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คู่มือปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedures : SOP) 
ของกองโรคไม่ติดต่อ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 คู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก 

 คู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการสนับสนุน 
 

จัดท าโดย กลุ่มพัฒนาองค์กร  

 กลุ่มบริหารทั่วไป 

 กลุ่มพัฒนาคุณภาพบริการ 

 กลุ่มเทคโนโลยี และระบาดวิทยา 

 กลุ่มพัฒนานโยบายระดับประชากร 

 กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล 

 กลุ่มพัฒนาความร่วมมือในประเทศและระหว่างประเทศ 

  

บรรณาธิการ นางนิตยา พันธุเวทย์  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาองค์กร 
นางสาวทิพวรรณ พรหมทับทิม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นางสาวชนิดดา ตรีวุฒิ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

  

รวบรวมโดย กลุ่มพัฒนาองค์กร กองโรคไม่ติดต่อ กรมควบคุมโรค  

อาคาร 10 ชั้น 5 เลขที่ 88/22 หมู่ 4 ถนนติวานนท์ ต าบลตลาดขวัญ อ าเภอเมือง 

จังหวัดนนทบุรี 11000 

พิมพ์ที่ กองโรคไม่ติดต่อ กรมควบคุมโรค จังหวัดนนทบุรี 
 สิงหาคม 2564 

โทร 0 2590 3870          โทรสาร   0 2590 3893 

  



คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ค ำน ำ 

กองโรคไม่ติดต่อ ได้เริ่มด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedures : SOP) 
ของกองโรคไม่ติดต่อ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2560 จนถึงปีปัจจุบัน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาและยกระดับ         
การด าเนินงานของกองโรคไม่ติดต่อให้มีคุณภาพมาตรฐาน และควบคุมก ากับการด าเนินงาน ให้เกิดการ
ปรับปรุงพัฒนางาน และพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ได้ผ่านการทบทวนปรับปรุง
กระบวนงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานในองค์กรจากหัวหน้ากลุ่มแต่ละกลุ่มงานแล้ว  

คู่มือการปฏิบัติการงาน (Standard Operating Procedures : SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 มีกระบวนการ ดังนี้ กระบวนการสร้างคุณค่า (Key Process) จ านวน 6 กระบวนการ 

และกระบวนการสนับสนุน (Key Support) จ านวน 11 กระบวนการ โดยแต่ละกระบวนการมีรายละเอียด   

ซึ่งประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญ ระบบติดตามประเมินผล 

รายละเอียดขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เริ่มจากจุดตั้งต้นจนถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

มาตรการส ารองเพ่ือคงความต่อเนื่อง การควบคุมบันทึก และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนด        

เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานขององค์กรให้มีคุณภาพ และให้บุคลากรขององค์กรน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน    

อย่างถูกต้องและมีทิศทางไปในทางเดียวกัน 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า นอกจากจะเป็นประโยชน์ส าหรับการปฏิบัติงานของบุคลากร      
กองโรคไม่ติดต่อแล้ว ยังเป็นการเปิดเผยข้อมูลขั้นตอนการด าเนินงานขององค์กรให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียทราบและเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดกระบวนการต่างๆ ของกองโรคไม่ติดต่อ 
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สารบัญ 

 หน้า 
แผนภาพ (value chain) ป้องกันควบคุมโรคไม่ติดต่อ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 1 
รายการคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก 2 
รายการคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสนับสนุน 3 
กระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก 
     - SOP NCD 01-01-00 กระบวนการเตรียมพร้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินด้านสาธารณสุข (EOC) 5 

     - SOP NCD 01-03-00 กระบวนการสื่อสารความเสี่ยงและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมโรคไม่ติดต่อ 7 

     - SOP NCD 01-04-01 กระบวนการพัฒนาผลิตภัณฑ์การเฝ้าระวัง ป้องกัน ควบคุมโรคและ 
ภัยสุขภาพเพ่ือการขอรับรองมาตรฐาน 

11 

     - SOP NCD 01-04-02 กระบวนการด าเนินงานวิจัย 20 
     - SOP NCD 01-05-00 กระบวนการถ่ายทอดความรู้โรคไม่ติดต่อ 23 
     - SOP NCD 01-06-00 กระบวนการพัฒนาเครือข่ายโรคไม่ติดต่อ 24 
กระบวนการสนับสนุน 
     - SOP NCD 02-01-00 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 26 

     - SOP NCD 02-02-00 กระบวนการจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 28 
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     - SOP NCD 02-03-02 กระบวนการบริหารจัดการองค์กรภาครัฐ ตามเกณฑ์การประเมิน 
       สถานการณ์เป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) และยึดหลักหลักธรรมาภิบาล (OG) 

33 

     - SOP NCD 02-04-01 กระบวนการควบคุมภายใน พ.ศ. 2564 34 

     - SOP NCD 02-04-02 กระบวนการควบคุมด้านพัสดุ 35 

     - SOP NCD 02-04-03 กระบวนการควบคุมด้านการเงิน 52 

     - SOP NCD 02-04-04 กระบวนการควบคุมด้านสารบรรณ 57 

     - SOP NCD 02-05-00 กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 59 

     - SOP NCD 02-06-00 กระบวนการจัดการความรู้ 73 

     - SOP NCD 02-07-00 กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 74 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

รายการคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน (SOP) 
ของกองโรคไม่ติดต่อ ปงีบประมาณ พ.ศ.2564 

คู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก 

ล าดับที่ รหัส ชื่อคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มรับผิดชอบ 

จัดท าคู่มือ 

การน าไปใช้ให้เป็น

แนวทางเดียวกัน 

1 NCD 01-01-00 กระบวนการเตรียมพร้อมตอบโต้

ภาวะฉุกเฉินด้านสาธารณสุข 

กลุ่มพัฒนาองค์กร ทุกกลุ่ม 

2 NCD 01-03-00 กระบวนการสื่อสารความเสี่ยง

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมเสี่ยงโรคไม่ติดต่อ 

กลุ่มพัฒนานโยบายระดับ

ประชากร 

ทุกกลุ่ม 

3 NCD 01-04-01 กระบวนการพัฒนาผลิตภัณฑ์การเฝ้า

ระวัง ป้องกัน ควบคุมโรคและภัย

สุขภาพเพ่ือการขอรับรองมาตรฐาน 

กลุ่มพัฒนาคุณภาพบริการ ทุกกลุ่ม 

4 NCD 01-04-02 กระบวนการด าเนินงานวิจัย  กลุ่มพัฒนาองค์กร ทุกกลุ่ม 

5 NCD 01-05-00 การถ่ายทอดความรู้โรคไม่ติดต่อ - กลุ่มพัฒนาคุณภาพบริการ 
- กลุ่มเทคโนโลยี และระบาดวิทยา 
- กลุ่มพัฒนาความร่วมมือใน
ประเทศและระหว่างประเทศ 
- กลุ่มพัฒนานโยบายระดับประชากร 

ทุกกลุ่ม 

6 NCD 01-06-00   กระบวนการพัฒนาเครือข่าย 
โรคไม่ติดต่อ 

- กลุ่มพัฒนาคุณภาพบริการ 
- กลุ่มเทคโนโลยี และระบาดวิทยา 
- กลุ่มพัฒนาความร่วมมือใน
ประเทศและระหว่างประเทศ 
-กลุ่มพัฒนานโยบายระดับประชากร 

ทุกกลุ่ม 

7 NCD 01-07-00 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูล
และเฝ้าระวัง NCD 

- กลุ่มเทคโนโลยี และระบาดวิทยา ทุกกลุ่ม 

2 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

รายการคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน (SOP)  
ของกองโรคไม่ติดต่อ ปงีบประมาณ พ.ศ.2564 
คู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสนับสนุน 

ล าดับที่ รหัส ชื่อคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มรับผิดชอบจัดท าคู่มือ 
การน าไปใช้ให้เป็น

