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คำนำ 

กองโรคไม่ติดต่อ ได้เริ่มดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedures : SOP) 
ของกองโรคไม่ติดต่อ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2560 จนถึงปีปัจจุบัน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาและยกระดับการดำเนินงาน
ของกองโรคไม่ติดต่อให้ทันต่อสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง มีคุณภาพมาตรฐาน และควบคุมกำกับการดำเนินงาน 
ให้เกิดการปรับปรุงพัฒนางาน และพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ  

คู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน (Standard Operating Procedures : SOP) ของกองโรคไม ่ต ิดต ่อ  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ประกอบด้วยคู่มือย่อย จำนวน 19 คู่มือ ซ่ึงมีความครอบคลุมทุกกระบวนการของแผนภาพ
ห่วงโซ่คุณค่าของกองโรคไม่ติดต่อ (Value chain) ได้แก่ 1) กระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก (Key 
Process) จำนวน 5 กระบวนการ มีคู่มือการปฏิบัติงานฯ 6 คู่มือ และ 2) กระบวนการสนับสนุน (Key Support) 
จำนวน 13 กระบวนการ มีคู่มือการปฏิบัติงานฯ 13 คู่มือ  

คู่มือการปฏิบัติฯ ฉบับนี้ ได้ผ่านจัดทำโดยการทบทวนปรับปรุงกระบวนงานให้สอดคล้องกับสถานการณ์ใน
ปัจจุบัน จากบุคลากรที่เก่ียวข้องกับคู่มือ หัวหน้ากลุ่มแต่ละกลุ่มงาน รวมถึงรองผู้อำนวยการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติงานในองค์กร โดยแต่ละคู่มือย่อย มีรายละเอียดประกอบไปด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ระบบติดตามประเมินผล รายละเอียดขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เริ่มจากจุด
ตั้งต้นจนถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ  มาตรการสำรองเพื่อคงความต่อเนื่อง การควบคุมบันทึก และเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของกองฯ ให้มีคุณภาพ และให้บุคลากรของ
องค์กร นำไปใช้ในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและมีทิศทางไปในแนวทางเดียวกัน 
 คณะผู ้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว ่า นอกจากจะเป็นประโยชน์สำหรับการปฏิบัต ิงานของบุคลากร               
กองโรคไม่ติดต่อแล้ว ยังเป็นการเปิดเผยข้อมูลขั้นตอนการดำเนินงานขององค์กรให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ได้รับทราบและเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดกระบวนการต่างๆ ของกองโรคไม่ติดต่อ สำหรับคู่มือฉบับเต็ม
สามารถสอบถามเพ่ิมเติมได้ที่กลุ่มพัฒนาองค์กร กองโรคไม่ติดต่อ 
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แผนภาพห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) กองโรคไม่ติดต่อ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566        1 
รายการคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก         2 
รายการคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสนับสนุน           3 
กระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก 
- SOP NCD 01-01-01 กระบวนการจัดทำผลิตภัณฑ์เพ่ือการเฝ้าระวัง ป้องกันควบคุมโรค       4 
                               และภัยสุขภาพเพ่ือการขอรับรองมาตรฐาน        
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- SOP NCD 01-01-05 กระบวนการประเมินคุณภาพ NCD Clinic Plus        24 
- SOP NCD 01-04-06 กระบวนการพัฒนาเครือข่ายโรคไม่ติดต่อ         28 
กระบวนการสนับสนุน 
- SOP NCD 02-02-01  กระบวนการเตรียมพร้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินด้านสาธารณสุข       31 
- SOP NCD 02-03-02 กระบวนการจัดการเชิงยุทธศาสตร์          34 
- SOP NCD 02-03-03 กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ (งบดำเนินงานโครงการ)      39 
- SOP NCD 02-03-04 กระบวนการควบคุมด้านการเงิน          43 
- SOP NCD 02-03-05 กระบวนการควบคุมด้านพัสดุ          49 
- SOP NCD 02-03-06 กระบวนการควบคุมด้านสารบรรณ          65 
- SOP NCD 02-03-07 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยี และสารสนเทศ        68 
- SOP NCD 02-03-08 กระบวนการจัดการความรู้          71 
- SOP NCD 02-03-09 กระบวนการสถานที่ทำงานปลอดโรค ปลอดภัย กายใจเป็นสุข      73 
- SOP NCD 02-04-10 กระบวนการกำกับ ติดตาม และประเมินผล         82 
- SOP NCD 02-05-11 กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล         90 
- SOP NCD 02-05-12 กระบวนการควบคุมภายใน         108   
- SOP NCD 02-05-13 กระบวนการบริหารจัดการองค์กรภาครัฐตามเกณฑ์การประเมิน     111 
   สถานะการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)  
   และยึดหลักหลักธรรมาภิบาล (OG)   
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รายการคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก 

ลำดับ
ที ่

รหัส ชื่อคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มรับผิดชอบ 
จัดทำคู่มือ 

การนำไปใช้ให้
เป็นแนวทาง

เดียวกัน 
1 NCD 01-01-01 กระบวนการจัดทำผลิตภัณฑ์เพ่ือการเฝ้า

ระวัง ป้องกันควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
กลุ่มพัฒนาคุณภาพ

บริการ 
ทุกกลุ่ม 

2 NCD 01-01-02 กระบวนการดำเนินงานวิจัย กลุ่มพัฒนาองค์กร ทุกกลุ่ม 

3 NCD  01-01-03 กระบวนการสร้างความรอบรู้ดา้นโรคไม่ติดต่อ กลุ่มพัฒนานโยบาย
ระดับประชากร 

ทุกกลุ่ม 

4 NCD 01-01-04 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลและเฝ้าระวัง          
โรคไม่ติดต่อ 

กลุ่มเทคโนโลยี และ
ระบาดวิทยา 

ทุกกลุ่ม 

5 NCD 01-01-05 กระบวนการพัฒนารูปแบบการบริการ 
เฉพาะด้าน (การประเมินคุณภาพ NCD Clinic Plus) 

กลุ่มพัฒนาคุณภาพ
บริการ 

ทุกกลุ่ม 

6 NCD 01-04-06 กระบวนการพัฒนาเครือข่ายโรคไม่ติดต่อ กลุ่มพัฒนาความ
ร่วมมือในประเทศ และ

ระหว่างประเทศ 

ทุกกลุ่ม 
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รายการคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการสนับสนุน 

ลำดับ
ที ่

รหัส ชื่อคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มรับผิดชอบ
จัดทำคู่มือ 

การนำไปใช้ให้
เป็นแนวทาง

เดียวกัน 
1 NCD 02-02-01  กระบวนการเตรียมพร้อมตอบโต้ 

ภาวะฉุกเฉินด้านสาธารณสุข 
กลุ่มพัฒนาองค์กร ทุกกลุ่ม 

2 NCD 02-03-02 กระบวนการจัดการเชิงยุทธศาสตร์ กลุ่มยุทธศาสตร์  
แผนและประเมินผล 

ทุกกลุ่ม 

3 NCD 02-03-03 กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ  กลุ่มยุทธศาสตร์  
แผนและประเมินผล 

ทุกกลุ่ม 

4 NCD 02-03-04 กระบวนการควบคุมทางด้านการเงิน กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 
5 NCD 02-03-05 กระบวนการควบคุมด้านพัสดุ กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

6 NCD 02-03-06 กระบวนการควบคุมด้านงานสารบรรณ กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

7 NCD 02-03-07 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

8 NCD 02-03-08 กระบวนการจัดการความรู้  กลุ่มพัฒนาองค์กร ทุกกลุ่ม 

9 NCD 02-03-09 กระบวนการสถานที่ทำงานปลอดโรค ปลอดภัย
กายใจเป็นสุข 

กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

10 NCD 02-04-10 กระบวนการกำกับ ติดตาม และประเมินผล - กลุ่มยุทธศาสตร์ 
 แผนและประเมินผล 
  - กลุ่มพัฒนาองค์กร 

ทุกกลุ่ม 

11 NCD 02-05-11 กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 

12 NCD 02-05-12 กระบวนการควบคุมภายใน   กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 
     

13 NCD 02-05-13 กระบวนการบริหารจัดการองค์กรภาครฐัและการ
ปฏิรูปองค์กร ตามเกณฑ์การประเมินสถานะการ
เป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) และยึดหลัก
หลักธรรมาภบิาล (OG)   

กลุ่มบริหารทั่วไป ทุกกลุ่ม 
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กระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก 
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1. กรอบแนวคิด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอบแนวคิด SOP การพัฒนาผลิตภัณฑ์การเฝ้าระวัง ป้องกัน ควบคุมโรค 
และภัยสุขภาพเพื่อการขอรับรองมาตรฐาน 

 

งานวิชาการอื่นๆ 

งานวิจัย 

สิ่งประดิษฐ ์

นวัตกรรม 

องค์ความรู้ 

ผลการสำรวจ 

ผลการเฝ้าระวัง 

พยากรณ์โรค 

ข่าวกรอง 

ฐานข้อมูลวชิาการ 

ฐานข้อมูลด้านระบาดวิทยา 

ผลิตภัณฑ์ฯ ทางวิชาการ 

ผลิตภัณฑ์ฯหลัก 

มาตรการ/มาตรฐาน 

คู่มือ 

แนวทางและหลักสูตร 

ผลิตภัณฑ ์

ฐานข้อมูลเพ่ือการอ้างอิง 
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2. ชั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 ขั้นตอนการประเมินและรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ฯ กรมควบคุมโรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการประเมินและรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ เพื่อการเฝ้าระวัง ป้องกนั
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ กรมควบคุมโรค พิจารณาเพื่อรับรองผลิตภัณฑ์ฯ 

กนว.รวบรวมความเห็นของคณะกรรมการฯและจัดพิมพ์ผลการประเมินฯ ภายใน 4 วันทำการ 

คณะกรรมการฯระดับกรม พจิารณาภายใน 2-3 สัปดาห ์

ผ่านการประชุม
คณะกรรมการฯกรณี
คณะกรรมการฯติด
ภารกิจจะใช้วิธีการ
พิจารณาส่งความเห็น
เป็นเอกสารแทนการ
ประชุม 

ในกรณีปกติ ผู้
ส่งเร่ืองเข้ารับ
พิจารณาควร
ส่งก่อน 3 
สัปดาห์ 
เพื่อให้ กนว. 
ตรวจก่อน(โดย
จะเปิดรับการ
พิจารณาเดือน
ละ 1 ครั้ง) 
ทุกวันจันทร์ 
สัปดาห์แรก
ของเดือน 

ไม่ผา่น ส่งกลับแกไ้ข 

เสนอผู้บริหารหน่วยงานรับรองพร้อมส่งผลประเมิน ร่างผลิตภัณฑ์ฯ หลักฐานที่
เกี่ยวขอ้งและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง (สำเนาอยา่งละ 3 ชุด) 

กองนวตักรรมและวิจยั(กนว.)ตรวจ
ความครบถว้นของเอกสารตามแบบ

ประเมิน ภายใน 1 สปัดาห ์

ผู้พัฒนาผลิตภัณฑ์ปรับแก้ไข 

ผู้ประเมินระดับหน่วยงานประเมินร่างฉบับสุดท้ายของผลิตภัณฑ์ก่อนพิมพ ์
ตามแบบแบบประเมินขั้นตอนการผลิตภัณฑ์ฯ ของกรมควบคุม 

ประเมินร่างฉบับสุดท้าย
ของผลิตภัณฑ์ 

ไม่ผา่น  

ผ่าน  

ผ่าน  

ส่งผลการพิจารณา 

ใส่โลโกก้รมฯ ชือ่กรมฯ ในผลิตภัณฑ์ฯ            และ
เผยแพร่บนเว็ปไซต์กรมฯ 

ส่งแจ้งผลทางอีเมล์ของผู้ประเมินหน่วยงาน ภายในวันรุ่งขึ้น และบันทึกเสนอ ผอ. กนว. ลงนาม 

