตร์
และ
ประเมินผล
ก าหนด 

- ติดตามผล
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 

ทุกส่วน
ราชการใน
สังกัดส านัก
การแพทย์  
(11 แห่ง) 

- แบบรายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการ/
กิจการ 

- แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการของ
หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ประจ าปี
งบประมาณ 
พ.ศ. ... 

คู่มือ
แนวทางการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 

ต่อ 

ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

สิ้นสุด 
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10.1.3 กระบวนงำนจัดท ำโครงกำร 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  1 วัน - รับมอบนโยบาย 
- น าโครงการจาก

แผนยุทธศาสตร์มา
ศึกษา 

- เป็นนโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและ
ส านักการแพทย์ 

- เป็นโครงการที่ระบุใน
แผนปฏิบัติ ร าชการ
ประจ าปี 

ตรวจสอบรายชื่อ
โครงการที่ระบุใน
แผนฯ 

- ผู้อ านวยการ
กองวิชาการ  

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- แบบฟอร์มการ
เขียนโครงการ 

- แผนปฏิบัติ
ราชการ
ส านัก
การแพทย์
ประจ าปี... 

 
2  

 
 

2 วัน - ศึกษา รวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูล 

- ครอบคลุมตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

- มีการรวบรวม
เอกสารข้อมูล    
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 

3  
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

- แต่งตั้ง
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

- รายชื่อคณะกรรมการ
ครอบคลุมผู้แทนจาก
ทุกส่วนราชการใน
สังกัดฯ 

- มีค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/
คณะท างานที่
ผ่านการลงนาม
ท้ายค าสั่งฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- รูปแบบการ
จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะ 
กรรมการฯ  

4  
 
 
 
 
 

1 วัน 
(3 ชั่วโมง) 

- ประชุม
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

- ครอบคลุมตามรูปแบบ
การจัดประชุมของ
ส านักการแพทย์ 

- มีรายงานการ
ประชุมทุกครั้ง 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - สรุปรายงาน
การประชุม 

รับมอบนโยบาย 

เริ่มต้น 

ศึกษา รวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูล 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ/

คณะท างาน 

ประชุม
คณะกรรมการ/

คณะท างาน 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

5  
 
 

1 วัน - จัดท า “ร่าง” 
โครงการ 

- แผนปฏิบัติราชการ
ส านักการแพทย์ 
ประจ าปี... 

- แบบฟอร์มการเขียน
โครงการของส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

- มีเอกสารร่าง
โครงการเพื่อ
เตรียมเสนอขอ
อนุมัติ 

 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 
 

แบบฟอร์ มการ
เขียนโครงการ 

ส าเนา
โครงการ 

6  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

- อ านาจอนุมัติเป็น
ของหัวหน้า           
ส่วนราชการ 
(ผู้อ านวยการส านัก
การแพทย์) 

- มีเอกสาร
โครงการที่ได้รับ
อนุมัติ 

 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 
 

  

7  
 
 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

- ขั้นตอนพัสดุ  
(ถ้ามี) (จัดซื้อ/
จัดจ้าง) 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ        
พ.ศ. 2538 และ 
พ.ศ. 2548 

 

- มีการเบิกจ่าย
งบประมาณท่ี
เกี่ยวข้องตาม
ระเบียบ 

 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 
 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการ
พัสดุ พ.ศ. 
2538 และ        
พ.ศ. 2548 

จัดท า “ร่าง” 
โครงการ 

 เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

ขั้นตอนพัสดุ  
(ถ้ามี) 

(จัดซื้อ/จัดจ้าง) 

ต่อ 

ต่อ 



-76- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียด
งำน 

 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

8  
 
 
 
 

(ข้ึนอยู่กับแต่ละ
โครงการ) 

- ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ที่ก าหนด 
(ข้ึนอยู่กับ      
แต่ละ
โครงการ) 

- ปฏิบัติตามข้ันตอนที่
ระบุในโครงการ/
กิจกรรม 

 

- ติดตามราย        
ไตรมาส 

- บันทึกใน Daily 
Plan 

- รายงานผลการ
ด าเนินงานเมื่อ
สิ้นสุดโครงการ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 
   

9   
 
 

1 วัน - ติดตามผล
การ
ด าเนินงาน 

- ก าหนดระยะเวลาใน
การติดตามราย        
ไตรมาส (ทุก 3 
เดือน) 

 

- ตามแบบฟอร์ม
การรายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการ/
กิจกรรมราย
ไตรมาส 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 
 

- แบบฟอร์ม
การรายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการ/
กิจกรรม 

 

 

10  
 
 
 
 
 

2 วัน - สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

- ก าหนดให้จัดท า
รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานเมื่อสิ้นสุด
โครงการ 

 

เมื่อสิ้นสุดโครงการ 
(ภายใน  
30 วัน) 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 
 

 เล่มสรุปผล
การ
ด าเนินงาน
ตามโครงการ 

ต่อ 

ติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

สิ้นสุด 

ด าเนินการตาม
แนวทางท่ีก าหนด 
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10.1.4 กระบวนงำนกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

- ศึกษาหลักเกณฑ์
และแนวทางการ
ประเมินผลจาก
คู่มือค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

- คู่มือแนวทาง
การประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 
ประจ าปี
งบประมาณ 
พ.ศ..... 

 นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 

- ตามคู่ มื อแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบั ติ
ร า ช ก า ร  ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ พ.ศ..... 

- คู่มือการ
รายงานผล
ตามค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 

2  1 วัน ก าหนดรูปแบบการ
รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- การรายงานราย     

ไตรมาส 
- Daily Plan 
- ตามค ารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

- คู่มือแนวทาง
การประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 
ประจ าปี
งบประมาณ 
พ.ศ..... 

 

-  รายไตรมาส   
(3 เดือน) 

-  รายวัน (Daily 
plans) 

-  สรุปผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรอง
ประจ าปี 

- War Room 
ส าหรับผู้บริหาร 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 

-  แบบรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการ/
กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

- แบบฟอร์มการรายงานผล
การปฏิบัติราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ...... 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์
และแนวทางการ

ประเมินผล 

เริ่มต้น 

ก าหนดรูปแบบการ
รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- การรายงานราย 

ไตรมาส 

- Daily Plan 

- ตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

 
 

ต่อ 



-78- 
 

 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

3  
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

- เวียนแจ้ง
แนวทาง/
หลักเกณฑ์ใน
การรายงานผล
และประเมินผล 

- ระเบียบ      
สารบรรณท่ี
เกี่ยวข้องกับ
การเวียนแจ้ง
หนังสือราชการ 

- มีการประทับตรา
หน่วยงานรับเข้าพร้อม
ลงวันที่รับเอกสาร 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 

  

4  
 
 
 

3 ครั้ง ๆ ละ  
2 สัปดาห์  
(6 สัปดาห์) 

- ติดตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ.... 

- รายไตรมาส    (3 เดือน) 
- รายวัน (Daily plans) 
-  สรุปผลการปฏิบัติ

ราชการประจ าปี พ.ศ... 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 

แบบฟอร์มตาม
คู่มือค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 
พ.ศ.... 

ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. ... 

5  
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

- ตรวจสอบ/
วิเคราะห์ผล
การด าเนินงาน 

- ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตาม
ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 
พ.ศ. ... 

- สรุปผลการด าเนินงาน
ต า ม ค า รั บ ร อ ง ฯ         
(4 มิติ) 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่าย
แผนงาน) 

  

เวียนแจ้งแนวทาง/
หลักเกณฑ์ในการ
รายงานผลและ

ประเมินผล 

ติดตามประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบ/
วิเคราะห์ผลการ

ด าเนินงาน 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

 
 

 
- จัดท าสรุปผล

การด าเนินงาน 
เสนอผู้บริหาร 

- จัดท าหนังสือ
น าส่งผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรองฯ 

 
- ค ารับรองการปฏิบัติ

ราชการส านักการแพทย์
ประจ าปี พ.ศ. ... 

- ระเบียบสารบรรณท่ี
เกี่ยวข้องกับการ.. 

 
- แบบ

รายงานการ
ปฏิบัติ
ราชการตาม   
ค ารับรองฯ 
ประจ าปี  
พ.ศ.... 

