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1. ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
 กรุงเทพมหานครได้กําหนดให้มีการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี เพื่อเป็นกรอบ
ช้ีนําการปฏิบัติราชการในระดับต่างๆให้มีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งมีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี
ที่เหมาะสม ทั้งในหน่วยงานระดับสํานัก และสํานักงานเขต ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 มิติ ได้แก่  มิติด้านประสิทธิผล
ตามพันธกิจ  มิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ มิติด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการและมิติด้านการ
พัฒนาองค์กร โดยในมิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ  ตัวช้ีวัดที่ 2.1 ระดับความสําเร็จของการ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น สํานักงาน ก.ก.ได้กําหนดให้หน่วยงานต่างๆจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานขึ้น เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กร  โดยสามารถ
นําไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  รวมทั้งเป็นการลดปัญหาความซ้ําซ้อนในการปฏิบัติงานและลดความขัดแย้งใน
การทํางานระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน    
 

 กองวิชาการ สํานักการแพทย์ในฐานะที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านวิชาการ  รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานนโยบายด้านการแพทย์และสาธารณสุขของสํานักการแพทย์ การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การ
วางแผนงาน และโครงการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ตลอดจนการกํากับ ติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงานตามโครงการ การส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคคลากร ทั้งในและนอกสังกัดสํานักการแพทย์   
พัฒนาการศึกษาวิจัย เพื่อการพัฒนาระบบสาธารณสุขของกรุงเทพมหานครตลอดจนการพัฒนาเพื่อเป็นศูนย์
รวบรวมข้อมูลสถิติ และการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศทางการแพทย์และสาธารณสุขของสํานัก
การแพทย์   

  ทั้งนี้ เพื่อให้การบริการงานวิชาการทางการแพทย์และสาธารณสุขครบวงจรและมี
ประสิทธิภาพ กองวิชาการจึงได้พยายามที่จะพัฒนาระบบบริการงานด้านวิชาการที่เป็นเลิศ  โดยการจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานของกองวิชาการ ที่ เน้นภารกิจหลักของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการหลัก               
4 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการวางแผนยุทธศาสตร์ กระบวนการสถิติ  กระบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และกระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐาน ในการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทําให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ไม่เกิดความสับสน ลดความซ้ําซ้อน ความ
ขัดแย้งในการทํางานระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน อีกทั้งเป็นการเสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน   
 
2. วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการ 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการ สํานักการแพทย์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
2.1 เพื่อให้กระบวนการหลักในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของสํานักการแพทย์ กรุงเทพมหานครมี

รูปแบบที่ชัดเจนและเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และส่วนราชการในสังกัดฯ สามารถนําไปเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

2.2 เพื่อให้กระบวนการพัฒนางานด้านการจัดเก็บข้อมูลสถิติ และสารสนเทศของสํานัก
การแพทย์ มีรูปแบบที่เป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2.3 เพื่อให้กระบวนการพัฒนาบุคลากรและการส่งเสริมวิจัยของสํานักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร
มีรูปแบบที่เปน็ระบบ ชัดเจน และมมีาตรฐาน 
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2.4 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในกองวิชาการ และผู้ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการต่างๆมีความรู้  
ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน  ส่งผลให้ผู้รับบริการวิชาการทั้งภายใน
และภายนอกมีความพึงพอใจเมื่อมารับบริการ  

2.5 เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายองค์กรของ
สํานักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร 
 
3. ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองวิชาการ ได้กําหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและ
หน้าที่ความรับผิดชอบของกองวิชาการ แบ่งเป็น 4 ขอบเขตของกระบวนงานดังนี้ 

3.1 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ แบ่งเป็น 4 กระบวนงานย่อย 
ได้แก่  

3.1.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของสํานักการแพทย์ โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกและปัจจัยภายในองค์กร (SWOT Analysis) การกําหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ กลยุทธ์/ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุดที่การนําแผนไปสู่การปฏิบัติ   

3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการสํานักการแพทย์ โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ การศึกษา ความคิดเห็นจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง การจัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการ การเสนอขอความเห็นชอบ การจัดทํารูปเล่ม และส่งไปยังสํานัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลพิจารณา เมื่อเห็นชอบจึงเวียนแจ้งให้ส่วนราชการนําเป็นแนวทางในการจัดทําแผนฯ 
ของส่วนราชการและสิ้นสุดที่การดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ  

3.1.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําโครงการ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรับมอบนโยบาย
จากผู้บริหาร การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล การแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางาน เพื่อให้มีการประชุม
ระดมความคิดเห็น การจัดทําร่างโครงการ การเสนอขออนุมัติโครงการ การดําเนินการตามขั้นตอนพัสดุ การ
ดําเนินการตามโครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุดที่การติดตามผลการดําเนินงาน และสรุปการดําเนินงานเสนอ
ผู้บริหารทราบ  

3.1.4 กระบวนงานย่อยการติดตามและประเมินผล โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษา
หลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินผล การกําหนดรูปแบบการรายงานผล การเวียนแจ้งแนวทาง/หลักเกณฑ์
ในการรายงานผลและประเมินผล การติดตามประเมินผลเป็นระยะ การจัดทําสรุปผลการดําเนินงานเพื่อเสนอ
ผู้บริหาร การจัดทําหนังสือนําส่งผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ และสิ้นสุดที่การรับการตรวจประเมินผล
การปฏิบัติราชการในระดับสํานัก 

3.2 ขอบเขตของกระบวนงานการสถิติกระบวนการสถิติ โดยมีการดําเนินการตามระเบียบ
วิธีการทางสถิติ คือ รวบรวม เรียบเรียง ตรวจสอบ แก้ไข บันทึก ประมวลผล วิเคราะห์ผล แปลผล สรุปผล 
นําเสนอ และเผยแพร่สถิติด้านสาธารณสุขของโรงพยาบาลในสังกัดสํานักการแพทย์แก่ ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการในสังกัดและนอกสังกัด รวมทั้งประชาชนทั่วไป  

3.3 ขอบเขตของกระบวนงานสารสนเทศ โดยเริ่มต้นจากการศึกษา แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักการแพทย์ ประกอบแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งรับนโยบาย
ของผู้บริหาร และสํารวจความต้องการด้านสารสนเทศของส่วนราชการ แล้วจึงประสาน สืบค้นข้อมูลเพื่อจัดทํา
ร่างโครงการด้านสารสนเทศ นําเสนอผลสํารวจและร่างโครงการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารระบบ
คอมพิวเตอร์ของสํานักการแพทย์ และคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ ของกรุงเทพมหานคร พิจารณาให้
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ความเห็นชอบในหลักการ ก่อนดําเนินการขออนุมัติโครงการงบประมาณ จากผู้มีอํานาจอนุมัติ และเข้าสู่
กระบวนส่งเรื่องให้หน่วยงานรับผิดชอบจัดหา โดยวิธีจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุต่อไป 

3.4 ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย แบ่งเป็น 7 กระบวนงานย่อย 
3.4.1 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครไป

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

3.4.2 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ในประเทศ 
ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องการขออนุมัติจากส่วนราชการในสังกัด 
ตรวจสอบโครงการ เอกสารประกอบฯ จัดทําหนังสือขออนุมัติ เสนอเรื่องขออนุมัติ รับเรื่องแจ้งการอนุมัติ เวียน
แจ้งการอนุมัติให้ส่วนราชการทราบ ส่งประวัติใน กพ.7 ส่งสถิติ จัดเก็บเอกสาร รับเรื่องรายงานตัวกลับเมื่อ
สําเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม ตรวจสอบเอกสาร จัดทําหนังสือรายงานตัวกลับไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
สิ้นสุดที่การลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

3.4.3 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องขออนุมัติจากส่วนราชการในสังกัด 
ตรวจสอบโครงการ เอกสารประกอบ จัดทําหนังสือขออนุมัติ รับเรื่องแจ้งการอนุมัติ แจ้งส่วนราชการทราบ ลง
ประวัติ กพ.7 ลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร รับเรื่องรายงานตัวกลับเมื่อสําเร็จการศึกษา ฝึกอบรมฯ ตรวจสอบ
เอกสาร จัดทําหนังสือรายงานตัวกลับไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

3.4.4 กระบวนงานย่อยการอนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ใน
ประเทศของส่วนราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องขออนุมัติจากกลุ่มงานการ
คลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักการแพทย์ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์โครงการ จัดทํา
หนังสือขออนุมัติโครงการ คําสั่งฯ รับเรื่องการแจ้งการอนุมัติ เวียนแจ้งส่วนราชการทราบ ลงสถิติ จัดเก็บ
เอกสาร รับเรื่องการประเมินผลโครงการจากส่วนราชการตรวจสอบ เสนอผู้อํานวยการสํานักการแพทย์ทราบ 
รายงาน สพข.2/55 ไปยังสถาบันพัฒนาขา้ราชการกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

3.4.5 กระบวนงานย่อยการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับนโยบายจากผู้บริหาร/ตามแผนงาน ประชุมมอบหมายงาน ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จัดทํา
โครงการ กําหนดการ ประสานวิทยากร ขอรายชื่อจากส่วนราชการ จัดทําคําสั่งฯ จัดทําหนังสือขออนุมัติ
โครงการและคําสั่งฯ รับเรื่องการอนุมัติ เวียนแจ้งคําสั่ง ยืมเงินทดรองจ่าย จัดทําเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดทําคํากล่าวรายงาน คํากล่าวเปิด ประชุมมอบหมายงาน จัดเตรียมสถานที่ ดําเนินการ
ฝึกอบรมฯ ตามกําหนดการ บริหารจัดการงบประมาณค่าใช้จ่าย ประเมินผลการฝึกอบรม รายงานผล
ผู้อํานวยการสํานักการแพทย์ทราบ จัดทํารายงาน สพข.2/55 ส่งสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
รับเรื่องบุคลากรไม่สามารถเข้าอบรมจากส่วนราชการ ตรวจสอบเอกสาร จัดทําหนังสือขออนุมัติ รับเรื่องการ
ขออนุมัติ แจ้งส่วนราชการ และสิ้นสุดที่จัดทําสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

3.4.6 กระบวนงานย่อยการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรประจําปีสํานักการแพทย์ โดย
มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ศึกษารายละเอียด จัดทําหนังสือแจ้ง
ส่วนราชการ รับเรื่องการจัดทําแผนจากส่วนราชการ ตรวจสอบ จําแนกหลักฐานและจัดทําแผนในภาพรวมของ
สํานักการแพทย์ จัดเตรียมเอกสาร จัดการประชุม จัดทําสรุปแผนในภาพรวมของสํานักการแพทย์ จัดทํา



-5- 
 

หนังสือส่งแผนไปยังสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร รับแจ้งแผนฯ จากสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร จัดสรรงบประมาณฯ เวียนแจ้งแผนฯ ให้ส่วนราชการทราบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร 

3.4.7 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติการทําวิจัย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจาก
ผู้วิจัยทั้งในและนอกสังกัดสํานักการแพทย์ ตรวจสอบโครงการวิจัย จัดทําหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดส่ง
โครงการวิจัยให้คณะอนุกรรมการพิจารณาและควบคุมการวิจัยในคนของสํานักการแพทย์ ดําเนินการประชุม 
จัดทํารายงานการประชุม แจ้งผลการพิจารณา รับเรื่องโครงการวิจัยที่ผ่านการพิจารณาจากคณะอนุกรรมการฯ 
ตรวจสอบ จัดทําหนังสือเสนอโครงการวิจัยไปยังเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาและควบคุมการวิจัยในคน
ของกรุงเทพมหานคร รับเรื่องแล้วแจ้งผู้วิจัยและส่วนราชการที่เป็นแหล่งข้อมูลทราบ ติดตามบทคัดย่อ รายงาน
ความก้าวหน้า และสิ้นสุดที่ลงสถิติ จัดเก็บเอกสาร 

 
4. กรอบแนวคิด 
  จากภารกิจหลักของหน่วยงาน ที่ประกอบด้วยภารกิจของ 2 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายแผนงาน และ
ฝ่ายพัฒนาบุคคล ซึ่งมีภารกิจหลัก 4 ด้าน ได้แก่ ด้านการจัดทํายุทธศาสตร์  ด้านสถิติ  ด้านสารสนเทศ 
กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย โดยในแต่ละด้านนั้นมีรูปแบบการปฏิบัติงานเชิงระบบแทบ
ทั้งสิ้น ซึ่งประกอบไปด้วย ปัจจัยนําเข้า (In put) อันประกอบไปด้วย บุคลากร  งบประมาณ เครื่องมือ นโยบาย 
กฏระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ เป็นต้น  ปัจจัยด้านกระบวนการ (Process) ได้แก่ การกําหนดนโยบาย การบริการ
จัดการระบบ  การพัฒนาและควบคุมคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เป็นต้น  ปัจจัยผลผลิต(Out put)และผลลัพธ์ (Out 
come) ประกอบด้วยผลจากการดําเนินการพัฒนาตามระบบ เพื่อให้ได้ผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนดนั่นเอง 
  ดังนั้น ไม่ว่าจะเป็นกระบวนการจัดทํายุทธศาสตร์  ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการย่อย ได้แก่ 
กระบวนการจัดทํายุทธศาสตร์ของสํานักการแพทย์ กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ  กระบวนการจัดทํา
โครงการ และกระบวนการติดตามและประเมินผล กระบวนการสถิติ กระบวนการสารสนเทศ และ
กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย ทั้ง 7 กระบวนการย่อย ก็ล้วนแล้วแต่มีรูปแบบการปฏิบัติงาน  
เชิงระบบทั้งสิ้น โดยเฉพาะแผนผังกระบวนการ ซึ่งบอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของ
กระบวนการที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองวิชาการ สํานักการแพทย์ ได้กําหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกําหนดด้านกฎหาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 

 

ปัจจัยนําเข้า 
- ปัจจัยนําเข้าของการจัดทํา

ยุทธศาสตร์ 
- ปัจจัยนําเข้าระบบสถิติ 

- ปัจจัยนําเข้าระบบสารสนเทศ 

- ปัจจัยนําเข้าการพัฒนาบุคลากรและ
ส่งเสริมการวิจัย 

ผลผลิต / ผลลัพธ์ 
- การมีแผนยุทธศาสตร์ท่ีมี

ประสิทธิผล 

- การมีระบบข้อมูลสถิติท่ีเที่ยงตรง     
มีมาตรฐานการรายงานที่ชัดเจน 

- การมีระบบสารสนเทศที่ทันสมัย 
รวดเร็ว สนับสนุนระบบปฏิบัติการ 

- การมีบุคลากรที่มีความรู้                 
และมีการผลิตงานวิจัยท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

กระบวนการ 
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4.1 กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
4.1.1 กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของสํานักการแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสํานักการแพทย์ 
- บุคลากรสํานักการแพทย์ 
- บุคลากรใน/นอกสังกัดสํานักการแพทย์ 

 

สํ านั กการแพทย์ มี แผนยุทธศาสตร์ อ งค์ ก รที่ มี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องตามแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร สามารถนําไปสู่การปฏิบัติได้จริง 
ตลอดจนส่วนราชการในสังกัดฯ สามารถนําไปเป็น
แนวทางในการจัดทําแผนฯ ของหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชนผู้มารับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานภาครับ/เอกชน นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ได้รับการดูแลรักษาพยาบาลที่มีคุณภาพส่งผลให้
คุณภาพชีวิตด้านสุขภาพดีขึ้น 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 
2546 

- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
(พ.ศ. 2552 – 2555) 

- การจัดทําแผนถูกต้องตามหลัก
วิชาการในการจัดทํายุทธศาสตร์ 

- สอดคล้องตามแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนพัฒนาสุขภาพ
แห่งชาติ และแผนพัฒนาสุขภาพคน
เมือง 

- การกําหนดตัวช้ีวัดในแผนฯ ได้
สอดคล้องตามพันธกิจขององค์กร 

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

 
4.1.2  กระบวนงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการสํานักการแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสํานักการแพทย์ 
- บุคลากรสํานักการแพทย์ 
- บุคลากรใน/นอกสังกัดสํานักการแพทย์ 