แนวทางเดียวกัน 

1 NCD 02-01-00 กระบวนการพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มเทคโนโลยี และระบาดวิทยา ทุกกลุ่ม 

2 NCD 02-02-00 กระบวนการจัดการเชิง

ยุทธศาสตร์ 

กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและ

ประเมินผล 

ทุกกลุ่ม 

3 NCD 02-03-01 กระบวนการก ากับ ติดตาม และ

ประเมินผล 

กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและ

ประเมินผล 

ทุกกลุ่ม 

4 NCD 02-03-02 กระบวนการบริหารจัดการองค์กร
ภาครัฐ ตามเกณฑ์การประเมิน
สถานการณ์เป็นระบบราชการ 
4.0 (PMQA 4.0) และยึดหลัก 
ธรรมาภิบาล (OG)  

กลุ่มพัฒนาองค์กร ทุกกลุ่ม 

5 NCD 02-04-01 กระบวนการควบคุมภายใน กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

6 NCD 02-04-02 กระบวนการควบคุมด้านพัสดุ กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

7 NCD 02-04-03 กระบวนการควบคุมด้านการเงิน กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

8 NCD 02-04-04 กระบวนการควบคุมด้านสารบรรณ กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

9 NCD 02-05-00 กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มพัฒนาองค์กร/ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

ทุกกลุ่ม 

10 NCD 02-06-00 กระบวนการจัดการความรู้ กลุ่มพัฒนาองค์กร ทุกกลุ่ม 

11 NCD 02-07-00 กระบวนการบริหารจัดการ

งบประมาณ 

กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและ

ประเมินผล 

ทุกกลุ่ม 
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กระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก 
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กระบวนการหลัก (Key Process) 

SOP NCD 01-01-00 กระบวนการเตรียมพร้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินด้านสาธารณสุข (EOC) 

1. กรอบแนวคิด 

 

 

 

 

 

 

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2.1 แผนประคองกิจการ (BCP) ของกองโรคไม่ติดต่อ (สถานการณ์ชุมนุม, อัคคีภัย, ด้าน IT 

และ การเตรียมความพร้อมโรคติดต่อ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนประคองกิจการ (BCP) ของกองโรคไม่ติดต่อ 

(สถานการณ์ชุมนุม, อัคคีภัย, ด้าน IT,การเตรียมความพร้อมโรคติดต่อ)  

การจัดการผู้เข้าร่วมปฏิบัติงาน SAT/JIT ที่ศูนย์ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน (EOC)  
ของกรมควบคุมโรค (ภาวะปกติ) และหรือเม่ือ 

มีประกาศ EOC ของกรมควบคุมโรค (ภาวะฉุกเฉิน) 

วิเคราะหค์วามเสี่ยงของกองโรคไมต่ิดต่อ 
(กลุ่ม พอ.) 

ทบทวนแผน BCP ของกองฯ ให้ทันสมัยเป็นปัจจุบัน 
(กลุ่ม พอ.,กลุ่ม บห.,กลุ่ม ทร) 

ซ้อมแผน BCP เพื่อเตรียมความพร้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน (EOC) 
(กลุ่ม พอ.,กลุ่ม บห.,กลุ่ม ทร) 
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2.2 การจัดการผู้เข้าร่วมปฏิบัติงานที่ศูนย์ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน EOC ของกรมควบคุมโรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       
        ICS                            

(                )

                       SAT     JIT                    
               2                                 (        )

(                )

                                                                
(                /                   )
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการหลัก (Key Process) 
SOP NCD 01–03–00 กระบวนการสื่อสารความเสี่ยงและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมโรคไม่ติดต่อ 

 
1. กรอบแนวคิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 การเฝ้าระวังสื่อและตอบโต้ข้อมูลข่าวสารโรคไม่ติดต่อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเฝ้าระวังสื่อและตอบโต้ข้อมูลข่าวสารโรคไม่ติดต่อ 

การจัดท าแผนสื่อสารความเสี่ยงโรคไม่ติดต่อ 

การจัดท าข้อมูลข่าวเพื่อสื่อมวลชน 

การผลิตสื่อ 
(อินโฟกราฟิก/วิดีทัศน์) 

ถูกต้อง 

เฝ้าระวังสื่อโรคไม่ติดต่อ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าข้อมูล/ข่าวสาร 

โรคไม่ติดต่อ 
  

ตอบโต้ข้อมูล/ข่าวสาร 

โรคไม่ติดต่อ  

สรุป/รายงานผลการด าเนินงาน  

ไมถู่กต้อง 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.2 การจัดท าแผนสื่อสารความเสี่ยงโรคไม่ติดต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนสื่อสารความเสีย่ง 
โรคไม่ติดต่อ 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

วิเคราะห์สถานการณ์โรคไม่ติดต่อ 
 

จัดท าข้อมูล/ออกแบบกิจกรรมให้เหมาะสม 

ตามสถานการณ์โรคไม่ติดต่อ 
 

ด าเนินงานตามแผนสื่อสารความเสี่ยงโรคไม่ติดต่อ  

สรุป/รายงานผลการด าเนินงาน  
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.3  การจัดท าข้อมูลข่าวเพื่อสื่อมวลชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข่าวเพื่อสื่อมวลชน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าข้อมูลข่าวโรคไม่ติดต่อ 
 

 

(ร่าง) ข่าวเพ่ือสื่อมวลชน 
 

 

สรุป/รายงานผลการด าเนินงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

(ข่าวเพ่ือสื่อมวลชน/ข่าว
ประชาสัมพันธ์) 
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2.4 การผลิตสื่อ (อินโฟกราฟิก/วิดีทัศน์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
  

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าข้อมูลโรคไม่ติดต่อ 
 

ผลิตสื่อ 

(อินโฟกราฟิก/วิดีทัศน์) 
 

สรุป/รายงานผลการด าเนินงาน 

ถูกต้อง 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สื่อ 

(อินโฟกราฟิก/วิดีทัศน์) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กรอบแนวคิด SOP การพัฒนาผลิตภัณฑ์การเฝ้าระวัง ป้องกัน ควบคุมโรค 
และภัยสุขภาพเพื่อการขอรับรองมาตรฐาน 

 

กระบวนการหลัก (Key Process) 
SOP NCD 01-04-01 การพัฒนาผลิตภัณฑ์การเฝ้าระวัง ป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 

เพื่อการขอรับรองมาตรฐาน 
1. กรอบแนวคิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ผลิตภัณฑ ์

ผลิตภัณฑ์ฯหลัก 

ผลิตภัณฑ์ฯ ทางวิชาการ 

นวัตกรรม 

สิ่งประดิษฐ ์

องค์ความรู้ 

งานวิจัย 

ผลการส ารวจ 

ผลการประเมิน 

ผลการเฝ้าระวัง 

พยากรณ์โรค 

ข่าวกรอง 

ฐานข้อมูลวชิาการ 

ฐานข้อมูลเพ่ือการอ้างอิง 

ฐานข้อมูลด้านระบาดวิทยา 

มาตรการ/มาตรฐาน 

งานวิชาการอื่นๆ 

คู่มือ 

แนวทางและหลักสูตร 
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2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 ขั้นตอนการประเมินและรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ฯ กรมควบคุมโรค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินระดับหน่วยงานประเมินร่างฉบับสุดท้ายของผลิตภัณฑ์ก่อน
พิมพ์ ตามแบบแบบประเมินขั้นตอนการผลิตภัณฑ์ฯ ของกรมควบคุม 

โรค 

ประเมินร่างฉบับสุดท้าย
ของผลิตภัณฑ์ 

เสนอผู้บริหารหน่วยงานรับรองพร้อมส่งผลประเมิน ร่างผลิตภัณฑ์ฯ หลักฐานที่
เกี่ยวขอ้งและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง(ส าเนาอย่างละ 3 ชุด) 

กองนวัตกรรมและวิจัย(กนว.)ตรวจ
ความครบถ้วนของเอกสารตามแบบ

ประเมนิ ภายใน 1 สัปดาห์ 

คณะกรรมการประเมินและรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ เพื่อการเฝ้าระวัง ป้องกนั
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ กรมควบคุมโรค พิจารณาเพื่อรับรองผลิตภัณฑ์ฯ 