 
นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 

  
- สรุปผลการ

ด าเนินงาน 

7  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - รับการตรวจ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ในระดับส านักฯ 

- สิ้นสุด 

- คณะผู้ประเมินจาก 
1) ส านักงาน ก.ก. 
2) ส านักยุทธศาสตร์และ

ประเมินผล 
3) ส านักงบประมาณ 
4) ส านักตรวจสอบภายใน 
5) ส านักผู้ตรวจราชการ

กรุงเทพมหานคร 

- ตรวจ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 
พ.ศ.... 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 - สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

จัดท าสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

จัดท าหนังสือ 

น าส่งผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ตามค ารับรองฯ 

 

รับการตรวจ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการใน
ระดับส านักฯ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.2 กระบวนกำรสถิต ิ
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายเดือน 
 
 
 
 
 

30 นาที/
รายงาน 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานสถิติ  ด้านสาธารณสุข
ของโรงพยาบาลในสังกัด 8 แห่ง 
จ า น ว น  3 2  ร า ย ง า น  เ ช่ น 
รายงานสถิติผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน 
จ าแนกตามที่อยู่ จ าแนกตามโรค 
ฯลฯ 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความแนบนัยของข้อมูล เป็นการ
ตรวจสอบข้อมูลว่ามีการบันทึก
มาถูกต้องแนบนัยหรือไม่ ดังนี้  
-การตรวจสอบความแนบนัย
ภายใน (Internal consistency) 
คือ การตรวจว่าข้อมูลที่มี
ความสัมพันธก์ัน มีความ
สอดคล้องกันหรือไม่ 
-การตรวจสอบความแนบนัย
ภายนนอก (External 
consistency) เป็นการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
โดยอาศัยความรู้ความช านาญ
หรือสถานการณ์ภายนอกมาช่วย
ในการพิจารณา 
2. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
ข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการ
ต่าง ๆ วา่ได้มีการบันทึกครบถว้น
ทุกรายการที่ก าหนดหรือไม่  

 
 
 
 
 

 
 

- ทางเอกสาร / 
   ระบบรายงาน  
   ออนไลน์ของ 
   ส านัก 
   การแพทย์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

- เจ้าพนักงาน
สถิต ิ

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

- แบบรายงาน   
  สถิติ  
  ประจ าเดือน 
  ของส านกั 
  การแพทย ์ 
  จ านวน 32  
  รายงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 
   - แบบรายงาน   
     สถิติประจ าเดือน 
     ของส านักการแพทย์  
     จ านวน 32 รายงาน 
    (เอกสารแนบ ข-1) 
   - หน้าจอระบบรายงาน 
     ออนไลน์ของส านัก 
     การแพทย์ 
     (เอกสารแนบ ข-2) 

ไม่มีแก้ไข มีแก้ไข 

รับรายงาน 

 

ทางเอกสาร /ทางระบบออนไลน์ 
 

แจ้งส่วนราชการแก้ไข 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

ต่อ 
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ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

        

5 
 
 

 

 30 นาที/
รายงาน 

 

- บั นทึ ก ข้ อ มู ล ล ง โป รแกรม 
Excel หรือ 
  น าออก (export) ข้อมูลจาก
ฐานข้อมูล 
  ทางระบบออนไลน์ลงโปรแกรม 
Excel 

- ถูกต้อง   
  รวดเร็ว และ 
  ครบถ้วน 

 - เจ้าพนักงานสถิติ 
 

  

6 
 
 

 1/2 วัน/ 
รายงาน 

 

- ใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Excel 
หรือ  
  โปรแกรมวิ เคราะห์ทางสถิติ 
(แล้วแต่กรณี) 

 

การเลือกใช้สถิติวิเคราะห์ที่
ถูกต้องเหมาะสม เลือกตาม
เทคนิคการวิเคราะห์ที่สามารถ
ตอบสนองต่อเป้าหมายในการ
วิเคราะห์ คือ 
1.การวิเคราะห์ที่บรรยาย
ประชากรหรือกลุ่มตัวอย่าง 
(Description of population 
or sample) 
2. การวิเคราะห์ที่อธบิาย
ความสัมพันธ์ระหวา่งตัวแปรและ
การท านาย (Explanation of 
relationships and 
prediction) 
3.การวิเคราะห์ที่ทดสอบความ
แตกต่างระหวา่งประชากร 
4.การวิเคราะห์โครงสร้างของ
กลุ่มตัวแปร 
5. การวิเคราะห์เชิงสาเหตุ 
 

 - นักวิชาการสถิติ 
 

  

บันทึก/ดึงข้อมูลในระบบ 

ประมวลผลและวิเคราะห์ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
 

 
 

        

7 

 
 

 1/2 วัน/ 
รายงาน 

 

- น าผลที่ได้จากการประมวลมาอ่านค่าทาง   
  สถิติ เช่น ร้อยละ ฯลฯ 

 

- ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 - นักวิชาการสถิติ 
 

  

8  1 วัน - น าสถิติที่ได้จากการแปลผลมาสรุปและ 
  จัดท าในรูปแบบเพื่อการเผยแพร่ เช่น 
  ทางเว็บไซต์ หรือเอกสาร 
 
 
 

- มีผู้เข้าถึงและ 
  ใช้งานสถิติที่ได้ 
  เผยแพร่  

 

- ทางเอกสาร / 
   เวบ็ไซต ์

- นักวิชาการสถิติ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แปลผล 

น าเสนอและเผยแพร่ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.3 กระบวนกำรสำรสนเทศ (1) 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

1 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รายวัน 

 

 
30 นาที/
รายการ 

 
 
 

 
 

30 นาที/
รายการ 

 

 
 

2 วัน/ 
รายการ 

 
15 นาที/
รายการ 

 

 
 

 
 

- ส่วนราชการในสังกัดส่งเร่ืองขอจัดหา 
  ครุภัณฑ์/วัสดุ คอมพิวเตอร์ เพื่อขอความ 
  เห็นชอบในหลักการจากผู้บริหารเทคโนโลย ี
  สารสนเทศระดับสูงประจ าส านักการแพทย์  
  (CIO)  หรือคณะกรรมการเทคโนโลยี 
  สารสนเทศกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี 
 
   
   
 

 

 
 
 

 
- สามารถใช้ 
  แนวทางและ 
  หลักเกณฑ์การ 
  พิจารณาให้ความ 
  เห็นชอบการ 
  จัดหาระบบ 
  สารสนเทศของ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ได้อย่างถูกต้อง 
 
 
 

- รวดเร็ว และ 
  เป็นไปตาม 
  ก าหนด 
 
 

- รวดเร็ว และ 
  เป็นไปตาม 
  ก าหนด 
 
- รวดเร็ว และ 
  เป็นไปตาม 
  ก าหนด 
  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- หนังสือ 
  ขอความ  
  เห็นชอบ 
    
- หนังสือ 
  ขอความ  
  เห็นชอบ 
 

- หนังสือการ 
  ส่งเร่ืองคืน 
   
 
 

 
 
 
 

- นักวิชาการสถิติ/   
  นักวิชาการ- 
  คอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการสถิติ/   
  นักวิชาการ- 
  คอมพิวเตอร์ 

 
 

- นักวิชาการสถิติ/   
  นักวิชาการ- 
  คอมพิวเตอร์ 
 
- นักวิชาการสถิติ/   
  นักวิชาการ- 
  คอมพิวเตอร์ 

 

 
- บันทึก  
  ข้อความ 

 
 
 
 
 
 
- บันทึก  
  ข้อความ 

 
 
- บันทึก  
  ข้อความ 

 
- บันทึก  
  ข้อความ 

 

 

 
- แนวทางหลักเกณฑ์การ 
  พิจารณาให้ความ 
  เห็นชอบการจัดหาระบบ 
  สารสนเทศของ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ฉบับที่ 1/2553  
  (เอกสารแนบ ข-3) 
- เกณฑ์ราคากลางและ 
  คุณลักษณะเฉพาะ 
  พื้นฐานครุภัณฑ์ 
  คอมพิวเตอร์ของ 
  กระทรวงเทคโนโลยี 
  สารสนเทศและการ 
  สื่อสาร 
  (เอกสารแนบ ข-4) 
 
 

รับเรื่องขอความเห็นชอบจัดหาครุภัณฑ์/วัสดุ 
และระบบงานคอมพวิเตอร์จากส่วนราชการ 

 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

ขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
ประจ าส านกัการแพทย ์(CIO) 

 
 
 
 

ส่งเร่ืองคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่องด าเนินการ
ด าเนินการ 

เริ่มต้น 

 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบแนวทางและหลกัเกณฑ์การ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาระบบ

สารสนเทศของกรุงเทพมหานคร 
 

ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนกำรสำรสนเทศ (2) 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

1 
 

 
 

2 
 
 

3 
 
 

 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 

 
2 วัน 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 

 
 
 
 

- ด าเนินการจัดท าโครงการพัฒนาระบบ 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อจัดหาอุปกรณ์ 
   และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ          
   ตามนโยบายของผู้บริหาร เพื่อรองรับและ 
   สนับสนุนงานบริหาร งานบริการ และ 
   งานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพ  
   อย่างครอบคลุม 

 
 
 

 

- การจัดหาอุปกรณ์ 
   และระบบ 
   เทคโนโลยี 
   สารสนเทศมี 
   ความเหมาะสม 
   เป็นปัจจุบัน   
   และมีความคุ้มค่า    
 
 

 
   

 
 
 

- ผู้บริหารติดตาม 
  รายงานผล 
  ความก้าวหน้า 
  เป็นระยะ ๆ 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักวิชาการสถิติ/   
  นักวิชาการ-   
  คอมพิวเตอร์ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

- แบบการ    
  เขียน 
  โครงการ 

 
 
 

 

 

 
- แผนแม่บทด้าน 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ของกระทรวงเทคโนโลยี 
  สารสนเทศและการ 
  สื่อสาร 
  (เอกสารแนบ ข-5) 
- แผนแม่บทด้าน 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ของกรุงเทพมหานคร 
  (เอกสารแนบ ข-6) 
- แผนแม่บท 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ส านักการแพทย์ 
  ระยะ ๕ ปี 
  (พ.ศ.2554-2558) 
  (เอกสารแนบ ข-7) 

 
 
 
 

 
 

ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
ประจ าส านกัการแพทย ์(CIO) 

ก าหนดนโยบายเบื้องต้นด้านสารสนเทศ 
 
 
 

 

น าเสนอผลส ารวจและรา่งโครงการ 
เสนอคณะกรรมการบริหารระบบคอมพวิเตอร์ 

ของส านักการแพทยพ์ิจารณา 
 
 
 
 