แจ้งผลรับรองต่อ
หน่วยงานที่ส่งผลิตภัณฑ์ 

ทบทวนแก้ไขตามคำแนะนำ ส่งกลับเข้าสู่การ
ประเมินใหม ่

ผ่าน  

สรุป : ถ้าเอกสารและผลการประเมินเบือ้งต้นจากผู้ประเมินตนเองของหน่วยงานถูกต้อง จะทราบผลภายใน 4-5 สัปดาห ์

ผลิตภัณฑ์หลักที่ต้องผลิตใน กรณีเร่งด่วน หมายถึง ผลิตภัณฑ์หลักที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารระดับสูงหรือมีเหตุจำเป็นให้จัดทำในกรณีฉุกเฉินเพื่อเผยแพร่ให้กับกุล่มเป้าหมาย
ประชาชน และผู้เกี่ยวข้องทราบ เช่น ผลิตภัณฑ์ที่เกี่ยวกับการป้องกันควบคุมโรคในกรณีเกิดจากการระบาดรุนแรง เป็นต้น ไม่ต้องส่งประเมินและรับการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ตาม
ขั้นตอนข้างต้น ก่อนการเผยแพร่ และสามารถใส่ตราสัญญาลักษณ์ ชื่อกรมควบคุมโรคได้ และขอส่งเข้าประเมินและรับรองมาตรฐานฯ กรมควบคุมโรค ภายหลังการเผยแพร่โดยเร็ว 

ไม่ผา่น  
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                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

      2.2 ขั้นตอนการพัฒนาหนังสือมาตรฐานของงาน หรือมาตรฐานของมาตรการ การเฝ้าระวัง ป้องกัน 
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ กรมควบคุมโรค 

มาตรฐาน คือ ข้อตกลงที่จัดทำขึ้นเป็นเอกสาร โดยการรวบรวมข้อมูลหรือข้อกำหนดทางเทคนิค (Technical 
Specifications) หรือวิธีการทางานที่ถูกต้องเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปร่วมกำหนดเป็นเกณฑ์ข้อบังคับขึ้นมาที่จะ
ทำให้เกิดความเชื่อมั่นว่า วัสดุ ผลิตภัณฑ์ ขบวนการ หรือการบริการนั้นๆ บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
หรือเกิดจากข้อกำหนดด้านวิธีการหรือการทางาน (ที่มา: องค์การระหว่างประเทศว่าด้วยการมาตรฐาน ISO: 
International Organization for Standardization) 
งาน คือ กลุ่มของกิจกรรมที่ถูกเรียบเรียงขึ้นเพ่ือใช้อ้างอิงสาหรับการปฏิบัติโดยเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการเฝ้า
ระวัง ป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 
มาตรการ คือ กิจกรรมที่จำเป็นหรือมีความสำคัญ ในการดำเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการเฝ้าระวัง 
ป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพตามที่ระบุในยุทธศาสตร์ของการป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 

             

                                                                                      

                                                                                                     

     

 

 

                                                                          

 

 
  

 
 
 

 

 
 
 
 

 

วิเคราะห์ความต้องการให้มีการจัดทำ “มาตรฐานของงาน หรือ 
มาตรฐานของมาตรการ” 
(กลุ่ม พบ. ทร. พป. พค.) 

จัดทำโครงการที่แสดง ชื่อมาตรฐาน 
วัตถุประสงค์ และกลุ่มเปา้หมาย  

จัดทำแผนการแจ้งและเผยแพร่ให้
หน่วยงานผู้ใช้มาตรฐานทราบ 

และแผนกำกับติดตาม ประเมินผล 

ทบทวนและให้ขอ้เสนอแนะต่อ (ร่าง) มาตรฐาน
ของงาน หรือ มาตรฐานของมาตรการ เพื่อ

ปรับปรุงเนื้อหา 

ตรวจสอบการเรียบเรียงเนื้อหาและความถูกต้อง 
ของอักษรของเอกสารมาตรฐานฉบับสมบูรณ์ 

จัดตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน จัดทำมาตรฐาน 
(โดยการมีสว่นร่วมของกลุ่มเปา้หมายผู้ใช้)  

ทบทวนเอกสารหลกัฐานทางวิชาการอยา่ง
ครอบคลุม  

จัดทำโครงการนำร่องหรือทดลองใช้ การนำร่างเอกสารมาตรฐานฉบับ
ที่สมบูรณ์ไปใช้ในพื้นที่ในระยะเวลาหนึ่ง เพื่อประเมินประสิทธิผล 

(Effectiveness) และการนำไปใช้ได้จริง (Feasibility) 
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                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

     2.3 การพัฒนาหลักสูตรเพื่อการเฝ้าระวังป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 
 หลักสูตร คือ รายวิชา กลุ่มของชุดวิชา หรือประมวลประสบการณ์ต่างๆ ที่ให้ผู้เรียนได้ศึกษาหาความรู้ 
ทั ้งภาคทฤษฎีภาคปฏิบัติ รวมถึงการมีส่วนร่วม กิจกรรมเสริมสร้างประสบการณ์ต่างๆ เพื ่อให้สามารถ
ดำเนินการเฝ้าระวังป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพได้                                                   

                                                                                            

 

 

                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 
 
 
 

 

รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ผลการทดสอบหลักสูตร 

จัดตั้งคณะกรรมการหรือคณะทำงาน เพื่อจัดทำ
(ร่าง) หลักสูตร 

ออกแบบหลักสูตร 
- กรอบเนื้อหาของหลักสูตร 
- วิทยากรหรือผู้สอน 
- สถานที่ฝึกอบรม 
- กิจกรรมหรือสื่อการเรียนการสอน 
- วิธีการฝึกอบรม 

สำรวจและวิเคราะห์ความ
ต้องการให้มีการพัฒนา

หลักสูตร 

ปรับปรุงเนื้อหาหลักสูตรจากผลการทดสอบโดยคณะกรรมการ
หรือคณะทำงาน และบรรณาธิการพิสูจน์อักษรและตรวจสอบ

การเรียบเรียงเนื้อหา 

จัดทำโครงการที่มีการกำหนดวัตถุประสงค์  
และมีการระบกุลุ่มเป้าหมาย 

กำหนดการประเมินผล และวิธกีารประเมินการฝึกอบรม 
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

จัดทำแผนทบทวนและพัฒนาปรับปรุง
หลักสูตรอย่างน้อยทุก 5 ป ี

วางแผนประเมินผลหลักสูตร 
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                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

     2.4 การพัฒนาผลิตภัณฑ์วิชาการ   
 ผลิตภัณฑ์วิชาการ คือ ผลิตภัณฑ์ที่กรมควบคุมโรคจำเป็นต้องจัดหาให้ได้มาเพื่อสร้างผลิตภัณฑ์หลัก 
นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ องค์ความรู้ งานวิจัย ผลการสำรวจ ผลการประเมิน ผลการเฝ้าระวัง พยากรณ์โรค ข่าว
กรอง ฐานข้อมูลวิชาการ ฐานข้อมูลเพื่อการอ้างอิง ฐานข้อมูลระบาดวิทยาและผลงานวิชาการอ่ืนๆ 

ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ำ 
     นวัตกรรม (Innovation) หมายถึง 
แนวคิดกระบวนการหรือผลิตภัณฑ์ที่
เป็นสิ่งใหม่เกิดจากการใช้ความรู้
ความคิดสร้างสรรค์ 
      สิ่งใหม่ในที่นี้ คือ ไม่เคยมีผู้ใดทำมา
ก่อน หรือเคยทำมาแล้วในอดีต แต่นำมา
พัฒนาจากของเก่าท่ีมีอยู่เดิม ซึ่งต้อง
ไม่ใช่เกิดจากการลอกเลียนแบบหรือการ
ทำซ้ำ ช่วยให้การทำงานนั้นได้ผลดีมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม 
หรือนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อ
แก้ปัญหาหรือปรับปรุง/พัฒนางาน หรือ
เพ่ือการพัฒนาบุคลากรแล้วเกิด
ประโยชน์ ที่เห็นเป็นรูปธรรมชัดเจน
สามารถวัดวิเคราะห์ได้ แสดงให้เห็น 
หลักฐานเชิงประจักษ์ในแง่ของการใช้
ประโยชน์ของนวัตกรรมนั้นๆ หรืออาจ
วัดโดยใช้แนวทางระเบียบวิธีวิจัยในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ จำแนกประเภท
ของนวัตกรรมได้ 3 ประเภทดังนี้  
1. นวัตกรรมด้านผลิตภัณฑ์ (Product 
Innovation ) 
2. นวัตกรรมด้านกระบวนการ/การ
จัดการ (Business Process 
Management Innovation) 
3. นวัตกรรมด้านการบริการซึ่งส่งผลต่อ
งานป้องกันควบคุมโรค (Service 
Model Development Innovation) 
 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบ อาจเป็นรูปแบบคำสั่ง การมอบหมาย หรือใน
รูปแบบคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
2. ผู้รับผิดชอบคิดค้นนวัตกรรม (Innovation) โดยการกำหนด
โครงสร้างรูปแบบของนวัตกรรมที่จะสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพมากขึ้น
กว่าเดิม ประกอบด้วย 
    2.1 วิเคราะห์และทบทวนข้อมูลเพ่ือกำหนดโครงสร้างรูปแบบของ
นวัตกรรม 
     - ทบทวนวิเคราะห์สถานการณ์ เช่น Strategic Gap, Consumer 
Needs เพ่ือให้เห็นความสอดคล้องตามภารกิจของหน่วยงาน สำหรับ
พิจารณาคัดเลือกหัวข้อการพัฒนานวัตกรรม 
     - ทบทวนวิเคราะห์ แผนงาน/โครงการของหน่วยงานที่ผ่านมา ว่ามี
อะไรที่สำคัญและสามารถพัฒนาต่อยอดเป็นนวัตกรรมได้ตามนิยาม  
     - ศึกษาเอกสารหลักฐานทางวิชาการ แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
     - สอบถามความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ และใช้
ความคิดสร้างสรรค์ประกอบการจัดทำโครงการพัฒนานวัตกรรมที่ตอบ
โจทย์ปัญหามากที่สุด 
    2.2 จัดทำแผน/ขั้นตอนการดำเนินงานโครงการพัฒนานวัตกรรมของ
หน่วยงาน 
3. ผู้รับผิดชอบพัฒนานวัตกรรม (Development) 
    3.1 ลงมือสร้างต้นแบบนวัตกรรมตามแผนงาน/ขั้นตอน  
    3.2 ตรวจสอบคุณภาพและปรับปรุงแก้ไขนวัตกรรม 
4. นำนวัตกรรมไปใช้จริง (Implement) ในขั้นตอนนี้รวมถึงขั้นการ
ทดลองใช้นวัตกรรมและการประเมินผลการทดลองใช้นวัตกรรม 
5. เผยแพร่นวัตกรรม (Promotion) เป็นขั้นของการจำหน่าย การ
เผยแพร่ หรือการนำเสนอข้อมูลตามช่องทางต่างๆ ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
หรือกลุ่มเป้าหมายผู้ใช้ประโยชน์ รับทราบ  
    5.1 มีรายงานสรุปผลการดำเนินงาน  
    5.2 มีแผนงานหรือผลการประเมินการใช้ประโยชน์/ความพึงพอใจ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขจากกลุ่มเป้าหมายผู้ใช้นวัตกรรม  
(ที่มา: สำนักงานนวัตกรรมแห่งชาติ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ตัวชี้วัดองค์ประกอบที่ 4 : Innovation Base กรมควบคุมโรคประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562) 
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                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ำ 
สิ่งประดิษฐ์ 