คณะกรรมการฯระดับกรม พจิารณาภายใน 2-3 สัปดาห ์

กนว.รวบรวมความเห็นของคณะกรรมการฯและจัดพิมพ์ผลการประเมินฯ ภายใน 4 วันท าการ 

ส่งแจ้งผลทางอีเมล์ของผู้ประเมินหน่วยงาน ภายในวันรุ่งขึ้น และบันทึกเสนอ ผอ. กนว. ลงนาม 

แจ้งผลรับรองต่อ
หน่วยงานที่ส่งผลิตภัณฑ์ 

ใส่โลโก้กรมฯ ชื่อกรมฯ ในผลิตภัณฑ์ฯ และเผยแพร่
บนเว็ปไซต์กรมฯ 

ในกรณีปกติ ผู้ส่ง
เร่ืองเข้ารับพิจารณา
ควรส่งก่อน 2 
สัปดาห์เพื่อให้ กนว. 
ตรวจก่อน(โดยจะ
เปิดรับการพิจารณา
เดือนละ 1 ครั้ง) 
ทุกวันจันทร์ 
สัปดาห์แรกของ
เดือน 

ผ่านการประชุม
คณะกรรมการฯกรณี
คณะกรรมการฯติด
ภารกิจจะใช้วิธีการ
พิจารณาส่งความเห็น
เป็นเอกสารแทนการ
ประชุม 

หน่วยงานส่งเข้าสู่กระบวนการใหม่ หากไดร้ับ
ค าแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขแล้วส่งประเมินใหม ่

ผู้พัฒนาผลิตภัณฑ์ปรับแก้ไข 

ไม่ผา่น ส่งกลับแกไ้ข 

ไม่ผา่น  

ผ่าน  

ผ่าน  

ส่งผลการพิจารณา 

ผ่าน  

ทบทวนแก้ไขตามต าแนะน า
ของคณะกรรมการฯ ตามค า
แหนะน า และให้ส่งเข้าสูก่าร
ประเมนิใหม่ ขอให้
หน่วยงานส่งเข้าสู่การ
ประเมนิใหม่โดยเร็ว 

สรุป : ถ้าเอกสารและผลการประเมินเบือ้งต้นจากผู้ประเมินตนเองของหน่วยงานถูกต้อง จะทราบผลภายใน 4-5 สัปดาห ์

ผลิตภัณฑ์หลักที่ต้องผลิตใน กรณีเร่งด่วน หมายถึง ผลิตภัณฑ์หลักที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารระดับสูงหรือมีเหตุจ าเป็นให้จั ดท าในกรณีฉุกเฉินเพื่อเผยแพร่ให้กับกุล่ม
เป้าหมายประชาชน และผู้เกี่ยวข้องทราบ เช่น ผลิตภัณฑ์ที่เกี่ยวกับการป้องกันควบคุมโรคในกรณีเกิดจากการระบาดรุนแรง เป็นต้น ไม่ต้องส่งประเมินและรับการรับรอง
มาตรฐานผลิตภัณฑ์ตามขั้นตอนข้างต้น ก่อนการเผยแพร่ และสามารถใส่ตราสัญญาลักษณ์ ชื่อกรมควบคุมโรคได้ และขอส่งเข้าประเมินและรับรองมาตรฐานฯ กรมควบคุม
โรค ภายหลังการเผยแพร่โดยเร็ว 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.2 ขั้นตอนการพัฒนาหนังสือมาตรฐานของงาน หรือมาตรฐานของมาตรการ การเฝ้าระวัง ป้องกัน 
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ กรมควบคุมโรค 

 

 

                                                                                      

                                                                                                     

     

 

 

                                                                          

 

 
  

 
 
 

 

 
 
 
 

 

จัดท าโครงการที่แสดง ชื่อมาตรฐาน 

วัตถุประสงค์ และกลุ่มเปา้หมาย  

จัดตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน จัดท ามาตรฐาน 

(โดยการมีส่วนร่วมของกลุ่มเปา้หมายผู้ใช้)  

จัดท าแผนการแจ้งและเผยแพร่ให้
หน่วยงานผู้ใช้มาตรฐานทราบ 

และแผนก ากับติดตาม ประเมินผล 

ทบทวนเอกสารหลกัฐานทางวิชาการอยา่ง

ครอบคลุม  

ทบทวนและให้ขอ้เสนอแนะต่อ (ร่าง) มาตรฐาน
ของงาน หรือ มาตรฐานของมาตรการ เพื่อ

ปรับปรุงเนื้อหา 

จัดท าโครงการน าร่องหรือทดลองใช ้การน าร่างเอกสารมาตรฐานฉบับ
ที่สมบูรณ์ไปใช้ในพื้นที่ในระยะเวลาหนึ่ง เพื่อประเมินประสิทธิผล 

(Effectiveness) และการน าไปใช้ได้จริง (Feasibility) 

ตรวจสอบการเรียบเรียงเนื้อหาและความถูกต้อง 
ของอักษรของเอกสารมาตรฐานฉบับสมบูรณ์ 

วิเคราะห์ความต้องการให้มีการจัดท า “มาตรฐานของงาน หรือ 

มาตรฐานของมาตรการ” 

(กลุ่ม พบ. ทร. พป. พค.) 
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2.3 การพัฒนาหลักสูตรเพื่อการเฝ้าระวังป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 

                                                                                                         

 

 

                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 
 
 
 

จัดท าโครงการที่มีการก าหนดวัตถุประสงค์  

และมีการระบกุลุ่มเป้าหมาย 

รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ผลการทดสอบหลักสูตร 

 

ส ารวจและวิเคราะห์ความ

ต้องการให้มีการพัฒนา

หลักสูตร 

 

จัดท าแผนทบทวนและพัฒนาปรับปรุง

หลักสูตรอย่างน้อยทุก 5 ป ี

จัดตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างาน เพื่อจัดท า

(ร่าง) หลักสูตร 

ออกแบบหลักสูตร 
- กรอบเนื้อหาของหลักสูตร 
- วิทยากรหรือผู้สอน 
- สถานที่ฝึกอบรม 
- กิจกรรมหรือสื่อการเรียนการสอน 
- วิธีการฝึกอบรม 

ปรับปรุงเนื้อหาหลักสูตรจากผลการทดสอบโดยคณะกรรมการ
หรือคณะท างาน และบรรณาธิการพิสูจน์อักษรและตรวจสอบ

การเรียบเรียงเนื้อหา 

วางแผนประเมินผลหลักสูตร 

ก าหนดการประเมินผล และวิธกีารประเมินการฝึกอบรม 
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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2.4 การพัฒนาผลิตภัณฑ์วิชาการ   

ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ า 
     นวัตกรรม (Innovation) หมายถึง 
แนวคิดกระบวนการหรือผลิตภัณฑ์ที่เป็น
สิ่งใหม่เกิดจากการใช้ความรู้ ความคิด
สร้างสรรค์ 
      สิ่งใหม่ในที่นี้ คือ ไม่เคยมีผู้ใดท ามา
ก่อน หรือเคยท ามาแล้วในอดีต แต่น ามา
พัฒนาจากของเก่าท่ีมีอยู่เดิม ซึ่งต้องไม่ใช่
เกิดจากการลอกเลียนแบบหรือการท าซ้ า 
ช่วยให้การท างานนั้นได้ผลดีมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม 
หรือน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อ
แก้ปัญหาหรือปรับปรุง/พัฒนางาน หรือ
เพ่ือการพัฒนาบุคลากรแล้วเกิดประโยชน์ 
ที่เห็นเป็นรูปธรรมชัดเจนสามารถวัด
วิเคราะห์ได้ แสดงให้เห็น 
หลักฐานเชิงประจักษ์ในแง่ของการใช้
ประโยชน์ของนวัตกรรมนั้นๆ หรืออาจวัด
โดยใช้แนวทางระเบียบวิธีวิจัยในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ จ าแนกประเภทของ
นวัตกรรมได้ 3 ประเภทดังนี้  
1. นวัตกรรมด้านผลิตภัณฑ์ (Product 
Innovation ) 
2. นวัตกรรมด้านกระบวนการ/การ
จัดการ (Business Process 
Management Innovation) 
3. นวัตกรรมด้านการบริการซึ่งส่งผลต่อ
งานป้องกันควบคุมโรค (Service Model 
Development Innovation) 
 