ส่งเร่ืองให้ส านักงานเลขานุการด าเนินการจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง ตามระเบยีบพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส ารวจความต้องการด้านสารสนเทศของส่วนราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท ารายละเอียดเพื่อขอ
อนุมัติโครงการ /งบประมาณจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
และขอความเห็นชอบในหลักการจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ศึกษา สืบค้นข้อมูลเพือ่จัดท าร่าง 
โครงการด้านสารสนเทศ 
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10.4 กระบวนกำรพัฒนำบุคลำกรและส่งเสริมกำรวิจัย 
  10.4.1 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรกรุงเทพมหำนครในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ เข้ำรับกำรอบรม 

ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน ในประเทศ ระยะเวลำไม่เกิน ๙๐ วัน  

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

1  
 
 
 

5 นาที 

- รับเรืองลงทะเบียน 
 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

 ทะเบียนคุม
หนังสือรับเข้า 

2  
 

๑๕ นาท ี
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เ อ ก ส า ร  ร า ย ล ะ เ อี ย ด
งบประมาณ 

- ระเบียบกรุงเทพ-มหา
นครว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการ
ฝึกอบรม ป ี2541 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2158/2549 ลงวันที ่28 
มิถุนายน 2549 
- พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2548 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

    

3  
 
 

๑๕ นาท ี

- วิ เคราะห์  พิจารณาความ
ถูกต้ อ ง เหมาะสมการขอ
อนุมัต ิ

 

    

4  
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 

- ให้ค าปรึกษา แนะน าและ
ประสานกับหน่วยงานใน
สั งกัด  หากมีข้ อผิ ดพลาด
แก้ไข 

    

รบัเรื่อง 

เริ่มต้น 

ประสานแก้ไข
ส่งคืนส่วนราชการ 

ตรวจสอบ 

วิเคราะห์ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
5 

 
 
 
 
 

30 นาที – 
1 ชั่วโมง 
(แล้วแต่
กรณี) 

 
จัดท าหนังสือขออนุมัติต่อปลัด
ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร  เ ส น อ
ผู้อ านวยการส านักการแพทย์ลง
นาม ผ่านหัวหน้าฝ่ายพัฒนาบุคคล 
ผู้อ านวยการกองวิชาการ 

   
นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

6  
 
 
 
 
 

30 นาที – 
1 ชั่วโมง 
(แล้วแต่
กรณี) 

 

- เสนอปลัดกทม.ๆมอบอ านาจให้
รองปลัดฯลงนามอนุมัติ 

กรณีใช้งบประมำณ(ตำมแผน) 
- ปลั ด กท ม . พิ จ า ร ณ าค ว า ม

เหมาะสมของการขออนุมัติ 
- เ ห็ นชอบ  รองปลั ดฯ (ดู แ ล 

สนพ.) / ผู้ว่าฯลงนามอนุมัติ 
- ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องคืนส่วนราชการ 
กรณีไม่ใช้งบประมำณ 
- สพข.พิจารณาความเหมาะสม

ของการขออนุมัติ 
- เ ห็ นชอบ  รองปลั ดฯ (ดู แ ล 

สพข.) / ผู้ว่าฯลงนามอนุมัติ 
- ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องคืนส่วนราชการ 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

เสนอ
ปลัดฯลง

นาม 

รองปลัดฯ/ผู้ว่า
ลงนามอนุมัติ 

 

เสนอหนังสือขอ
อนุมติ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
7 

 
 
 
 

 
30 นาที 

 
- รับเรื่องการขออนุมัติกลับ

กองวิชาการ 
 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

8  
 
 
 

30 นาที - แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
และรับเรื่องขออนุมัติกลับคืน 

 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

9  
 
 
 

30 นาที - รายงานผลการอนุมัติเข้ารับ
การอบรม ประชุม สัมมนา 
ศึ กษาดู ง าน  ใ นประ เทศ 
ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ส่ง
สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

10 
 
 

 
 
 

๕ นาท ี - ห นั ง สื อ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ประชุม/อบรม/สัมมนา จาก
ส่วนราชการ 
 
 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

รายงาน 
สพข 

รับหนังสือ
รายงานผลจาก
ส่วนราชการ 

ส่งเรื่อง
กลับ 

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
11 

 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี

 
- ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร

ประกอบการรายงานฯ ให้
เป็นไปในแนวทางที่ก าหนด 

  
รายงานผลการ
อบรม/ประชุม/
สัมมนา 

 
นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

 
แบบฟอร์ ม
รายงานฯ 

 
หนังสือที่ 
กท 0602 
/13143 
ลว 11 พ.ย.
52 

12  
 
 

๓๐ นาท ี
 

- จัดท าหนังสือส่งรายงานการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 

 
- เสนอเรื่องส่งรายงานฯไปยัง 

ผอ.สนพ เพ่ือลงนามเสนอ
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ปี 2541 

 นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

14  
 
 
 

๓๐ นาท ี
- 

๑ ชั่วโมง 
 

- สพข. เสนอเรื่ องไปยั งผู้ มี
อ านาจอนุมัต ิ
 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

ตรวจสอบ
เอกสาร

ประกอบการ
รายงาน 

จัดท าหนังสือส่ง
รายงานฯ 

เสนอ
รายงาน 

สพข.เสนอ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

15 

 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี

 
 

- รับเรื่องคืนจาก สพข. 

   
 
นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

16  
 
 
 

๑๕ นาท ี
 

- เวียนเรื่ องกลับไปยังส่วน
ราชการ เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

  

17 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 

- ร ว บ ร ว ม ส ถิ ติ ก า ร ก า ร
ด าเนินการของส่วนราชการ 

  นั กทรั พย าก ร
บุคคล 
 

 ฐานข้อมูลทาง
สถิติ 

เวียนเรื่องกลับส่วน
ราชการ 

สิ้นสุด 

รวบรวม
สถิติ

ด าเนินกา
ร 

รับเรื่องคืน
จาก สพข. 

ต่อ 
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10.4.2 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรมในประเทศ ระยะเวลำตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

1 รับเรื่อง 5 นาที - รับหนังสือขออนุมัติจาก 
ส่วนราชการ 

-ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การให้ข้าราชการ กทม. 
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งานและปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. 2542 

-รายงาน    
 การกลับมา 
 ปฏิบัติ ราชการ 
-รายงานศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 -ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การให้ข้าราชการ กทม. 
ไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งานและปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. 2542 

2 ตรวจสอบ 1 ชั่วโมง - ตรวจสอบโครงการ ค่าใช้จ่ายและเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
 กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ใช้เงินงบประมาณ

ประจ าปี ที่อยู่ในแผนพัฒนาบุคลากรประจ าป ี
1. โครงการ 
2. หนังสือตอบรับจากสถาบันที่จะไปศึกษา 

ฝึกอบรม/ก าหนดการ  
3. หนั ง สื อ รั บ รอ งขอ งผู้ บั ง คั บบัญช า 

ใบรับรองแพทย์ ส าเนา ก.พ.7 
4. แบบจัดท าสัญญา 
5. ส าเนาแผนพัฒนาบุคลากร 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 

ต่อ 

เริ่มต้น 



-91- 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

    กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ใช้เงินบ ารุง
โรงพยาบาล และไม่ได้ขอจัดตั้งโครงการไว้
ในแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
1. โครงการ  
2. หนังสือตอบรับจากสถาบันที่จะไป

ศึกษา ฝึกอบรม 
3. หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา 

ใบรับรองแพทย์ ส าเนา ก.พ.7 
4. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้งเหตุความ

จ าเป็นและประโยชน์ที่หน่วยงานจะ
ได้รับ 

5. น าเรื่อง เสนอ ผอ.สนพ.เพ่ือสั่งการให้ 
ล.สนพ.น าเสนอเข้าวาระที่ประชุม 
อกก.สนพ. 

     

3 แก้ไข/เอกสาร
เพ่ิมเติม 

 

10 นาที - ประสานส่วนราชการแก้ ไข  หรื อขอ
เอกสารเพิ่มเติม  

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

4  1 วัน - อ.ก.ก.พิจารณาเรื่องขออนุมัติ 
- รับเรื่องอนุมัติคืนจาก ล.สนพ. 

  ล.สนพ. 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 

รอพิจารณา 
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ล าดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 

จัดท าหนังสือ
ขออนุมัติ 

3 ชั่วโมง - จัดท าหนังสือขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามถึง ป.กทม. โดย 
ป.กทม. สั่งการให้สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครพิจารณาด าเนินการ  

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 
 

        

6  
รับเรื่องอนุมัติ 

5 นาที - รับหนังสืออนุมัติ จากสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

  

7 ตรวจสอบ 
 
 

15 นาที - ตรวจสอบรายละเอียดของการอนุมัติฯ   นักทรัพยากร
บุคคล 

 

  

8 แจ้งเรื่องอนุมัติ
ไปยังส่วน
ราชการ 

 

15 นาที - แจ้งเรื่องอนุมัติฯ ไปยังส่วนราชการ
เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องและแจ้ง สก. สนพ. 
เพ่ือลงทะเบียนประวัติใน ก.พ.7 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

  

9 จัดท าสถิติ 15 นาที - จัดท าสถิติและจัดเก็บเอกสาร  
 
 

 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ต่อ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

10  
 
 

รับเรือง
รายงานตัว

กลับ 

5 นาที - เมื่อส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม ตาม
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ ส่วนราชการ
จัดท าหนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 
 

        

11 ตรวจสอบ 30 นาที - ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานฯ  
 แบบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ

ราชการ 1 ชุด 
 รายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม  
 ส าเนาหนังสือขออนุมัติฯ 
 ส า เ น า ห นั ง สื อ ข ออ นุ มั ติ ก า ร