สํานักการแพทย์มีแผนปฏิบัติราชการสํานักการแพทย์
ที่มีประสิทธิภาพ สามารถนําไปสู่การปฏิบัติและการ
ประเมินผลได้จริง มีการบูรณาการงานด้านการดูแล
สุขภาพแบบองค์รวม 

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

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

ได้รับการดูแลรักษาพยาบาลที่มีคุณภาพ และการ
บริการที่เป็นเลิศ 
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ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 
2546 

- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
(พ.ศ. 2552 – 2555) 

- การจัดทําแผนฯ สอดคล้องตามแผน
บริหารราชการกรุงเทพมหานครและ
แผนยุทธศาสตร์ขององค์กร 

- การจัดทําแผนฯ เป็นไปตามรูปแบบ
และแบบฟอรม์ที่สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลกําหนด  

- ต้องจัดทําแผนฯ แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด  

ประชาชนได้รับ
การบริการท่ีเป็น
เลิศ 

 
4.1.3 กระบวนงานจัดทําโครงการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรใน/นอกสังกัด 
- ประชาชน 

- สํ านั กก า รแพทย์ มี ก า รจั ดทํ า โ ค ร งการที่ มี
ประสิทธิภาพถูกต้องตามขั้นตอนและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชน 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานใน/นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

- มีโครงการที่ตอบสนองความต้องการด้านสุขภาพ
ของประชาชน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 
2546 

- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร   
(พ.ศ. 2552 – 2555) 

- ระเบียบค่าใช้จ่าย/ค่าตอบแทนของ
กรุงเทพมหานคร 

- การจัดทําแผนเป็นไปตามลําดับ
ขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบที่กําหนด 

- การกําหนดตัวช้ีวัดของโครงการ
สอดคล้องตามกลยุทธ์ที่กําหนดใน
แผนปฏิบัติราชการสํานักการแพทย ์

- ดําเนินการตามโครงการได้ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

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

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรในสังกัดสํานักการแพทย์ 
- หน่วยงานในสั งกัดกรุ ง เทพมหานคร  (ทีม

ประเมินผล) ได้แก่  
1. สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
2. สํานักงาน ก.ก. 
3. สํานักงบประมาณ  
4. สํานักการคลัง 
5. สํานักงานผู้ตรวจราชการ 
6. สํานักงานตรวจสอบภายใน 

- มีกระบวนการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง
และมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชนผู้มารับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/สํานักการแพทย์ 

- การรับรู้ข่าวสารจากการติดตามและประเมินผล
แผนงาน/โครงการด้านสุขภาพ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2528 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร   (พ.ศ. 

2552 – 2555) 
- ระเบียบค่าใช้จ่าย/ค่าตอบแทนของกรุงเทพมหานคร 

- มีการติดตามประเมินผล
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

- มีการจัดทํารายละเอียด
การประเมินผล ถูกต้อง
ตามรูปแบบที่กําหนด 

การดําเนินงานตาม
โครงการ/กิจกรรม
มีประสิทธิภาพมี
ความต่อเนื่องและมี
ผลสมัฤทธ์ิ 

 
4.2 กระบวนงานสถิติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

 
 
 
 
การรับบริการด้านสถิติสารสนเทศที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน สนองตอบ
ต่อความต้องการของผู้ใช้งานได้ทุกระดับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป  
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ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 
การให้บริการด้านสถิ ติสารสนเทศของ
หน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุ บัน  สามารถสนองตอบต่อความ
ต้องการของผู้ใช้งานได้ทุกระดับ การเข้าถึง
บริการสะดวก รวดเร็ว 

- ผู้ใช้งานมี
ความพึงพอใจ 

 
4.3 กระบวนงานสารสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป  

 
 
 
การดําเนินการจัดหาระบบสารสนเทศเพื่อเป็น
เครื่องมือสนับสนุนงานด้านบริหารจัดการ การ
บริการ และงานวิชาการ  

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ

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

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

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สํานักการแพทย์ พ .ศ . 
2554 - 2559 

การดําเนินการจัดหาระบบสารสนเทศที่
เหมาะสม ทันสมัยและคุ้มค่า รองรับ
ภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ลดขั้นตอนการ
เข้ารับบริการ 

- ลดการใช้
ทรัพยากรสํานักงาน 

- การเข้าถึงบริการ
สะดวก ทั่วถึง และ
มีความเท่าเทียม 

 
4.4 กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย ประกอบด้วย  

4.4.1 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมั ติ ให้ข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานครไปอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน  

4.4.2 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ใน
ประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส่วน
ราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ 
 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ  
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุ คลากรที่ รั บผิ ดชอบของสถาบั นพัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

- การขออนุมัติมีความถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพหมานครว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2541  

- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2158/2549 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 
2549 

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

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

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550  

 

- การจัดทําหนังสือขออนุมั ติมีความ
ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมาย  
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

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

บุคลากรสามารถ
นําความรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริการ
ประชาชนได้
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

 
4.4.3 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 

ประชุม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสํานักการแพทย์ ผู้บริหารโรงพยาบาล 
- ข้าราชการของส่วนราชการในสังกัดสํานัก

การแพทย์ 

ได้รับการอนุมั ติให้ เ ดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมฯ  
ณ ต่างประเทศก่อนกําหนดการเดินทาง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุ คลากรที่ รั บผิ ดชอบของสถาบั นพัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

- การขออนุมัติมีความถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพหมานครว่าด้วยการให้

ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. 2542 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วย
การขออนุมัติให้เดินทางไปราชการและ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 
2524 

- การจัดทําหนังสือขออนุมั ติมีความ
ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมาย  
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับการอนุมั ติ ก่อนวันเดินทางไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

บุคลากรสามารถ
นําความรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริการ
ประชาชนได้
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

 
4.4.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

ศึกษาดูงานในประเทศของส่วนราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการในสังกัดสํานักการแพทย์  
ที่รับผิดชอบการดําเนินโครงการ 

การได้รับอนุมั ติ โครงการ  คําสั่ งคณะกรรมการ  
คําสั่งผู้เข้าอบรมฯ ก่อนวันดําเนินโครงการ 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ประชาชนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- บุคลากรของส่วนราชการในสังกัดที่เข้ารับการ

อบรม 

- ได้เข้ารับการอบรมฯ ตามเวลาที่กําหนด 
- ได้รับความรู้จากการเข้าอบรม 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2541 

- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2705/2543 
ลงวันที่ 11 สงิหาคม 2552  

- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1802/2552 
ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 

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

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บํารุงโรงพยาบาล พ.ศ. 2534 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

- การจัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ 
คําสั่งฯ มีความถูกต้องตามระเบียบฯ 
ที่เกี่ยวข้อง  

- ไ ด้ รั บ ก า ร อนุ มั ติ ก่ อ น วั น ดํ า เ นิ น
โครงการ 

บุคลากรสามารถ
นําความรู้ที่ได้ไป
ให้บริการ
ประชาชนได้
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 
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4.4.5 กรอบแนวคิดกระบวนงานการดําเนินการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา และดูงาน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เข้ารับการอบรมฯ ของส่วนราชการในสังกัด 
 

- ได้รับการอนุมัติโครงการ คําสั่งฯ ก่อนวันเริ่ม
ดําเนินโครงการ  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ผู้บริหาร 
- บุ คลากรผู้ รั บผิ ดชอบของสถาบั นพัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้เข้ารับการอบรมฯ 

- การขออนุมัติมีความถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ได้เข้ารับการอบรมฯ  ตามเวลาที่กําหนด  
 

- ได้รับความรู้จากการเข้าอบรม 
 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2541 

- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 
2552  

- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 
2552 

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

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บํารุงโรงพยาบาล พ.ศ. 2534 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 

 

- การดําเนินโครงการสามารถ
ดําเนินการได้ตามแผนงานที่กําหนดไว้ 

- การจัดทําหนังสือขออนุมัติ ถกูต้อง
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันเริ่มดําเนินการ
โครงการฯ   

บุคลากรสามารถ
นําความรู้ที่ได้รับ
ไปให้บริการ
ประชาชนได้
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 
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4.4.6 กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรประจําปีสํานัก
การแพทย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ 

มีแผนพัฒนาบุคลากรของสํานักการแพทย์ที่ตอบสนอง
ความต้องการของบุคลากรและทิศทางของการพัฒนา
องค์กร  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิดชอบของสถาบันพัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

- การจั ดทํ าแผนพัฒนาบุคลากรของสํ านั ก
การแพทย์มีความถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
กําหนด 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2552 – 2555 
- แผนปฏิบัติราชการประจําปี สํานัก

การแพทย์ กรงุเทพมหานคร 
 

การจัดส่งแผนพัฒนาบุคลากรประจําปีสํานัก
การแพทย์ สามารถดําเนินการได้แล้วเสร็จ 
ถูกต้องตามที่สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร กําหนด และเสร็จภายใน
เวลาที่กําหนด 

สํานักการแพทย์
มีแผนพัฒนา
บุคลากรที่
ตอบสนองความ
ต้องการของ
บุคลากรและ
สอดคล้องกับ
แผนพฒันา
องค์กร 

 
4.4.7 กรอบแนวคิดกระบวนงานการขออนุมัติทําการวิจัย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของส่วนราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ 
และบุคลากรภายนอกสังกัดสํานักการแพทย์ 

การแจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย สามารถ
ดําเนินการได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กําหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้ประชากรที่เป็นกลุ่มตัวอย่าง 

- เข้าร่วมโครงการวิจัยที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ
และจริยธรรม 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คู่มือ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการทําวิจัยในคนของ
กรุงเทพมหานคร 

- การขออนุมั ติทํ าการ วิจัยสามารถ
ดําเนินการได้ตามกระบวนการขอ
อนุมัติทําการวิจัย สามารถดําเนินการ
ได้ภายในเวลาที่กําหนด 

 

ได้งานวิจัยที่มี
องค์ความรู้ใหม่ 
ถูกต้องตามหลัก
วิชาการและ
จริยธรรม 
สามารถนํามาใช้
ในการพัฒนา
องค์กรและสังคม 
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5. ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
  5.1 แผนงาน งานสถิติ และสารสนเทศ 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดทีส่ําคญั 
1. การจัดทําแผนยุทธศาสตร์

ของสํานักการแพทย์ 
- สอดคล้องตามแผนบริหาร

ร าชการกรุ ง เทพมหานคร 
แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ
และแผนพัฒนาสุขภาพคน
เมือง 

- จั ด ทํ า แ ผนยุ ท ธศ าส ต ร์ ไ ด้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ โดย
เริ่มจากการวิเคราะห์องค์กร 
(SWOT Analysis) การกําหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด และโครงการ 

- กําหนดตัวช้ีวัด (KPI) ในแผนฯ 
ได้สอดคล้องตามพันธกิจของ
องค์กร 

- ร้อยละของความสําเร็จในการ
จัดทําแผนยุทธศาสตร์ของ
สํานักการแพทย์สอดคล้องกับ
แ ผ น บ ริ ห า ร ร า ช ก า ร
กรุ ง เทพมหานคร  คิด เ ป็น  
ร้อยละ 100 

- ร้อยละของความสําเร็จในการ
จัดทําแผนยุทธศาสตร์ถูกต้อง
ตามหลักวิชาการที่ กํ าหนด  
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของความสําเร็จในการ
กํ า ห น ด ตั ว ช้ี วั ด ใ น แ ผ น ฯ 
สอดคล้ อ งกั บ พันธกิ จของ
สํ า นั ก ก า รแพทย์  ค  ิด เ ป็ น  
ร้อยละ 100 

2. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
สํานักการแพทย์ 

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

- เ ป็ น ไ ป ต า ม รู ป แ บ บ แ ล ะ
แบบฟอร์มที่สํานักยุทธศาสตร์
และประเมินผลกําหนด 

- ต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 

- ร้อยละของความสําเร็จในการ
จั ดทํ าแผนปฏิ บั ติ ร าชการ
สอดคล้องตามแผนบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานครและ
แ ผ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ สํ า นั ก
การแพทย์  คิด เ ป็นร้อยละ 
100 

- ร้อยละของความสําเร็จในการ
จัดทําแผนฯ ตามรูปแบบและ
แบบฟอร์มที่สํานักยุทธศาสตร์
แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ผ ล กํ า ห น ด  
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของความสําเร็จในการ
จัดทําแผนฯ ส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่
กําหนด   
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กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดทีส่ําคญั 

3. การจัดทําโครงการ - การจั ดทํ า โครงการ เป็น ไป
ตามลําดับขั้นตอนถูกต้องตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ก า ร กํ า ห น ด ตั ว ช้ี วั ด ข อ ง
โ ค ร ง ก า ร  สอดคล้ อ ง ต าม  
กลยุทธ์ที่กําหนดในแผนปฏิบัติ
ราชการสํานักการแพทย์ 

- ดําเนินการตามโครงการได้ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

- ร้อยละของการจัดทําโครงการ
เป็นไปตามลําดับขั้นตอนและ
ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 

- ร้อยละของการกําหนดตัวช้ีว ัด
ของโครงการสอดคล้องตาม  
กลยุทธ์ที่กําหนดในแผนปฏิบัติ
ร า ชก า รสํ า นั ก ก า รแพทย์  
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของความสําเร็จในการ
ดํ า เ นิ นก า รตาม โค ร งก า ร
ภายในระยะเวลาที่ กําหนด  
คิดเป็นร้อยละ 100  

4. การติดตามและประเมินผล - มีการติดตามประเมินผลตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

- มีการจัดทํารายละเอียดการ
ประเมินผลถูกต้องตามรูปแบบ
ที่กําหนด 

- ร้อยละของความสําเร็จของ
การติดตามประเมินผลราย 
ไตรมาสภายในเวลาที่กําหนด  
คิดเป็นร้อยละ 100 

- ร้อยละของความสําเร็จในการ
จั ด ทํ า ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร
ประเมินผลถูกต้องตามรูปแบบ
ที่กําหนด คิดเป็นร้อยละ 100  

5. งานด้านสถิติ - มีรายงานสถิติด้านสาธารณสุข 
  ที่ดําเนินการตามระเบียบวิธีการ 
  ทางสถิติ คือ รวบรวม เรียบเรียง  
  ตรวจสอบ แก้ไข  บันทึก  
  ประมวลผล วิเคราะห์ผล แปลผล  
  สรุปผลการนําเสนอ และเผยแพร่ 
  ข้อมูล แก่ผู้บริหาร  เจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการในสังกัดและ
นอกสังกัด  รวมทั้ งประชาชน
ทั่วไป 

-  รายการข้อมูลสถิติที่ได้รับการ
ประมวล วิเคราะห์ และ
สรุปผลในรูปแบบของสถิติเชิง  
พรรณนา หรือสถิติอนุมาน 
และนําเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

- จํานวนช่องทางในการเผยแพร่ 
    ข้อมูลสถิติ ภายในงบประมาณ   
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กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดทีส่ําคญั 

6. งานด้านเทคโนโลยี 
    สารสนเทศ 

 - ส่วนราชการได้รับการสนับสนุน 
   การดําเนินงานด้านเทคโนโลยี 
   สารสนเทศ ทั้งด้านงบประมาณ  
   การให้คําปรกึษาจากผู้เชี่ยวชาญ  
   และกระบวนการจัดหา 
   เครื่องมือด้านเทคโนโลยี เพื่อใช้ 
   สนับสนุนงานบริหาร งานบริการ  
   และงานวิชาการ  
   ของสํานักการแพทย์ 
 

- จํานวนโครงการที่เกี่ยวข้อง
ด้านการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ได้เริ่มดําเนิน
ภายในปีงบประมาณ  

- ร้อยละของการดําเนินการ        
    ขอความเหน็ชอบการจัดหา 
    อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศที ่ 
    เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน

ภายใน 3 วันทําการหลังได้รับ
เอกสาร 

 
  5.2 การพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย  
 

กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดทีส่ําคญั 
1. การขออนุมัติให้ข้าราชการและ