 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ อาจเป็นรูปแบบค าสั่ง การมอบหมาย หรือในรูปแบบ
คณะกรรมการ หรือคณะท างาน 
2. ผู้รับผิดชอบคิดค้นนวัตกรรม (Innovation) โดยการก าหนดโครงสร้างรูปแบบ
ของนวัตกรรมที่จะสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพมากขึ้นกว่าเดิม ประกอบด้วย 
    2.1 วิเคราะห์และทบทวนข้อมูลเพ่ือก าหนดโครงสร้างรูปแบบของนวัตกรรม 
     - ทบทวนวิเคราะห์สถานการณ์ เช่น Strategic Gap, Consumer Needs 
เพ่ือให้เห็นความสอดคล้องตามภารกิจของหน่วยงาน ส าหรับพิจารณาคัดเลือกหัวข้อ
การพัฒนานวัตกรรม 
     - ทบทวนวิเคราะห์ แผนงาน/โครงการของหน่วยงานที่ผ่านมา ว่ามีอะไรที่ส าคัญ
และสามารถพัฒนาต่อยอดเป็นนวัตกรรมได้ตามนิยาม  
     - ศึกษาเอกสารหลักฐานทางวิชาการ แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
     - สอบถามความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ และใช้ความคิด
สร้างสรรค์ประกอบการจัดท าโครงการพัฒนานวัตกรรมที่ตอบโจทย์ปัญหามากท่ีสุด 
    2.2 จัดท าแผน/ขั้นตอนการด าเนินงานโครงการพัฒนานวัตกรรมของหน่วยงาน 
3. ผู้รับผิดชอบพัฒนานวัตกรรม (Development) 
    3.1 ลงมือสร้างต้นแบบนวัตกรรมตามแผนงาน/ขั้นตอน  
    3.2 ตรวจสอบคุณภาพและปรับปรุงแก้ไขนวัตกรรม 
4. น านวัตกรรมไปใช้จริง (Implement) ในขั้นตอนนี้รวมถึงขั้นการทดลองใช้
นวัตกรรมและการประเมินผลการทดลองใช้นวัตกรรม 
5. เผยแพร่นวัตกรรม (Promotion) เป็นขั้นของการจ าหน่าย การเผยแพร่ หรือการ
น าเสนอข้อมูลตามช่องทางต่างๆ ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือกลุ่มเป้าหมายผู้ใช้
ประโยชน์ รับทราบ  
    5.1 มีรายงานสรุปผลการด าเนินงาน  
    5.2 มีแผนงานหรือผลการประเมินการใช้ประโยชน์/ความพึงพอใจ ปัญหา 
อุปสรรค แนวทางแก้ไขจากกลุ่มเป้าหมายผู้ใช้นวัตกรรม  
(ที่มา: ส านักงานนวัตกรรมแห่งชาติ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตัวชี้วัด
องค์ประกอบที่ 4 : Innovation Base กรมควบคุมโรคประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ า 
สิ่งประดิษฐ์ 

 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ อาจเป็นรูปแบบค าสั่ง การมอบหมาย หรือในรูปแบบ
คณะกรรมการ หรือคณะท างาน 
2. ผู้รับผิดชอบก าหนดโครงสร้างรูปแบบของสิ่งประดิษฐ์ ที่สามารถแก้ไขปัญหาที่
ต้องการหรือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน 
    2.1 วิเคราะห์และทบทวนข้อมูลเพื่อก าหนดโครงสร้างรูปแบบของสิ่งประดิษฐ์ 
- ทบทวนวิเคราะห์สถานการณ์ เช่น วิเคราะห์จากสภาพปัญหา ความ 
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ความต้องการของงาน เพ่ือให้เห็นความสอดคล้องตาม
ภารกิจของหน่วยงาน  
- ศึกษาเอกสารหลักฐานทางวิชาการ แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
- สอบถามความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ และใช้ความคิดสร้างสรรค์
ประกอบการจัดท าโครงการพัฒนาสิ่งประดิษฐ์  
    2.2 จัดท าแผน/ขั้นตอน การด าเนินงานโครงการพัฒนาสิ่งประดิษฐ์ 
3. ลงมือสร้างสิ่งประดิษฐ์ตามที่ก าหนดไว้ ตรวจสอบคุณภาพและปรับปรุงแก้ไขสิ่งประดิษฐ์ 
4. ทดลองใช้และประเมินผลการทดลองใช้สิ่งประดิษฐ์ 
5. เผยแพร่ผลงานสิ่งประดิษฐ์ให้กับกลุ่มเป้าหมาย เป็นขั้นของการจ าหน่าย การ
เผยแพร่ หรือการน าเสนอข้อมูลตามช่องทางต่างๆ ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือ
กลุ่มเป้าหมายผู้ใช้ประโยชน์ รับทราบ  
    5.1 มีรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

    5.2 มีแผนงานหรือผลการประเมินการใช้ประโยชน์/ความพึงพอใจ ปัญหา อุปสรรค 
แนวทางแก้ไขจากกลุ่มเป้าหมายผู้ใช้สิ่งประดิษฐ์ 

องค์ความรู้ อาทิเช่น 
- รายงานประจ าปี  
- สรุปรายงานการประชุมวิชาการ 
- รายงานประจ าปี  
- สรุปรายงานการประชุมวิชาการ 

 
 

1. วิเคราะห์ความต้องการและตัดสินใจให้มีการจัดท าองค์ความรู้ (Need analysis) 
1.1 วิเคราะห์จากสภาพปัญหา ความสอดคล้องของนโยบายและภารกิจของกรม
ควบคุมโรค หรือความต้องการของงาน หรือความต้องการของบุคลากรหรือลูกค้า 
1.2 มีการตัดสินใจโดยผู้อ านวยการ หรือหัวหน้ากลุ่มของหน่วยงานว่า  จะท าองค์
ความรู้ดังกล่าว 
2. ทบทวนเอกสารหลักฐานทางวิชาการอย่างครอบคลุม พร้อมทั้งมีการสังเคราะห์ 
ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของเอกสารที่ทบทวน 
3. ก าหนดกรอบแนวคิด การจัดท า “องค์ความรู้” 
4. จัดท า (ร่าง) องค์ความรู้สอดคล้องกับกรอบแนวคิด 
5. เสนอ (ร่าง) องค์ความรู้ต่อผู้เชี่ยวชาญ และน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงองค์
ความรู้ฉบับสุดท้าย 
6. มีการตรวจสอบการเรียบเรียงเนื้อหาและความถูกต้องของอักษร 
7. เผยแพร่องค์ความรู้สู่กลุ่มเป้าหมาย เป็นขั้นของการเผยแพร่ หรือการน าเสนอข้อมูล
ตามช่องทางต่างๆ ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือกลุ่มเป้าหมายผู้ใช้ประโยชน์รับทราบ 
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ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ า 
งานวิจัย 1. ชื่อและวัตถุประสงค์งานวิจัยสอดคล้องกับกรอบนโยบายการท าวิจัยของกรม

ควบคุมโรค หรือกรอบแนวทางการวิจัยของหน่วยงานผู้ให้ทุน เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.), สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) เป็นต้น 
2. แผนงานโครงการผ่านการพิจารณาและได้รับการพิจารณารับรองจากคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัย กรมควบคุมโรคหรือกระทรวงสาธารณสุข หรือคณะกรรมการงานวิจัยของหน่วยงาน 
3. มีการควบคุมก ากับ (Protocol compliance) รายงานความก้าวหน้า(progress 
report) และส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ (full paper) 
4. มีข้อสรุปหรือข้อเสนอแนะ มีการระบุการน าไปใช้ประโยชน์ เช่น มิตินโยบายมิติ
เชิงวิชาการ มิติเชิงสังคม/ชุมชน และมิติเชิงพาณิชย์  
5. ผลงานได้รับการตีพิมพ์ในวารสารหรือเผยแพร่ 
หมายเหตุ : การระบุการน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม ได้แก่  
   1. มิตินโยบาย หมายถึง การน าข้อมูลและแนวทางแก้ไขซึ่งได้จากผลงานวิจัย มาใช้
ประกอบการแก้ไขประเด็นพัฒนาส าคัญและปัญหาเร่งด่วน ในเชิงนโยบายระดับประเทศ
ระดับภูมิภาค ระดับจังหวัดระดับท้องถิ่นหรือระดับหน่วยงาน 