เปลี่ยนแปลงฯ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

-แบบรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
-แบบรายงาน
ผลการศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

-แบบรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
-รายงานผล
การศึกษา ฝึก
อบรมฯ 

12 แก้ไข/เอกสาร
เพ่ิมเติม 

 

10 นาที - ประสานส่วนราชการแก้ไข หรือขอ
เอกสารเพิ่มเติม  

 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

13  
 
 

จัดท าหนังสือ
รายงานตัวกลับฯ 

 
 

1 ชั่วโมง - จัดท าหนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการแจ้งไปยัง สก. สนพ. สพข. 
และ ส.กก. เพื่อลงประวัติใน ก.พ.7 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

14 
 

 

 
จัดเก็บเอกสาร 

10 นาที - จัดท าสถิติและจัดเก็บเอกสาร   นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

         
15 รับเรื่อง 5 นาที  กรณีการขอขยายเวลาการศึกษา 

ฝึกอบรม  
- รับหนังสือขออนุมัติขอขยายเวลา

การศึกษา ฝึกอบรม  
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

16 ตรวจสอบ 30 นาที - ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติ 
1. มีหนังสือแจ้งการขยายเวลาจาก

สถาบันที่ไปศึกษา ฝึกอบรม               
2. ส าเนาหนังสืออนุมัติฯ  

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

17  
 

แก้ไข/เอกสาร
เพ่ิมเติม 

 

10 นาที - ประสานแจ้ งการแก้ ไข  หรื อขอ
เอกสารเพิ่มเติม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

18 จัดท าหนังสือ
ขออนุมัติ 

1 ชั่วโมง - จัดท าหนังสือขออนุมัติฯ เสนอ ผอ.
สนพ. ลงนามเสนอ ป.กทม. โดยผ่าน
รอง ป.กทม. ที่ก ากับดูแล สนพ. ผ่าน 
สพข. 

-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.
2542 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติกาวิจัย  
พ.ศ.2542 

19 รับเรื่อง 
 

5 นาที - รับหนังสืออนุมัติจาก สพข.   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

20 ตรวจสอบ 
 
 

10 นาที - ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ
อนุมัติ  

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

21 แจ้งผลการ
อนุมัติฯ 

10 นาที - แจ้งการอนุมัติฯ ไปยังส่วนราชการ
เพ่ือแจ้งผู้ เกี่ยวข้องและแจ้ง สก. 
สนพ. สพข. และ ส.กก. เพ่ือลงใน
ประวัติ ก.พ.7 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  
 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
22 

 
 
 

จัดท าสถิติ 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- จัดท าสถิติและจัดเก็บเรื่อง  

 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ต่อ 



-97- 
 

10.4.3 กระบวนกำรขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปศกึษำ ฝึกอบรม ประชุม สมัมนำ ดูงำนและปฏบิัติกำรวจิยั ณ ต่ำงประเทศ 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

 
 

       

1 รับเรื่อง 5 นาที - รับหนังสืออนุมัติ
จาก 
ส่วนราชการ 

-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การให้ข้าราชการ กทม. 
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งานและปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. 2542 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขออนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการและจัดการ
ประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 
 
 
 
 
 

-รายงาน    
 การกลับมา 
 ปฏิบัติ 
 ราชการ 
-รายงาน 
 ศึกษา 
 ฝึกอบรมฯ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 -ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการให้
ข้าราชการ กทม. 
ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน
และปฏิบัติการ
วิจัย พ.ศ. 2542 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขออนุมัติ
ให้เดินทางไป
ราชการและ
จัดการประชุม
ของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 

 

เริ่มต้น 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

2 ตรวจสอบ 1 ชั่วโมง - ตรวจสอบโครงการ ค่าใช้จ่ายและ
เอกสารประกอบ ดังนี้ 
 กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ใช้เงิน

งบประมาณประจ าปี ที่อยู่ใน
แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
1. โครงการ 
2. หนังสือตอบรับจากสถาบันที่จะ

ไปศึกษา ฝึกอบรม/ก าหนดการ
ประชุม  

3. ใ บ แ จ้ ง ร า ค า ตั๋ ว โ ด ย ส า ร
เครื่องบินจากสายการบินไทย 

4. กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ให้
แ น บ ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง
ผู้บังคับบัญชา ใบรับรองแพทย์ 
ส าเนา ก.พ.7 

 
 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

    กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ใช้เงิน
บ ารุงโรงพยาบาล และไม่ได้ขอ
จัดตั้งโครงการไว้ในแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปี 
1. โครงการ  
2. หนังสือตอบรับจากสถาบันที่

จะไปศึกษา ฝึกอบรม 
3. ใ บ แ จ้ ง ร า ค า ตั๋ ว โ ด ย ส า ร

เครื่องบินจากสายการบินไทย 
4. ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง

ผู้บังคับบัญชา ใบรับรองแพทย์ 
ส าเนา ก.พ.7 

5. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้งเหตุ
ความจ าเป็นและประโยชน์ที่
หน่วยงานจะได้รับ 

 
 
 

     

 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

    กรณี เดินทางไปประชุมและเสนอ
ผลงานวิจัย โดยใช้เงินบ ารุงโรงพยาบาล  
1. โครงการ 
2. หนังสือแจ้งการตอบรับการเข้า

ร่วมประชุม หรือเสนอผลงานวิจัย 
3. ก าหนดการประชุม 
4. ใ บ แ จ้ ง ร า ค า ตั๋ ว โ ด ย ส า ร

เครื่องบินจากสายการบินไทย 
5. หนั ง สื อ ขออนุ มั ติ ต้ อ ง แจ้ ง

เ หตุ ผลคว ามจ า เป็ น  แล ะ
ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับ 

 กรณีเดินทางไปฝึกอบรม ดูงาน 
ป ร ะ ชุ ม  เ ส น อ ผ ล ง า น วิ จั ย 
ระยะเวลาไม่เกิน 1 เดือน โดยไม่
เบิกเงินค่าใช้จ่าย 
1. โครงการ 
2. หนังสือเชิญ หรือหนังสือตอบ

รับการฝึกอบรม ดูงาน การ
ประชุมหรือเสนอผลงานวิจัย 

3. ก าหนดการประชุม 
4. หนั ง สื อ ขออนุ มั ติ ต้ อ ง แจ้ ง

เ ห ตุ ผ ล ค ว า ม จ า เ ป็ น แ ล ะ
ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับ  

     

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

    กรณีเดินทางไปฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย ระยะเวลา
เกิน 1 เดือน ขึ้นไป โดยไม่
เบิกเงินค่าใช้จ่าย 
1. โครงการ 
2. หนังสือแจ้ง หรือหนังสือ

ตอบรั บ จ ากส ถาบั น ฯ 
ก าหนดการ 

3. ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง
ผู้บังคับบัญชา ใบรับรอง
แพทย์ ส าเนา ก.พ.7 

4. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้ง
เหตุผลความจ าเป็นและ
ประโยชน์ที่หน่วยงานจะ
ได้รับ 

     

3 แก้ไข/เอกสาร
เพ่ิมเติม 

 

10 นาที - ประสานส่วนราชการแก้ไข หรือขอ
เอกสารเพิ่มเติม  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

    
 

     

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

4 จัดท าหนังสือ
ขออนุมัติ 

3 ชั่วโมง - จัดท าหนังสือขออนุมัติ ให้ข้าราชการ
เดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
สั มมนา ดู งานและปฏิ บั ติ การวิ จั ย             
ณ ต่างประเทศ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามถึง 
ป.กทม. โดยผ่านสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุ งเทพมหานคร (กรณีใช้ เงินบ ารุ ง
โรงพยาบาลของ สนพ. ต้องท าหนังสือขอ
อนุมัติการใช้เงินบ ารุงโรงพยาบาลของ 
สนพ.จาก ผอ.สนพ.ด้วย)  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

5 รับเรื่องอนุมัติ 5 นาที - รับหนังสืออนุมัติการเดินทางฯ จาก 
สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

6 ตรวจสอบ 
 
 
 

15 นาที - ตรวจสอบรายละเอียดของการอนุมัติฯ   นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

7 แจ้งเรื่องอนุมัติ
ไปยังส่วน
ราชการ 

 

15 นาที - แจ้ ง เ รื่ อ งอนุ มั ติ ฯ  ไปยั งส่ วน
ราชการเพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องและ
แจ้ง สก. สนพ. เพ่ือลงทะเบียน
ประวัติใน ก.พ.7 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

8 จัดท าสถิติ 15 นาที - จัดท าสถิติและจัดเก็บเอกสาร  
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

9 รับเรือง
รายงานตัว

กลับ 

5 นาที - เมื่อส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม 
ปร ะชุ ม  สั มมน า  ดู ง านและ
ปฏิบัติการวิจัย ตามก าหนดเวลา
ที่ได้รับอนุมัติ ส่วนราชการจัดท า
หนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

10 ตรวจสอบ 30 นาที - ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานฯ  
 แบบรายงานตั วกลับเข้ าปฏิบั ติ

ราชการ 1 ชุด 
 แผนการพัฒนางานที่จะด าเน ินการ

ภายหลังการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 รายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ดูงานฯ ในรูปแบบเอกสาร
จ านวน 4 ฉบับ และรูปแบบดิจิตอล 
(CD) กรณีใช้เงินงบประมาณ เงินบ ารุง
โรงพยาบาล จ านวน 3 ชุด และกรณี
ไม่ใช้เงิน จ านวน 2 ชุด 

 ส าเนาหนังสือขออนุมัติฯ 
 ส า เนาหนั งสื อขออนุ มั ติ การ

เปลี่ยนแปลงฯ 

 -แบบรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 
-แบบรายงานผล
การศึกษา ฝึกอบรมฯ 
-แผนการพัฒนางานที่จะ
ด าเน ินการภายหลัง
การศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-แบบรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
-แบบรายงาน   
ผลการศึกษา    
ฝึกอบรมฯ 
-แผนการพัฒนา
งานที่จะ
ด าเน ินการ
ภายหลัง
การศึกษา 
ฝึกอบรม 
ประชุม และดู
งาน ณ 
ต่างประเทศ 

-แบบรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
-รายงานผล
การศึกษา ฝึก
อบรมฯ 

11 แก้ไข/เอกสาร
เพ่ิมเติม 

 
 

10 นาที - ประสานส่วนราชการแก้ไข หรือ
ขอเอกสารเพิ่มเติม  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

12 จัดท าหนังสือ
รายงานตัวกลับฯ 

1 ชั่วโมง - จัดท าหนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการและรายงานการศึกษา   ฝึก
อบรมฯ ไปยัง สพข. เพ่ือ ป.กทม.  