บุคลากรกรุงเทพมหานครไป
อบรม ประชุม สัมมนา ดูงานใน
ประเทศ  ระยะเวลาไม่ เกิน  
90 วัน 

 

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

- ไ ด้รับการอนุมั ติ ก่อนวัน ไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

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

- ร้อยละ  95 ของเรื่ องที่ ขอ
อนุมัติฯ ได้รับการอนุมัติก่อน
วันไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ  

2. การขออนุมัติให้ข้าราชการไป
ศึกษา  ฝึกอบรมในประเทศ
ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 

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

- ไ ด้รับการอนุมั ติ ก่อนวัน ไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

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

- ร้อยละ  95 ของเรื่ องที่ ขอ
อนุมัติฯ ได้รับการอนุมัติก่อน
วันไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 
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กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดทีส่ําคญั 
3. การขออนุมัติให้ข้าราชการไป

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

- การจัดทําหนังสือขออนุมัติมี
ความถูก ต้องตามระเบียบ 
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ต่ า ง  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

- ไ ด้ รั บการอนุมั ติ ก่ อนวัน ไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

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

- ร้อยละ  95 ของเรื่ องที่ ขอ
อนุมัติฯ ได้รับการอนุมัติก่อน
วันไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุมฯ 

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

- การจัดทําหนังสือขออนุมัติ
โครงการ คําสั่งฯ มีความถูก
ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ ฯ  ที่
เกี่ยวข้อง  

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

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

- ร้อยละ 100 ของโครงการ
ได้รับการอนุมัติก่อนเริ่มดําเนิน
โครงการ 

5. การดําเนินการจัดโครงการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ  
ดูงาน 

- การดําเนินโครงการสามารถ
ดําเนินการได้ตามแผนงานที่
กําหนดไว้ 

- การจัดทําหนังสือขออนุมัติ 
ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

- ได้รับอนุมัติก่อนวันเริ่ม
ดําเนินการโครงการฯ   

- ร้อยละ 80 ของการดําเนิน
โครงการฝึกอบรม  ประชุม 
สัมมนา ดูงาน ตามแผนงาน
การจัดโครงการฯ ของฝ่าย
พั ฒ น า บุ ค ค ล  ส า ม า ร ถ
ดําเนินการได้สําเร็จ 

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

- ร้อยละ 100 ของโครงการ
ได้รับการอนุมัติก่อนเริ่มดําเนิน
โครงการ  
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กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัดทีส่ําคญั 
6. การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

ประจําปีสํานักการแพทย์ 
- การจัดส่งแผนพัฒนาบุคลากร

ประจํ า ปี สํ า นั ก ก า รแพทย์ 
สามารถดําเนินการได้แล้วเสร็จ 
ถูกต้องตามที่สถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
กําหนด และเสร็จภายในเวลาที่
กําหนด 

- ร้อยละ  90 ของการจัดส่ ง
แผนพัฒนาบุคลากรประจําปี
สํานักการแพทย์ไปยังสถาบัน
พั ฒ น า ข้ า ร า ช ก า ร
กรุ ง เทพมหานครสามารถ
ดําเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
เวลาที่กําหนด  

 
7. การขออนุมัติทําการวิจัย  - ก า ร ข ออนุ มั ติ ทํ า ก า ร วิ จั ย

สามารถดํ า เนินการได้ตาม
กระบวนการขออนุมัติทําการ
วิจั ยสามารถดํ า เนินการไ ด้
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- ร้อยละ 90 ของการแจ้งผล
การพิจารณาโครงการวิจัยแล้ว
เสร็จภายใน 7 วันทําการ หลัง
เสร็จสิ้นการประชุม 

 
6. คําจํากัดความ 
 แผนงาน สถิติ และสารสนเทศ 

1. แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง การจัดทําแนวทางปฏิบัติเพื่อให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร 
โดยการมองทิศทางและวิเคราะห์องค์กรไปสู่อนาคต โดยพิจารณาถึงทรัพยากรและปัจจัยที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน
ความเป็นไปได้ขององค์กร 

2. แผนปฏิบัติราชการ สํานักการแพทย์ หมายถึง การจัดทําแผนหรือแนวทางปฏิบัติของ
สํานักการแพทย์ ให้สอดคล้องกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ตลอดจนนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร ปัจจัยสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ รวมทั้งสถานการณ์สุขภาพของประชาชนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
โดยจําแนกเป็นแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

3. การจัดทําโครงการ หมายถึง การกําหนดกรอบของงานหรือเค้าโครงของงานที่เป็นเหตุ
เป็นผล หรือวิธีการทํางานที่ชัดเจน โดยสามารถประเมินผลได้  

4. การติดตามประเมินผล หมายถึง กระบวนการในการตัดสินหรือให้คุณค่าการปฏิบัติงาน
จริง เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กําหนดไว้ 

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

ที่ผ่านมา สถิติการเกิดอุบัติเหตุจากการใช้ยวดยานพาหนะทางบกในรอบปี สถิติผู้ป่วยจําแนกตามโรค และพื้นที่
การเกิดโรค เป็นต้น  

5.2 สถิติ หมายถึง เครื่องมือหรือเทคนิคในการวิเคราะห์ข้อมูล เรียกอีกอย่างหนึ่ง
ว่า ระเบียบวิธีทางสถิติ (Statistical Method) ในแง่นี้สถิติเป็นวิธีกาทางวิทยาศาสตร์ ซึ่งจัดกระทําต่อข้อมูลที่
เราสนใจอย่างเป็นระบบ ประกอบด้วยขั้นตอนทั้งหมด 4 ขั้นตอนคือ การเก็บรวบรวมข้อมูล (Collection) การ
นําเสนอข้อมูล (Presentation) การวิเคราะห์ข้อมูล (Analysis) และการแปลความหมายข้อมูล 
(Interpretation)  
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5.3 สถิติ หมายถึง ค่าตัวเลขที่คํานวณได้จากข้อมูลกลุ่มตัวอย่าง (Sample Data) 
ค่าที่คํานวณได้ออกมานั้น เรียกว่า ค่าสถิติ เช่น ค่าเฉลี่ยเลขคณิตของกลุ่มตัวอย่าง( ) ค่ามัธยฐาน (Mean) 
หรือค่าฐานนิยม (Mode) ค่าคะแนนมาตรฐาน (S.D.) เป็นต้น  

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

มาใช้สร้างมูลค่าเพิ่มให้กับสารสนเทศ ทําให้สารสนเทศมีประโยชน์ และใช้งานได้กว้างขวางมากขึ้น เทคโนโลยี
สารสนเทศรวมไปถึงการใช้เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ ที่จะรวบรวม จัดเก็บ ใช้งาน ส่งต่อ หรือสื่อสารระหว่างกัน 
เทคโนโลยีสารสนเทศเกี่ยวข้องโดยตรงกับเคร่ืองมือเครื่องใช้ในการจัดการสารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์รอบข้าง ขั้นตอน วิธีการดําเนินการ ซึ่งเกี่ยวข้องกับซอฟต์แวร์ เกี่ยวข้องกับตัวข้อมูล 
เกี่ยวข้องกับบุคลากร เกี่ยวข้องกับกรรมวิธีการดําเนินงานเพื่อให้ข้อมูลเกิดประโยชน์สูงสุด นอกจากนี้แล้วยัง
รวมไปถึง โทรทัศน์ วิทยุ โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือพิมพ์ นิตยสารต่าง ๆ ฯลฯ  

การพัฒนาบุคลากรและการส่งเสริมการวิจัย  
1. การขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครไปอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน

ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน  หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร              
ในสังกัดสํานักการแพทย์ไปอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน โดยหน่วยงาน
ภายนอกเป็นผู้จัด ทั้งในกรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด และขอเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณประจําปี 
หรือเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบํารุงโรงพยาบาล หรือไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย มีระยะเวลาเกิน 5 วัน แต่ไม่
เกิน 90 วัน 

2. การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ในประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป  
หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ ไปศึกษา ฝึกอบรม ในประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่ 
90 วันขึ้นไป โดยหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด และเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณประจําปี หรือเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินบํารุงโรงพยาบาลของสํานักการแพทย์ หรือไม่เบิกเงินค่าใช้จ่าย 

3. การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย                 
ณ ต่างประเทศ  หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ เดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณประจําปี หรือเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินบํารุงโรงพยาบาลของสํานักการแพทย์ หรือไม่เบิกค่าใช้จ่าย  

4. การขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานในประเทศ ของส่วน
ราชการในสังกัดสํานักการแพทย์  หมายถึง การขออนุมัติให้ส่วนราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ ดําเนิน
โครงการฝึกอบรมฯ และการขออนุมัติคําสั่งให้ข้าราชการ ลูกจ้าง และบุคคลภายนอก ซึ่งเป็นเป้าหมายของ
โครงการ เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมฯ ในประเทศ 

5. การดําเนินการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน  หมายถึง การดําเนิน
โครงการฝึกอบรม ประชุมฯ ที่ฝ่ายพัฒนาบุคคลเป็นผู้ดําเนินการจัดโครงการฝึกอบรมฯ ตามแผนงานที่ฝ่าย
พัฒนาบุคคลกําหนด และตามนโยบายผู้บริหาร  

6. การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของสํานักการแพทย์ หมายถึง การจัดแผนพัฒนาบุคลากร
ประจําปีสํานักการแพทย์ในการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ที่มี
ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน และระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป ทั้งในประเทศและต่างประเทศ รวมทั้งการดําเนิน
โครงการฝึกอบรมฯ โดยใช้งบประมาณประจําปี เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบํารุงโรงพยาบาลของสํานัก
การแพทย์ และไม่ใช้งบประมาณ  
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7. การขออนุมัติทําการวิจัย หมายถึง การเสนอขออนุมัติการทําวิจัยและขอเก็บข้อมูล 
ประกอบการวิจัยของบุคลากรในสังกัดสํานักการแพทย์ และบุคลากรภายนอกสังกัดสํานักการแพทย์ และ
กรุงเทพมหานคร โดยเสนอเข้าที่ประชุมอนุกรรมการพิจารณาและควบคุมการวิจัยในคนของสํานักการแพทย์ 
และที่ประชุมคณะกรรมการพจิารณาและควบคุมการวิจัยในคนของกรุงเทพมหานครเป็นผู้อนุมัติ 
 
7. คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work  Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่
ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ  การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  ดังต่อไปนี้ 

 
สญัลักษณ ์ คําอธบิาย 

 
 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

 
ฐานข้อมูล  (Database) 

 
 
 

 
เอกสาร / รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi  Document) 

 
 
 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทศิทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกดิขึน้ 

 
 
 
 

 
จุดเชื่อมต่อระหวา่งขัน้ตอน / กระบวนการ 

(Connector) 
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8. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กองวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน จัดทําแผนและโครงการพัฒนา

สาธารณสุขของสํานักการแพทย์ กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการพัฒนาสาธารณสุข ทําการศึกษาวิจัย
เพื่อการพัฒนาระบบสาธารณสุขของกรุงเทพมหานคร สร้างระบบเครือข่ายสาธารณสุข กําหนดนโยบาย
และบริหารจัดการเกี่ยวกับหลักประกันสุขภาพของประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร พัฒนาบุคลากรทั้ง
ในและนอกสังกัดสํานักการแพทย์ ให้บริการทางวิชาการ ตรวจสอบ วิเคราะห์ พิจารณา โครงการและ
ผลงานทางวิชาการ ค้นคว้าเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และผลิตสื่อเผยแพร่ความรู้ทางการแพทย์ เป็น
ศูนย์รวบรวมข้อมูล สถิติ และการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศทางการแพทย์และสาธารณสุข และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายแผนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน กํากับ ติดตามประเมินผลแผนงาน
และโครงการพัฒนาสาธารณสุข เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ทางการบริหารและการบริการ กําหนดทิศทางการ
ดําเนินงานและพัฒนาระบบสาธารณสุข วิเคราะห์และบริหารการจัดเก็บข้อมูล สถิติ และการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

- นักวิชาการสาธารณสุข (ด้านวางแผน) ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารงาน การกํากับ 
ควบคุม ดูแล การวิเคราะห์สถานการณ์ด้านสุขภาพและสาธารณสุขของประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร
ให้เป็นไปตามข้อเท็จจริงและปรากฎการณ์ทางด้านวิชาการ ตลอดจนสอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติราชการของสํานักการแพทย์ ติดตามตัวช้ีวัด การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานเพื่อพิจารณา
วางแผนแม่บทของสํานักการแพทย์ จัดทําโครงการและแผนงาน พัฒนางานสาธารณสุขของสํานัก
การแพทย์ วางระบบและควบคุมกํากับการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานที่ได้วางไว้ การ
ประเมินผลโครงการและงานด้านพัฒนาบริการทางด้านการแพทย์ กําหนดมาตรฐานและกลวิธีการ
ดําเนินงานด้านแผนงาน โครงการ และนโยบายพัฒนาสาธารณสุขของสํานักการแพทย์ ดําเนินงาน
โครงการตามนโยบายพัฒนาการบริหารให้มีรูปแบบระบบเครือข่ายงานด้านแผนงานและสาธารณสุข 
พัฒนาองค์ความรู้ด้านสาธารณสุขของสํานักการแพทย์ รวบรวมข้อมูลสถิติงานที่เกี่ยวข้องจัดทําและ
ประมวลเอกสารทางวิชาการ  

- นักสถิติ ทําหน้าที่รับผิดชอบ ดําเนินงานด้านบริหารงาน กํากับ ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนําและแก้ไขปัญหาสถิติและสารสนเทศ ศึกษาวิจัย วางแผนและพัฒนาระบบ
สถิติ การพัฒนาองค์ความรู้ และศักยภาพในจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล การวิเคราะห์ การแปลผล การ
นําเสนอ และการเผยแพร่ข้อมูล กําหนดความสัมพันธ์ของข้อมูล เพื่อจัดทําฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับดัชนี
ช้ีวัดทางด้านสาธารณสุข ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม 
เพื่อสนับสนุนในกระบวนการจัดทําข้อมูลสถิติสารสนเทศ  รวมทั้งการพัฒนาการให้บริการ การบริหาร
จัดการ และงานวิชาการ ของหน่วยงาน  ตลอดจนการจัดหาหลักสูตรเพื่อการพัฒนาบุคลากรในด้านสถิติ
และคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายพัฒนาบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาทางด้านวิชาการและการวิจัย
ให้แก่บุคลากรทั้งในและนอกสังกัดสํานักการแพทย์ จัดทําแผนโครงการงบประมาณในการพัฒนาบุคลากร
ของ   สํานักการแพทย์ ดําเนินการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานทั้งในและต่างประเทศ จัดทําและ
พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม ขออนุมัติให้ข้าราชการลาศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา และปฏิบัติงานทาง
วิชาการทั้งในและต่างประเทศ บริหารงบประมาณในการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน จัดทําสถิติ
และทะเบียนของผู้ลาศึกษา อบรมฯ ตรวจสอบวิเคราะห์ และขออนุมัติโครงการฝึกอบรมตามความ
ต้องการของหน่วยงาน พิจารณาผลงานทางวิชาการ การขออนุมัติดําเนินโครงการวิจัย และเป็นศูนย์กลาง
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ประสานงานด้านการวิจัย เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางวิชาการจัดหาและจัดสรรทุนในการพัฒนาวิชาการ
บริหารงานโสตทัศนูปกรณ์ ตลอดจนการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   