    2. มิติวิชาการ หมายถึง การถูกอ้างอิง (citation) บทความวิจัยซึ่งได้รับการตีพิมพ์
ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ ซึ่งมี peer review 
    3. มิติเชิงสังคมหรือชุมชน หมายถึง การถ่ายทอดความรู้ให้ชุมชน ท้องถิ่น องค์กร (ซึ่ง
มิใช่หน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัยหรือหน่วยงานให้ทุน) หรือการจัดกิจกรรมที่แสดงให้เห็น
ถึงการใช้ประโยชน์และสามารถแสดงผลการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นต่อชุมชน ท้องถิ่นองค์กร 
   4. มิติพาณิชย์ หมายถึง การน าผลงานวิจัยไปพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการหรือผลิตและ
จ าหน่าย ในภาคการผลิตและอุตสาหกรรม (ที่มา: ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.)) 

ผลการส ารวจ 

 
1. วิเคราะห์ความต้องการเรื่องที่ท าการส ารวจ จากสภาพปัญหาความสอดคล้องของ
นโยบายและภารกิจของกรมควบคุมโรค หรือความต้องการของงาน หรือความ
ต้องการของบุคลากร 
2. มีการจัดท าโครงร่างการส ารวจ โดยก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานที่ถูกต้อง 
สอดคล้องกับระเบียบวิธีวิจัย 
   2.1 การทบทวนเอกสารหลักฐานทางวิชาการอย่างครอบคลุม เช่น ขนาดของกลุ่ม
ตัวอย่าง เครื่องมือที่ใช้, การวิเคราะห์ข้อมูล 
   2.2 เสนอผู้เชี่ยวชาญพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
3. ด าเนินการ “ส ารวจ” ถูกต้องสอดคล้องกับระเบียบวิธีวิจัย  
4. วิเคราะห์วิจารณ์ผลการส ารวจตามหลักวิชาการและรับฟังความเห็นของ
ผู้เชี่ยวชาญ พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง 
5. มีการตรวจสอบการเรียบเรียงเนื้อหาและความถูกต้องของอักษร 
6. สังเคราะห์ ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของเอกสารอ้างอิงและแหล่งข้อมูล 
7. บทสรุปผลการส ารวจสามารถน าไปพัฒนาการท างานควบคุมโรค 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ า 
ผลการประเมิน 

 
1. วิเคราะห์ความต้องการในการประเมิน จากสภาพปัญหา ความต้องการของงาน
และความสอดคล้องของนโยบายและภารกิจของกรมควบคุมโรค  
2. มีการทบทวนเอกสารหลักฐานทางวิชาการ แนวคิด ทฤษฎีอย่างครอบคลุม พร้อม
ทั้งมีการสังเคราะห์ ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของเอกสารอ้างอิง 
3. มีการจัดท าโครงร่างการประเมิน โดยก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานถูกต้อง 
ชัดเจน ตามรูปแบบการประเมินโครงการ 
     3.1 การทบทวนเอกสารหลักฐานทางวิชาการอย่างครอบคลุม เช่น วัตถุประสงค์ 
การประเมิน, ขอบเขตของการประเมิน, ประชากรเป้าหมาย, เครื่องมือที่ใช้, วิธีการ
รวบรวมข้อมูล, การวิเคราะห์ข้อมูล, เกณฑ์การตัดสินผลการประเมิน, ประโยชน์ที่
คาดว่าจะได้รับ 

    3.2 เสนอต่อผู้เชี่ยวชาญพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
4. ด าเนินการประเมิน ถูกต้องตามข้ันตอนรูปแบบการประเมินโครงการ 
5. เสนอผลและอภิปรายผลการประเมินต่อผู้เชี่ยวชาญในเรื่องดังกล่าว เพื่อให้
ข้อเสนอแนะและน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข 
6. สรุปและอภิปรายผลการประเมินและข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
    6.1 โครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่ อย่างไร มีปัญหา อุปสรรค
ต่อความส าเร็จอย่างไร 
    6.2 เปรียบเทียบให้เห็นว่าการมีโครงการกับไม่มีโครงการได้ผลต่างกันอย่างไร 
    6.3 ควรปรับโครงการในด้านใดบ้างและปรับอย่างไร 
    6.4 สามารถน าผลการประเมินไปประยุกต์ใช้กับโครงการใกล้เคียงหรือคล้ายคลึง
กันได้หรือไม่ อย่างไร 

ข่าวกรอง 

 
1.ก าหนดข้อมูลหลักของข่าวกรอง พิจารณาจากสภาพปัญหา สถานการณ์โรคและ
ภัยสุขภาพ ความสอดคล้องของนโยบายและภารกิจของกรมควบคุมโรค  
2. รวบรวมข่าวสารที่เก่ียวข้อง 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามหลักวิชาการ พร้อมทั้งมีการสังเคราะห์ 
ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของแหล่งข้อมูล 
4. ผลิตข่าวกรองและตรวจสอบความครอบคลุมเนื้อหาของข่าวกรอง สามารถระบุ 
สภาพปัญหาทั้งเวลา, บุคคล และสถานที่ 
5. ตรวจสอบการเรียบเรียงเนื้อหาและความถูกต้องของอักษร 
6. กระจายและเผยแพร่ข่าวกรองทันเวลา สามารถน าไปใช้ประกอบการท างานหรือ
พิจารณาพิจารณาก าหนดนโยบาย 
7. มีการปรับปรุงข้อมูลนั้นให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

อ้างอิงจาก 
-  กองนวัตกรรมและวิจัย (กนว.) กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข. คู่มือการประเมินและรับรองมาตรฐาน

ผลิตภัณฑ์เพ่ือการเฝ้าระวัง ป้องกันควบคุมโรค และภัยสุขภาพ ส าหรับบุคลากร กรมควบคุมโรค[อินเทอร์เน็ต].
นนทบุรี:[เข้าถึงเมื่อ 19 เม.ย. 2564].37 หน้า: แหล่งข้อมูล: http://irem.ddc.moph.go.th/book/detail/80  

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ า 
พยากรณ์โรค 

ผลการเฝ้าระวัง 

 

1. ก าหนดหัวข้อที่จะท าการพยากรณ์โรคหรือเฝ้าระวัง พิจารณาจากสภาพปัญหา 
สถานการณ์การเกิดโรคและภัยสุขภาพ ความสอดคล้องของนโยบายและภารกิจของ
กรมควบคุมโรค  
2. เตรียมข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยการสังเคราะห์ประเมิน
คุณภาพ และความน่าเชื่อถือของข้อมูล 
3. ก าหนดวิธีการวิเคราะห์และสถิติที่ใช้  
4. สังเคราะห์เนื้อหาการพยากรณ์โรคหรือผลการเฝ้าระวัง โดยเปรียบเทียบผลที่ได้
กับข้อมูลในอดีต 
5. ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบผลการพยากรณ์โรค ผลการเฝ้าระวัง ควบคุมโรคและภัย
สุขภาพ เพ่ือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข 
6. จัดท าข้อเสนอแนะส าหรับการป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 
7. เผยแพร่การพยากรณ์โรค ผลการเฝ้าระวังให้กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ด าเนินการ
ต่อไป 

ฐานข้อมูลอ้างอิง  
ฐานข้อมูลวิชาการ 
หรือฐานข้อมูลด้าน 

ระบาดวิทยา 

 