 
1. กำหนดผู้รับผิดชอบ อาจเป็นรูปแบบคำสั่ง การมอบหมาย หรือใน
รูปแบบคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
2. ผู้รับผิดชอบกำหนดโครงสร้างรูปแบบของสิ่งประดิษฐ์ ที่สามารถ
แก้ไขปัญหาที่ต้องการหรือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ดำเนินงาน 
    2.1 วิเคราะห์และทบทวนข้อมูลเพื่อกำหนดโครงสร้างรูปแบบของ 
สิ่งประดิษฐ์ 
- ทบทวนวิเคราะห์สถานการณ์ เช่น วิเคราะห์จากสภาพปัญหา ความ 
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ความต้องการของงาน เพ่ือให้เห็นความ
สอดคล้องตามภารกิจของหน่วยงาน  
- ศึกษาเอกสารหลักฐานทางวิชาการ แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
- สอบถามความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ และใช้ความคิด 
สร้างสรรค์ประกอบการจัดทำโครงการพัฒนาสิ่งประดิษฐ์  
    2.2 จัดทำแผน/ขั้นตอน การดำเนินงานโครงการพัฒนาสิ่งประดิษฐ์ 
3. ลงมือสร้างสิ่งประดิษฐ์ตามที่กำหนดไว้ ตรวจสอบคุณภาพและ
ปรับปรุงแก้ไขสิ่งประดิษฐ์ 
4. ทดลองใช้และประเมินผลการทดลองใช้สิ่งประดิษฐ์ 
5. เผยแพร่ผลงานสิ่งประดิษฐ์ให้กับกลุ่มเป้าหมาย เป็นขั้นของการ
จำหน่าย การเผยแพร่ หรือการนำเสนอข้อมูลตามช่องทางต่างๆ ให้ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย หรือกลุ่มเป้าหมายผู้ใช้ประโยชน์ รับทราบ  
    5.1 มีรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
    5.2 มีแผนงานหรือผลการประเมินการใช้ประโยชน์/ความพึงพอใจ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขจากกลุ่มเป้าหมายผู้ใช้สิ่งประดิษฐ์ 

องค์ความรู้ อาทิเช่น 
- รายงานประจำปี  
- สรุปรายงานการประชุมวิชาการ 
องค์ความรู้ อาทิเช่น  
- รายงานประจำปี  
- สรุปรายงานการประชุมวิชาการ 
 

1. วิเคราะห์ความต้องการและตัดสินใจให้มีการจัดทำองค์ความรู้ 
(Need analysis) 
    1.1 วิเคราะห์จากสภาพปัญหา ความสอดคล้องของนโยบายและ
ภารกิจของกรมควบคุมโรค หรือความต้องการของงาน หรือความต้องการ
ของบุคลากรหรือลูกค้า 
    1.2 มีการตัดสินใจโดยผู้อำนวยการ หรือหัวหน้ากลุ่มของหน่วยงานว่า
จะทำองค์ความรู้ดังกล่าว 
2. ทบทวนเอกสารหลักฐานทางวิชาการอย่างครอบคลุม พร้อมทั้งมีการ
สังเคราะห์ ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของเอกสารที่ทบทวน 
3. กำหนดกรอบแนวคิด การจัดทำ “องค์ความรู้” 
4. จัดทำ (ร่าง) องค์ความรู้สอดคล้องกับกรอบแนวคิด 
5. เสนอ (ร่าง) องค์ความรู้ต่อผู้เชี่ยวชาญ และนำข้อเสนอแนะมา
ปรับปรุงองค์ความรู้ฉบับสุดท้าย 
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ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ำ 
 6. มีการตรวจสอบการเรียบเรียงเนื้อหาและความถูกต้องของอักษร 

7. เผยแพร่องค์ความรู้สู่กลุ่มเป้าหมาย เป็นขั้นของการเผยแพร่ หรือการ
นำเสนอข้อมูลตามช่องทางต่างๆ ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือกลุ่มเป้าหมาย
ผู้ใช้ประโยชน์รับทราบ 

งานวิจัย 1. ชื่อและวัตถุประสงค์งานวิจัยสอดคล้องกับกรอบนโยบายการทำวิจัย
ของกรมควบคุมโรค หรือกรอบแนวทางการวิจัยของหน่วยงานผู้ให้ทุน 
เช่น สำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.), สถาบันวจิัยระบบ
สาธารณสุข (สวรส.) เป็นต้น 
2. แผนงานโครงการผ่านการพิจารณาและได้รับการพิจารณารับรอง
จากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย กรมควบคุมโรคหรือกระทรวง
สาธารณสุข หรือคณะกรรมการงานวิจัยของหน่วยงาน 
3. มีการควบคุมกำกับ (Protocol compliance) รายงาน
ความก้าวหน้า(progress report) และส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ (full 
paper) 
4. มีข้อสรุปหรือข้อเสนอแนะ มีการระบุการนำไปใช้ประโยชน์ เช่น มิติ
นโยบายมิติเชิงวิชาการ มิติเชิงสังคม/ชุมชน และมิติเชิงพาณิชย์  
5. ผลงานได้รับการตีพิมพ์ในวารสารหรือเผยแพร่ 
หมายเหตุ : การระบุการนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม ได้แก่  
    1. มิตินโยบาย หมายถึง การนำข้อมูลและแนวทางแก้ไขซึ่งได้จาก
ผลงานวิจัย มาใช้ประกอบการแก้ไขประเด็นพัฒนาสำคัญและปัญหา
เร่งด่วน ในเชิงนโยบายระดับประเทศระดับภูมิภาค ระดับจังหวัดระดับ
ท้องถิ่นหรือระดับหน่วยงาน 
    2. มิติวิชาการ หมายถึง การถูกอ้างอิง (citation) บทความวิจัยซึ่ง
ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ ซึ ่งมี peer review 
    3. มิติเชิงสังคมหรือชุมชน หมายถึง การถ่ายทอดความรู้ให้ชุมชน 
ท้องถิ่น องค์กร (ซึ่งมิใช่หน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัยหรือหน่วยงานให้
ทุน) หรือการจัดกิจกรรมที่แสดงให้เห็นถึงการใช้ประโยชน์และสามารถ
แสดงผลการเปล ี ่ ยนแปลงท ี ่ เก ิดข ึ ้นต ่อช ุมชน ท ้องถ ิ ่นองค ์กร  
    4. มิติพาณิชย์ หมายถึง การนำผลงานวิจัยไปพัฒนาหรือปรับปรุง
กระบวนการหรือผลิตและจำหน่าย ในภาคการผลิตและอุตสาหกรรม 
(ที่มา: สำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) 
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                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ำ 
ผลการสำรวจ 

 
1. วิเคราะห์ความต้องการเรื่องที่ทำการสำรวจ จากสภาพปัญหาความ
สอดคล้องของนโยบายและภารกิจของกรมควบคุมโรค หรือความต้องการ
ของงาน หรือความต้องการของบุคลากร 
2. มีการจัดทำโครงร่างการสำรวจ โดยกำหนดขั้นตอนการดำเนินงานที่
ถูกต้อง สอดคล้องกับระเบียบวิธีวิจัย 
    2.1 การทบทวนเอกสารหลักฐานทางวิชาการอย่างครอบคลุม เช่น 
ขนาดของกลุ่มตัวอย่าง เครื่องมือที่ใช้, การวิเคราะห์ข้อมูล 
    2.2 เสนอผู้เชี่ยวชาญพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
3. ดำเนินการ “สำรวจ” ถูกต้องสอดคล้องกับระเบียบวิธีวิจัย  
4. วิเคราะห์วิจารณ์ผลการสำรวจตามหลักวิชาการและรับฟังความเห็น
ของผู้เชี่ยวชาญ พร้อมทั้งนำข้อเสนอแนะมาปรับปรุง 
5. มีการตรวจสอบการเรียบเรียงเนื้อหาและความถูกต้องของอักษร 
6. สังเคราะห์ ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของเอกสารอ้างอิง
และแหล่งข้อมูล 
7. บทสรุปผลการสำรวจสามารถนำไปพัฒนาการทำงานควบคุมโรค 

ผลการประเมิน 
 

1. วิเคราะห์ความต้องการในการประเมิน จากสภาพปัญหา ความต้องการของ
งานและความสอดคล้องของนโยบายและภารกิจของกรมควบคุมโรค  
2. มีการทบทวนเอกสารหลักฐานทางวิชาการ แนวคิด ทฤษฎีอย่าง
ครอบคลุม พร้อมทั้งมีการสังเคราะห์ ประเมินคุณภาพ และความ
น่าเชื่อถือของเอกสารอ้างอิง 
3. มีการจัดทำโครงร่างการประเมิน โดยกำหนดขั้นตอนการดำเนินงาน
ถูกต้อง ชัดเจน ตามรูปแบบการประเมินโครงการ 
     3.1 การทบทวนเอกสารหลักฐานทางวิชาการอย่างครอบคลุม เช่น 
วัตถุประสงค์ การประเมิน, ขอบเขตของการประเมิน, ประชากรเป้าหมาย, 
เครื่องมือที่ใช้, วิธีการรวบรวมข้อมูล, การวิเคราะห์ข้อมูล, เกณฑ์การ
ตัดสินผลการประเมิน, ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
    3.2 เสนอต่อผู้เชี่ยวชาญพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
4. ดำเนินการประเมิน ถูกต้องตามข้ันตอนรูปแบบการประเมินโครงการ 
5. เสนอผลและอภิปรายผลการประเมินต่อผู้เชี่ยวชาญในเรื่องดังกล่าว 
เพื่อให้ข้อเสนอแนะและนำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข 
6. สรุปและอภิปรายผลการประเมินและข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
    6.1 โครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่ อย่างไร มีปัญหา 
อุปสรรคต่อความสำเร็จอย่างไร 
    6.2 เปรียบเทียบให้เห็นว่าการมีโครงการกับไม่มีโครงการได้ผลต่างกันอย่างไร 
    6.3 ควรปรับโครงการในด้านใดบ้างและปรับอย่างไร 
    6.4 สามารถนำผลการประเมินไปประยุกต์ใช้กับโครงการใกล้เคียงหรือ
คล้ายคลึงกันได้หรือไม่ อย่างไร 
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ผลิตภัณฑ์ทางวิชาการ กระบวนการขั้นต่ำ 
ข่าวกรอง 

 
1. กำหนดข้อมูลหลักของข่าวกรอง พิจารณาจากสภาพปัญหา 
สถานการณ์โรคและภัยสุขภาพ ความสอดคล้องของนโยบายและภารกิจ
ของกรมควบคุมโรค  
2. รวบรวมข่าวสารที่เกี่ยวข้อง 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามหลักวิชาการ พร้อมทั้งมีการ
สังเคราะห ์ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของแหล่งข้อมูล 
4. ผลิตข่าวกรองและตรวจสอบความครอบคลุมเนื้อหาของข่าวกรอง 
สามารถระบุ สภาพปัญหาทั้งเวลา, บุคคล และสถานที่ 
5. ตรวจสอบการเรียบเรียงเนื้อหาและความถูกต้องของอักษร 
6. กระจายและเผยแพร่ข่าวกรองทันเวลา สามารถนำไปใช้ประกอบการ
ทำงานหรือพิจารณาพิจารณากำหนดนโยบาย 
7. มีการปรับปรุงข้อมูลนั้นให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 

พยากรณ์โรค 
ผลการเฝ้าระวัง 

 

1. กำหนดหัวข้อที่จะทำการพยากรณ์โรคหรือเฝ้าระวัง พิจารณาจาก
สภาพปัญหา สถานการณ์การเกิดโรคและภัยสุขภาพ ความสอดคล้องของ
นโยบายและภารกิจของกรมควบคุมโรค  
2. เตรียมข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยการ
สังเคราะห์ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของข้อมูล 
3. กำหนดวิธีการวิเคราะห์และสถิติท่ีใช้  
4. สังเคราะห์เนื้อหาการพยากรณ์โรคหรือผลการเฝ้าระวัง โดย
เปรียบเทียบผลที่ได้กับข้อมูลในอดีต 
5. ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบผลการพยากรณ์โรค ผลการเฝ้าระวัง ควบคุม
โรคและภัยสุขภาพ เพ่ือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและนำข้อเสนอแนะมา
ปรับปรุงแก้ไข 
6. จัดทำข้อเสนอแนะสำหรับการป้องกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 
7. เผยแพร่การพยากรณ์โรค ผลการเฝ้าระวังให้กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้
ดำเนินการต่อไป 