- นักวิชาการสาธารณสุข (ด้านบริการวิชาการ) รับผิดชอบในการวิเคราะห์โครงการ 
แผนงานการศึกษา ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน เพื่อพัฒนาวิชาการให้แก่บุคลากรในสังกัด และ
ดําเนินการโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อพัฒนา
วิชาการให้แก่บุคลากรทุกระดับทุกสาขาวิชาชีพทั้งในสังกัดและนอกสํานักการแพทย์ ประมวล วิเคราะห์
ข้อมูลในการประเมินผล  โครงการ และติดตามผลการฝึกอบรม สร้างและพัฒนาหลักสูตร สื่อ และ
เอกสารทางวิชาการ เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการฯ จัดทําแผนงาน งบประมาณและ
ความจําเป็นในการพัฒนาบุคลากรประจําปีงบประมาณ การพิจารณาดําเนินการให้ข้าราชการลาศึกษา 
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน และปฏิบัติการวิจัยทั้งระยะสั้นและระยะยาว ณ ต่างประเทศ 
ติดตามการรายงานการฝึกอบรม ประชุมฯ  ติดตามและควบคุมการใช้งบประมาณในการศึกษา ฝึกอบรม 
ณ ต่างประเทศของส่วนราชการในสังกัด วิเคราะห์หลักสูตรและพิจารณาจัดสรรการสมัครรับทุนในการ
ฝึกอบรมฯ ณ ต่างประเทศ  วิเคราะห์พิจารณาความถูกต้องเหมาะสมของการดําเนินการขออนุมัติ
โครงการฯ ตามความจําเป็นของส่วนราชการในสังกัด และติดตามการประเมินผลโครงการ การเสนอ
ผลงานทางวิชาการของบุคลากรในสังกัดเพื่อปรับระดับให้สูงขึ้น พิจารณาและสนับสนุนบุคลากรในสังกัด
และนอกสังกัดที่ขออนุมัติดําเนินการวิจัย ติดตามผลการวิจัย และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการนําไปใช้
ประโยชน์ ประสานงานด้านการวิจัยระหว่างสํานักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร และสถาบันนอกสังกัด
กรุงเทพมหานคร สรรหาแหล่งสนับสนุนงบประมาณในการส่งเสริมพัฒนาวิชาการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขให้แก่บุคลากรทางการแพทย์และสาธารณสุข พิจารณาดําเนินการให้ข้าราชการไปเป็นวิทยากร 
อาจารย์พิเศษ ผู้ทรงคุณวุฒิและปฏิบัติงานด้านการแพทย์และสาธารณสุขนอกสถานที่ การพิจารณา
ดําเนินการให้หน่วยงานนอกสังกัดทั้งภาครัฐ และเอกชน มาศึกษาดูงานและฝึกปฏิบัติงานในโรงพยาบาล
สังกัดสํานักการแพทย์ เผยแพร่ข้อมูลทางการวิจัย ข่าวสารทางการแพทย์และสาธารณสุข การศึกษา ฝึก
อบรมฯ ให้แก่บุคลากรในสังกัด ให้คําปรึกษา แนะนําในการพัฒนาบุคลากร และการปฏิบัติงานด้าน
วิชาการแก่บุคลากรทุกระดับทุกสาขาวิชาชีพในสังกัด รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา ฝึกอบรมฯ เสนอ
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการพัฒนาวิชาการของบุคลากรในสังกัดต่อผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

  - นักทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในการวิเคราะห์โครงการ แผนงานศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานเพื่อพัฒนาวิชาการให้แก่บุคลากรในสังกัดและดําเนินการโครงการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานในประเทศ เพื่อพัฒนาวิชาการให้แก่บุคลากรทุกระดับทุกสาขาวิชาชีพใน
สังกัดสํานักการแพทย์ ประมวลวิเคราะห์ข้อมูลในการประเมินผลโครงการ และติดตามผลการฝึกอบรมฯ 
สร้างและพัฒนาหลักสูตร สื่อและเอกสารทางวิชาการเพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
จัดทําแผนงาน งบประมาณและความจําเป็นในการพัฒนาบุคลากรประจําปีงบประมาณ พิจารณาโครงการ
ให้ข้าราชการลาศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน และปฏิบัติการวิจัยทั้งระยะสั้นและระยะ
ยาวในประเทศ  ติดตามการรายงานการฝึกอบรม ประชุมฯ การโอนงบประมาณค่าใช้จ่ายในการศึกษา 
ฝึกอบรมในประเทศ ติดตามและควบคุม  การใช้งบประมาณในฝึกอบรม ประชุมฯ ในประเทศของส่วน
ราชการในสังกัดให้เป็นไปตามแผนงาน วิเคราะห์พิจารณาความถูกต้องเหมาะสมของการดําเนินการขอ
อนุมัติโครงการฯ ตามความจําเป็นของส่วนราชการในสังกัด วิเคราะห์และพิจารณาจัดสรรจํานวนบุคลากร
เข้าอบรม ประชุม สัมมนาฯ ในหลักสูตรต่าง ๆ ที่หน่วยงานทั้งในและนอกสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้
ดํา เนินโครงการ  ประสานงานด้านการศึกษา  ฝึกอบรม  ประชุมฯ  ระหว่างสํานักการแพทย์ 
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กรุงเทพมหานคร และสถาบันนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาเพื่อการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทาง
การศึกษา ฝึกอบรมฯ ให้แก่บุคลากรในสังกัด รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา ฝึกอบรมฯ ให้คําปรึกษา
แนะนําในการพัฒนาบุคลากรทุกวิชาชีพและทุกระดับในสังกัด เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาวิชาการของบุคลากรในสังกัดต่อผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9. แผนผังกระบวนงาน 
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9. แผนผงักระบวนงาน 
9.1 กระบวนงานจดัทาํแผนยทุธศาสตร ์

9.1.1 กระบวนงานจดัทําแผนยทุธศาสตร์ของสาํนกัการแพทย ์
จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน สํานักยุทธศาสตรแ์ละประเมินผล 
5 ชั่วโมง 3   

 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 3   
 
 

 

2 ชั่วโมง 3   
 
 

 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

3    
 

4 ชั่วโมง 
 

3    
 

1 วัน 
 

 
 

3    

เริ่ม 

พันธกิจ 

เป้าประสงค์ 

วัตถุประสงค์ 

กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 

การวิเคราะห์ปัจจัยแวดล้อมองค์กร 
(SWOT Analysis) 

วิสัยทัศน ์ 

ค่านิยม/วัฒนธรรมองค์กร 

ตัวชี้วัด 

ตัวชี้วัด 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน สํานักยุทธศาสตรแ์ละประเมินผล 
 
 

2 วัน 
 

 
 

3 

  
 
 

 

1 ปี 
(ปีงบประมาณ) 

 

3    

    
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการ/กิจกรรม 

นําแผนไปสู่การปฏิบัติ 

สิ้นสุด 
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9.1.2 กระบวนงานจดัทําแผนปฏบิตัริาชการสํานกัการแพทย ์
จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน สํานักยุทธศาสตรแ์ละประเมินผล 
ทันท ี

 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 

 

(อย่างน้อย) 
3 วัน 

3 
 

  
 
 
 
 

 

 
2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

 
3 

  
 
 
 

 

 
 

2 วัน 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

เริ่ม 

ประชุมระดมความคิดเห็นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการจัดทําแผน 1 

จัดทํา “ร่าง” แผนปฏิบัติราชการสํานักการแพทย ์

เสนอขอความ
เห็นชอบแผน 

ปรับปรุง 

เห็นชอบ (Y) 

(N) 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน สํานักยุทธศาสตรแ์ละประเมินผล 
 
 

1 วัน 

 
 

3 

  
 
 
 
 

 
 

 
1 สัปดาห ์
(7 วัน) 

 
3 

  
 
 
 

 

2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

3   
 
 

 

 
1 ปี 

(ปีงบประมาณ) 
 
 

 
3 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

จัดทํารูปเล่ม พิจารณาแผน 

ปรับปรุงแผนตามข้อเสนอแนะ เวียนแจ้งแผนฯ เพื่อนําไป
ปฏิบัติ 

ตรวจสอบความถูกต้องของแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ส่วนราชการจัดทําแผน 

ดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ 

สิ้นสุด 
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9.1.3 กระบวนงานจดัทําโครงการ 
จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน  
 

1 วัน 
 

2 
  

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
2 

  
 
 

 

1 สัปดาห ์
(7 วัน) 

 

2   
 
 

 

3 ชั่วโมง 
2   

 
 

1 วัน 
 
 

2    

 
2 วัน 

 
 
 

 
2 

  
 

 

รับมอบนโยบาย 

เริ่มต้น 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทํา “ร่าง” โครงการ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทาํงาน 

ประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ขออนุมัติยกเลิก ตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน  
 
 

2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

 
 
 

 
 

2 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ขึ้นอยู่กับ 
แต่ละ

โครงการฯ 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
2 

   

 
2 วัน 

 

 
2 

  
 
 

 

 
 
 

   
 
 

 

 
 

ขั้นตอนพัสดุ (ถ้ามี) 
(จัดซื้อ/จัดจ้าง) 

ดําเนินการตามแนวทางที่กําหนด 

ติดตามผลการดําเนินงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน 

สิ้นสุด 
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9.1.4 กระบวนงานตดิตามประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ 
จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน สยป./สกก./ผต./สตน./สนค. 
 

2 สัปดาห์ 
(14 วัน) 

 
3 

  
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 สัปดาห ์
 
 

3    

3 ครั้ง ๆ 
ละ 2 
สัปดาห์  

(6 สัปดาห์) 

3   
 
 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินผล 

เริ่มต้น 

กําหนดเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

กําหนดรูปแบบการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- การรายงานรายไตรมาส 
- Daily Plan 
- ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

เวียนแจ้งแนวทาง/หลักเกณฑ์ในการรายงานผลและประเมินผล รายงานผลตาม
แนวทาง/หลักเกณฑ์ 

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน สยป./สกก./ผต./สตน./สนค. 
     
 

1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

 
3 

  
 

 

 
 
 
 

2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

 
 
 
 

3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ/วิเคราะห์ผลการดําเนินงาน 

สมบูรณ ์

ไม่สมบูรณ ์
แก้ไข/ปรับปรงุผลการ

ดําเนินงาน 

จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

จัดทําหนังสือนําส่งผลการปฏิบัติราชการ 

ตามคํารับรองฯ 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

พิจารณากําหนดวันเข้าประเมิน 

 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

รับการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการในระดับสํานักฯ 

สิ้นสุด 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
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9.2 แผนผังกระบวนการสถติ ิ
จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน ส่วนราชการ/บคุคล ภายนอก 
 
 

รายเดือน 
 
 
 
 
 
 

30 นาที/
รายงาน 

 
 
 

30 นาที/
รายงาน 

 

1/2 วัน/ 
รายงาน 
1/2 วัน/ 
รายงาน 

 

 
1 วัน 

 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
 
 

2 
 

2 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับรายงาน 

ทางเอกสาร /ทางระบบออนไลน์ 
 

บันทึก/ดึงข้อมูลในระบบ 

ประมวลผลและวิเคราะห์ 

แปลผล 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

นําเสนอและเผยแพร ่

สิ้นสุด 

มีแก้ไข 
ไม่มีแก้ไข 

เอกสาร /เว็บไซต์ 

แจ้งส่วนราชการแก้ไข 

    เอกสาร 
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9.3 แผนผังกระบวนการสารสนเทศ (1) 
จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน ส่วนราชการภายนอก 
 
 
 
 

รายวัน 
 
 
 

30 นาที/
รายการ 

 
 

30 นาที/
รายการ 

 
2 วัน/รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที/
รายการ 

 

 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 

 
 

3 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องขอความเห็นชอบจัดหาครุภัณฑ์/วัสดุ 
และระบบงานคอมพิวเตอร์จากส่วนราชการ 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 

ขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
ประจําสํานักการแพทย์ (CIO) 

 

เริ่มตน

 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบแนวทางและหลักเกณฑ์การ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาระบบ

สารสนเทศของกรุงเทพมหานคร 

ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

 

ส่งเรื่องคืนส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องดําเนินการดําเนินการ 
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แผนผังกระบวนการสารสนเทศ (2) 
จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายแผนงาน ส่วนราชการภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
3 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
3 

  
 

 
 

 

ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
ประจําสํานักการแพทย์ (CIO) 

กําหนดนโยบายเบื้องต้นด้านสารสนเทศ 
 

นําเสนอผลสํารวจและร่างโครงการ 
เสนอคณะกรรมการบริหารระบบ

คอมพิวเตอร์ 
ของสํานักการแพทย์พิจารณา 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบดําเนินการจัดทํารายละเอียดเพื่อขอ
อนุมัติโครงการ /งบประมาณจากผู้มีอํานาจอนุมัติ 
และขอความเห็นชอบในหลักการจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

 

ศึกษา สืบค้นข้อมูลเพื่อจัดทําร่าง 
โครงการด้านสารสนเทศ 

ส่งเรื่องให้สํานักงานเลขานุการ 
ดําเนินการจัดซื้อ/ 

จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุของ
กรุงเทพมหานคร 

สํารวจความต้องการด้าน
สารสนเทศของส่วนราชการ 
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9.4  แผนผังการพฒันาบคุลากรและส่งเสริมการวิจัย 
9.4.1 แผนผังการขออนุมัติใหข้้าราชการและลูกจา้งในสงักดัสํานักการแพทย์ เข้ารบัการอบรม ประชุม สัมมนา ศกึษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน  
จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการใน
สังกดั        

ฝ่ายพฒันาบุคคล สถาบนัพฒันาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ปลดั ฯ/ รองปลดั 

 
 
 

๕ นาท ี

 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
๑๕ นาท ี

 

 
2 

    

 
 

๑๕ – ๓๐ 
นาที 

 
 

2 

  
 
 
 
 

  

๓๐ นาที – 
๑ ชั่วโมง
(แล้วแต่
กรณี) 

 
 

2 
 
 
 

 
 
 
 

   

รับเรื่องจาก ล.สนพ / สนพ 
ส่งมายัง กว.ฝ่ายพัฒนา

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเสนอ ผอ.สนพ. 
โดยผ่าน หน.ฝ่ายพัฒนาบุคคล 

และเสนอ ผอ.กว. 

วิเคราะห์ พิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสมในการขออนุมัติ 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 

่
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการใน
สังกดั        

ฝ่ายพฒันาบุคคล สถาบนัพฒันาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ปลดั ฯ/ รองปลดั 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที – 
๑ ชั่วโมง
(แล้วแต่
กรณี) 

 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

2   
 
 
 
 

  

2 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

เสนอปลัดฯปลัดฯมอบ
อํานาจให้รองปลัดฯ 

ลงนามอนุมัติ 

สพข.
พิจารณา 

ไม่ใช้งบประมาณ 

รองปลัดฯ (ดูแล 
สพข.) /ผู้ว่าฯ ลงนาม

อนุมัติ 

ส่งเรื่องคืน  
ส่วน

ราชการ 

ไม่เหน็ชอบ เห็นชอบ 
ใช้งบประมาณ 

ปลัดฯ
พิจารณา 

รองปลัดฯ (ดูแล 
สนพ.) /ผู้ว่าฯ ลงนาม

อนุมัติ 

ส่งเรื่องคืน  
ส่วนราชการ 

ไม่เหน็ชอบ เห็นชอบ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการใน

สังกดั        
ฝ่ายพฒันาบุคคล สถาบนัพฒันาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
ปลดั ฯ/ รองปลดั 

      
 

๓๐ นาท ี
 

 
2 

  
 
 
 

  

 
๓๐ นาท ี

 

 
2 

  
 
 
 
 

  

 
 

๕ นาท ี

 
 

2 
 

 
 
 

  
 
 
 

 

 
 

๑๐ นาท ี

 
 

2 

  
 
 
 
 

  

 
๓๐ นาท ี

 
 

 
2 

    

ส่งเรื่องกลับ 
กว.สนพ. 

ดําเนินการแจ้ง
ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง 

รายงานผล สพข. รายงานผล สพข. 