- จั ด ท า ห นั ง สื อ แ จ้ ง เ ล ข า ธิ ก า ร
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ กรณีใช้
เงินงบประมาณ/เงินบ ารุงโรงพยาบาล 

- จัดท าหนังสือแจ้ง สก. สนพ. เพ่ือลง
ประวัติใน ก.พ.7 

 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

13 จัดเก็บเอกสาร 10 นาที - จัดท าสถิติและจัดเก็บเอกสาร   นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  
 

14 รับเรื่อง 5 นาที  กรณีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการ
เดินทาง หรือขอขยายเวลาการศึกษา 
ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย 
- รั บ ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ ก า ร

เปลี่ยนแปลงก าหนดการเดินทาง
ห รื อ ขอขย าย เ ว ล า ก า รศึ กษ า 
ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

15 ตรวจสอบ 30 นาที - ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
อนุมัต ิ
1. ก ร ณี ข อ อ นุ มั ติ เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง

ก าหนดการเดินทางจะต้องแจ้ ง
เ หตุ ผ ลกา ร เปลี่ ย นแปลง  แล ะ
ก าหนดการเดินทางใหม่ 

2. กรณีขออนุมัติขยายเวลาการศึกษา 
ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย ต้อง
แจ้งเหตุผลของการขยายเวลาหรือมี
หนั งสื อแจ้ งการขยายเวลาจาก
สถาบันที่ ไปศึกษา ฝึกอบรม ณ 
ต่างประเทศ 

3. ส าเนาหนังสืออนุมัติฯ  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

16 แก้ไข/เอกสาร
เพ่ิมเติม 

 
 
 

10 นาที - ประสานแจ้ งการแก้ ไข  หรื อขอ
เอกสารเพิ่มเติม 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

17 จัดท าหนังสือ
ขออนุมัติ 

1 ชั่วโมง - จัดท าหนังสือขออนุมัติฯ เสนอ 
ผอ.สนพ. ลงนามเสนอ ป.กทม. 
โดยผ่านรอง ป.กทม. ที่ก ากับ
ดูแล สนพ. ผ่าน สพข. 

-ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน และปฏิบัติกาวิจัย 
พ.ศ.2542 

 นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 -ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการ
ให้ข้ าราชการไปศึกษา
ฝึกอบรม  ดู งาน และ
ปฏิบัติกาวิจัย พ.ศ.2542 

18 รับเรื่อง 
 

5 นาที - รับหนังสืออนุมัติจาก สพข.   นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

19 ตรวจสอบ 
 
 

10 นาที - ตร ว จสอบรายละ เ อี ยดขอ ง
หนังสืออนุมัติ  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

20 แจ้งผลการ
อนุมัติฯ 

10 นาท ี - แจ้ ง ก า ร อนุ มั ติ ฯ  ไ ปยั ง ส่ ว น
ราชการเพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องและ
แจ้ง สก. สนพ. เพ่ือลงในประวัติ 
ก.พ.7 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 
21 

 
จัดท าสถิติ 

 
10 นาที 

 
- จัดท าสถิติและจัดเก็บเรื่อง  

 
 
 
 

   
นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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10.4.4 กระบวนกำรขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในประเทศของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรแพทย์ 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 

- ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 

  - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -ท ะ เ บี ย นคุ ม หนั ง สื อ
รับเข้า 

2 

 
 
 
 
 3 ชั่วโมง 

- ตรวจสอบความ
ครบถ้วนและความ
ถูกต้องของเอกสาร 

- ชุดโครงการ / 
ก าหนดการ / ค่าวัสดุ / 
ค าสั่งผู้เข้า / ค าสั่ง
คณะกรรมการ / ค่า
วิทยากร 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวาคม 2541  

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหาคม 2552  

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที่  

 - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 
2541  
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 2705/2543 ลง
วันที่ 11 สิงหาคม 
2552  

รับหนังสือและ
โครงการฝึกอบรม
จากงานตรวจสอบ 
กลุ่มงานการคลัง 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

(ชุดโครงการ/
ก าหนดการ/ค่าวัสดุฯ) 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
3 

 
 
 
 
 
 

 
3 ชั่วโมง 

 
ตรวจสอบรายละเอียดของ
โคร งการ ให้ เ ป็ น ไปตาม
แผนพัฒนาบุคลากรของ
ส า นั ก ก า ร แ พ ท ย์ แ ล ะ
นโยบายของผู้บริหารและ
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
28 เมษายน 2552 
- หนังสือที่ กท 

0401/1111 ลง
วันที่ 30 พฤษภาคม 
2550 เรื่อง ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 
2541 กรณีแนวทาง
เบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรให้แก่
บุคลากรในสังกัด 
หน่วยงานผู้จัดการ
ฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยเงินบ ารุง
โรงพยาบาล พ.ศ. 
2534 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2545 

  
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

  
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 

1802/2552 ลงวันที่28 
เมษายน 2552 

- หนังสือที่ กท 
0401/1111 ลงวันที่ 30
พฤษภาคม 2550 เรื่อง 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541กรณี
แนวทางเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรให้แก่ 
บุคลากรในสังกัด หน่วยงาน
ผู้จัดการฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาล 
พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2545 

4 

 
 
 

 
 

15 นาที 
 

- ป ร ะ ส า น ก า ร แ ก้ ไ ข
รายละเอียดเอกสารที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ส่ ว น
ราชการ 

 - นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 

- ด า เนินการขออนุมัติ
โ ค ร งการ  ขออนุ มั ติ
ค าสั่ งคณะกรรมการ
และค า สั่ ง ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม
โครงการ 

 - นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

 
ด าเนินการจัดท า

หนังสือขออนุมัติพร้อม
เสนอค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ และ
ค าสั่งผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
เพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 
 
 

วิเคราะห์
โครงการ ความ

สอดคล้องเหตุผลฯ 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 
เพ่ือแก้ไข 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

6  
 
 
 

10 นาที 
 
10 นาที 

- เ วี ย น แ จ้ ง ก า ร อ นุ มั ติ
โครงการไปยังส่วนราชการ 
 

 

 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  
 
 
 

๑๕ นาท ี
-  

๑ชั่วโมง 
แล้วแต่กรณี 

- เสนอโครงการและค าสั่งฯ 
ไปยังปลัดกรุงเทพมหานคร 

- รับเรื่องการอนุมัติฯ กลับคืน
จ า ก ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร 
ตรวจสอบการอนุมัติฯ 

 

 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8  
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 

- เวียนแจ้งค าสั่ งฯ ให้ส่วน
ราชการ 

 

 

 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

เวียนแจ้งโครงการ 
ที่ลงนามแล้วให้ 
ส่วนราชการ 

จัดชุดค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
และค าสั่งผู้เข้าฯ 

เวียนแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และ
ค าสั่งผู้เข้า ไปยังส่วน

ราชการผูด้ าเนิน
โครงการ 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

         

9  
 
 

๑๕ นาท ี - ติ ด ต ามกา รประ เ มิ น ผล
โ ค ร ง ก า ร พ ร้ อ ม เ ส น อ
ผู้บริหาร 

  - นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10  
 
 
 

๑๕ นาท ี - ตรวจสอบรายละเอียดของ
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด า เ นิ น
โครงการ 

  - นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11  
 
 
 

๑๐ นาท ี - เสนอผลการด าเนิน
โครงการฯ ให้กับ ผอ.สนพ. 