ฐานข้อมูลอ้างอิง  
ฐานข้อมูลวิชาการ 
หรือฐานข้อมูลด้าน 

ระบาดวิทยา 
 

1. วิเคราะห์ความต้องการและความจำเป็นในการสร้างข้อมูลอ้างอิง,
ฐานข้อมูลโรคและภัยสุขภาพ (Need analysis) ที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมายและนโยบายและภารกิจของกรมควบคุมโรค 
2. ออกแบบฐานข้อมูล เป็นการกำหนดโครงร่างเพ่ืออธิบายโครงสร้าง
หลักๆ ของข้อมูลภายในระบบฐานข้อมูล 
3. ผู้รับผิดชอบรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสำหรับจัดทำฐานข้อมูล 
โดยมีการสังเคราะห์ ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของแหล่งข้อมูล 
4. ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องและความ
น่าเชื่อถือของข้อมูลก่อนการเผยแพร่ 
5. ประเมินผลและติดตามพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพของฐานข้อมูลอย่าง
ต่อเนื่อง 
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1. กรอบแนวคิด 
                        

 

 

 

 
2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 การส่งเสริมงานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การพัฒนางานวิจัยตามระเบียบวิธีวิจัย 

การส่งเสริมงานวิจัย 

จัดประชุมชี้แจงตัวชี้วัด และการดำเนินงานส่งเสริมงานวิจัย 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร,คณะทำงานส่งเสริมงานวิจัย) 

วิเคราะห์ สำรวจกรอบประเด็นวิจัยของหน่วยงาน  
(กลุ่มพัฒนาองค์กร,คณะทำงานส่งเสริมงานวิจัย) 

จัดทำกรอบปัญหาวิจัย 
(คณะทำงานส่งเสริมงานวิจัย) 

คัดเลือกกรอบประเด็นวิจัย เพ่ือจัดทำแผนการทำวิจัยของหน่วยงาน 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร,คณะทำงานส่งเสริมงานวิจัย) 

     จัดตั้งคณะทำงานส่งเสริมงานวิจัย 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร)  

การส่งเสริมงานวิจัย 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร)  

สรุปการดำเนินงาน 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร)  

ติดตามการดำเนินงานวิจัย 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร)  
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   2.2 การพัฒนางานวิจัยตามระเบียบวิธีวิจัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ศึกษาเอกสารและงานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 
(นักวิจัย)  

สร้าง/พัฒนากรอบแนวคิดในการวจิัย 
(นักวิจัย)  

กำหนดสมมติฐานในการวิจัย 
(นักวิจัย)  

ออกแบบการวิจัย 
(นักวิจัย)  

พัฒนาโครงร่างงานวิจัย 
(นักวิจัย)  

ดำเนินงานวิจัย 
(นักวิจัย)  

รายงานความก้าวหน้าการวิจัย 
(นักวิจัย)  

กำกับติดตาม ประเมินผลงานวิจัย 
(นักวิจัย)  

เขียนรายงานการวิจัย 
(นักวิจัย,กลุ่มพัฒนาองค์กร)  

เผยแพรผ่ลงานวิจยั 

กำหนดประเด็นปญัหาการวิจัย 
(นักวิจัย)  

ขออนุมัติโครงการด้านจริยธรรมการวิจัย 
(นักวิจัย)  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

1. กรอบแนวคิด 
 

 
 
 

 
2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 การจัดทำแผนการสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 การจัดทำแผนการสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

1.2 การจัดทำแบบประเมินการสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

1.3 การจัดกิจกรรมสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

ผ่าน 

เสนอผู้บริหาร 
ไม่ผ่าน 

ดำเนินงานตามแผนการสร้างความรอบรู้ 
ด้านโรคไม่ติดต่อ 

สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน  

รวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์ 
ความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

 

จัดทำข้อมูล/ออกแบบกิจกรรมให้เหมาะสม 

ตามสถานการณ์ความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 
 

จัดทำแผนการสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 
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2.2 การจัดทำแบบประเมินการสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน  

ประเมิน 
การสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

เสนอผู้บริหาร 

รวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูล 
การจัดทำแบบประเมินการสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

 

(ร่าง) แบบประเมิน 
การสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

ไม่ผ่าน ผ่าน 
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2.3 การจัดกิจกรรมสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้บริหาร ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์ 
ความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 

 

 
จัดทำข้อมูล/ออกแบบกิจกรรมให้เหมาะสม 

ตามสถานการณ์ความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 
 

 

ดำเนินงานตามกิจกรรมการสร้างความรอบรู้ 
ด้านโรคไม่ติดต่อ 

สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน  

จัดทำแผนกิจกรรมการสร้างความรอบรู้ด้านโรคไม่ติดต่อ 
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1. กรอบแนวคิด 
      

   

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1.กระบวนการให้บริการข้อมูลโรคไม่ติดต่อและปัจจัยเสี่ยง “กรณีมีข้อมูลในฐาน NCD Dashboard” 
 

 
 

3.1 การให้บริการข้อมูลโรคไม่ติดต่อและปัจจัยเสี่ยง 

3.2 การปรับปรุงรายงานส่วนแสดงผลวิเคราะห์ข้อมูล (NCD Dashboard) ให้ครอบคลุมในมิติท่ีสำคัญ 
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2.2.กระบวนการให้บริการข้อมูลโรคไม่ติดต่อและปัจจัยเสี่ยง “กรณีไม่มีข้อมูลในฐาน NCD Dashboard” 
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1. กรอบแนวคิด 
กรอบแนวคิด SOP การประเมินคุณภาพ NCD Clinic Plus 

 
 
 
 
 
 
 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 ขั้นตอนการพัฒนาเกณฑ์การประเมินคุณภาพ NCD Clinic Plus 

 

 

เกณฑ์การประเมินคุณภาพ NCD Clinic Plus 
ส่วนท่ี 1 การประเมินกระบวนการพัฒนาคุณภาพ 
(6 องค์ประกอบ) 
ส่วนท่ี 2 การประเมินผลลัพธ์ตัวช้ีวัดบริการ 
ส่วนท่ี 3 การประเมินพัฒนาคุณภาพงานอย่าง
ต่อเนื่อง (CQI) 
 

คะแนนการประเมินคุณภาพ  
NCD Clinic Plus 

- ระดับต่ำกว่าพ้ืนฐาน (< 65) 
- ระดับพื้นฐาน (65 – 74) 
- ระดับดี (75 – 79) 
- ระดับดมีาก (80 – 84) 
- ระดับดเีด่น (85 – 100) 
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2.2 ขั้นตอนการ update ฐานข้อมูลและการตั้งค่าระบบการประเมินคุณภาพ NCD Clinic Plus Online 
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2.3 ขั้นตอนการประเมินคุณภาพ NCD Clinic Plus ผ่านระบบออนไลน์ 
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1. กรอบแนวคิด 
      

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านโรคไม่ติดต่อ 

กำหนด
ศักยภาพที่
พึงประสงค์

ของ

ระบุหลักสูตรและรูปแบบ
การถ่ายทอดพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรด้าน
โรคไม่ติดต่อ 

ดำเนินการพัฒนา
ศักยภาพ 

ประเมินผล 
▪ ความรู้,ความเข้าใจ 
▪ ความพึงพอใจ 
▪ กระบวนการ

ถ่ายทอดหลักสูตร 
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2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 การพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านโรคไม่ติดต่อ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดตั้ง google classroom เพื่อใช้เป็นช่องทางการวางบทเรียนและการสื่อสารระหว่าง
วิทยากร ผู้เข้ารับการอบรมสามารถกลับไปทบทวนเนื้อหาได ้

จัดทำโครงการที่มีการกำหนดวัตถปุระสงค ์

และระบุกลุม่เป้าหมาย 

สำรวจและวิเคราะห์ความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย 

(สคร,สสจ โรงพยาบาล รพสต) 

พัฒนาหลักสตูร cap build ตามวัตถุประสงค ์
และกลุม่เป้าหมาย 

คัดเลือกวิทยากร คัดเลือกผูเ้ข้าอบรมที่เป็นกลุม่เป้าหมาย  
กำหนดรูปแบบ และวันจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 

จัดเตรียมเอกสารการอบรม หนังสอืเชิญ แบบประเมิน  
ข้อสอบประเมินความรู้ เอกสารประกอบการสอน 

ประสานวิทยากร และจัดส่งรายละเอียดการอบรมใหผู้้เข้าร่วมอบรม  
กำหนดและชี้แจงกติกาการเข้าอบรม 

เตรียมและทดสอบระบบการประชุมทางไกล  
เพื่อใช้เป็นช่องการการบรรยายเนือ้หา 

จัดการอบรมตามกำหนดเวลา 

ประเมินความรู้ ความพึงพอใจ สรปุผล 

มอบใบประกาศผ่านระบบออนไลน์ 

จัดการประชุมเชิงปฏิบตัิการใน
สถานท่ี  

(หากมีกำหนดในหลักสูตร) 

ประเมินเพื่อจัดทำแผนทบทวนและพัฒนาการอบรม 
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1.  กรอบแนวคิด 

 

 

 

  

 

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 การจัดทำแผนความต่อเนื่องภารกิจหรือแผนประคองกิจการ (BCP) ของกองโรคไม่ติดต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 การเตรียมความพร้อมด้านบุคลากรสนับสนุนเข้าร่วมปฏิบัติงานที่ศูนย์ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน (EOC)  
ของกรมควบคุมโรค 

1.1 การจัดทำแผนความต่อเนื่องภารกิจหรือแผนประคองกิจการ (BCP) ของกองโรคไม่ติดต่อ 
(แผนเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับภาวะฉุกเฉิน : กรณีสถานการณ์ชุมนุม, อัคคีภัย, ด้าน IT, 

 ด้านการระบาดของ COVID-19)  

จัดประชุมคณะทำงานฯ เพื่อช้ีแจงการจัดทำแผน BCP 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ทบทวนแผน BCP ของกองฯ ให้ทันสมัยและเป็นปจัจุบัน 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

วิเคราะหผ์ลกระทบต่อกระบวนการทำงานและ 
ประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคามที่อาจจะเกิดขึ้นกับหน่วยงาน 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร,คณะทำงานการจัดการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุขฯ) 

รวบรวมผลการวิเคราะห์และจดัทำแผน BCP ของกองฯ ให้ทันสมัยและเป็นปจัจุบัน 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

สื่อสาร ประชาสมัพันธ์แผน BCP 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

เสนอแผน BCP ต่อ ผอ. พิจารณาและ 

ลงนามอนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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2.2 การเตรียมความพร้อมด้านบุคลากรสนับสนุนเข้าร่วมปฏิบัติงานที่ศูนย์ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน (EOC)  
     ของกรมควบคุมโรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือแจ้งบุคลากรใหม่ของหน่วยงานเข้าเรียน 
ออนไลน์หลักสูตร ICS100 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

บริหารจดัการบคุคล ร่วมปฏิบตัิงาน EOC ของกรมควบคุมโรค 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ติดตามและรวบรวม จัดเก็บข้อมลูการเข้าร่วมปฏิบัติงาน EOC กรมควบคุมโรค 
ของบุคลากร กองฯ  
 (กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

รายงานผลการดำเนินงาน 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหข์อรายชื่อนักวิชาการสาธารณสุขเข้าร่วมปฏิบตัิงาน 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
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1. กรอบแนวคิด 
กรอบแนวคิด SOP การบริหารจัดการงบประมาณ (งบดำเนินงานโครงการ) 

 กรอบแนวคิดพิจารณาจากความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ เพื่อสนับสนุนการทำงาน
ของกองโรคไม่ติดต่อ ให้เกิดประสิทธิภาพ  คุ้มค่า ในกระบวนการจัดการเชิงยุทธศาสตร์) กำหนดไว้ 2 ขั้นตอน 
คือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์การป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 5 ปี 

ขั้นตอนที่ 2 การวางแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจำปี 
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2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 กระบวนการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์การป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 5 ปี และ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน            
             
     

 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.สื่อสาร ช้ีแจง จัดประชุมผุ้เกี่ยวข้อง ผู้บริหารกอง หัวหน้ากลุม่ ผู้รบัผิดชอบแผนงาน 

เพื่อกำหนดทิศทาง เป้าประสงค์และตัวช้ีวัดเชิงยุทธศาสตร ์
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

3.จัดทำร่างแผนเชิงยุทธศาสตร์การป้องกันและควบคมุโรคไมต่ิดต่อ 5 ปี  
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 
6.เสนอร่างแผนเชิงยทุธศาสตร์การป้องกันและควบคุมโรคไมต่ิดต่อ 5 ปี  