รับหนังสือรายงานผลจากส่วน
ราชการ 

รายงานผล
การประชุม/
อบรม/สัมนา 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานฯให้เป็นไปตาม
แนวทางที่กําหนด 

เอกสารครบถ้วน เอกสารไม่ครบ 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 

่

จัดทําหนังสือส่งรายงานฯ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการใน

สังกดั        
ฝ่ายพฒันาบุคคล สถาบนัพฒันาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
ปลดั ฯ/ รองปลดั 

      
 
 
 

๓๐ นาท ี
 - 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

๓๐ นาท ี 2   
 

 
 

 

 
๑๕ นาท ี

 
2 

  
 
 
 

  

 
 

10 นาท ี

 
 

2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอเรื่องรายงานไปยัง 
ผอ.สนพ เพื่อลงนาม

เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ 

สพข.เสนอเรื่อง
ไปยังผู้มีอํานาจ

อนุมัติ 

รับเรื่องคืนจาก สพข 

เวียนเรื่องกลับส่วนราชการ เพื่อ
เผยแพร่ต่อไป 

่

รวบรวมสถิติการ
ดําเนินการ 

สิ้นสุด 
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9.4.2 แผนผังกระบวนการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ในประเทศระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 
 

จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล กลุ่มงาน 

การเจ้าหนา้ที ่
สถาบนัพฒันาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

5 นาท ี
 

 
 
 
 

1 

    

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 

    

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 

 
1 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่องขออนุมัติจากส่วนราชการ ส่งเรื่องขออนุมัติฯ  

ฝ่ ายพัฒนาบุ คคลตรวจสอบ
โครงการเอกสารประกอบฯ  

ไม่ถูกต้อง แจ้งส่วนราชการ 
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม

เอกสาร 

จัดทําหนังสือขออนุมัติ 

เสนอเรื่องขออนุมัติผ่าน  
รป.กทม. ที่กํากับดูแล

่  

รป.กทม. สั่งการให้ สพข.
ดําเนินการ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล กลุ่มงาน 

การเจ้าหนา้ที ่
สถาบนัพฒันาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 

  
 

  
 

 

นําเสนอ 
ก.ข.ก. 
เพื่อ

พิจารณา 
(กรณีไม่

เป็นไปตาม
แผนพัฒนา
บุคลากร) 

นําเสนอเรื่องต่อผู้มีอํานาจ
อนุมัติ (ป.กทม. , ผว.กทม.) 

จัดทําสัญญา (กรณี
ระยะเวลามากกว่า  

90 วันขึ้น) 

รับเรื่องแจ้งการอนุมัติฯ   

เห็นชอบ 

สพข.ตรวจสอบ 
โครงการและ

เอกสารประกอบ 

ลงประวัติ
ใน  

ก.พ.7   

ตรวจสอบ   
แจ้งส่วนราชการ   
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จํานวน กองวิชาการ 

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล กลุ่มงาน 
การเจ้าหนา้ที ่

สถาบนัพฒันาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

      
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
 
 
 

1 

    

 
30 นาท ี

 
1 

    

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 

1 
 

    

 
 
 
 
 

 
 

 
 

   

สําเร็จการศึกษา/การฝึกอบรม 
ตามช่วงเวลาที่อนุมัติ   

ส่วนราชการแจ้งเรื่อง 
รายงานตัวกลับ   

ไม่สําเร็จการศึกษา/
การฝึกอบรม ตาม
ช่วงเวลาที่อนุมัติ   

ขอ
เปลี่ยนแปลง
กําหนดการ

ส่วนราชการขอ
ขยายเวลาการลา

ศึกษา   

ส่วนราชการ
ขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงฯ   

นําเสนอเรื่องขอ
อนุมัติผ่าน รป.กทม. 

ที่ดูแลกํากับ
หน่วยงาน 

เสนอเรื่องขอ
อนุมัติผ่าน 
รป.กทม. 

ที่ดูแลกํากับ 

จัดทําหนังสือฯ  

ตรวจสอบ 

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

ลงประวัติใน  
ก.พ.7   

รายงาน 
ป.กทม.

รป.กทม. 
สั่งการให้ 
สพข. 

ดําเนินการ    

รป.กทม. 
สั่งการให้ 
สพข. 

ดําเนินการ    

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการใน

สังกดั 
ฝ่ายพฒันาบุคคล กลุ่มงาน 

การเจ้าหนา้ที ่
สถาบนัพฒันาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
      
 

5 นาที 
 

10 นาท ี
 
 

 
1 

    

10 นาท ี
 
 
 
 
 

1     

 
 

แจ้งเรื่องการขอ
อนุมัติขยายเวลาฯ 

มายังสนพ. 

แจ้งเรื่อง
อนุมัติ

เปลี่ยนแปลง
ระยะเวลา
มายัง สนพ. 

รับเรื่องการอนุมัติฯ 

แจ้งเรื่องการอนุมัติ รับเรื่องแจ้งอนุมัติ
 

จัดเก็บเป็นสถิติ 

สิ้นสุด 



 
 

 

9.4.3 แผนผังกระบวนการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานและปฏิบัตกิารวจิัย ณ ต่างประเทศ 
 

จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล กลุ่มงาน 

การเจ้าหนา้ที ่
สถาบนัพฒันาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
 
 
 

1 

    

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 

    

 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
 

1 

    

เริ่ม 

รับเรื่องขออนุมัติจากส่วนราชการ ส่งเรื่องขออนุมัติฯ  

ฝ่ ายพัฒนาบุ คคลตรวจสอบ
โครงการเอกสารประกอบฯ  

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งส่วนราชการ 
ดําเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมเอกสาร 

จัดทําหนังสือขออนุมัติ เสนอเรื่องขออนุมัติผ่าน  
รป.กทม. ที่กํากับดูแลหน่วยงาน 

รป.กทม. สั่งการให้ สพข.
ดําเนินการ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล กลุ่มงาน 
การเจ้าหนา้ที ่

สถาบนัพฒันาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

      
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

    

 
30 นาท ี

 
 
 
 

 
1 

    

 
 

 

 

นําเสนอ 
ก.ข.ก. เพื่อ
พิจารณา 
(กรณีไม่

เป็นไปตาม
แผนพัฒนา
บุคลากร) 

นําเสนอเรื่องต่อผู้มีอํานาจ
อนุมัติ (ป.กทม. , ผว.กทม.) 

จัดทําสัญญา (กรณี
ระยะเวลามากกว่า  

90 วันขึ้น) 

รับเรื่องแจ้งการอนุมัติฯ   

เห็นชอบ 

สพข.ตรวจสอบ 
โครงการและ

เอกสารประกอบ 

ลงประวัติ
ใน  

ก.พ.7   

ตรวจสอบ   แจ้งส่วนราชการ   
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล กลุ่มงาน 

การเจ้าหนา้ที ่
สถาบนัพฒันา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

สภาวิจัย
แห่งชาต ิ

       
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
 
 
 

1 

     

30 นาท ี
 

1      

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 

1 

     

 
 
 
 

 
 

 
 

    

 

สําเร็จการศึกษา/การฝึกอบรม 
ตามช่วงเวลาที่อนุมัติ   

ส่วนราชการแจ้งเรื่อง 
รายงานตัวกลับ   

ไม่สําเร็จการศึกษา/
การฝึกอบรม ตาม
ช่วงเวลาที่อนุมัติ   

ขอ
เปลี่ยนแปลง
กําหนดการ

ส่วนราชการขอ
ขยายเวลาการลา

ศึกษา   

ส่วนราชการ
ขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงฯ   

นําเสนอเรื่องขอ
อนุมัติผ่าน รป.กทม. 

ที่ดูแลกํากับ
หน่วยงาน 

เสนอเรื่องขอ
อนุมัติผ่าน 
รป.กทม. 

ที่ดูแลกํากับ 

จัดทําหนังสือฯ  

ตรวจสอบ 

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

เงินบํารุง รพ.)  

ลงประวัติใน  
ก.พ.7   

รายงาน 
ป.กทม.

สภา
วิจัยฯ
ทราบ    

รป.กทม. 
สั่งการให้ 
สพข. 

ดําเนินการ    

รป.กทม.  
สั่งการให้ 
สพข. 

ดําเนินการ    

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล กลุ่มงาน 

การเจ้าหนา้ที ่
สถาบนัพฒันาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
      
 

5 นาที 
 

10 นาท ี
 
 

 
1 

    

10 นาท ี
 
 
 
 
 

1     

 
 
 

 
 

 
 
 
 

แจ้งเรื่องการขอ
อนุมัติขยายเวลาฯ 

มายังสนพ. 

แจ้งเรื่อง
อนุมัติ

เปลี่ยนแปลง
การเดินทาง
มายัง สนพ. 

รับเรื่องการอนุมัติฯ 

แจ้งเรื่องการอนุมัติ รับเรื่องแจ้งอนุมัติฯ 

จัดเก็บเป็นสถิติ 

สิ้นสุด 
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9.4.4 แผนผงักระบวนการขออนุมัติโครงการฝกึอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานในประเทศของส่วนราชการในสงักดัสํานกัการแพทย ์
 

จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั   ฝ่ายพฒันาบุคคล สํานักการแพทย ์ สํานักปลดักรงุเทพมหานคร 

      
 

๕ นาท ี
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง 

 

 
3 

  
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง
(วิเคราะห์) 

 

๑๕ นาที 
(ส่งคืน
แก้ไข) 

 
3 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
๓ ชั่วโมง 

 
3 

  
 
 
 

  

  

รับหนังสือและโครงการฝึกอบรมจาก
งานตรวจสอบ กลุ่มงานการคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
(ชุดโครงการ/กําหนดรายการ/ค่าวัสดุฯ) 

วิเคราะห์โครงการ ความ 
อดคล้องของหลักการและเหตุผล

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 
เพื่อแก้ไข 

ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติพร้อมเสนอคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และคําสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมเพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 

เริ่มต้น 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั   ฝ่ายพฒันาบุคคล สํานักการแพทย ์ สํานักปลดักรงุเทพมหานคร 
      
 

10 นาท ี
 
10 นาท ี

 
3 

 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 

๑๕ นาท ี
- 

๑ ชั่วโมง 
แล้วแต่
กรณี 

 

 
 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

เวียนแจ้งโครงการที่ลงนามแล้วให้ส่วน
ราชการ 

จัดชุดคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
และคําสั่งผู้เข้าฯ 

ผอ.สนพ /  
ผู้ว่าฯ พิจารณา 

บุคคลภายนอก / ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 

ปลัดฯ
พิจารณา 

บุคลากร กทม. /ข้าราชการระดับปฏิบัติงาน 
– ชํานาญการพิเศษ ส่งเรื่องคืน  

ส่วน
ราชการ ไม่เหน็ชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั   ฝ่ายพฒันาบุคคล สํานักการแพทย ์ สํานักปลดักรงุเทพมหานคร 
      
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

  

 
 

๑๐ นาท ี

 
 

3 

  
 
 
 

  

 
5 นาที 

 

 
3 

  
 
 

  

๑๕ นาท ี
 

3   
 
 
 

  

 
 

๑๐ นาท ี

 
 

3 

  
 
 
 
 

  

ปลัดฯ/ปลัดฯ 
 ลงนามในคําสัง่ 

ผอ.สนพ / ผู้ว่า ฯ 
ลงนามคําสั่ง 

เวียนแจ้งคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และคําสั่ง
ผู้เข้า ไปยังส่วนราชการผู้ดําเนินโครงการ 

รับเรื่องประเมินผลโครงการ      

ตรวจสอบรายงานการประเมิน 
และเสนอผู้บรหิาร 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 
เพื่อแก้ไข 

เสนอ ผอ.สนพ. เพื่อทราบผลการ
ดําเนินโครงการ 

แจ้งส่วน
ราชการ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั   ฝ่ายพฒันาบุคคล สํานักการแพทย ์ สํานักปลดักรงุเทพมหานคร 
 
 

๑๕ นาท ี

 
 

3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

๑๕ นาท ี

 
 

3 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

   
 
 
 

  

 
 

  
 

 
ส่วนราชการ รายงาน สพข 2/๕๕ 

รวบรวมสถิติการดําเนิน
โครงการฯ 

สิ้นสุด 
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9.4.5 แผนผังกระบวนการดําเนนิโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศกึษาดงูาน 
 

จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล ธุรการ 

กองวิชาการ 
กลุ่มงาน 
การคลัง 

สํานัก
ปลดั 
กทม. 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 
 
 

2 

      

 
1 ชั่วโมง 

 

 
8 

      

 
1 วัน 

 
3 - 5 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
2 

      

รับมอบนโยบาย/โครงการตามแผนงาน 

เริ่ม 

ประชุม / มอบหมายงาน 

ศึกษารวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดทําโครงการ  กําหนดการ 

จัดทําคําสั่งผู้เข้ารับการอบรมฯ  
คําสั่งของกรรมการฯ 

-ประสาน
วิทยากร 
-สถานที ่

ขอรายชื่อผู้เข้า
อบรมจากส่วน

ราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล ธุรการ 
กองวิชาการ 

กลุ่มงาน 
การคลัง 

สํานัก
ปลดั 
กทม. 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 

20 นาท ี
 

 
 

2 

      

 
13 ชั่วโมง 

 
 

 
2 
 
 

 
 
 
 

     

 
20 นาท ี

 
 

45 นาท ี
 

 
 

2 

      

 
2-5 วัน 

 
 
 

 
2 

      

เสนอโครงการ ให้กลุม่งานการคลัง 
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายและกันเงิน 

ตรวจสอบ
ค่าใช้จ่าย 

จัดทํา
หนังสือ
เชิญ

วิทยากร 

เสนอขออนุมัติโครงการจากผอ.สนพ.  
และเสนอหนังสือเสนอป.กทม. เพื่อขออนุมัติคําสั่งฯ 

รับเรื่องขออนุมัติคําสั่งฯ 
จาก ป.กทม.และตรวจสอบ 

เวียนแจ้งคําสั่งฯ ไปยัง 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

จัดทําเอกสารประกอบการฝึกอบรมฯ 
และเตรียมอุปกรณ์ 

ขออนุมัติ
คําสั่งจาก 
ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

ป.กทม. / 
ผว.กทม.
อนุมัติ
คําสั่งฯ 

แจ้งงาน
ธุรการ 
ยืมเงิน  

ทดรองจ่าย 
แจ้งคําสั่งฯ 

ประสาน
อาหารและ
เครื่องดื่ม 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล ธุรการ 

กองวิชาการ 
กลุ่มงาน 
การคลัง 

สํานักปลดั 
กทม. 

หน่วยงาน
ภายนอก 

        
 

1 วัน 
 

2 
      

 
1 ชั่วโมง 

 
2 ชั่วโมง -

1 วัน 

 
 

8 

      

ขึ้นอยู่กับ
กําหนดการ

อบรม 

8 
 

 
 

     

3 ชั่วโมง 
 

2       

 
2 ชั่วโมง 

 

 
2 

 
 

 
 

    

1-5วัน
ขึ้นกับ
จํานวน     
ผู้อบรม 

2       

จัดทําคํากล่าวรายงาน คํากล่าวเปิด หนังสือเชิญประธานเปิดการ
ฝึกอบรม ผู้กล่าวรายงาน และผู้เข้าร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดฯ 

ประชุมมอบหมายงาน 
เดินทางไปดู
สถานที่จัด
อบรมฯ  
(กรณีจัด
นอก

สถานที่) 
จัดเตรียมสถานที ่กรณีจัดอบรม 

ในส่วนราชการ 

ดําเนินการฝึกอบรมตามกําหนดการ 

บริหารจัดการงบประมาณการอบรมฯ 

ประเมินผลการอบรม 

จัดส่งเอกสารเบิกจ่าย เอกสาร
เบิกจ่าย 
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เสนอรายงานการฝึกอบรม 
ให้ผอ.สนพ. รบัทราบ 

จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล ธุรการ 

กองวิชาการ 
กลุ่มงาน 
การคลัง 

สํานักปลดั 
กทม. 

หน่วยงาน
ภายนอก 

        
 

4 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 

 
 
 
 

     

 
15 นาท ี

 
 
 

 
2 

  
 
 
 
 

    

 
40 นาท ี

 

 
2 

 
 

 
 
 
 
 

    

จัดทํารายงานการฝึกอบรม 
และรายงาน สพข. 2/55 

ส่งรายงาน 
 สพข. 2 
ไปยังสพข. 

เสนอรายงานการฝึกอบรม 
ให้ ผอ.สนพ. รบัทราบ 

รับเรื่องชี้แจงจากส่วนราชการ 
และตรวจสอบ  

(กรณีไม่เข้าอบรม) 

จัดทําหนังสือเสนอ 
ป.กทม. 