  

- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

12  
 
 
 

๑๕ นาท ี
 
 
 
 

- ส่วนราชการรายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 

 

 -รายงาน
ประเมินผล
การฝึกอบรมฯ 
- รายงาน 
สพข. 2/55 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

-แบบฟอร์ม
รายงาน สพข 
2/๕๕ 

-รายงานประเมินผล
การฝึกอบรม 

ติดตามประเมินผล
โครงการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

ตรวจสอบรายงาน
การประเมิน และ

เสนอผู้บริหาร 

เ สนอ  ผ อ . สนพ . 
เ พ่ือทราบผลการ
ด าเนินโครงการ 

 
ส่วนราชการ รายงาน 
สพข 2/55 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 

อ้ำงอิง 

 
 

       

13  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นาท ี
 
 
 
 
 

- รวบรวมผลกา รด า เ นิ น
โครงการ 

  - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -รายงาน สพข. 
-ฐานข้อมูลสถิติ 

รวบรวมสถิติการ
ด าเนินโครงการฯ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.4.5 กระบวนกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม ประชมุ สมัมนำ ศึกษำดูงำน 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

1 รับนโยบาย/ 
แผนงาน 

1 ชั่วโมง - ประชุ ม  /  พิ จ า รณ า
มอบหมายงานให้ แก่
เจ้าหน้าที่ 

 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

2 ศึกษารวบรวม 
ข้อมลู 

1 วัน - ศึกษาข้อมูลรายละเอียด
ที่เก่ียวข้อง 

 

     
 

3 จัดท าโครงการ 
ก าหนดการ 

ค าสั่ง 

3 – 5 วัน 
ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

การจัดอบรม
ฯ และ

จ านวนผู้เข้า
อบรมฯ 

- จัดท าโครงการ 
ก าหนดการฝึกอบรมฯ 

- ประสานวิทยากร สถานที ่
- จัดท าหนังสือขอรายชื่อ

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ 
- จัดท าค าสั่ง

คณะกรรมการฯ ค าสั่ง    
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวาคม 2541 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหาคม 2552 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 

-รายงานสรุป 
 การประเมิน 
 ผลโครงการ 
ฝึกอบรมฯ 
-รายงานสพข.
2/55 
 

นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวาคม 2541 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหาคม 2552 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 

 

ต่อ 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

    
 
ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 
28 เมษายน 2552 
- หนังสือที่ กท 
0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภาคม 2550 
เรื่อง ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 กรณี
แนวทางเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรให้แก่บุคลากรใน
สังกัด หน่วยงานผู้จัดการ
ฝึกอบรมฯ  
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
เงินบ ารุงโรงพยาบาล พ.ศ. 
2534 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2545 

    

4 ตรวจสอบ 
ค่าใช้จ่าย 

20 นาที - เสนอโครงการฯ ให้
ก ลุ่ ม ง า น ก า ร ค ลั ง 
ตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
และกันเงิน 

 

 นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

 ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 
28 เมษายน 2552 
- หนังสือที่ กท 
0401/1111 ลงวันที่ 
30 พฤษภาคม 2550 
เรื่อง ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 กรณี
แนวทางเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรให้แก่บุคลากรใน
สังกัด หน่วยงานผู้จัดการ
ฝึกอบรมฯ  
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบ ารุง
โรงพยาบาล พ.ศ. 2534 
และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

5 
 

ขออนุมัติ 
โครงการฯ 

3 ชั่วโมง - จั ด ท า ห นั ง สื อ ข อ
อ นุ มั ติ โ ค ร ง ก า ร 
อนุมั ติ ก าร ให้ เ งินฯ 
เสนอ ผอ.สนพ. และ
หนังสือเสนอป.กทม. 
เพ่ือขออนุมัติค าสั่งฯ 
 

 นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

6 หนังสือเชิญฯ 1 วัน - ค ากล่าวรายงาน ค า
กล่าวเปิดฯ  

- จั ดท า หนั ง สื อ เ ชิ ญ
วิทยากร ประธานใน  
พิ ธี เ ปิ ด  ผู้ ก ล่ า ว
รายงาน  ผู้ร่วมเป็น
เกียรติในพิธีเปิดฯ 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

7 รับหนังสือ 
ขออนุมัติ 

20 นาที - รับเรื่องอนุมัติฯ จาก 
ป.กทม. 

- ต ร ว จ ส อ บ
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร
อนุมัติฯ 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

8 ส่งค าสั่งฯ 30 นาที - จัดชุดค าสั่ งฯ เวียน
แจ้ งส่ วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

 

ต่อ 

ต่อ 



-116- 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

9 ยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 

 

15 นาที - แ จ้ ง ง า น ธุ ร ก า ร  ก ว . 
ด าเนินการยืมเงิน ทดรอง
จ่าย และจัดท าเอกสารการ
จ่ายเงินวิทยากร 

 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

10 ประสาน 
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 ชั่วโมง - ประสานวิทยากร (เอกสาร 
ประวัติวิทยากร) อาหาร / 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

11 จัดเตรียม 
การด าเนินการ 

2-5 วัน อาจ
น้อยหรือ

มากกว่าขึ้นกับ
ก าหนดการ

ระยะเวลาการ
อบรมและ

จ านวนผู้เข้า
อบรม 

- จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการฝึกอบรมฯ 
วั สดุ อุปกรณ์  และแบบ
ประเมินผล 

 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

12 ประชุม 
มอบหมายงาน 

1 ชั่วโมง - ป ร ะ ชุ ม เ จ้ า ห น้ า ที่ เ พ่ื อ
มอบหมายงาน 

 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

13 จัดเตรียม
สถานที่ 

 

2 ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 

- เดินทางไปดูสถานที่จัดอบรมฯ 
ก ร ณี จั ด ก า ร อ บ ร ม น อ ก
สถานที่ 

- จัดเตรียมสถานที่จัดการอบรม 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

14 ด าเนินการ 
ฝึกอบรม 

ขึ้นอยู่กับ
ก าหนดการ

อบรมฯ 

- ด าเนินการฝึกอบรมฯ ตาม
ก าหนดการ 

 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

15 บริหารจัดการ 
ค่าใช้จ่าย 

3 ชั่วโมง 
 
 

2 ชั่วโมง 

- บริหารจัดการค่าใช้จ่ายการ
ฝึกอบรมฯ และจัดส่งคืนเงิน
ทดรองจ่ายที่เหลือ 

- ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ    
รับเงิน  Folio (กรณีพักค้าง) 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  
 
 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

16 ประเมินผล 1 – 5 วัน 
ขึ้นอยู่กับ

จ านวนผู้เข้า
อบรมฯ 

- ประมวลผล วิเคราะห์ผล 
สรุปผลการฝึกอบรม  
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

17 จัดท ารายงาน 4 ชั่วโมง - จัดท ารายงานการฝึกอบรม 
- จัดท ารายงาน สพข 2 
- จัดส่งรายงาน สพข.2 ให้

สพข. 
- เสนอรายงานการฝึกอบรม

ให้ ผอ.สนพ. ทราบ 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

18 รับเรื่อง 15 นาท ี - รับหนังสือชี้แจงไม่สามารถ
เ ข้ า อบ ร ม ฯ  จ า ก ส่ ว น
ราชการ  

- ตรวจสอบเอกสาร 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

 

 

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

19 จัดท าหนังสือ
ชี้แจง 

 

40 นาที - จัดท าหนังสือชี้แจงกรณีผู้
ที่ ไม่สามารถเข้าอบรม 
ประชุมฯ เสนอ ผอ.สนพ 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

20  
รับเรื่อง 

 

5 นาที - รั บ เ รื่ อ งอนุ มั ติ ฯ  จ าก 
ป.กทม. 

 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

21  
แจ้งส่วนราชการ 

 

10 นาที - แจ้งเรื่องการอนุมัติฯ ไป
ยังส่วนราชการ 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

22  
เก็บรวบรวม 

สถิติ 

30 นาที - รวบรวมรายละ เ อี ยด
โครงการจัดเก็บเป็นสถิติ 

 
 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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 10.4.6 กระบวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีส ำนักกำรแพทย์  
ล ำดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบ 

ติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 
 

        

1 
 
 

แจ้งเตรียมความ
พร้อม 

30 นาที - ฝพ. จัดท าหนังสือ 
แจ้งส่วนราชการในการ 
เตรียมความพร้อม 
ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

2 รับเรื่องจาก 
สพข. 

1 วัน - รับเรื่อง 
- แจ้งผู้รับผิดชอบแต่ละ TN ทราบ 
- ศึกษารายละเอียดของแบบส ารวจ

ประเภทต่าง ๆ 

- แบบส ารวจความ 
จ าเป็นในการให้
ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ประชุมฯ 

แผนพัฒนา 
บุคลากร 
ประจ าปี 
สนพ. 

นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

แบบTN 1 
TN2TN 3 
 

 

3 แจ้งเรื่องไปยัง 
ส่วนราชการ 

30 นาที - แจ้งแบบส ารวจความจ าเป็น (TN)  
ไปยังส่วนราชการในสั งกัดส านัก
การแพทย์ 

- แผนบริหารราชการ
ส านักการแพทย์ 

 นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

4 รับเรื่องจาก 
ส่วนราชการ 

ส่วน
ราชการละ 
10 นาที 

- รับเรื่องแบบส ารวจความจ าเป็น (TN) 
จากส่วนราชการ 

- ส่งมอบแต่ละ TN ให้ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

  
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

5 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

7 วัน - วิ เคราะห์ตรวจสอบเอกสารความ
ถูกต้อง รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ของโครงการ 

- ประสานการแก้ไข 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

5 สรุปเป็นภาพรวม
ของสนพ. 

 

1 วัน - รวบรวม จ าแนกหลักสูตรและจัดท า
แผนในภาพรวม 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

6 จัดการประชุม 
คณะกรรมการ 
พัฒนาบุคลากร 

สนพ. 

1 ชั่วโมง 
 

1 วัน 
3 ชั่วโมง 

 
7 วัน 

- จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนา
บุคลากรสนพ.เข้าร่วมประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
- น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา

บุคลากรสนพ. พิจารณา 
- จัดท ารายงานการประชุม 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

7 สรุปแผนพัฒนา
บุคลากร 

 
 
 

2 วัน - จัดท าสรุปแผนพัฒนาบุคลากรของ
สนพ.ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 
 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
น ัก ท ร ัพ ย า ก ร
บุคคล 

 แผนพัฒนา 
บุคลากร 
ประจ าปี สนพ. 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

7 สรุปแผนพัฒนา
บุคลากร 

2 วัน - จัดท าสรุปแผนพัฒนาบุคลากรของสนพ.
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

 แผนพัฒนา 
บุคลากร 
ประจ าปี สนพ. 
 