ให้ผู้บริหารกองฯ พิจารณา 
(กลุ่มยทุธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

4.กลุ่มงาน ผู้รับผิดชอบแผนงาน พิจารณา ทบทวน ปรับปรุง และจดัทำโครงการภายใตภ้ารกจิที่รับผดิชอบ 
(ทุกกลุ่มงาน) 

5.รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องร่างแผนเชิงยุทธศาสตร์การป้องกันและควบคุมโรคไม่ตดิต่อ 5 ปี  
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

9.ช้ีแจงถ่ายทอดแผนเชิงยุทธศาสตร์การป้องกันและควบคุมโรคไมต่ดิต่อ 5 ปี ให้พ้ืนท่ีทราบ เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินงาน 

(ทุกกลุ่มงาน) 
 

 7.เสนอแผนเชิงยุทธศาสตรก์ารป้องกนัและควบคุมโรคไม่ติดตอ่ 5 ปี ให้ ผู้บริหารกรมฯพิจารณา 
(กลุ่มยทุธศาสตร์ แผนและประเมนิผล)  

 
1.ศึกษา ทบทวน แผนยุทธศาสตรช์าติ 20 ปี ด้านสาธารณสุข นโยบายระดับกระทรวงฯนโยบายระดับ

กรมฯ ประจำปี  
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 

8.ส่งแผนเชิงยุทธศาสตร์การป้องกนัและควบคมุโรคไมต่ิดต่อ 5 ปี ให้ กยผ.คร เผยแพร่ใหเ้ครือข่าย 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 

 10.ติดตามผลการดำเนินงานตาม Quick win และตัวช้ีวัดของแผนฯ 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 
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2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผล ของกระบวนการวางแผน
ปฏิบัติราชการและงบประมาณประจำปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.สื่อสาร ช้ีแจง จัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งแนวทางการจัดทำคำของบประมาณ (Pre-ceiling) และแผนปฏิบัตริาชการประจำปี 
ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ผลผลติ ยุทธศาสตร์กรมฯ ยุทธศาสตร์กองฯ 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

3.แจ้งทุกกลุ่มงานจัดทำคำของบประมาณ(Pre-ceiling) ทุกงบรายจา่ย (งบบุคลากร งบขั้นต่ำภารกิจประจำ งบดำเนินงาน          
งบลงทุน และงบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 5.เสนอคำของบประมาณ (Pre-ceiling) และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ให้ผู้บริหารกองฯ พิจารณา 

(กลุ่มยทุธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

4.รวบรวมวิเคราะหค์ำของบประมาณ (Pre-ceiling) และแผนปฏิบัตริาชการประจำปีทุกงบรายจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

8.สื่อสาร ช้ีแจงแนวทางการจดัทำแผนปฏิบัตริาชการและงบประมาณประจำปี (ขาลง Pre-ceiling) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน
งบประมาณ ตามการชี้แจงของคณะกรรมาธิการฯ 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 6.รวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจำปีส่ง กยผ.คร.เสนอผู้บริหารกรมฯพจิารณา 
(กลุ่มยทุธศาสตร์ แผนและประเมนิผล)  

 
1.ศึกษา ทบทวน แผนยุทธศาสตรช์าติ 20 ปี ด้านสาธารณสุข นโยบายระดับกระทรวงฯนโยบาย

จุดเน้น ระดับกรมฯ ประจำปี  
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

7.จัดทำข้อมูลประกอบคำของบประมาณ เพื่อช้ีแจงคณะกรรมาธิการพิจารณาร่าง พรบ.รายจ่ายงบประมาณประจำป ี
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 

ไม่เห็นชอบ ปรับแก้ไข 

ไม่เห็นชอบ ปรับแก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ไม่เห็นชอบ ปรับแก้ไข 

เห็นชอบ 

15.บันทึกข้อมูล โครงการ ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ลงในระบบ Estimates ESMS 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

9.แจ้งทุกกลุ่มงานจัดทำแผนปฏิบตัิราชการและงบประมาณประจำปี (ขาลง Pre-ceiling) ทุกงบรายจ่าย  
(งบบุคลากร งบขั้นต่ำภารกิจประจำ งบดำเนินงาน  งบลงทุน และงบรายจ่ายอื่น)  

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

13.ประสานผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำ Full Paper แผนรายเดือน และแผนบริหารความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ และจัดทำ
หนังสือราชการขออนุมัตติ่อผู้อำนวยการกองฯ หรือ อธิบดีกรมฯ   

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

12.ส่งแผนปฏิบัตริาชการและงบประมาณ ทุกงบรายจ่าย ให้ กยผ.คร. เพื่อเสนอแผนฯ ผู้ใหผู้้บรหิารระดับกรมอนุมัติ 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 
11.รวบรวม วิเคราะห์ แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ (ขาลงPre-ceiling) และนำเสนอ

แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณภายใต้กำกับรองอธิบดี 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 
 

 10.รวบรวม วิเคราะห์ แผนปฏิบัตริาชการและงบประมาณ (ขาลงPre-ceiling)  เสนอ
ผู้บริหารกองฯพิจารณา (กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

 

14. ส่งข้อมูลแผนปฏิบตัิราชการให้กลุ่มตา่งๆ และงานการเงินและบัญชี เพื่อดำเนินการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

ไม่เห็นชอบ ปรับแก้ไข 

เห็นชอบ 
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1. กรอบแนวคิด 
 กรอบแนวคิดพิจารณาจากความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ เพื่อสนับสนุนการทำงาน
ของกองโรคไม่ติดต่อ ให้เกิดประสิทธิภาพ  คุ้มค่า ในกระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ (งบดำเนินงาน
โครงการ) กำหนดไว้ 2 ขั้นตอน คือ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.1 การบริหารจัดการงบประมาณ (งบดำเนินงานโครงการ) 

1.2 การปรับแผนงบประมาณโครงการ 
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2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 การบริหารจัดการงบประมาณ (งบดำเนินงานโครงการ) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
   
   
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   

1.รวบรวม Fullpaper จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีตามแบบฟอร์มสรุปท่ีกรมฯ กำหนด 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

2.บันทึกโครงการ และจัดสรรงบประมาณในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ Estimates ESMS 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

3.บริหารโครงการและงบประมาณในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์  
Estimates ESMS และจัดทำแผนติดตามการดำเนินงาน  
และการเบิกจ่ายทุกกิจกรรมโครงการตามแผนรายเดือน 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 

4.แจ้งแผนติดตามการดำเนินงาน และการเบิกจ่ายกิจกรรม 
โครงการรายเดือนให้ทุกกลุ่มงานทราบ ภายในวันท่ี 1 - 5 ของทุกเดือน  

และเร่งรัดการดำเนินงานตามแผนรายเดือน 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

 8.เสนอสรุปผลการดำเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณต่อหวัหนา้กลุ่ม ยศ.  
และผู้อำนวยการ พจิารณา ผา่นการประชุม/ไลน์กลุ่ม 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

9.แจ้งสรุปผลการดำเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้ทุกกลุ่มงานทราบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ปรับแก้ไข 

ไม่เห็นชอบ ชี้แจง ปรบัแผน 

5.ทุกกลุ่มงานดำเนินงานตามแผน และรายงานผลการดำเนินงานในระบบบรหิารจดัการเชิง
ยุทธศาสตร์ Estimates ESMS ภายในวันท่ี 25 ของทุกเดือน รวมทั้งส่งหลักฐานการเบิกจ่าย

งบประมาณให้งานการเงินและบญัชี กลุ่มบริหารทั่วไป กองโรคไมต่ิดต่อ 
(ทุกกลุ่มงาน) 

6.ติดตามผลการดำเนินงานจากระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์  Estimates ESMS และผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณจากทะเบยีนคุมงบประมาณ กองโรคไมต่ิดต่อ และจากระบบ GFMIS 

7.สรุปผลการดำเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 
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2.2 การปรับแผนงบประมาณโครงการ (งบดำเนินงานโครงการ) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   

3.ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะทีเ่กี่ยวข้องกับการปรับแผน/ขอสนบัสนุนงบส่วนกลางกรม/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
โครงการแก่กลุ่มงาน (กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

4.จัดทำตารางการปรับแผนกิจกรรม/งบประมาณโครงการฯ ตามแบบฟอร์มที่กรมฯกำหนด เสนอผอ. 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

6.ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อดำเนินการตามแผนใหม่ และประสานงานการเงินและบัญชี  
กลุ่มบรหิารทั่วไป เพื่อรับทราบการปรับงบประมาณให้ตรงกัน (กลุม่ยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

1.ผู้รับผดิชอบโครงการจัดทำบันทึกเสนอขอปรับแผน/ขอสนับสนุนงบส่วนกลางกรม/โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณโครงการ เรยีน ผู้อำนวยการกองโรคไม่ตดิต่อ (ผ่านหัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

 5. เสนอขออนุมัติปรับแผน/ขอสนับสนนุงบส่วนกลางกรม/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณโครงการตอ่ผู้อำนวยการกองฯ และ
เสนอรองอธิบดกีรมควบคุมโรคหรอือธิบดกีรมควบคุมโรค (กรณีเพิม่กจิกรรมประชมุเชงิฯ ขอสนับสนนุงบส่วนกลางกรม  หรอื

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณข้ามผลผลิต 
(กลุ่มยทุธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

7. ทำรายการปรบัแผน/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ในระบบ Estimates ESMS 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมนิผล) 

เห็นชอบ อนุมัติ 

2.พิจารณาประเด็น ให้คำปรึกษาการปรับแผน/ขอสนับสนุนงบส่วนกลางกรม/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณโครงการ  
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง (กลุ่มยทุธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

ไม่อนุมัติ ปรับแก้ 
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1.กรอบแนวคิด 

เพ่ือสร้างความรู้และความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน และบุคลากรกองโรคไม่ติดต่อในกระบวนการ
ปฏิบัติการใช้เงินทดรองราชการ 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 ระยะเวลาการจ่ายเช็คเงินยืมทดรองราชการ 
 

1.1 การเสนอเช็คเงินทดรองราชการกองโรคไม่ติดต่อ 
 

1.3 รับเรื่องชำระหนี้เงินยืมทดรองราชการ 
 

1.4 การทวงลูกหนี้เงินยืม ที่เกินกำหนดชำระหนี้ 
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2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 การเสนอเช็คเงินทดรองราชการกองโรคไม่ติดต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนเช็คเสนอผ่าน
หัวหน้าการเงิน และ

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

ถ้ายังไม่ชำระหนี้ส่ง
เร่ืองคืนกลุ่มงาน 

ลงชื่อผู้ยืมตามท่ีระบุตามสัญญายืม
เงิน ในทะเบียนคุมเช็ค และเล่มเช็ค 

ชำระหนี้แล้ว เขียน
เช็คเสนอ 

คลิกรับเรื่องใน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

ลงรับเรื่องในเล่มทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการกองโรคไม่ตดิต่อ 

ตรวจทานเอกสารแนบ ดูว่าผู้มี
อำนาจลงนามครบถ้วนหรือไม ่

ตรวจทานว่ามีหนี้เดิม
ที่ยังไม่ชำระหนี้ 

หรือไม่ 

ลงรายละเอียดครบถ้วน
ไม่ถูกต้อง ส่งคืน 

ลงรายละเอียดครบถ้วน
ถูกต้อง เสนอต่อ 

รับเรื่องอนุมัตยิืมเงินฯ จากงานธรุการ 

 

เสนอให้ผูม้ี 
อำนาจลงนาม 
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2.2 ระยะเวลาการจ่ายเช็คเงินยืมทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้มีสิทธ์ิรบัเช็ค พรอ้มจ่ายเช็ค

เงินยืมทดรองราชการ 

ออกเลขท่ีสัญญายืมเงิน พร้อม
นับวันครบกำหนด ประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” และลงช่ือผู้จ่าย

และวันท่ีจ่ายเช็ค 

ลงรายละเอียดสญัญายืมเงินใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้ (Excel)      