1. วิเคราะห์ความต้องการและความจ าเป็นในการสร้างข้อมูลอ้างอิง,ฐานข้อมูลโรค
และภัยสุขภาพ (Need analysis) ที่สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย
และนโยบายและภารกิจของกรมควบคุมโรค 
2. ออกแบบฐานข้อมูล เป็นการก าหนดโครงร่างเพ่ืออธิบายโครงสร้างหลักๆ ของ
ข้อมูลภายในระบบฐานข้อมูล 
3. ผู้รับผิดชอบรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลส าหรับจัดท าฐานข้อมูล โดยมีการ
สังเคราะห์ ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของแหล่งข้อมูล 
4. ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล
ก่อนการเผยแพร่ 
5. ประเมินผลและติดตามพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพของฐานข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 



20 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการหลัก (Key Process) 
SOP NCD 01-04-02 กระบวนการด าเนินงานวิจัย 

1. กรอบแนวคิด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การพัฒนางานวิจัยตามระเบียบวิธีวิจัย 

การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 การพัฒนางานวิจัยตามระเบียบวิธีวิจัย 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.2 การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
(        )

           
(        )

                        
(        )
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการหลัก (Key Process) 
SOP NCD 01-05-00 กระบวนการถ่ายทอดความรู้โรคไม่ติดต่อ 

1. กรอบแนวคิด 
 
 

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

�                               �         

                                   
(                   )

                        
(                   )

                       
(                   )

                
(                   )

                         
(                   )

               
(                   )

                 
(                   )

                
(                   )

 

การถ่ายทอดความรู้โรคไม่ติดต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการหลัก (Key Process) 
SOP NCD 01-06-00  กระบวนการพัฒนาเครือข่ายโรคไม่ติดต่อ 

 

1. กรอบแนวคิด 
 

 

 

2.ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 การพัฒนาเครือข่ายโรคไม่ติดต่อและการบาดเจ็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

การพัฒนาเครือข่ายโรคไม่ติดต่อ 

                  /                               
(                                     )

                       
(                                     )

                             
(                                     )

                        
(                                     )

                                 
(                                     )
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 

กระบวนการสนับสนุน 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 
SOP NCD 02–01–00 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. กรอบแนวคิด 

 

 

 
2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2.1 การจัดการข้อมูลสารสนเทศเว็บไซต์กองฯ 
                                      

(              )

                       Form NCD_IT-003

(              )

                

(                   )

                                          

(                   )

                  

(                   )

                                                   

(                   )

                                

(                   )

                             

(                   )

              

                           

                    

 

การจัดการข้อมูลสารสนเทศเว็บไซต์ 

การดูแลรักษาระบบสารสนเทศ 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.2. การดูแลรักษาระบบสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดแบบฟอร์มการแจ้งปัญหาด้าน
สารสนเทศ
           

ส่งแบบฟอร์ม (Form ncd_it-002) 
ให้เจ้าหน้าที่ it

           

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงานและรายละเอียดต่างๆ
            it)

ส่งคืนอุปกรณ์ที่สร้อมเสร็จแก่กลุ่มงาน และประประเมินความพึงพอใจ

            it)

ด าเนินการแก้ไขตามแบบฟอร์ม(Form IT-002)
            it)

แจ้งผลการแก้ไขปัญหาให้ผู้แจ้งทราบ
            it)

ด าเนินการตรวจสอบ
            it)

แจ้งให้ผู้ร ับบริการทราบ
            it)

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติซ ่อมแซม
                            

ด าเนินการตามข้ันตอนพัสดุ
                  

น าส่งบร ิษัทเพ่ือซ่อมแซม
            it)

ซ่อมไม่ได้ ซ่อมเองได้
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 
SOP NCD 02–02–00 กระบวนการจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 

 

1. กรอบแนวคิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 กระบวนการวางแผนยุทธศาสตร์การป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 5 ปี และ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.2 กระบวนการวางแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจ าปี และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 

SOP NCD 02-03–01 กระบวนการก ากับ ติดตาม และประเมินผล 

 

1. กรอบแนวคิด 

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.2 แนวทางการปฏิบัติงานการติดตามแผนงาน/โครงการ ประจ าปีงบประมาณ 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 
SOP NCD 02 –03–02 กระบวนการบริหารจัดการองค์กรภาครัฐ ตามเกณฑ์การประเมินสถานการณ์เป็นระบบ

ราชการ 4.0 (PMQA 4.0) และยึดหลักหลักธรรมาภิบาล (OG) 
1. กรอบแนวคิด 

    

 

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การด าเนินงานการบริหารจดัการองค์กรภาครัฐ ตามเกณฑ์การประเมินสถานะ 
การเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) และยดึหลักหลักธรรมาภบิาล (OG) 

 

การศึกษา วิเคราะหห์ลักเกณฑ ์
การด าเนินงาน ตัวชีว้ัดค ารับรอง (PMQA 4.0) 

(กลุ่ม พอ.) 

จัดท าหนังสือขอรายชื่อบุคลากรจากกลุม่ต่างๆ  
เข้าร่วมเป็นคณะท างาน PMQA 4.0  

(กลุ่ม พอ.) 

จัดประชุมคณะท างาน PMQA 4.0 ชี้แจงถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่บุคลากร 
ในองค์กรทราบ และมอบหมายผู้รับผิดชอบรายหมวด  
พร้อมทั้งทบทวนลักษณะองค์กร (OP) และจัดท าแผนฯ 

(กลุ่ม พอ.) 

จัดประชุมคณะท างาน PMQA 4.0 การประเมินองค์กรด้วยตนเอง หมวด 1 – 6 
พร้อมทั้ง จัดท าแผนยกระดับ 3 ป ี,แผนปฏิบัติการ 1 ป ี

 และก าหนดตัวชีว้ัดผลลัพธ์หมวด 7  
(กลุ่ม พอ.) 

ประเมนิความส าเรจ็ของผลลัพธก์ารด าเนนิงาน (ผลลัพธ์หมวด 
7) ตามตัววัดที่ส าคัญซึ่งสอดคล้องการปฏิบัติการในหมวด 1-6 
และรายงานสรุปผลการด าเนนิงานบริหารจดัการของหน่วยงาน  

รอบ 12 เดอืน เสนอให้ผู้บริหารลงนามรับทราบ 
(กลุ่ม พอ.) 

ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานแผนยกระดับ 3 ป ี,แผนปฏิบัติการ 1 ปี และตวัชี้วัด
ผลลัพธ์หมวด 7 พร้อมรายงานสรุปผลการด าเนินงานองค์กร  

รอบ 6,9,12 เดือน เสนอให้ผู้บริหารลงนามรับทราบ 
(กลุ่ม พอ.) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 
SOP NCD 02-04–01 กระบวนการควบคุมภายใน พ.ศ. 2564 

1. กรอบแนวคิด 
 

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การจัดการควบคุมภายใน

 

กระบวนการควบคุมภายใน พ.ศ. 2564 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 
SOP NCD 02-04–02 กระบวนการควบคุมด้านพัสดุ 

1. กรอบแนวคิด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 การจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) วงเงินไม่เกิน 100,000บาท 
 

3.2 การจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข)(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

3.3 การจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) ข้อ (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)(ซ)) 

3.4 การจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  e-bidding (วงเงินเกิน 500,000 บาท    
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท) 
 
3.5 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 

3.6 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างสิ้นปีงบประมาณ 

3.7 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 

3.8 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

3.9 การเบิก-จ่ายพัสดุ 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                                                            

2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) วงเงินไม่เกิน 100,000บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ข้อ 21) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนมุัต ิ

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

จัดท ารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ (ข้อ 21) 
(กลุ่มงาน) 

จัดท าหนังสือขออนุมัตริายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนมุัต ิ

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

สร้างโครงการซื้อ/จ้าง ในระบบ e-GP 
(กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึน้ไป) 

(งานพัสดุ) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อ 22)  
พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุ

(งานพัสดุ) 

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคา (ข้อ 79) 
(งานพัสดุ/ผู้ขาย,ผูร้ับจ้าง) 

จัดท าหนังสือขออนุมัติซื้อหรือจ้าง (ข้อ 79) 
น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัต ิ

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง, หนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา, หนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามในเอกสาร 
(จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป) 

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 81) 
พร้อมส่งหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้งรับใบสั่งซื้อ/จ้าง 

(งานพัสดุ) 