8 จัดส่งแผนฯ 
 ไปยังสพข. 

30 นาที - จัดท าหนังสือส่งแผนฯ  ไปยัง สพข. เพ่ือ
พิจารณาด าเนินการต่อไป 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

9 รับเรื่องแจ้ง
แผนพัฒนา 

1 ชั่วโมง - รับเรื่องแจ้งแผนพัฒนาบุคลากรฯ ที่
ได้รับอนุมัติจากกทม. 

- ตรวจสอบรายละเอียดของแผนฯ  
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

10 พิจารณา 
จัดสรร 

งบประมาณฯ 
 
 
 

2 ชั่วโมง - พิจารณาจัดสรรงบประมาณในส่วนการ
ฝึกอบรมประชุมในประเทศระยะเวลาไม่
เกิน 90 วัน เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณา 
 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

11 แจ้ง
แผนพัฒนา
บุคลากรฯ 

30 นาที - แจ้งแผนพัฒนาบุคลากรฯ และการ
จัดสรรเงินงบประมาณในส่วนการอบรม 
ประชุมฯ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน และ
ไปยังส่วนราชการในสังกัด และผู้บริหาร 
สนพ. ทราบ  
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

 
12 

 
จัดเก็บ 

 
15 นาที 

 
- จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นเอกสารประกอบการ

พิจารณาการขออนุมัติ และควบคุมการ
ใช้งบประมาณท่ีได้รับ 
 
 
 

   
นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

 
หมำยเหตุ  แบ่งการด าเนินการ  ดังนี้ 

1. โครงการฝึกอบรม  ประชุม  สัมมนา  ที่ส่วนราชการด าเนินการ  (TN  1) 
2. โครงการลาศึกษา  อบรม  ประชุม  สัมมนา  ระยะยาวในประเทศ (ระยะเวลาไม่เกิน  90  วัน (TN  2)) 
3. โครงการลาศึกษา  อบรม  ประชุม  สัมมนา  ระยะสั้นในประเทศ  (ระยะเวลาเกิน 90  วัน ขึ้นไป   (TN 2)) 
4. โครงการลาศึกษา  อบรม  ประชุม  สัมมนา  ทั้งระยะสั้นและระยะยาวในต่างประเทศ  (TN  3) 

 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.4.7 กระบวนกำรขออนุมัตดิ ำเนินกำรวิจยั 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

เริ่มต้น        

1 
 

 

รับเรื่อง 
    นักวิชาการ

สาธารณสุข 
 

  

2 ตรวจสอบ
โครงการวิจัย

เบื้องต้น 

1 ชั่วโมง/
เรื่อง 

- ตรวจสอบโครงการวิจัย
เบื้องต้นเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการท าวิจัย 
ในคน 

ตามหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการท าวิจัย
ในคนของ
กรุงเทพมหานคร 

บทคัดย่อ
หรือ
โครงการวิจัย 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-เอกสาร1.1 
-เอกสาร2.1 
-เอกสาร2.2 
-เอกสาร3.1 
-เอกสาร4.1 
-เอกสาร5 

หนังสือหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการท าวิจยัใน
คนของกรุงเทพมหานคร 

3 เสนอ
แบบฟอร์มขอ
อนุมัติการท า
วิจัยในคน 

 

10 นาที/
เรื่อง 

- เสนอแบบฟอร์มขออนุมัติการ
ท าวิจัยในคนของข้าราชการ
สั งกั ดส านั กการแพทย์ ให้ 
ผอ.กว. และ ผอ.สนพ. ลง
นามตามล าดับ เพ่ือให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด และ
น า เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ส่งเสริมฯ  
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

4 เสนอแบบฟอร์ม
ขอเก็บข้อมูลเป็น

เบื้องต้น 
(ภายใน) 

10 นาที/
เรื่อง 

- เสนอแบบฟอร์มขอเก็บข้อมูลเป็น
เ บื้ อ ง ต้ น  ( บุ ค ค ล ภ า ย ใ น /
บุคคลภายนอก ไปยังส่วนราชการ
ที่เป็นแหล่งเก็บข้อมูล 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

5 เสนอแบบฟอร์ม
ขอเก็บข้อมูลเป็น

เบื้องต้น 
(ภายนอก) 

10 นาที/
เรื่อง 

- จัดล าดับและวินิจฉัยโครงการวิจัย
ตามมติคณะกรรมการส่งเสริมฯ 
เพ่ือก าหนดว่าส่วนราชการใดจะ
เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการอ่าน
โครงการวิจัยเพื่อน าเสนอท่ีประชุม 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

6 จัดท าหนังสือ
เชิญประชุม 

1 ชั่วโมง   
30 นาที 

- จั ด ท า ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการส่งเสริมฯ จ าแนก
ตามการได้รับมอบหมายให้อ่าน
โครงการวิจัยแนบไปกับหนังสือ
เชิญประชุม เพ่ือให้ส่วนราชการ
ศึ กษ า โ ค ร งก า ร โ ดย ละ เ อี ย ด
ล่วงหน้าก่อนการประชุม 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

7 จัดการประชุม 3 ชั่วโมง - จัดการประชุ มคณะกรรมการ
ส่งเสริมฯ ทุกวันอังคารที่ 2 และ 4 
ข อ ง เ ดื อ น  เ พ่ื อ พิ จ า ร ณ า
โ ค ร ง ก า ร วิ จั ย  เ พ่ื อ น า เ ส น อ
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย   
ในคนกรุงเทพมหานคร 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8 จัดท ารายงาน
การประชุม 

 

ภายใน 7 วัน 
 
 

- สรุปผลการพิจารณาโครงการวิจัย
ของคณะกรรมการส่งเสริมฯ และ
จัดท ารายงานการประชุม 

 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

  

 แจ้งผลการ
พิจารณา

โครงการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

- แ จ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า จ า ก
คณะกรรมการส่งเสริมฯ เวียนแจ้ง
ส่วนราชการ 

 
 

 

     

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

9 เสนอ
โครงการวิจัย    

ต่อคณะ  
กรรมการ
จริยธรรมฯ  

 

30 นาที/
เรื่อง 

- เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร วิ จั ย ที่ ผ่ า น
คณะกร รมกา รส่ ง เ ส ริ ม ฯ  แล้ ว       
เพ่ือน าเข้าพิจารณาในคณะกรรมการ
จริยธรรมฯ ต่อไป โดยตรวจสอบ
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง เ บื้ อ ง ต้ น ก่ อ น ส่ ง
เลขานุการคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัย ในคนกรุ ง เทพมหานคร 
จ านวน 15 ชุด และ CD 1 แผ่น 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

  

10 รับแจ้งผลการ
พิจารณาจาก
คณะกรรมการ

จริยธรรมฯ 
 

10 นาที - รับแจ้งผลการพิจารณาจากคณะ
กรรมการฯ เพ่ือแจ้งให้ส่วนราชการ
ทราบเป็นเบื้องต้น 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

  

11 เสนอ
โครงการวิจัยที่
แก้ไขแล้วขอ
อนุมัติลงนาม 

15 นาที/
เรื่อง 

- เสนอโครงการวิ จั ยที่ แก้ ไขตาม
ค ว า ม เ ห็ น ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
จริยธรรมฯ แล้วไปยังเลขานุการฯ 
จ า น ว น  1  เ ล่ ม  เ พ่ื อ เ ส น อ           
รอง ป.กทม.  ลงนามในเอกสาร
รับรองโครงการวิจัย 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

12 เวียนแจ้งเอกสาร
รับรองโครงการ 

 

15 นาที/
เรื่อง 

- เวียนแจ้งเอกสารรับรองโครงการวิจัยไปยัง
ส่วนราชการต้นเรื่อง และส่วนราชการที่
เป็นแหล่งเก็บข้อมูลเพ่ือที่ผู้วิจัยจะได้เก็บ
ข้อมูลหรือด าเนินการวิจัยได้ 

- เวียนแจ้งกรณีไม่ได้รับเอกสารรับรอง
โครงการวิจัย 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

13 ติดตามบทคัดย่อ 
 

15 นาที/
เรื่อง 

- ติดตามบทคัดย่อ   นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

14 รายงาน
ความก้าวหน้าและ

ผลข้างเคียง 
 

10 นาที/
เรื่อง 

- ร า ย ง า น ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า แ ล ะ
ผลข้างเคียงจากการด าเนินการวิจัย
ให้คณะกรรมการจริยธรรมฯทราบ  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

15 ส่งบทคัดย่อ
โครงการวิจัยฉบบั
สมบูรณ์พร้อมแผ่น 

CD 
 
 

10 นาที/
เรื่อง 

- ท าบันทึกส่งบทคัดย่อโครงการวิจัย
ฉบับสมบูรณ์พร้อมแผ่น CD ให้
คณะกรรมการจริยธรรมฯ 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผัง 
กระบวนกำร 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบ 
ติดตำม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำร 
อ้ำงอิง 

 
 

        

16 ลงสถิต ิ 10 นาที - ลงสถิติ 
 
 
 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 
 
 

 