แจ้งเรื่อง
ข้าราชการไม่เข้า

อบรม 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล ธุรการ 
กองวิชาการ 

กลุ่มงาน 
การคลัง 

สํานักปลดั 
กทม. 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 

5 นาท ี
 

 
 

2 

  
 

    

 
10 นาท ี

 
2 

      

 
30 นาท ี

 
 
 
 
 

 
2 

      

 
 
 
 
 
 

รับเรื่องอนุมัติฯ 

แจ้งส่วนราชการ แจ้งอนุมัติ 

เก็บรวบรวมรายละเอียดของ 
โครงการและจดัเก็บเป็นสถิติ 

สิ้นสุด 



-57- 
 

9.4.6 แผนผังกระบวนการจัดทําแผนพฒันาบุคลากรประจําปี สํานักการแพทย์ 
 

จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล สถาบนัพฒันาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 

 
 
 
 
4 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

 
4 

   

30 นาท ี
 
 

1    

10 นาที/
ส่วน

ราชการ 
 
 

4    

ฝพ. แจ้งการเตรียมความพร้อมในการจัดทาํ
แผนพัฒนาฯ ไปยังส่วนราชการ 

เตรียมความพร้อม 

เริ่ม 

ฝพ. ศึกษารายละเอียดของแบบสํารวจ 

ฝพ. แจ้งแบบสํารวจไปยังส่วนราชการ 

รับเรื่องจาก สพข. 

ประสานสอบถาม 

แจ้งการจัดทําแผนฯ 

ฝพ.รับเรื่อง จัดส่งแผนฯ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล สถาบนัพฒันาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 

4 

 
 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 4   
 

 

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
4 

   

2 วัน 
 

4    

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1 
 

 
 

  

ส่วนราชการแก้ไข/ 
ส่งข้อมูลเพิ่ม 

ฝ่ายพัฒนาบุคคลตรวจสอบ 

ฝ่ายพัฒนาบุคคลรวบรวมจําแนกหลักสูตรและจัดทําแผนฯ  
ในภาพรวมของ สนพ. 

ถูกต้อง 

แก้ไข / ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

ถูกต้อง 

จัดเตรียมเอกสาร 

จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร สนพ. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

จัดทําสรุปแผนฯ ในภาพรวมของสํานักการแพทย ์

แจ้งแผนพัฒนาบุคลากรฯ ไปยัง สพข. เพื่อพิจารณาดําเนินการต่อไป พิจารณาแผนฯ 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั ฝ่ายพฒันาบุคคล สถาบนัพฒันาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 

1 

  
 

 
 

 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1 

   

 
30 นาท ี

 

 
1 

   

 
15 นาท ี

 

 
4 
 
 
 
 

   

สพข. แจ้งแผนพัฒนา
บุคลากรฯ ที่ได้รับอนุมัติ

จากกทม. แล้ว 

ฝ่ายพัฒนาบุคคลรับแจ้งแผนพัฒนาบุคลากร 

กว. จัดสรรงบประมาณในส่วนของการประชุมอบรมฯ 
(ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน) ในประเทศ 

 

แจ้งแผนฯ และงบประมาณไปยังส่วนราชการ 
ส่วนราชการปฏิบัติ

ตามแผนฯ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บแผนฯ ไว้ประกอบการขออนุมัติ 
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9.4.7 แผนผังกระบวนการขออนุมัติการทาํวิจัย 
 

จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน 

 
ส่วนราชการในสังกดั 
ส่วนราชการนอกสังกดั 

ฝ่ายพฒันาบุคคล กรุงเทพมหานคร 
(คณะกรรมการพิจารณาและควบคุม
การวิจัยในคนของกรงุเทพมหานคร) 

 
 

    

 
 

    

1 ชั่วโมง 
 
 

1    

10 นาท ี
 
 

1    

10 นาท ี
 
 

1    

1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

 
 

1 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบโครงการวิจัยเบื้องต้น 
ต่างส่วนราชการ 

ขอเก็บข้อมูล
เบื้องต้น 

สิ้นสุด 
ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
เสนอแบบฟอร์มขออนุมัติ

การทําวิจัย 

คณะอนุกรรมการ
พิจารณาและควบคุมการ

วิจัยในคนของสํานัก
การแพทย์

กรุงเทพมหานคร 

เชิญประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์
ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั 

ส่วนราชการนอกสังกดั 
ฝ่ายพฒันาบุคคล กรุงเทพมหานคร 

(คณะกรรมการพิจารณาและควบคุม
การวิจัยในคนของกรงุเทพมหานคร) 

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 

 
2 

  
 

 
 

ภายใน   
7 วัน 

 
 
 
 

1    
 

 
 
 

    

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

รายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการพิจารณา 

จัดการประชุม 

ผ่าน แก้ไขโครงการวิจัย 
จํานวน 19 ชุด 

ตรวจสอบโครงการวิจัย 

ไม่ผ่าน 

พิจารณา
โครงการวิจัย 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั 
ส่วนราชการนอกสังกดั 

ฝ่ายพฒันาบุคคล กรุงเทพมหานคร 
(คณะกรรมการพิจารณาและควบคุม
การวิจัยในคนของกรงุเทพมหานคร) 

     
15 นาท ี

 
 

1    

15 นาท ี
 

1    

15 นาท ี 1 
 

   

 
10 นาที 

 
1 

   

 
10 นาที 

 
 

 
1 

   

 
10 นาที 

 
 
 

 
1 

   
 

 
 

 

แก้ไข / อนุมัติ / ไม่อนุมัติ แก้ไข  
เวียนแจ้ง แก้ไขโครงการวิจัย 

จํานวน 1 ชุด อนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ไม่อนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รายงานความก้าวหน้า 
และผลข้างเคียง 

ติดตามบทคัดย่อ 

ส่งบทคัดย่อโครงการวิจัย 
ฉบับสมบูรณ ์พร้อมแผ่น CD 
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จํานวน กองวิชาการ สํานักการแพทย ์

ระยะเวลา คน ส่วนราชการในสังกดั 
ส่วนราชการนอกสังกดั 

ฝ่ายพฒันาบุคคล กรุงเทพมหานคร 
(คณะกรรมการพิจารณาและควบคุม
การวิจัยในคนของกรงุเทพมหานคร) 

 
 

10 นาที 
 

 
 

1 

  
 

 

 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงสถิติ 

สิ้นสุด 
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10.ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
10.1 กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์องค์กร 

 10.1.1 กระบวนงานจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของสํานักการแพทย์ 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 

5 ชั่วโมง - วิเคราะห์ปัจจัยภายใน/
ภายนอกองค์กรโดย
กระบวนการ SWOT 
Analysis 

    - แผนพัฒนา
กรุงเทพ- 
- มหานคร 
12 ปี 

2  3 ชั่วโมง - กําหนดวิสัยทัศน์องค์กร
ระหว่างผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

    - แผนบริหาร
ราชการ
กรุงเทพ- 
มหานคร 

3  2 ชั่วโมง - กําหนดพันธกิจเพื่อมุ่งไปสู่
วิสัยทัศน์องค์กร 

    - แผนฯ  
- ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

4  
 

2 ชั่วโมง - กําหนดเป้าประสงค์ให้
สอดคล้องพันธกิจ 

     

5  
 
 
 

4 ชั่วโมง - กําหนดวัตถุประสงค์ของ
แผนยุทธศาสตร์ 

     

- ผู้บริหาร
สํานัก
การแพทย ์

- หัวหน้าส่วน
ราชการใน
สังกัด 

- ผู้แทนจาก
ส่วน
ราชการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

เริ่ม 

SWOT Analysis 

วิสัยทัศน ์ 

พันธกิจ 

เป้าประสงค์ 

วัตถุประสงค์ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

       

6  
 
 

1 วัน - กําหนดกลยุทธ์และตัวชี้วัด
ให้สอดคล้องกบัวัตถุประสงค ์

     

7  
 
 

2 วัน - เขียนโครงการ/กิจกรรมให้
สอดคล้องกับกลยุทธ์/ตัวชี้วัด 

     

8  
 
 
 
 
 

1 ปี 
(ปีงบประมาณ) 

- นําแผนฯ ไปสูก่ารปฏิบัติจริง
ตามปีงบประมาณที่กําหนด 

     

- ผู้บริหาร
สํานัก
การแพทย ์

- หัวหน้าส่วน
ราชการใน
สังกัด 

- ผู้แทนจาก
ส่วน
ราชการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 

โครงการ/กิจกรรม 

นําแผนไปสู่การ
ปฏิบัติ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.1.2 กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการสํานักการแพทย์ 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

- ศึกษาข้อมูลที่เป็นปัจจัยต่าง 
ๆ อย่างรอบด้าน 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

 1)แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
12 ปี 
2) แผนบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
3) แผนพัฒนา
สุขภาพคนเมือง 
4) แผนฯ ต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
5) ระเบียบการ
ฝึกอบรม 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จั ดประชุ ม เชิ งป ฏิ บั ติการ  
อย่างน้อย 3 วัน นอกพื้นที่ 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการ 

ประชุมระดมความ
คิดเห็นจาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

กระบวนการจัดทํา

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

       

3  
 
 
 

2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

- จัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการ
สํานักการแพทย์ จํานวน 1 
เล่ม 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขอความเห็นชอบแผนฯ 
ต่อผู้บริหารสํานักการแพทย์ 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

5  1 วัน - จัดทํ า รู ป เล่ ม เสนอสํ านั ก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

6  1 สัปดาห ์
(7 วัน) 

- ป รั บ ป รุ ง แ ผ น ฯ  ต า ม
ข้อเสนอแนะ 

- เ วียนแจ้ งส่ วนราชการใน
สังกัดฯ 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

จัดทํา “ร่าง” 
แผนปฏิบัติราชการ
สํานักการแพทย์ 

เสนอขอความ
เห็นชอบแผน 

จัดทํารูปเล่ม 

ปรับปรุงแผนตาม
ข้อเสนอแนะ 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

       

7  
 
 
 
 

2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแผนปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8  
 
 
 
 
 
 

1 ปี  
(ปีงบประมาณ) 

- ดําเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

  ทุ ก ส่ ว น
ร า ช ก า ร ใ น
สั ง กั ด สํ า นั ก
การแพทย์  
(11 แห่ง) 

  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนปฏิบัติ
ราชการของส่วน

ราชการ 

ดําเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.1.3 กระบวนงานจัดทําโครงการ 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  1 วัน - รับมอบนโยบาย 
- นําโครงการจากแผน

ยุทธศาสตร์มาศึกษา 

  ทุกส่วน
ราชการ 
(12 แห่ง) 

-แบบฟอร์ม
ก า ร เ ขี ย น
โครงการ 

- การจัดซื้อ
จัดจ้าง ตาม
ระเบียบพัสดุ 
(ถ้ามี) 
 

2  
 
 

2 วัน - ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์
ข้อมูล 

     

3  
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
(7 วัน) 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

     

4  
 
 
 
 
 

1 วัน 
(3 ชั่วโมง) 

- ประชุมคณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

     

รับมอบนโยบาย 

เริ่มต้น 

ศึกษา รวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูล 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

ประชุม
คณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

       

5  
 
 

1 วัน - จัดทํา “ร่าง” โครงการ      

6  
 
 
 
 

2 วัน - เสนอขออนุมัติโครงการ      

7  
 
 
 

2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

- ขั้นตอนพัสดุ (ถ้ามี) (จัดซื่อ/
จัดจ้าง) 

     

8  
 
 
 
 

(ขึ้นอยู่กับแต่ละ
โครงการ) 

- ดําเนินการตามแนวทางที่
กําหนด 

     

จัดทํา “ร่าง” 
โครงการ 

 เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

ขั้นตอนพัสดุ  
(ถ้ามี) 

(จัดซื้อ/จัดจ้าง) 

ดําเนินการตาม
แนวทางที่กําหนด 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

       

9   
 
 

1 วัน - ติดตามผลการดําเนินงาน      

10  
 
 
 
 
 

2 วัน - สรุปผลการดําเนินงาน      

ติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

สรุปผลการ
ดําเนินงาน 

สิ้นสุด 

ต่อ 



-73- 
 

10.1.4 กระบวนงานการติดตามผลการปฏิบัติราชการ 

 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

- ศึกษาหลักเกณฑ์และแนว
ทางการประเมินผลจากคู่มือ
คํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

  กองวิชาการ 
(ฝ่ายแผนงาน) 
นั ก วิ ช า ก า ร
สาธารณสุข 

 - คู่มือการ
รายงานผล
ตามคํา
รับรองการ
ปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 

2  1 วัน กําหนดรูปแบบการรายงานผล
การปฏิบัติราชการ 
- การรายงานรายไตรมาส 
- Daily Plan 
- ตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ 
 
 
 
 
 
 

     

ศึกษาหลักเกณฑ์
และแนวทางการ

ประเมินผล 

เริ่มต้น 

กํ า หนด รู ป แบบ
การรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 
- การรายงานราย
ไตรมาส 
- Daily Plan 
- ตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

         

3  
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
(7 วัน) 

- เวียนแจ้งแนวทาง/
หลักเกณฑ์ในการรายงานผล
และประเมินผล 

     

4  
 
 
 

3 ครั้ง ๆ ละ  
2 สัปดาห์  
(6 สัปดาห์) 

- ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

     

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
(7 วัน) 

- ตรวจสอบ/วิเคราะห์ผลการ
ดําเนินงาน 

     

เวียนแจ้งแนวทาง/
หลักเกณฑ์ในการ
รายงานผลและ
ประเมินผล 

ติดตามประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบ/
วิเคราะห์ผลการ

ดําเนินงาน 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 สัปดาห ์
(14 วัน) 

 
 

 
- จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน 
- เสนอผู้บริหาร 
- จัดทําหนังสือนําส่งผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ 

     

7  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - รับการตรวจประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการในระดับสํานักฯ 

- สิ้นสุด 

     

จัดทําสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

จัดทําหนังสือ 

นําส่งผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ตามคํารับรองฯ 

 

รับการตรวจ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการใน
ระดับสํานักฯ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.2 กระบวนการสถิต ิ
ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 

 
8 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายเดือน 
 
 
 
 
 

30 นาที/
รายงาน 

 
 
 

 
 

30 นาที/
รายงาน 

 

1/2 วัน/ 
รายงาน 
 

1/2 วัน/ 
รายงาน 

 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานสถิติ 
  ด้านสาธารณสุขของโรงพยาบาลในสังกัด    
  8 แห่ง จํานวน 32 รายงาน เช่น    
  รายงานสถิติผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน จําแนก 
  ตามที่อยู่ จําแนกตามโรค ฯลฯ 

 
- บันทึกข้อมูลลงโปรแกรม Excel หรือ 
  นําออก (export) ข้อมูลจากฐานข้อมูล 
  ทางระบบออนไลน์ลงโปรแกรม Excel 
 

- ใช้โปรแกรมสําเร็จรูป Excel หรือ  
  โปรแกรมวิเคราะห์ทางสถิติ (แล้วแต่กรณี) 
 

- นําผลที่ได้จากการประมวลมาอ่านค่าทาง   
  สถิติ เช่น ร้อยละ ฯลฯ 
 

- นําสถิติที่ได้จากการแปลผลมาสรุปและ 
  จัดทําในรูปแบบเพื่อการเผยแพร่ เช่น 
  ทางเว็บไซต์ หรือเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ใช้ความละเอียด  
  รอบคอบ  
  ระมัดระวัง 
  ในการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

- ถูกต้อง   
  รวดเร็ว และ 
  ครบถ้วน 
 

- เลือกใช้สถิติ 
  วิเคราะห์ถูกต้อง  
 

- ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
- มีผู้เข้าถึงและ 
  ใช้งานสถิติที่ได้ 
  เผยแพร่  
  
   

 
 
 
 
 

 
 

- ทางเอกสาร / 
   ระบบรายงาน  
   ออนไลน์ของ 
   สํานัก 
   การแพทย์  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ทางเอกสาร / 
   เว็บไซต์ 