ไม่ครบส่งคืนธุรการ 

ครบจ่ายเช็คได ้

ตรวจทาน ผูม้ีอำนาจ
ลงนามครบถ้วนหรือไม ่

 

เก็บสัญญายืม
เข้าแฟ้ม         

เพื่อรอชำระหนี ้

รับเช็คที่เสนอ 
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2.3 รับเรื่องชำระหนี้เงินยืมทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ล้างรายการลูกหนีเ้งินในทะเบียนคุมลูกหนี้
รายตัว และสารบรรณลูกหนีร้ายตวั 

ออกใบรับใบสำคัญ / 
ใบเสร็จรับเงิน 

ล้างรายการลูกหนีเ้งินยืมดา้นหลังสัญญา
ยืมเงิน และในทะเบียนคุมลูกหนีล้กูหนี้ 

(Excel) 

ลงรับเรื่องชำระหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการ ในทะเบียนคมุรับเรื่อง 

คลิกรับเรื่องจากกลุม่งาน        
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ยืมให้
แก้ไข/ส่งคืน ตรวจทานเอกสาร

แนบเรื่องชำระหนี ้

ถูกต้อง ครบถ้วน      
ลงรับเรื่อง 

รับเรื่อง ส่งเงิน
เหลือจ่ายคืน    
จากผู้ยืมเงิน 

ตั้งเรื่องส่งเบิกกองบริหารการคลัง ตาม
ใบสำคัญที่ได้รับชำระหนี้พร้อมตรวจทาน

รายละเอียดและเอกสารแนบเบื้องต้น 
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2.4 การทวงลูกหนี้เงินยืม ที่เกินกำหนดชำระหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดทำบันทึกทวงลูกหนี้เงินยืม 
ครั้งท่ี 1  

จัดทำบันทึกทวงลูกหนี้เงินยืม 
ครั้งท่ี 2 

จัดทำบันทึกทวงลูกหนี้เงินยืม 
ครั้งท่ี 3 

แจ้งผู้ยืมทราบด้วย
วาจา สัญญายืมครบ

กำหนดชำระหนี ้

ดำเนินการหักเงินเดือน ค่าจา้ง 
เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือ
เงินอื่นใดที่ผู้ยืมได้รับจากทาง

ราชการ เพื่อชดใช้จำนวนเงินที่
ยืมไปจนครบถ้วน 
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1. กรอบแนวคิด 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 การเบิก-จ่ายพัสดุ 

1.3 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  e-bidding (วงเงินเกิน 500,000 บาท     
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท) 
 
1.4 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน 

1.5 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างสิ้นปีงบประมาณ 

1.6 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 

1.7 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

1.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56(2)(ข) วงเงินไม่เกิน 100,000บาท 
 

1.2 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
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2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                                                            
    2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) วงเงินไม่เกิน 100,000บาท 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าป 
          

จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งต้ังผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ข้อ21) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ลงนามอนุมัติ

                            

จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ(ข้อ 21)
                 

จัดท าหนังสือขออนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ลงนามอนุมัติ

                            

สร้างโครงการซ้ือ/จ้างในระบบ e-GP
                                   

          

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ตามระเบียบข้อ 22) พร้อมจัดท าค าส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจ
รับพัสดุ

          

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคา (ข้อ   )
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                                    (    79)
                                   

(        /                 )

                /    /                              /                 /
                                                

(        /                 )

                               (   81)                    
      /                       /        

(        )

                      /     (PO)         GFMIS (      .  ) 
                 

(        )

                                
(               )

                                                         
            

(        /                 )

              
(        
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จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
                               

          

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่าง
ขอบเขตของงานและคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (ข้อ21) 

          

คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขต
ของงาน และราคากลาง ขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะและราคากลางเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามเห็นชอบ

                                 

จัดท าหนังสือขออนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง
                       

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ลงนามอนุมัติ
                      

สร้างโครงการซื้อ/จ้างในระบบ e-GP
          

2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)  (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
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                         (              22)                   
                                                        

       
(        /                 )

            /                  
(        /            )

              56 (2) ( )( )( )( )( )( )                   
                                                   

                                       (    78 (1)(2))
(        )

                                                    
                                                    

        
(        /           )

                                              
               
(          )

                                                        
(    81)

(              )

                                                                   
(    81)

(               )
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                    /        /          /                  
                                  (      66)    

             161
(                 )

                                   /     (PO)         GFMIS (
      .  )                  

(        )

      /                /         
(            )

                      
(                      )

                                          
                         

(        /                 )

       
(        )
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จัดท าแผนและเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
                                 

                          

รับเรื่องจากกลุ่มงาน
               

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
และอนุมัติให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

                          

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
บนเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์หน่วยงานและติดประกาศ ณ ที่ท าการ

หน่วยงาน
              

สร้างโครงการในระบบ e-GP เพื่อเผยแพร่ราคากลางผ่านระบบ
          

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)เสนอ

หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามอนุมัติ
                      

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ

และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)
          

คณะกรรมการสรุปรายงานการประชุมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)

            

คณะกรรมการฯ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ลงนามเห็นชอบ
                        

2.3 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (วงเงินเกิน 500,000 บาท   
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท) 
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                                         e-bidding                         
                                   (   43)

(        )

                                                                    
                  

                   
(            )

                                                           
                                                    1           

                                                                 
                                                      

(          )

                                                               
               

                 (     )
(          )

                                                                  
                                            55 (4)

(           /                 )

                                  /                         /             
                                          

(        /                 )

                               (            7          )
(                  )
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                                                     (      66) 
               161
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                    /                      
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(        /          )
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                      /        
(        )

                                                           Excel 
              

(        )

                       Excel                                
                      /   .              (      .1)

(        )

                                                  
(        )

                                            
(           /               )

                      
(         )

                  
(        )

2.4 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน 
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(        )

                    Excel                                     
(        )

                                                    Excel
                 

(        )

                                                  
(        /           )

                                    
(        )

2.5 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างสิ้นปีงบประมาณ 
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2.6 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 
        )

                                        
(        )

                                    
(        )

                    
(        )

-                       ,     
-                                    
-                  /    

-                         
-                         
                /        

-                                
                       

-                   
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2.7 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                      
(        ) 

                                                
(                 )

                                           
(                      )

                                            
                                                    

                             
(        /                      ) 

                                                
                  
(                 )

                                       
(                           )

                             ,                     
              

(        )
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(        )

                                                    
                                 

(        )

                               
(        )

                        
(        )

                     
(        )

                                        
(        )
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(             )

                                          
(                  )

                           
(        )

                       
(        )

                                           
(        )

              

                  
        

                 

2.8 การเบิก -จ่ายพัสดุ 
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                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

1. กรอบแนวคิด 
      

   

 
 
 
2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    2.1 งานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายนอก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายนอก) 

งานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน) 

                                
(                 )

                   
                           

(                 )

                                     
(                /                  )

                               /       
(                 )

                                                    
(                 )
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2.2  งานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                
(                 )

                                   
(                 )

                  /                
(                )

                   
                           

(                 )

                       
       /     /       

(        .)

                           
(                 )

                           
(                 )
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1. กรอบแนวคิด 

 

 

 

 
 
2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    2.1 การจัดการข้อมูลสารสนเทศเว็บไซต์กองโรคไม่ติดต่อ 
 

                                               

(           )

                       Form NCD_IT-003

(           )

                

(                   )

                                          

(                   )

                  

(                   )

                                                   

(                   )

                                

(                   )

                             

(                   )

              

                           

                    

 

1.1 การจัดการข้อมูลสารสนเทศเว็บไซต์ 

1.2 การดูแลรักษาระบบสารสนเทศ 
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      2.3 การดูแลรักษาระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียดแบบฟอร์มการแจ้งป ญหาด้าน
สารสนเทศ
           

ส่งแบบฟอร์ม (Form ncd_it-002) 
ให้เจ้าหน้าที่ it

           

บันทึกรายละเอียดการป ิบัติงานและรายละเอียดต่าง 
            it)

ส่งคืนอุปกรณ์ที่สร้อมเสร็จแก่กลุ่มงาน และประประเมินความพึงพอใจ

            it)

ด าเนินการแก้ไขตามแบบฟอร์ม(Form IT-002)
            it)

แจ้งผลการแก้ไขป ญหาให้ผู้แจ้งทราบ
            it)

ด าเนินการตรวจสอบ
            it)

แจ้งให้ผู้ร ับบริการทราบ
            it)

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติซ ่อมแซม
                            

ด าเนินการตามข้ันตอนพัสดุ
                  

น าส่งบร ิษัทเพ่ือซ่อมแซม
            it)

ซ่อมไม่ได้ ซ่อมเองได้
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1. กรอบแนวคิด    

 
 
2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    2.1 กระบวนการการจัดการความรู้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการการจัดการความรู้ 

 สำรวจความต้องการความรู้/ช่องว่างองค์ความรู้้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

จัดทำแผนการจัดการความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ดำเนินการตามแผนการจัดการความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

สื่อสารชี้แจงแผนการจัดการความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ประเมินผลการจัดการความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

จัดตั้งคณะทำงานจัดการความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

จัดประชุมคณะทำงานจัดการความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

รวบรวม จัดเก็บการจัดการความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

จัดทำคลังความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร,กลุ่มเทคโนโลยีและระบาดวิทยา) 

สรุปผลการดำเนินงานจัดการความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

เผยแพร่ความรู้ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
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1. กรอบแนวคิด   
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.12 การจัดการระบบแสงสว่างและระบบระบายอากาศภายในสำนักงานให้มีความเหมาะสม 

1.13 การจัดการระดับเสียงดังให้เหมาะสม 

1.14 การจัดการสารเคมีให้เหมาะสม 

1.15 การจัดการขยะอย่างเหมาะสม ไม่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อผู้ปฏิบัติงาน และสร้างความเดือดร้อนแก่
หน่วยงานใกล้เคียง 

1.16 การควบคุมและกำจัดสัตว์และแมลงนำโรคท่ีเป็นปัญหาขององค์กร ได้อย่างเหมาะสม 

1.17 การจัดกิจกรรมนัทนาการต่างๆ เพื่อผ่อนคลายความเครียดและส่งเสริมความสามัคคีของผู้ปฏิบัติงาน 

1.18 การดำเนินกิจกรรมการส่งเสริมสุขภาพจิตให้กับผู้ปฏิบัติงาน 

1.19 การดำเนินกิจกรรมการเห็นคุณค่าของผู้ปฏิบัติงานและครอบครัว 

1.11 การเตรียมความพร้อมรับและตอบสนองสถานการณ์ฉุกเฉินให้เหมาะสมต่อระดับความเสี่ยงขององค์กร 

1.1 การกำหนดนโยบาย และแต่งตั้ง คณะทำงานสำนักงานปลอดโรค ปลอดภัย กายใจเป็นสุข 

1.2 การคัดกรองและประเมินความเสี่ยง ครบทั้ง 3 ด้าน ปลอดโรค ปลอดภัย กายใจเป็นสุข  

1.3 การดำเนินการป้องกัน ควบคุมโรค การให้บริการรักษาเบื้องต้นและการส่งต่อ ตามความเสี่ยงที่ได้
จัดลำดับตามความสำคัญของปัญหาขององค์กร   

1.4 การจัดทำทะเบียนสุขภาพของผู้ปฏิบัติงานและสรุปสถานการณ์สุขภาพขององค์กร 

1.5 การส่งเสริมสุขภาพ การลดและป้องกันการเกิดโรค และ การลด เลิก บุหรี่ สุราและสิ่งเสพติด 

1.6 การดำเนินการจัดการด้านสถานที่ให้มีความเป็นระเบียบ เรียบร้อย สะอาด ปลอดภัย  

1.7 การดำเนินการป้องกันการเกิด office syndrome อย่างเหมาะสม 

1.10 การจัดการระบบไฟฟ้าอย่างปลอดภัย 

1.9 การจัดการห้องน้ำห้องส้วม ได้อย่างถูกต้องตามหลักมาตรฐานส้วมสาธารณะไทย ของกรมอนามัย 

1.8 การจัดการบริเวณสถานที่รับประทานอาหาร จำหน่ายอาหาร และเตรียมปรุงประกอบอาหารอย่าง
ถูกต้องตามหลัก สุขาภิบาล ของกรมอนามัย   