ต่อ 

สิ้นสุด 

เวียนแจ้งแผน
ฯ เพื่อน าไป

ปฏิบัติ 

ส่วนราชการ
จัดท าแผน 

สิ้นสุด ด าเนินการ
ตาม

แผนปฏิบัติ
ราชการ 

สิ้นสุด น าแผนไปสู่
การปฏิบัติ 
โครงการ/
กิจกรรม 
ตัวชี้วัด ตัวชี้วัด ค่านิยม/

วัฒนธรรม
องค์กร 

วิสัยทัศน์ การวิเคราะห์
ปัจจัย

แวดล้อม
องค์กร 
(SWOT 

Analysis) 

พันธกิจ เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ กลยุทธ์/
ตัวชี้วัด 

 เริ่ม ติดตาม
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

ก าหนดเกณฑ์
การ

ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

ศึกษา
หลักเกณฑ์
และแนว
ทางการ

ประเมินผล 

เริ่มต้น ก า ห น ด
รูปแบบการ
ร าย ง านผ ล
ก า ร ป ฏิ บั ติ
ราชการ 

- - การรายงาน
รายไตรมาส 

- - Daily Plan 
- - ตามค า

รับรองการ
ปฏิบัติ
ราชการ 
 

 

เวียนแจ้ง
แนวทาง/

หลักเกณฑ์ใน
การรายงาน

ผลและ
ประเมินผล 

รายงานผล
ตามแนวทาง/
หลักเกณฑ์ 

ตรวจสอบ/
วิเคราะห์ผล

การ
ด าเนินงาน 

สมบูรณ์ แจ้งส่วนราชการ
แก้ไข 

    เอกสาร พิจารณา
ก าหนดวัน
เข้าประเมิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร/
หลักฐาน 

จัดท าหนังสือ
น าส่งผลการ

ปฏิบัติ
ราชการ 

ตามค า
รับรองฯ 

เห็นชอบ เสนอ
ผู้บริหาร 

 ปรับปรุง จัดท าสรุปผล
การ

ด าเนินงาน 

ประ เมิ นผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ
ราชการ 

สิ้นสุด รับการตรวจ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการใน

ระดับส านักฯ 

สิ้นสุด สรุปผลการ
ด าเนินงาน 
ติดตามผล

การ
ด าเนินงาน 

ด าเนินการ
ตามแนวทาง

ที่ก าหนด 

ขั้นตอนพัสดุ 
(ถ้ามี) 

(จัดซื้อ/จัด
จ้าง) 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

ขออนุมัติ
ยกเลิก 

จัดท า “ร่าง” 
โครงการ 
ตรวจสอบ
ค่าใช้จ่าย 
ประชุม

คณะกรรมกา
ร/

คณะท างาน 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกา

ร/
คณะท างาน 

รับมอบ
นโยบาย 
เริ่มต้น ศึกษา 
รวบรวม 
วิเคราะห์
ข้อมูล 

เริ่ม ศึกษาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัดท า
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

กระบวนการ
จัดท าแผน 

ประชุมระดม
ความคิดเห็น
จากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

จัดท า “ร่าง” 
แผนปฏิบัติ

ราชการส านัก
การแพทย์ 

เสนอขอความ
เห็นชอบแผน 

จัดท ารูปเล่ม ปรับปรุงแผน
ตาม

ข้อเสนอแนะ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ของ
แผนปฏิบัติ
ราชการของ
ส่วนราชการ 

ด าเนินการ
ตาม

แผนปฏิบัติ
ราชการ 

สิ้นสุด สิ้นสุด น าแผนไปสู่
การปฏิบัติ 
โครงการ/
กิจกรรม 

- ผู้บริหาร
ส านัก
การแพทย์ 

- หัวหน้าส่วน
ราชการใน
สังกัด 

- ผู้แทนจาก
ส่วน
ราชการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  

กลยุทธ์/
ตัวชี้วัด 

วัตถุประสงค์ เป้าประสงค์ พันธกิจ  วิสัยทัศน์ - ผู้บริหาร
ส านัก
การแพทย์ 

- หัวหน้าส่วน
ราชการใน
สังกัด 

- ผู้แทนจาก
ส่วน
ราชการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

SWOT Analysis เริ่ม เสนอขอ
อนุมัติ

โครงการ 

 จัดท า “ร่าง” 
โครงการ 
ประชุม

คณะกรรมกา
ร/

คณะท างาน 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกา

ร/
คณะท างาน 

ศึกษา 
รวบรวม 
วิเคราะห์
ข้อมูล 

เริ่มต้น รับมอบ
นโยบาย 

เอกสาร /เว็บไซต์ สิ้นสุด น าเสนอและ
เผยแพร่ 
แปลผล ประมวลผลและ

วิเคราะห์ 
บันทึก/ดึงข้อมูล

ในระบบ 
มีแก้ไข ไม่มีแก้ไข ทางเอกสาร /ทาง

ระบบออนไลน ์
 

รับรายงาน 
 

เร่ิมต้น ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ

ข้อมูล 
 

ส ารวจความ
ต้องการด้าน

สารสนเทศของ
ส่วนราชการ 

 

ส่งเร่ืองคืนส่วน
ราชการเจ้าของ
เร่ืองด าเนินการ

ด าเนินการ 

สิ้นสุด  ตรวจสอบ
แนวทางและ

หลักเกณฑ์การ
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบการ
จัดหาระบบ

สารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

ขอความเห็นชอบ
จาก

คณะกรรมการ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

ขอความเห็นชอบ
จากผู้บริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
ระดับสูง 

ประจ าส านกั
การแพทย์ (CIO) 

 
 
 
 

รับเรื่องขอความ
เห็นชอบจัดหา
ครุภัณฑ์/วัสด ุ
และระบบงาน

คอมพิวเตอร์จาก
ส่วนราชการ 

 

เริ่มต้น ส่งเร่ืองให้
ส านักงาน
เลขานุการ 

ด าเนินการจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง ตาม

ระเบียบพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้บริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
ระดับสูง 

ประจ าส านกั
การแพทย์ (CIO) 
ก าหนดนโยบาย
เบื้องต้นด้าน
สารสนเทศ 

 
 
 

 

ศึกษา สืบค้น
ข้อมูลเพื่อจัดท า

ร่าง 
โครงการด้าน
สารสนเทศ 

 

น าเสนอผลส ารวจ
และร่างโครงการ 

เสนอ
คณะกรรมการ
บริหารระบบ
คอมพิวเตอร์ 
ของส านัก
การแพทย์
พิจารณา 

 
 
 
 

ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดเพื่อ
ขออนุมัติโครงการ 
/งบประมาณจาก
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
แ ล ะ ข อ ค ว า ม
เ ห็ น ช อ บ ใ น
ห ลั ก ก า ร จ า ก
คณะ ก ร รม ก า ร
เ ท ค โ น โ ล ยี
ส า ร ส น เ ท ศ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

สิ้นสุด เริ่มต้น แจ้งส่วน
ราชการ 

ด าเนินการ
แก้ไข/เพิ่มเติม

เอกสาร 

ส่งเรื่องขอ
อนุมัติฯ  

ผลผลิต / 
ผลลัพธ ์

- การมีแผน
ยุทธศาสตร์
ที่มี
ประสิทธิผล 

- การมีระบบ
ข้อมูลสถิติ
ที่เท่ียงตรง     
มีมาตรฐาน
การ
รายงานที่
ชัดเจน 

- การมีระบบ
สารสนเทศ
ที่ทันสมัย 
รวดเร็ว 
สนับสนุน
ระบบปฏิบั
ติการ 

- การมี
บุคลากรที่
มีความรู้                    
และมีการ
ผลิต
งานวิจัยท่ีมี
ประสิทธิภา
พ 

ปัจจัยน ำเข้ำ 
- ปัจจัย

น าเข้าของ
การจัดท า
ยุทธศาสตร ์

- ปัจจัย
น าเข้า
ระบบสถติ ิ

- ปัจจัย
น าเข้า
ระบบ
สารสนเทศ 

- ปัจจัย
น าเข้าการ
พัฒนา
บุคลากร
และ
ส่งเสริมการ
วิจัย 

กระบวนกำร แก้ไข/
ปรับปรุงผล

การ
ด าเนินงาน 

ไม่สมบูรณ์ เริ่มต้น แจ้งส่วน
ราชการ 
สิ้นสุด รับเรื่อง ต่อ ต่อ 
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11. เอกสำรอ้ำงอิง 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
 

1. พระราชกฤษฎีกา 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

2. พระราชบัญญัติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

3. ระเบียบ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาล พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
- ระเบียบค่าใช้จ่าย/ค่าตอบแทนของกรุงเทพมหานคร 

4. ค าสั่ง 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2158/2549 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2549 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2705/2543 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2552 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 

5. หนังสือ 
- หนังสือที่ กท 0401/1111 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2550 เรื่องระเบียบกรุงเทพมหานครว่า

ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 กรณีแนวทางเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้แก่บุคลากร
ในสังกัดหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมฯ  

6. คู่มือ 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกับการท าวิจัยในคนของกรุงเทพมหานคร 
- การเสนอโครงการวิจัยส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร 

7. แบบฟอร์ม 
- รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
- รายงานการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน สัมมนา ปฏิบัติการวิจัยในประเทศและต่างประเทศ 
- แบบรายงานผลการด าเนินโครงการฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน ประจ าปีงบประมาณ 2555 ของ

ส านัก/ส านักงานเขต (แบบ สพข.2/55) 
- แบบการเขียนโครงการ 

8. อ่ืน ๆ  
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 – 2555 
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