 
 
 
 
 

 
 

- เจ้าพนักงานสถิติ 

 
 
 
 

- เจ้าพนักงานสถิติ 

 
 

- นักวิชาการสถิติ 

 
- นักวิชาการสถิติ 

 
- นักวิชาการสถิติ 

 

 
 
 
 
 
 
 

- แบบรายงาน   
  สถิติ  
  ประจําเดือน 
  ของสํานัก 
  การแพทย์  
  จํานวน 32  
  รายงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 
   - แบบรายงาน   
     สถิติประจําเดือน 
     ของสํานักการแพทย์  
     จํานวน 32 รายงาน 
    (เอกสารแนบ ข-1) 
   - หน้าจอระบบรายงาน 
     ออนไลน์ของสํานัก 
     การแพทย์ 
     (เอกสารแนบ ข-2) 

ไมมีแกไข มีแกไข 

รับรายงาน 

ทางเอกสาร /ทางระบบออนไลน 

แจงสวนราชการแกไข 

บันทึก/ดึงขอมูลในระบบ 

ประมวลผลและวิเคราะห 

แปลผล 

เริ่มตน 

ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของขอมูล 

นําเสนอและเผยแพร 

สิ้นสุด 
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10.3 กระบวนการสารสนเทศ (1) 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

1 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รายวัน 

 

 
30 นาที/
รายการ 

 
 
 

 
 

30 นาที/
รายการ 

 

 
 

2 วัน/ 
รายการ 

 
15 นาที/
รายการ 

 

 
 

 
 

- ส่วนราชการในสังกัดส่งเรื่องขอจัดหา 
  ครุภัณฑ์/วัสดุ คอมพิวเตอร์ เพื่อขอความ 
  เห็นชอบในหลักการจากผู้บริหารเทคโนโลยี 
  สารสนเทศระดับสูงประจําสํานักการแพทย์  
  (CIO)  หรือคณะกรรมการเทคโนโลยี 
  สารสนเทศกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี 
 
   
   
 

 

 
 
 

 
- สามารถใช้ 
  แนวทางและ 
  หลักเกณฑ์การ 
  พิจารณาให้ความ 
  เห็นชอบการ 
  จัดหาระบบ 
  สารสนเทศของ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ได้อย่างถูกต้อง 
 
 
 

- รวดเร็ว และ 
  เป็นไปตาม 
  กําหนด 
 
 

- รวดเร็ว และ 
  เป็นไปตาม 
  กําหนด 

 
- รวดเร็ว และ 
  เป็นไปตาม 
  กําหนด 
  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- หนังสือ 
  ขอความ  
  เห็นชอบ 
    
- หนังสือ 
  ขอความ  
  เห็นชอบ 
 

- หนังสือการ 
  ส่งเรื่องคืน 
   
 
 

 
 
 

 
- นักวิชาการสถิติ/   
  นักวิชาการ- 
  คอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการสถิติ/   
  นักวิชาการ- 
  คอมพิวเตอร์ 

 
 

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

 

 
- บันทึก  
  ข้อความ 

 
 
 
 

 
 
- บันทึก  
  ข้อความ 

 
 
- บันทึก  
  ข้อความ 

 
- บันทึก  
  ข้อความ 

 

 

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

รับเรื่องขอความเห็นชอบจัดหาครุภัณฑ์/วัสดุ 
และระบบงานคอมพิวเตอร์จากส่วนราชการ 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 

ขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
ประจําสํานักการแพทย์ (CIO) 

 

ส่งเรื่องคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่องดําเนินการ
ดําเนินการ 

เริ่มตน 

 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบแนวทางและหลักเกณฑ์การ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาระบบ

สารสนเทศของกรุงเทพมหานคร 

ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนการสารสนเทศ (2) 
ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

1 
 

 
 

2 
 
 

3 
 
 

 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 

 
2 วัน 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 

 
 
 
 

- ดําเนินการจัดทําโครงการพัฒนาระบบ 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อจัดหาอุปกรณ์ 
   และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ          
   ตามนโยบายของผู้บริหาร เพื่อรองรับและ 
   สนับสนุนงานบริหาร งานบริการ และ 
   งานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพ  
   อย่างครอบคลุม 

 
 
 

 

- การจัดหาอุปกรณ์ 
   และระบบ 
   เทคโนโลยี 
   สารสนเทศมี 
   ความเหมาะสม 
   เป็นปัจจุบัน   
   และมีความคุ้มค่า   
 
 

 
   

 
 
 

- ผู้บริหารติดตาม 
  รายงานผล 
  ความก้าวหน้า 
  เป็นระยะ ๆ 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

- นักวิชาการสถิติ/   
  นักวิชาการ-   
  คอมพิวเตอร์ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

- แบบการ    
  เขียน 
  โครงการ 

 
 
 

 

 

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

 
 
 
 

 
 

ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
ประจําสํานักการแพทย์ (CIO) 

กําหนดนโยบายเบื้องต้นด้านสารสนเทศ 
 

นําเสนอผลสํารวจและร่างโครงการ 
เสนอคณะกรรมการบริหารระบบคอมพิวเตอร์ 

ของสํานักการแพทย์พิจารณา 

ส่งเรื่องให้สํานักงานเลขานุการดําเนินการจัดซื้อ/ 
จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

สํารวจความต้องการด้านสารสนเทศของส่วนราชการ 

ผู้รับผิดชอบดําเนินการจัดทํารายละเอียดเพื่อขอ
อนุมัติโครงการ /งบประมาณจากผู้มีอํานาจอนุมัติ 
และขอความเห็นชอบในหลักการจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

 

ศึกษา สืบค้นข้อมูลเพื่อจัดทําร่าง 
โครงการด้านสารสนเทศ 
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10.4 กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย 
10.4.1 กระบวนการขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครในสังกัดสํานักการแพทย์ เข้ารับการอบรม ประชุม 

สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน  

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 

5 นาท ี

- รับเรืองลงทะเบียน 
 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

 ทะเบียนคุม
หนังสือรับเข้า 

2  
 

๑๕ นาท ี
 

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

- ระเบียบกรุงเทพ-มหา
นครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ปี 2541 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2158/2549 ลงวันที่ 28 
มิถุนายน 2549 
- พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2548 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

    

3  
 
 

๑๕ นาท ี

- วิ เคราะห์  พิจารณาความ
ถู ก ต้อง เหมาะสมการขอ
อนุมัติ 

 

    

4  
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 

- ให้คําปรึกษา แนะนําและ
ประสานกับหน่วยงานใน
สั งกัด  หากมีข้อผิดพลาด
แก้ไข 

    

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

ประสานแก้ไข
ส่งคืนส่วนราชการ 

ตรวจสอบ 

วิเคราะห์ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 
 

30 นาที – 
1 ชั่วโมง 
(แล้วแต่
กรณี) 

 
จัดทําหนังสือขออนุมั ติ ต่อปลัด
ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร  เ ส น อ
ผู้อํานวยการสํานักการแพทย์ลง
นาม ผ่านหัวหน้าฝ่ายพัฒนาบุคคล 
ผู้อํานวยการกองวิชาการ 

   
นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

6  
 
 
 
 
 

30 นาที – 
1 ชั่วโมง 
(แล้วแต่
กรณี) 

 

- เสนอปลัดกทม.ๆมอบอํานาจให้
รองปลัดฯลงนามอนุมัติ 

กรณีใช้งบประมาณ(ตามแผน) 
- ปลั ด กทม . พิ จ า รณาค ว าม

เหมาะสมของการขออนุมัติ 
- เ ห็ นชอบ  รองปลั ดฯ ( ดู แ ล 

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

ของการขออนุมัติ 
- เ ห็ นชอบ  รองปลั ดฯ ( ดู แ ล 

สพข.) / ผู้ว่าฯลงนามอนมุัติ 
- ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องคืนส่วนราชการ 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

เสนอ
ปลัดฯลง
นาม 

รองปลัดฯ/ผู้ว่า
ลงนามอนุมัติ 

เสนอหนังสือขอ
อนุมติ 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
7 

 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
- รับเรื่องการขออนุมัติกลับ

กองวิชาการ 
 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

8  
 
 
 

30 นาท ี - แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
และรับเรื่องขออนุมัติกลับคืน 

 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

9  
 
 
 

30 นาท ี - รายงานผลการอนุมัติเข้ารับ
การอบรม ประชุม สัมมนา 
ศึ กษาดู ง าน  ใ นประ เทศ 
ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ส่ง
สถาบันพัฒนาข้ าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

10 
 
 

 
 
 

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

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

รายงาน 
สพข 

รับหนังสือ
รายงานผลจาก
ส่วนราชการ 

ส่งเรื่อง
กลับ 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
11 

 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี

 
- ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร

ประกอบการรายงานฯ ให้
เป็นไปในแนวทางที่กําหนด 

  
รายงานผลการ
อบรม/ประชุม/
สัมมนา 

 
นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

 
แบบฟอร์ม
รายงานฯ 

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

12  
 
 

๓๐ นาท ี
 

- จัดทําหนังสือส่งรายงานการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 

 
- เสนอเรื่องส่งรายงานฯไปยัง 

ผอ.สนพ เพื่อลงนามเสนอ
ต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ 

ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ปี 2541 

 นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

14  
 
 
 

๓๐ นาท ี
- 

๑ ชั่วโมง 
 

- สพข . เสนอเรื่ องไปยั งผู้ มี
อํานาจอนุมัติ 
 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

ตรวจสอบ
เอกสาร

ประกอบการ
รายงาน 

จัดทําหนังสือส่ง
รายงานฯ 

เสนอ
รายงาน 

สพข.เสนอ 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

15 

 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี

 
 

- รับเรื่องคืนจาก สพข. 

   
 
นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

16  
 
 
 

๑๕ นาท ี
 

- เ วียนเรื่องกลับไปยังส่วน
ราชการ เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

  

17 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 

- ร ว บ ร ว ม ส ถิ ติ ก า ร ก า ร
ดําเนินการของส่วนราชการ 

  นั กทรั พยากร
บุคคล 
 

 ฐานข้อมูลทาง
สถิติ 

เวียนเรื่องกลับส่วน
ราชการ 

สิ้นสุด 

รวบรวม
สถิติ

รับเรื่องคืน
จาก สพข. 

ต่อ 
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10.4.2 กระบวนการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมในประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่ 90 วันขึ้นไป 
 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู ้
รบัผดิชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

        

1 รับเรื่อง 5 นาท ี - รับหนังสืออนุมัติจาก 
ส่วนราชการ 

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

-รายงาน    
 การกลับมา 
 ปฏิบัติ ราชการ 
-รายงานศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

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

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

ประจําปี ที่อยู่ในแผนพัฒนาบุคลากร
ประจําปี 
1. โครงการ 
2. หนังสือตอบรับจากสถาบันที่จะไปศึกษา 

ฝึกอบรม/กําหนดการประชุม  
3. หนั ง สื อ รั บ รอ งของผู้ บั ง คั บ บัญชา 

ใบรับรองแพทย์ สําเนา ก.พ.7 
4. สําเนาแผนพัฒนาบุคลากร 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 
ต่อ 

เริ่มต้น 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   • กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ใช้เงินบํารุง
โรงพยาบาล  และไม่ ไ ด้ขอจัด ตั้ง
โครงการไว้ในแผนพัฒนาบุคลากร
ประจําปี 
1. โครงการ  
2. หนังสือตอบรับจากสถาบันที่จะ

ไปศึกษา ฝึกอบรม 
3. หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา 

ใบรับรองแพทย์ สําเนา ก.พ.7 
4. หนังสือขออนุมั ติ ต้องแจ้งเหตุ

ความจําเ ป็นและประโยชน์ที่
หน่วยงานจะได้รับ 

     

3 แก้ไข/เอกสาร
เพิ่มเติม 

 

10 นาท ี - ประสานส่วนราชการแก้ ไข  หรือขอ
เอกสารเพิ่มเติม  

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

4 จัดทําหนังสือ
ขออนุมัติ 

3 ชั่วโมง - จัดทําหนังสอืขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามถึง ป.กทม. โดย 
ป.กทม. สั่งการใหส้ถาบนัพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครพิจารณาดําเนนิการ  
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

5  
รับเรื่องอนุมัติ 

5 นาท ี - รับหนังสืออนุมัติ จากสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

  

6 ตรวจสอบ 
 
 

15 นาท ี - ตรวจสอบรายละเอียดของการอนุมัติฯ   นักทรัพยากร
บุคคล 

 

  

7 แจ้งเรื่องอนุมัติ
ไปยังส่วน
ราชการ 

 

15 นาท ี - แจ้งเรื่องอนุมัติฯ ไปยังส่วนราชการ
เพื่อแจ้งผู้เกี่ยวข้องและแจ้ง สก. สนพ. 
เพื่อลงทะเบียนประวัติใน ก.พ.7 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

  

8 จัดทําสถิติ 15 นาท ี - จัดทําสถิติและจัดเก็บเอกสาร  
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9 รับเรือง
รายงานตัว

กลับ 

5 นาท ี - เมื่อสําเร็จการศึกษา ฝึกอบรม ตาม
กําหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ ส่วนราชการ
จัดทําหนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

10 ตรวจสอบ 30 นาท ี - ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานฯ  
• แบบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ

ราชการ 1 ชุด 
• รายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม  
• สําเนาหนังสือขออนุมัติฯ 
• สํ า เ น า หนั ง สื อ ข อ อนุ มั ติ ก า ร

เปลี่ยนแปลงฯ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

-แบบรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
-แบบรายงาน
ผลการศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

-แบบรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
-รายงานผล
การศึกษา ฝึก
อบรมฯ 

11 แก้ไข/เอกสาร
เพิ่มเติม 

 

10 นาท ี - ประสานส่วนราชการแก้ไข หรือขอ
เอกสารเพิ่มเติม  

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

12 จัดทําหนังสือ
รายงานตัวกลับฯ 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

13 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 10 นาท ี - จัดทําสถิติและจัดเก็บเอกสาร   นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 

ต่อ 

ต่อ 



-88- 
 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

14 รับเรื่อง 5 นาท ี • กรณีการขอขยายเวลาการศึกษา 
ฝึกอบรม  

- รับหนังสือขออนุมั ติขอขยายเวลา
การศึกษา ฝึกอบรม  

 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

15 ตรวจสอบ 30 นาท ี - ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติ 
1. มีหนังสือแจ้งการขยายเวลาจาก

สถาบันที่ไปศึกษา ฝึกอบรม        
2. สําเนาหนังสืออนุมัติฯ  

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

16 แก้ไข/เอกสาร
เพิ่มเติม 

 

10 นาท ี - ประสานแจ้ งการแก้ ไข  หรื อขอ
เอกสารเพิ่มเติม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

17 จัดทําหนังสือ
ขออนุมัติ 

1 ชั่วโมง - จัดทําหนังสือขออนุมัติฯ เสนอ ผอ.
สนพ. ลงนามเสนอ ป.กทม. โดยผ่าน
รอง ป.กทม. ที่กํากับดูแล สนพ. ผ่าน 
สพข. 