75 
 

                                           

                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 การกำหนดนโยบาย และแต่งตั้งคณะทำงานสำนักงานปลอดโรค ปลอดภัย กายใจเป็นสุข 

 
 

                   

 

     

                           เห็นดว้ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

รับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และนโยบายของกรมควบคุมโรค 
(งานธุรการ) 

แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯให้ทุกกลุ่มงานทราบ 
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

ทำหนังสือขอความร่วมมือ ทุกกลุ่มงานส่งตัวแทน เพื่อเข้าร่วมเป็น
คณะทำงานฯ 

(กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ 
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

แจ้งเวียนนโยบายฯให้ทุกกลุ่มงานทราบ 
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
ลงนามในนโยบาย 

ร่างนโยบายฯ ของกอง 
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

ไม่เห็นด้วย 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
ลงนามคำสั่ง 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

เห็น
ด้วย

แจ้งเวียนนโยบายฯให้ทุกกลุ่มงานทราบ 
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 



76 
 

                                           

                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

2.2 การคัดกรองและประเมินความเสี่ยง ครบทั้ง 3 ด้านปลอดโรค ปลอดภัย กายใจเป็นสุข 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คณะทำงานฯ ประชุมหารอืการจัดทำโครงการ 

เสนอแบบคัดกรองเพื่อขอ
มติที่ประชุม 

ประชุมคณะทำงานฯ 
(คณะทำงานฯ) 

ขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่ทุกท่านตอบแบบคัดกรอง 
(คณะทำงานฯ) 

คัดเลือกแบบสอบถามที่จะ 
ใช้เพ่ือคัดกรองและประเมิน 

(คณะทำงานฯ) 

เสนอแบบรายงานผลการคัด
กรองให้ที่ประชุมลงมติ 

ประมวลผลและวิเคราะห์ผลการตอบแบบคัดกรอง 
(คณะทำงานฯ) 

ไม่เห็นด้วย 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

แจ้งผลลการคัดกรองทั้ง3ด้าน 
(คณะทำงานฯ) 

คณะทำงานฯ ประชุมหารือการจัดทำโครงการ 
(คณะทำงานฯ) 
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2.3 การดำเนินการป้องกัน ควบคุมโรค การให้บริการรักษาเบื้องต้นและการส่งต่อ ตามความเสี่ยงที ่ได้
จัดลำดับตามความสำคัญของปัญหาขององค์กร   
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2.4 การจัดทำทะเบียนสุขภาพของผู้ปฏิบัติงานและสรุปสถานการณ์สุขภาพขององค์กร 
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2.5 การส่งเสริมสุขภาพ การลดและป้องกันการเกิดโรค และ การลด เลิก บุหรี่ สุราและสิ่งเสพติด 
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2.6 การดำเนินการจัดกาด้านความปลอดภัย ตามเกณฑ์ สำนักงานปลอดโรค ปลอดภัยกายใจเป็นสุข 
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2.7 การดำเนินกิจกรรมการส่งเสริมด้านกายใจเป็นสุขให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียด 
19 พ.ค. 2560 00 ออกเอกสารครั้งที่ 1 
24 เม.ย. 2562 01 ออกเอกสารครั้งที่ 2 
13 ส.ค. 2563 02 ออกเอกสารครั้งที่ 3 
28 เม.ย. 2564 03 ออกเอกสารครั้งที่ 4 

เม.ย 2566 04 ออกเอกสารครั้งที่ 5 
 

1. กรอบแนวคิด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

1.1 แนวทางการปฏิบัติงานการติดตามแผนงาน/โครงการ ประจำปีงบประมาณ 

1.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน 

1.5 การประเมินผลตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ (Performance Agreement : PA)               
ของผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข (อธิบดีกรมควบคุมโรค) 

1.4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ  
ของสำนักงานป้องกันควบคุมโรค / สถาบันป้องกันควบคุมโรคเขตเมือง 

1.6 การประเมินผลตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติราชการ ของกรมควบคุมโรค 

1.2 การประเมินผลตัวชี้วัดพระราชบัญญัติงบประมาณ (SDA) ตัวชี้วัดจุดเน้น ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ กรมควบคุมโรค 
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2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน การกำกับ ติดตามแผนงาน/โครงการและตัวชี้วัด ประจำปีงบประมาณ 
2.1 แนวทางการปฏิบัติงาน การกำกับ ติดตามแผนงาน/โครงการ ประจำปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวม/สรุปกิจกรรมโครงการภายใตแ้ผนป ิบัติราชการฯ ประจำป งบประมาณ  
ในระบบ Estimate : ESMS กรมควบคุมโรค พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนติดตามความก้าวหน้าโครงการ 

จำแนกผลผลิต/กิจกรรมหลัก เพ่ือติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

จัดทำหนังสือชี้แจงกลุ่มงานต่าง  ในกองโรคไม่ติดต่อ ให้รับทราบแนวทาง และเกณฑ์การรายงานความก้าวหน้าโครงการ 
รวมถึงให้คำแนะนำวิธีการเข้าใช้งานระบบ Estimate : ESMS กรมควบคุมโรค เพ่ือให้เจ้าของโครงการสามารถลง 

รายงานในระบบได้ (กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

รายงานความก้าวหน้ากิจกรรมโครงการในระบบ Estimate : ESMS กรมควบคุมโรค  
ตามรอบที่กำหนด (กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล/เจ้าของโครงการ) 

ทวนสอบการปรับแผนและติดตาม รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของการรายงาน 
ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการในระบบ Estimate : ESMS กรมควบคุมโรค  

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

จัดทำสรุปรายงานฯ ประเมินผลความก้าวหน้าโครงการ  
ตามแนวทางที่กำหนด นำเสนอผู้บริหารเป็นรายเดือน/รายไตรมาส 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

จัดทำแผนงานและทบทวนแนวทาง/หลักเกณฑ์การรายงานความก้าวหน้าโครงการ 
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

แจ้งแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงาน กิจกรรมโครงการ
ภายใต้แผนป ิบัติราชการรายเดือน ผ่านแอปพลิเคชัน LINE  

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 
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2.2 การประเมินผลตามตัวชี้วัดพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย/ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์/ตัวช้ีวัดจุดเน้น 

                                                  

 

                                             

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

จัดทำรายละเอียดตัวช้ีวัดตามพระราชบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ (SDA)/               
ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์/ตัวช้ีวัดจุดเน้นตามที่ได้รับคดัเลือก 

(ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด) 

รับถ่ายทอดตัวชี้วัดจากกรมควบคุมโรค 

 (กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 
 

ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน  
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

สร้างตัวชี้วัดตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ (SDA)/             
ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์/ตัวชี้วัดจุดเน้น ในระบบ Estimates : ESMS 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 
 

ดำเนินการตามตัวชี้วัดฯ  
(ผู้กำกับตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด) 

 

รายงานผลการดำเนินงานรอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน ในระบบ Estimates : ESMS  
(ผู้กำกับตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด) 

ตรวจสอบการรายงานผลและอนุมัติรายงานในระบบ Estimates : ESMS  
(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 

ชี้แจงถ่ายทอดตัวชี้วัดให้กลุ่มงาน   

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 
 

ทบทวนตัวช้ีวัดและค่าเปา้หมายตามพระราชบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย/
ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์/ตัวช้ีวัดจุดเน้นพ 

(ผู้รับผดิชอบตัวช้ีวัด) 

สรุปผลการดำเนินงาน 

(กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนและประเมินผล) 
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2.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน 
การดำเนินงานตามตัวช้ีวัดพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย/ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์/ตัวชี้วัดจุดเน้น 
 

                                                  

 

                                             

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตาม และตรวจสอบประเมินผลการดำเนินงาน  
(หัวหน้ากลุ่ม, กลุ่มพัฒนาองค์กร, คณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติราชการ) 

รายงานผลในระบบ Estimate : ESMS (ผู้จัดเก็บตัวชี้วัด) 

ตรวจสอบการรายงานผลในระบบ Estimate : ESMS (กลุ่มพัฒนาองค์กร)  
 

สรุปผลลัพธ ์
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

รับการตรวจประเมินผลการดำเนินงานตัวชี้วัด (ผู้จัดเก็บตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

ลงนามในสัญญา (MOU) ตัวชี้วัดคำรับรอง  

(ผู้อำนวยการกองโรคไม่ติดต่อ, รองผู้อำนวยการกองโรคไม่ติดต่อ,หัวหน้ากลุ่มของกองโรคไม่ติดต่อ) 
 

สร้างตัวชี้วัดคำรับรองในระบบ Estimate : ESMS (กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

ดำเนินการตามตัวชี้วัดคำรับรองฯ (ผู้กำกับตัวชี้วัด, ผู้จัดเก็บตัวชี้วัด) 
 

คัดเลือกตัวชี้วัดภารกิจหลัก และจัดทำ Template 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร, ผู้กำกับ, ผู้จัดเก็บตัวชี้วัด) 

รับถ่ายทอดจากผู้กำกับตัวชี้วัดระดับกรมควบคุมโรค (กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

ชี้แจงถ่ายทอดให้บุคลากรภายในหน่วยงาน รับทราบ (กลุ่มพัฒนาองค์กร ) 
 

จัดทำกรอบระยะเวลาการดำเนินงานตัวชี้วัด
คำรับรองฯ (กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
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2.4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ของสำนักงานป้องกันควบคุมโรค / สถาบัน
ป้องกันควบคุมโรคเขตเมือง 

 

                                                  

 

                                             

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประเมินผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดคำรับรอง         
การปฏิบัติราชการของสำนักงานป้องกันควบคุมโรค/

สถาบันป้องกันควบคุมโรคเขตเมือง 
(ผู้กำกับตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

จัดทำ check sheet  
( ผู้กำกับตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

เข้าร่วมเป็นคณะทำงาน ติดตามความก้าวหน้า และประเมินผล         
คำรับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน 
(ผู้กำกับตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

จัดทำ Template ตัวชี้วัดคำรับรอง               
 การปฏิบัติราชการของสำนักงานป้องกันควบคุมโรค /

สถาบันป้องกันควบคุมโรคเขตเมือง 
(ผู้กำกับตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ถ่ายทอด  และ
เจรจาตัวชี้วัด 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร,  
ผู้กำกับตัวชี้วัด) 

 

มีข้อเสนอแนะ 
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2.5 การประเมินผลตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ (Performance Agreement : PA) ของผู้บริหาร
กระทรวงสาธารณสุข (อธิบดีกรมควบคุมโรค) 

 

                                                  

 

                                             

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำ Template ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ของผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

(ผู้กำกับตัวชี้วัด, ผู้จัดเก็บตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลตัวชี้วัด
คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
  

รายงานผลตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการของ
ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

(ผู้กำกับตัวชี้วัด, ผู้จัดเก็บตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 
 

ปรับแก้ไขตัวชี้วัด 
(ผู้กำกับตัวชี้วัด,    
ผู้จัดเก็บตัวชี้วัด, 

กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

มีข้อเสนอแนะ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

ดำเนินงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายตัวชี้วัด (ผู้กำกับตัวชี้วัด) 
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2.6 การประเมินผลตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ             
ของกรมควบคุมโรค 

 

                                                  

 

                                             

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รายงานผลตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตร 
การปรับปรุงประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติราชการ      

(ผู้กำกับตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

ไม่มีการปรับเปลี่ยน 

ดำเนินงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตัวชี้วัด (ผู้กำกับตัวชี้วัด) 

จัดทำ Template ตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

(ผู้กำกับตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 (กลุ่มพัฒนาองค์กร)      

พิจารณา เจรจาตัวชี้วัด 
(ผู้กำกับตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

มีข้อเสนอแนะ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

ปรับเปลี่ยนรายละเอียดตัวชี้วัด 
(ผู้กำกับตัวชี้วัด, กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

มีการปรับเปลี่ยน 
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1. กรอบแนวคิด   
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1.10 การส่งบุคลากรเพ่ือฝึกอบรมภายนอก  
 