จัดท าแบบ บส.01 (PO) ข้อมูลจดัซื้อ/จ้างน าส่งกองบริหารการคลงั 
(กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึน้ไป) 

(งานพัสดุ) 

ตรวจรับพสัดุและลงนามในใบตรวจรับพัสดุ 
(ผู้ตรวจรับพัสดุ) 

รายงานผลการตรวจรับและเบิกจา่ยเงิน 

น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัต ิ
(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

ส่งเบิกการเงิน 
(งานพัสดุ) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง) (ข้อ 21) 

(งานพัสดุ) 

คณะกรรมการ ร่างขอบเขตของงานและราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามเห็นชอบ 

(งานพัสดุ/คณะกรรมการ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

จัดท าหนังสือขออนุมัตริายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
(ข้อ 21) เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัต ิ

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

สร้างโครงการซื้อ/จ้าง ในระบบ e-GP 
(งานพัสดุ) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อ 22)  
พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม

อนุมัต ิ
(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคา (ข้อ 79) 
(งานพัสดุ/ผู้ขาย,ผูร้ับจ้าง) 

จัดท าหนังสือขออนุมัติซื้อหรือจ้าง (ข้อ 79) 
น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัต ิ

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง, หนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา, หนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามในเอกสาร 
(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

 

ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 81) 
พร้อมส่งหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้งรับใบสั่งซื้อ/จ้าง 

(งานพัสดุ) 
 

จัดท าแบบ บส.01 (PO) ข้อมูลจดัซื้อ/จ้างน าส่งกองบริหารการคลงั 
(งานพัสดุ) 

ตรวจรับพสัดุ, ลงนามในใบตรวจรบัพัสดุ และด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
(คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุงานพัสดุ) 

รายงานผลการตรวจรับและเบิกจา่ยเงิน 

น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัต ิ
(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

 

ส่งเบิกการเงิน 
(งานพัสดุ) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
2.3 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) ข้อ (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)(ซ) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.4 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (วงเงินเกิน 500,000 บาท  แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

จัดท าแผนและเผยแพร่แผนจดัซื้อจัดจ้าง (พรบ.มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11)  
ในระบบ e-GP 

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

ขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจา้งในระบบ e-GP 
เว็บไซตห์น่วยงานและติดประกาศ ณ ท่ีท าการ 

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 
) 

สร้างโครงการในระบบ e-GP เพื่อเผยแพรร่าคากลาง 
(งานพัสดุ) 

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  
(ราคาอ้างอิง) 

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

คณะกรรมการ ร่างขอบเขตของงานและราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามเห็นชอบ 

(งานพัสดุ/คณะกรรมการ/หัวหน้าหน่วยงาน) 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัตริายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
(ข้อ 21) เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัต ิ

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 
 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง, แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ, ร่างประกาศ, ร่างเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เผยแพรร่่างประกาศ ,ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ e-GP, เว็บไซต์
หน่วยงานและตดิประกาศที่หน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

(งานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี) 

กรณีไม่มีวิจารณ์ 

-เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลการพจิารณาเผยแพร่ร่างประกาศและรา่งเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ จัดท าประกาศและเอกสารประกวดราคา เสนอหัวหน้าหน่วยงานลง
นาม 

-เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในระบบ e-
GP, เว็บไซต์หน่วยงานและติดประกาศท่ีหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 5 วนัท าการ 
กรณีมีวิจารณ์ หัวหน้าเจ้าหนา้ที่รว่มกับคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคณุลักษณะ
เฉพาะพิจารณาว่าสมควรปรับปรุงหรือไม ่
ควรปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่จดัท ารายงานพร้อมความเห็นและรา่งประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ที่ไดป้รับปรุงแล้วเสนอ
ผู้อ านวยการลงนามเห็นชอบจากนั้นน าขึ้นเผยแพร่ในระบบ e-GP, เว็บไซตห์น่วยงาน
และตดิประกาศที่หน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

ไม่ควรปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เพื่อขอความเห็นชอบ จากน้ันแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

(งานพัสดุ/คณะกรรมการ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าหน่วยงาน) 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
ตั้งแตว่ันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสดุท้ายของการเผยแพร่ประกาศ (ขอ้ 43) 

(งานพัสดุ) 

ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอราคาในวัน เวลาที่
ก าหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครัง้เดียว 

(ผู้ประกอบการ) 

หลังจากสิ้นสุดการเสนอราคาให้คณะกรรมการดาวน์โหลดใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทกุรายจากระบบประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ จ านวน 

1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผน่การเสนอราคา 

(คณะกรรมการ) 

คณะกรรมการตรวจสอบการมผีลประโยชนร์่วมกัน และเอกสารหลกัฐานการเสนอราคา
ต่าง ๆ และพสัดุตัวอย่าง (ถ้ามี) และจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความคิดเห็น

พร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม (ข้อ 55(4)) 
(คณะกรรมการ/หัวหนา้หน่วยงาน) 
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จัดท าหนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง, จดัท าประกาศผู้ชนะ, จัดท าหนังสือแจ้งผู้ชนะ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที)่ 

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างลงนามในสญัญาภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
พิจารณา พรบ.มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161 

(งานพัสดุ/ผูป้ระกอบการ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

จัดท าแบบ บส.01 (PO) ข้อมูลจดัซื้อ/จ้างน าส่งกองบริหารการคลงั 
(งานพัสดุ) 

ตรวจรับพสัด,ุ ลงนามในใบตรวจรบัพัสดุ และด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
(คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุงานพัสดุ) 

รายงานผลการตรวจรับและเบิกจา่ยเงิน 

น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัต ิ
(งานพัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน) 

 

ส่งเบิกการเงิน 
(งานพัสดุ) 
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                      /        
(        )

                                                           Excel 
              

(        )

                       Excel                                
                      /   .              (      .1)

(        )

                                                  
(        )

                                            
(           /               )

                      
(         )

                  
(        )

2.5 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

                        
(        )

                    Excel                                     
(        )

                                                    Excel
                 

(        )

                                                  
(        /           )

                                    
(        )

2.6 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างสิ้นปีงบประมาณ 
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2.7 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 
        )

                                        
(        )

                                    
(        )

                    
(        )

-                       ,     
-                                    
-                  /    

-                         
-                         
                /        

-                                
                       

-                   
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2.8 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                      
(        ) 

                                                
(                 )

                                           
(                      )

                                            
                                                    

                             
(        /                      ) 

                                                
                  
(                 )

                                       
(                           )

                             ,                     
              

(        )
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(        )

                                                    
                                 

(        )

                               
(        )

                        
(        )

                     
(        )

                                        
(        )
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(             )

                                          
(                  )

                           
(        )

                       
(        )

                                           
(        )

              

                  
        

                 

2.9 การเบิก –จ่ายพัสดุ 
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กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 

SOP NCD 02-04–03 กระบวนการควบคุมด้านการเงิน 

 

1. กรอบแนวคิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจ่ายเช็คเงินยืมทดรองราชการ 
 

การรับเรื่องช าระหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

การทวงลูกหนี้เงินยืม ที่เกินก าหนดช าระหนี้ 

การเสนอเช็คเงินทดรองราชการกองโรคไม่ติดต่อ 
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(                  )

                                        
(                  )

                                                            
(                  )

                                                    
(                  )

                                              
(                  )

                                                       
           

(                  )

                        
(                 )

                                                      
(                  )

                           

                     
                 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 การเสนอเช็คเงินทดรองราชการกองโรคไม่ติดต่อ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงรายละเอียด

ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 

ลงรายละเอียดครบถ้วนถกูต้อง  
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(                  )

                                                      
(                  )

                        
       

(                  )

                                                     “
            ”                                  

(                  )

                                            (Excel)
     (                  )

                                    
(                  )

   

               

2.2 การจ่ายเช็คเงินยืมทดรองราชการ 
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2.3  การรับเรื่องช าระหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่อง ส่งเงินเหลือจ่ายคืน    
จากผู้ยืมเงิน 

พร้อมตรวจทานเอกสารเบื้องต้น 

ลงรับเรื่องช าระหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการ ในทะเบียนคมุรับเรื่อง 

 

ออกใบรับใบส าคัญ / 
ใบเสร็จรับเงิน 

ล้างรายการลูกหนีเ้งินยืมดา้นหลังสัญญา
ยืมเงิน และในทะเบียนคุมลูกหนีล้กูหนี้ 

(Excel) 

ตั้งเรื่องส่งเบิกกองบริหารการ
คลัง ตามใบส าคัญที่ได้รับช าระ
หนี้พร้อมตรวจทานรายละเอียด

และเอกสารแนบเบื้องต้น 

ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ยืมให้
แก้ไข/ส่งคืน 

 

ล้างรายการลูกหนีเ้งินในทะเบียนคุมลูกหนี้
รายตัว และสารบรรณลูกหนีร้ายตวั 

คลิกรับเรื่องจากกลุม่งาน        
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

 

ตรวจทานเอกสาร

แนบเรื่องช าระหนี ้ ถูกต้อง ครบถ้วน      
ลงรับเรื่อง 
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(                 )

                                       1 
(                 )

                                       2
(                 )

                                       3
(                 )

                                                                                         
                                                                     

(                 )

2.4 การทวงลูกหนี้เงินยืม ที่เกินก าหนดช าระหนี้ 
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(                 )

                                       1 
(                 )

                                       2
(                 )

                                       3
(                 )

                                                                                         
                                                                     

(                 )

กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 

SOP NCD 02-04–04 กระบวนการควบคุมด้านสารบรรณ 

 

1. กรอบแนวคิด 

      
   

 

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2.1 งานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายนอก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายนอก) 

งานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน) 
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2.2  งานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                
(                 )

                                   
(                 )

                  /                
(                )

                   
                           

(                 )

                       
       /     /       

(        .)

                           
(                 )

                           
(                 )
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กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 

SOP NCD 02-05–00 กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1. กรอบแนวคิด   

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
‘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ  
      3.1.1 การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ (ระดับช านาญงาน / ช านาญการ) 
      3.1.2 การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ (ระดับช านาญการพิเศษ)   

3.2 การรับย้าย - โอนข้าราชการ 

3.3 การให้ย้ายข้าราชการ 

3.4 การให้โอนข้าราชการ 

3.5 การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  

3.7 การบริหารผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองโรคไม่ติดต่อผ่านระบบออนไลน์ของผู้รับการประเมิน 

3.6 การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  

3.10 การพัฒนาบุคลากรกรมควบคุมโรค ของกองโรคไม่ติดต่อ (อบรมภายใน)  

3.8 การจัดการข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ 

3.9 การส่งบุคลากรเพ่ือฝึกอบรมภายนอก 

3.11 การจัดท าข้อมูลทะเบียนบุคลากรกอง 

3.12 การพัฒนาบุคลากรผ่านระบบ E-Learning 
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(                 )

                                                                   
                               

(                 )

                                        
(                 )

                                               
 (                 )

                                                             
                       
 (                 )

                             
(                 )

                                       
            

 (                 )

                                                                       
                                                 

(                 )

                                  
 (                 )

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2.1 การแต่งตั้งเพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ  
2.1.1 การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ (ระดับช านาญงาน / ช านาญการ) 
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.1.2 การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ (ระดับช านาญการพิเศษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                      
                     

(                 )

                                        
(                 )

                                                   
                     
 (                 )

                                                    
 (                              )

                                                       
 (                 )

                                                       
 (                 )

                                                            
(                 )

                                              
 (                 )

                                              
 (                 )

                                              
(                              )

                                                                     
                         

(                 )

                                  
 (                 )
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

                         
(                 )

                                         
 (                 )

                                          /       
 (                 )

             /   
(                 )

                /                       
(                 )

                                         
(                 )

                                            
(                 )

                                       
(                 )

                             
(                 )

                    /                     
(                 )

                                                 
(                 )

                  
(                 )

2.2 การรับย้าย – โอนข้าราชการ 
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2.3 การให้ย้ายข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ย่ืนแจ้งความประสงค์ขอย้าย
                   

ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของส านักฯ 
                    

แจ้งผลการพิจารณาไปยังกรมควบคุมโรค
                   

ได้รับค าส่ังย้ายข้าราชการของกรมควบคุมโรคและแจ้งเวียนกลุ่มงานทราบ
                   

ข้าราชการท่ีย้ายจัดท าหนังสือการแจ้งมอบหมายงานในหน้าท่ี
                   

จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการเพ่ือไปปฏิบัติราชการ
                   

ได้รับหนังสือแจ้งการไปรายงานตัวปฏิบัติราชการจากหน่วยงานท่ีรับย้ายและ
จัดท าหนังสือแจ้งการไปรายงานตัวส่งกองการเจ้าหน้าท่ีทราบ

(งานการเจ้าหน้าท่ี)

จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวข้องเข้าแฟ้ม
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2.4 การให้โอนข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            
(                 )

                                         
(                 )

                                 
(                 )

                           –                             
                  
(                 )

                                              
         

(                 )

                                          
             

(                 )

                                                         
                       

(                 )

                                  
(                 )
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.5 แนวทางการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                
(                 )

                                           /       /
                        

(                 )

                                                    
 (                 )

                                          
 (                 )

                          .         /   .                  
        

 (                 )

                                   /       /            
                                                

                  
(                 )

                                     /       /            
                                                          

                        
(                 )

                                  
(                 )
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คู่มือปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.6  การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
(                )

          
(                )

             
(                )

                             
(                )

                       
(                )

                              Estimate
(                )

                                
(                )

                                    
(                )

               Estimate
(                ) 
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2.7 แนวทางบริหารผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองโรคไม่ติดต่อผ่านระบบออนไลน์ของผู้รับการประเมิน 
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2.8 การจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ 
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2.9 แนวทางการส่งบุคลากรเพื่อฝึกอบรมภายนอก 
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2.10  การพัฒนาบุคลากรกรมควบคุมโรคของกองโรคไม่ติดต่อ (อบรมภายใน) 
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2.11  การจัดท าข้อมูลทะเบียนบุคลากรกอง 
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2.12 การพัฒนาบุคลากรผ่านระบบ E-Learning 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสมัพันธ์กรอบการพัฒนาตนเอง 

(นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม พอ./ผู้รบัผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร) 

บุคลากรที่เข้าศึกษาระบบ E-Learning  
น าใบประกาศนียบตัรมายังกลุ่มพฒันาองค์กร 

(ผู้ใช้บริการ) 

บันทึกประวัติการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร 
ในระบบ DPIS  

(นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม พอ./ผู้รบัผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร) 

ส่งแบบฟอร์มบันทึกผลการส าเร็จหลักสตูร  
 (แบบฟอร์ม TR-01 ส าหรับรายบุคคล) 

(นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม พอ./ผู้รบัผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร) 

รวบรวม (แบบฟอร์ม TR-01 ส าหรับรายบคุคล) ผูส้ าเร็จหลักสตูร 
(นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม พอ./ผู้รบัผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร) 

บันทึกข้อมูลในระบบ HRD Report Online 
 (นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม พอ./ผูร้ับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร) 

สรุปผลรายงานจากระบบ เสนอ ผอ. 
(นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม พอ./
ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร) 
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กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 
SOP NCD 02-06–00 กระบวนการจัดการความรู้ 

1. กรอบแนวคิด 

                         กรอบแนวคิด SOP การจัดการความรู้ 

 
 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการการจัดการความรู้ 

 

 
 

 

กระบวนการการจัดการความรู้ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 

จัดตั้งคณะท างานจัดการความรู ้

บงช้ีและวางแผนเพื่อสร้างและแสวงหา

ความรู ้

จัดความรู้ให้เป็นระบบ 

ด าเนินการตามแผนการจดัการความรู ้

เผยแพร่และแบ่งปันความรู ้
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กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 

SOP NCD 02-07–00 กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 
 

1. กรอบแนวคิด 
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2.1 การบริหารจัดการงบประมาณ (งบด าเนินงานโครงการ) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน

 
2.2. การปรับแผนงบประมาณโครงการ 

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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