1.1 การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ  
      1.1.1 การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ (ระดับชำนาญงาน / ชำนาญการ) 
      1.1.2 การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ (ระดับชำนาญการพิเศษ)   
 
1.2 การรับย้าย - โอนข้าราชการ 

1.3 การให้ย้ายข้าราชการ 

1.4 การให้โอนข้าราชการ 

1.5 การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  

1.6 การบริหารผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองโรคไม่ติดต่อผ่านระบบออนไลน์ของผู้รับการประเมิน 
 

1.8 การพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ประชุม/อบรมภายใน) 

1.9 การพัฒนาบุคลากรผ่านระบบ E-Learning  

1.12 การส่งเสริมคุณธรรมให้กับบุคลากร 
000 

1.11 การส่งเสริมบุคลากรปฏิบัติงานอย่างมีความสุข  

1.13 การจัดทำข้อมูลทะเบียนบุคลากรกอง 

1.14 การจัดการข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ 

1.7 การบริหารผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองโรคไม่ติดต่อผ่านระบบออนไลน์ของผู้ประเมิน/ผู้ให้ข้อมูล 
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2.1 การแต่งตั้งเพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ  
2.1.1 การแต่งตั้งเพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ (ระดับชำนาญงาน / ชำนาญการ) 
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2.1.2 การแต่งตั้งเพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้นของข้าราชการ (ระดับชำนาญการพิเศษ) 
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2.2 การรับย้าย - โอนข้าราชการ 
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2.3 การให้ย้ายข้าราชการ 
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2.4 การให้โอนข้าราชการ 
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2.5 การพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  
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2.6 การบริหารผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองโรคไม่ติดต่อผ่านระบบออนไลน์ของผู้รับการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งหลักเกณฑ์การป ิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

จัดทำแบบมอบหมายงานกลุ่ม 
(ผู้รับการประเมิน) 

 

สร้างแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลและสมรรถนะ ในระบบ DPIS 6.0 ส่วนที่ 1 
(ผู้รับการประเมิน) 

บันทึกผลการปฏิบัติราชการจริง พร้อมประเมินสมรรถนะตนเอง ส่วนที่ 2 
(ผู้รับการประเมิน) 

 

นำผลการประเมินไปสู่การ
จัดทำแผนพัฒนาตนเอง 

(ผู้รับการประเมิน) 
 
 

รับทราบผลการประเมิน  
(ผู้รับการประเมิน) 
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2.7 การบริหารผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองโรคไม่ติดต่อผ่านระบบออนไลน์ของผู้ประเมิน หรือผู้ให้ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ไม่ผ่าน ปรบัแก ้

แบบประเมินฯ 

ผ่าน  

อนุญาตให้เห็นผลการ
ปฏิบัติราชการรายบุคคล 

(ผู้ประเมินหรือผู้ให้ข้อมูล) 
 

พิจารณาแบบประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

(ผู้ประเมินหรือผู้ให้ข้อมูล) 

ยืนยันตัวชี้วัด 
(ผู้ประเมินหรือผู้ให้ข้อมูล) 

 

พิจารณาตัวชี้วัด 

(ผู้ประเมินหรือผู้ให้
ข้อมูล) 

 

ให้คะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(ผู้ประเมินหรือผู้ให้ข้อมูล) 
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2.8 การพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ประชุม/อบรมภายใน) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

บันทึกประวัติการฝึกอบรม/การ
พัฒนาบุคลากรในระบบ DPIS 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

รวมรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร กองโรคไม่ตดิต่อ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

เสนอ ผอ. เพื่ออนุมัติแผนพัฒนา ฯ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาบุคลากร/โครงการ/หลักสูตร 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

ประสาน/ดำเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร  
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
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2.9 การพัฒนาบุคลากรผ่านระบบ E-Learning 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ HRD Report  
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

บุคลากรเข้ารับการศึกษา/พัฒนาตนเองตามแผน IDP ในระบบ E-Learning  
(บุคลากรกองโรคไมต่ิดต่อ) 

 

บันทึกประวัติการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร 
ในระบบ DPIS  

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

ประชาสมัพันธ์กรอบการพัฒนาตนเอง 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

สรุปผลรายงานการพัฒนาบุคลากรผ่าน
ระบบ E-Learning เสนอ ผอ. 
(นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม พอ.) 

 

วางแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (IDP) และส่งใหก้ลุ่มพัฒนาองค์กรรวบรวม 
(บุคลากรกองโรคไมต่ิดต่อ) 
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2.10 การส่งบุคลากรเพื่อฝึกอบรมภายนอก  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานการเขา้รับการอบรมภายนอก พร้อมส่งสรุปความรู้และใบ
ประกาศนียบตัรให้ กลุม่ พอ. 
(ผู้เข้ารับการอบรมภายนอก) 

 
 

แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์หลักสตูร
อบรม/ประชุม/สัมมนา  
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ขออนุมัติส่งบุคลากรเข้าอบรมผา่นหัวหน้ากลุ่มพัฒนาองค์กร 
(ผู้เข้ารับการอบรมภายนอก) 

 

ตรวจสอบวงเงิน 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

เสนอผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ/ขออนุมติเดินทาง  
(ผู้เข้ารับการอบรมภายนอก) 

 

เข้าอบรมตามวัน เวลา สถานท่ี 
(ผู้เข้ารับการอบรมภายนอก) 

 

ลงข้อมูลประวัติการฝึกอบรมใน
ระบบ DPIS 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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2.11 การส่งเสริมบุคลากรปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม กำกับ และสรุปรายงานการดําเนินงานสร้างสุขในองค์กร เสนอ ผอ.รับทราบ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

จัดทําแผน/โครงการสร้างสุขในองค์กร กองโรคไม่ติดต่อ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

ประสาน/ดำเนินกิจกรรมสร้างสุขตามแผน/โครงการ 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

 

บันทึกรายงานสรปุผลการดำเนินงานฯ 
ในระบบ HR Repot 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 
 

เสนอ
ผู้อำนวยการ
ลงนามอนุมัต ิ
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2.12.1 การดำเนินงานขับเคลื่อนเป็นองค์กรคุณธรรม 
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2.12.2 ส่งเสริมให้บุคลากรต้นแบบปฏิบัติราชการอย่างมีคุณธรรม 
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2.13 การจัดทำข้อมูลทะเบียนบุคลากรกอง 
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6.14 การจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ 
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1. กรอบแนวคิด 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนและจัดวางระบบ 
การควบคุมภายใน 

 

กิจกรรมการกำกับตดิตาม 
ประเมินผล และรายงาน 

การควบคุมภายใน 
 

การประเมินความเสีย่ง และ 
ดำเนินการควบคุมภายใน  

พร้อมจัดทำเอกสารรายละเอียด 
การควบคุมภายใน 

 



110 
 

                                           

                                                            คูม่ือการปฏิบตัิงาน (SOP) ของกองโรคไม่ติดต่อประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

2. ชั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การจัดการการควบคุมภายใน 
 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ทบทวนคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการทั้งสองคณะรายชื่อตอ้งไม่ซ้ำกนั คกก.จัด
วางระบบฯ และ คกก.ติดตามฯ ระหว่างเดอืนตุลาคม-พฤศจกิายน  (กลุ่ม บห.) 
 

2.ประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
เดือนพฤศจกิายน (คกก.จัดวางระบบฯ กลุม่ บห.) 

3.จัดส่งแบบรายงานเพื่อให้กลุ่มงานต่างๆจดัทำรายงาน 
 รอบ 6 เดือน ช่วงเดอืนพฤศจิกายน  

และรอบ 12 เดอืน ช่วงเดอืนตุลาคม (กลุม่ บห.) 

4.จัดทำรายงาน รอบ 6 เดือน ช่วงเดือนพฤศจิกายน  
และรอบ 12 เดอืน ช่วงเดอืนตุลาคม 

 
 

5.พิจารณาแบบประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก)  
และจัดทำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 

(คกก.จัดวางระบบฯ และกลุ่ม บห.) 
 

6.พิจารณารายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.5) และส่งให้ คกก.ติดตามฯ เพื่อทำการติดตาม  

ประเมนิผลการควบคุมภายใน (คกก.จัดวางระบบฯ และกลุ่ม บห.) 
 

7.คณะกรรมการติดตามประเมินผลประชุมประเมนิผลระบบควบคุมภายใน 
จากการติดตาม (แบบ ปค.5) รอบ 6 เดือน ช่วงเดอืนพฤศจิกายน  

และรอบ 12 เดอืน ช่วงเดอืนตุลาคม (คกก.ติดตามฯ และกลุ่ม บห.) 
 

8.เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม รอบ 6 เดอืน ช่วงเดอืนพฤศจิกายน  
และรอบ 12 เดอืน ช่วงเดอืนตุลาคม (กลุม่ บห.) 

 

9.ส่งรายงานให้กองคลัง กรมควบคุมโรค รอบ 6 เดอืน ชว่งเดอืนพฤศจกิายน  
และรอบ 12 เดอืน ช่วงเดอืนตุลาคม (กลุม่ บห.) 

 

10. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม(กลุม่ บห.) 
 

แบบรายงานท่ีต้องส่งรอบ 12 เดือน  
เลขานกุารส่งแบบฟอร์มให้กลุม่งานต่างๆ ดัง้นี้ 
1.แบบประเมนิองค์ประกอบ (ภาคผนวก ก) 
2.แบบสอบถาม (ภาคผนวก ข) 
3.แบบ ปค 5 
4.แบบติดตาม ปค.5 
หมายเหต ุ
-แบบรายงานตามข้อ 1-2 เก็บไว้ที่หน่วยงานเพื่อใช้
ประกอบการตรวจสอบ 
-แบบรายงานตามข้อ 3-4 จัดส่งกองคลัง 
แบบรายงานท่ีต้องส่งรอบ 6 เดือน  
ส่งแบบรายงาน ปค.5 ของปีที่ผ่านมา ให้กลุม่งานต่างๆ  
เพื่อติดตามประเมนิผลในการจดัทำรายงาน เพื่อส่งกองคลงั 
ในปีปัจจุบัน 
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1. กรอบแนวคิด  

   

 

2. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดำเนินงานการบริหารจัดการองค์กรภาครัฐ ตามเกณฑ์การประเมินสถานะ 
การเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) และยึดหลักหลักธรรมาภิบาล (OG) 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการเพ่ือยกระดับการพัฒนา สู่ระบบราชการ 4.0 
(กลุ่มพัฒนาองค์กร, คณะทำงาน PMQA) 

ทบทวนคำสั่งคณะทำงาน PMQA  
ของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) 

ทบทวนลักษณะสำคัญขององค์กร (OP) และสายโซ่แห่งคุณค่า (Value chain) 
ของหน่วยงาน ให้ครบถ้วน ทันสมัย (กลุ่มพัฒนาองค์กร, คณะทำงาน PMQA) 

ประเมินองค์กร หมวด 1- 6 พร้อมกำหนดตัวชี้วัดหมวด 7  
ผลลัพธ์การดำเนินการ (ข้อ 7.1 - 7.6) 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร, คณะทำงาน PMQA) 

จัดทำ/ทบทวนแผนยกระดับการพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0  
(PMQA 4.0) ของหน่วยงาน ระยะ 3 ปี 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร, คณะทำงาน PMQA) 

ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการเพ่ือยกระดับ 
การพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0  

(กลุ่มพัฒนาองค์กร, คณะทำงาน PMQA) 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามแผนฯรอบ 12 เดือน
ของหน่วยงาน และรายงานผลลัพธ์ตัวชี้วัดหมวด7 (7.1 – 7.6) 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร, คณะทำงาน PMQA) 
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ช่องทางการติดต่อ 

 ที่อยู่    : เลขที่ 88/21 อาคาร 10 ชั้น 5 กรมควบคุมโรค ถนนติวานนท์  
  ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
 

E-mail : ncd0412.3@gmail.co 
 
 

 โทรศัพท์ : 0 2590 3870 

หมายเหตุ หมายเหตุ สามารถสอบถามรายละเอียดคู่มือการปฏิบัติงานฉบับเต็ม ได้ที่กลุ่มพัฒนาองค์กร กองโรคไม่ติดต่อ 
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