-  

-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.
2542 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

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

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

18 รับเรื่อง 
 

5 นาท ี - รับหนังสืออนุมัติจาก สพข.   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

19 ตรวจสอบ 
 
 

10 นาท ี - ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ
อนุมัติ  

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

20 แจ้งผลการ
อนุมัติฯ 

10 นาท ี - แจ้งการอนุมัติฯ ไปยังส่วนราชการ
เพื่อแจ้งผู้ เกี่ยวข้องและแจ้ง สก . 
สนพ. สพข. และ ส.กก. เพื่อลงใน
ประวัติ ก.พ.7 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 
21 

 
จัดทําสถิติ 

 
10 นาท ี

 
- จัดทําสถิติและจัดเก็บเรื่อง  

 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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10.4.3 กระบวนการขออนุมัติใหข้้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 

       

1 รับเรื่อง 5 นาท ี - รับหนังสืออนุมั ติ
จาก 
ส่วนราชการ 

-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การให้ข้าราชการ กทม. 
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งานและปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. 2542 
-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวี่าด้วย
การขออนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการและจัดการ
ประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 
 
 
 
 
 

-รายงาน    
 การกลับมา 
 ปฏิบัติ 
 ราชการ 
-รายงาน 
 ศึกษา 
 ฝึกอบรมฯ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

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

 

เริ่มต้น 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

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

งบประมาณประจําปี ที่อยู่ใน
แผนพัฒนาบุคลากรประจําปี 
1. โครงการ 
2. หนังสือตอบรับจากสถาบันที่จะ

ไปศึกษา ฝึกอบรม/กําหนดการ
ประชุม  

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

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

 
 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   • กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ใช้เงิน
บํารุงโรงพยาบาล และไม่ได้ขอ
จัดตั้งโครงการไว้ในแผนพัฒนา
บุคลากรประจําปี 
1. โครงการ  
2. หนังสือตอบรับจากสถาบันที่

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

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

ผู้บังคับบัญชา ใบรับรองแพทย์ 
สําเนา ก.พ.7 

5. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้งเหตุ
ความจําเป็นและประโยชน์ที่
หน่วยงานจะได้รับ 

 
 
 

     

 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   • กรณี เดินทางไปประชุมและเสนอ
ผลงานวิจัย โดยใช้เงินบํารุงโรงพยาบาล  
1. โครงการ 
2. หนังสือแจ้งการตอบรับการเข้า

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

เครื่องบินจากสายการบินไทย 
5. หนั ง สื อ ข ออนุ มั ติ ต้ อ ง แจ้ ง

เ หตุ ผลความจํ า เป็ น  และ
ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับ 

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

รับการฝึกอบรม ดูงาน การ
ประชุมหรือเสนอผลงานวิจัย 

3. กําหนดการประชุม 
4. หนั ง สื อ ข ออนุ มั ติ ต้ อ ง แจ้ ง

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

     

 

ต่อ 

ต่อ 



-94- 
 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

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

ตอบรั บ จ ากสถ าบั น ฯ 
กําหนดการ 

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

4. หนังสือขออนุมัติต้องแจ้ง
เหตุผลความจําเป็นและ
ประโยชน์ที่หน่วยงานจะ
ได้รับ 

     

3 แก้ไข/เอกสาร
เพิ่มเติม 

 

10 นาท ี - ประสานส่วนราชการแก้ไข หรือขอ
เอกสารเพิ่มเติม  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

    
 

     

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

4 จัดทําหนังสือ
ขออนุมัติ 

3 ชั่วโมง - จัดทําหนังสือขออนุมั ติ ให้ข้าราชการ
เดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
สั มมนา  ดู งานและปฏิ บั ติ การ วิ จั ย  
ณ ต่างประเทศ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามถึง 
ป.กทม. โดยผ่านสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุ งเทพมหานคร (กรณี ใช้ เงินบํ ารุ ง
โรงพยาบาลของ สนพ. ต้องทําหนังสือขอ
อนุมัติการใช้เงินบํารุงโรงพยาบาลของ 
สนพ.จาก ผอ.สนพ.ด้วย)  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

5 รับเรื่องอนุมัติ 5 นาท ี - รับหนังสืออนุมัติการเดินทางฯ จาก 
สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

6 ตรวจสอบ 
 
 
 

15 นาท ี - ตรวจสอบรายละเอียดของการอนุมัติฯ   นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

        

7 แจ้งเรื่องอนุมัติ
ไปยังส่วน
ราชการ 

 

15 นาท ี - แจ้ ง เ รื่ อ งอนุ มั ติ ฯ  ไป ยั งส่ วน
ราชการเพื่อแจ้งผู้เกี่ยวข้องและ
แจ้ง สก. สนพ. เพื่อลงทะเบียน
ประวัติใน ก.พ.7 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

8 จัดทําสถิติ 15 นาท ี - จัดทําสถิติและจัดเก็บเอกสาร  
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

9 รับเรือง
รายงานตัว

กลับ 

5 นาท ี - เมื่อสําเร็จการศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุ ม  สั มมนา  ดู ง านและ
ปฏิบัติการวิจัย ตามกําหนดเวลา
ที่ได้รับอนุมัติ ส่วนราชการจัดทํา
หนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

10 ตรวจสอบ 30 นาท ี - ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานฯ  
• แบบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ

ราชการ 1 ชุด 
• รายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม 

ประชุม สัมมนา ดูงานฯ ในรูปแบบ
เอกสารจํ านวน 4 ฉบับ และ
รูปแบบดิจิตอล (CD) กรณีใช้เงิน
งบประมาณ เงินบํารุงโรงพยาบาล 
จํานวน 3 ชุด และกรณีไม่ใช้เงิน 
จํานวน 2 ชุด 

• สําเนาหนังสือขออนุมัติฯ 
• สํ า เนาหนั งสื อขออนุมั ติ การ

เปลี่ยนแปลงฯ 

 -แบบรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 
-แบบรายงานผล
การศกึษา ฝกึอบรมฯ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-แบบรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
-แบบรายงาน   
ผลการศึกษา    
ฝึกอบรมฯ 

-แบบรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
-รายงานผล
การศึกษา ฝึก
อบรมฯ 

11 แก้ไข/เอกสาร
เพิ่มเติม 

 
 
 

10 นาท ี - ประสานส่วนราชการแก้ไข หรือ
ขอเอกสารเพิ่มเติม  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

12 จัดทําหนังสอื
รายงานตัวกลับฯ 

1 ชั่วโมง - จัดทําหนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการและรายงานการศึกษา   ฝึก
อบรมฯ ไปยัง สพข. เพื่อ ป.กทม.  

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

- จัดทําหนังสือแจ้ง สก. สนพ. เพื่อลง
ประวัติใน ก.พ.7 

 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

13 จัดเก็บเอกสาร 10 นาท ี - จัดทําสถิติและจัดเก็บเอกสาร   นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  
 

14 รับเรื่อง 5 นาท ี • กรณีการเปลี่ยนแปลงกําหนดการ
เดินทาง หรือขอขยายเวลาการศึกษา 
ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย 
- รั บ ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ ก า ร

เปลี่ยนแปลงกําหนดการเดินทาง
ห รื อ ข อขย าย เ ว ล าก า ร ศึ ก ษ า 
ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

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

กําหนดการเดินทางจะต้องแจ้ ง
เ หตุ ผลกา ร เปลี่ ย นแปลง  และ
กําหนดการเดินทางใหม่ 

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

3. สําเนาหนังสืออนุมัติฯ  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

16 แก้ไข/เอกสาร
เพิ่มเติม 

 
 
 

10 นาท ี - ประสานแจ้ งการแก้ ไข  หรื อขอ
เอกสารเพิ่มเติม 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

17 จัดทําหนังสือ
ขออนุมัติ 

1 ชั่วโมง - จัดทําหนังสือขออนุมัติฯ เสนอ 
ผอ.สนพ. ลงนามเสนอ ป.กทม. 
โดยผ่านรอง ป .กทม . ที่ กํากับ
ดูแล สนพ. ผ่าน สพข. 

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

 นักวิชาการ
สาธารณสุข 

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

18 รับเรื่อง 
 

5 นาท ี - รับหนังสืออนุมัติจาก สพข.   นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

19 ตรวจสอบ 
 
 

10 นาท ี - ตรวจสอบรายละ เ อี ย ดขอ ง
หนังสืออนุมัติ  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

20 แจ้งผลการ
อนุมัติฯ 

10 นาท ี - แจ้ ง ก า รอนุ มั ติ ฯ  ไ ป ยั ง ส่ ว น
ราชการเพื่อแจ้งผู้เกี่ยวข้องและ
แจ้ง สก. สนพ. เพื่อลงในประวัติ 
ก.พ.7 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

 
21 

 
จัดทําสถิติ 

 
10 นาท ี

 
- จัดทําสถิติและจัดเก็บเรื่อง  

 
 
 
 

   
นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

ต่อ 

สิ้นสุด 
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10.4.4 กระบวนการขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศกึษาดูงานในประเทศของส่วนราชการในสงักดัสํานกัการแพทย ์

 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี

- ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -ทะ เ บี ยนคุ มหนั ง สื อ
รับเข้า 

2 

 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 

- ตรวจสอบความ
ครบถ้วนและความ
ถูกต้องของเอกสาร 

- ชุดโครงการ / 
กําหนดการ / ค่าวัสดุ / 
คําสั่งผู้เข้า / คาํสั่ง
คณะกรรมการ / ค่า
วิทยากร 

 

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

- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหาคม 2552  

- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที่  

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

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

รับหนังสือและ
โครงการฝึกอบรม
จากงานตรวจสอบ 
กลุ่มงานการคลัง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

(ชุดโครงการ/
กําหนดการ/ค่าวัสดุฯ) 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู ้
รบัผดิชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
3 

 
 
 
 
 
 

 
3 ชั่วโมง 

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

 
28 เมษายน 2552 
- หนังสือที่ กท 

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

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยเงินบํารุง
โรงพยาบาล พ.ศ. 
2534 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2545 

  
-นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

  
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 

1802/2552 ลงวันที่28 
เมษายน 2552 

- หนังสือที่ กท 
0401/1111 ลงวันที ่30
พฤษภาคม 2550 เรื่อง 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541กรณี
แนวทางเบิกค่า 4 

 
 
 

 
 

15 นาท ี
 

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

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

5 

 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 

- ดํา เนินการขออนุมั ติ
โ ค ร งการ  ขออนุ มั ติ
คําสั่ งคณะกรรมการ
และคําสั่งผู้เข้าโครงการ 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

 สมนาคุณวิทยากรให้แก่
บุคลากรในสังกัด หน่วยงาน
ผู้จัดการฝึกอบรมฯ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยเงินบํารุงโรงพยาบาล 
พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2545 

ดําเนินการจัดทํา
หนังสือขออนุมัติพร้อม

เสนอคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ และ
คําสั่งผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
เพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 

วิเคราะห์
โครงการ ความ
สอดคล้องเหตุผลฯ 

ส่งเรื่องคืน 
ส่วนราชการ 
เพื่อแก้ไข 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

       

6  
 
 
 

10 นาท ี
 
10 นาท ี

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

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

 

 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  
 
 
 
 

๑๕ นาท ี
-  

๑ชั่วโมง 
แล้วแต่กรณ ี

- เสนอโครงการและคําสั่งฯ 
ไปยังปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8  
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 

- เ วียนแจ้งคําสั่ งฯ ให้ส่วน
ราชการ 

 

 

 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

เวียนแจ้งโครงการ 
ที่ลงนามแล้วให้ 
ส่วนราชการ 

จัดชุดคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
และคําสั่งผู้เข้าฯ 

เวียนแจ้งคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และ
คําสั่งผู้เข้า ไปยังส่วน

ราชการผู้ดําเนิน
โครงการ 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

         

9  
 
 

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

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10  
 
 
 

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

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11  
 
 
 

๑๐ นาท ี - เสนอผลการดาํเนิน
โครงการฯ ให้กับ ผอ.สนพ. 

  

-นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

12  
 
 
 

๑๕ นาท ี
 
 
 
 

- ส่วนราชการรายงานผลการ
ดําเนินโครงการ 

 

 -รายงาน
ประเมินผล
การฝึกอบรมฯ 
- รายงาน 
สพข. 2/55 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

-แบบฟอร์ม
รายงาน สพข 
2/๕๕ 

-รายงานประเมินผล
การฝึกอบรม 

ติดตามประเมินผล
โครงการ         

ตรวจสอบรายงาน
การประเมิน และ
เสนอผู้บริหาร 

เ สนอ  ผอ .สนพ . 
เพื่ อทราบผลการ
ดําเนินโครงการ 

 
ส่วนราชการ รายงาน 
สพข 2/55 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

       

13  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นาท ี
 
 
 
 
 

- ร วบร วมผลกา ร ดํ า เ นิ น
โครงการ 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข  
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -รายงาน สพข. 
-ฐานข้อมูลสถิติ 

รวบรวมสถิติการ
ดําเนินโครงการฯ 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.4.5 กระบวนการดําเนินโครงการฝกึอบรม ประชุม สัมมนา ศกึษาดูงาน 
 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

        

1 รับนโยบาย/ 
แผนงาน 

1 ชั่วโมง - ประชุ ม  /  พิ จ า รณา
มอบหมายงานให้ แ ก่
เจ้าหน้าที่ 

 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

2 ศึกษารวบรวม 
ข้อมูล 

1 วัน - ศึกษาข้อมูลรายละเอียด
ที่เกี่ยวข้อง 

 

     
 

3 จัดทําโครงการ 
กําหนดการ 

คําสั่ง 

3 – 5 วัน 
ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

การจัดอบรม
ฯ และ

จํานวนผู้เข้า
อบรมฯ 

- จัดทําโครงการ 
กําหนดการฝึกอบรมฯ 

- ประสานวิทยากร สถานที่ 
- จัดทําหนังสือขอรายชื่อ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ 

- จัดทําคําสั่ง
คณะกรรมการฯ คําสั่ง    
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวาคม 2541 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหาคม 2552 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 

-รายงานสรุป 
 การประเมิน 
 ผลโครงการ 
ฝึกอบรมฯ 
-รายงานสพข.
2/55 
 

นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ลง
วันที่ 15 ธันวาคม 2541 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2705/2543 ลงวันที่ 
11 สิงหาคม 2552 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 

 

ต่อ 

เริ่มต้น 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

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

    

4 ตรวจสอบ 
ค่าใช้จ่าย 

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

 

 นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

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

5 
 

ขออนุมัติ 
โครงการฯ 

3 ชั่วโมง - จั ด ทํ า ห นั ง สื อ ข อ
อ นุ มั ติ โ ค ร ง ก า ร 
อนุมั ติ การ ให้ เ งิ นฯ 
เสนอ ผอ.สนพ. และ
หนังสือเสนอป.กทม. 
เพื่อขออนุมัติคําสั่งฯ 
 

 นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

6 หนังสือเชิญฯ 1 วัน - คํากล่าวรายงาน คํา
กล่าวเปิดฯ  

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

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

7 รับหนังสือ 
ขออนุมัติ 

20 นาท ี - รับเรื่องอนุมัติฯ จาก 
ป.กทม. 

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

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

8 ส่งคําสั่งฯ 30 นาท ี - จัดชุดคําสั่ งฯ เ วียน
แจ้ งส่ วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

9 ยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 

 

15 นาท ี - แ จ้ ง ง า น ธุ ร ก า ร  ก ว . 
ดําเนินการยืมเงิน ทดรอง
จ่าย และจัดทําเอกสารการ
จ่ายเงินวิทยากร 

 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

10 ประสาน 
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 ชั่วโมง - ประสานวิทยากร (เอกสาร 
ประวัติวิทยากร) อาหาร / 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

11 จัดเตรียม 
การดําเนินการ 

2-5 วัน อาจ
น้อยหรือ

มากกว่าขึ้นกับ
กําหนดการ

ระยะเวลาการ
อบรมและ
จํานวนผู้เข้า

อบรม 

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

 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

12 ประชุม 
มอบหมายงาน 

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

 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

13 จัดเตรียม
สถานที ่

 

2 ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 

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

- จัดเตรียมสถานที่จัดการอบรม 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

14 ดําเนินการ 
ฝึกอบรม 

ขึ้นอยู่กับ
กําหนดการ
อบรมฯ 

- ดําเนินการฝึกอบรมฯ ตาม
กําหนดการ 

 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

15 บริหารจัดการ 
ค่าใช้จ่าย 

3 ชั่วโมง 
 
 

2 ชั่วโมง 

- บริหารจัดการค่าใช้จ่ายการ
ฝึกอบรมฯ และจัดส่งคืนเงิน
ทดรองจ่ายที่เหลือ 

- ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ  
รับเงิน  Folio (กรณีพักค้าง) 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

        

16 ประเมินผล 1 – 5 วัน 
ขึ้นอยู่กับ

จํานวนผู้เข้า
อบรมฯ 

- ประมวลผล วิเคราะห์ผล 
สรุปผลการฝึกอบรม  
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

17 จัดทํารายงาน 4 ชั่วโมง - จัดทํารายงานการฝึกอบรม 
- จัดทํารายงาน สพข 2 
- จัดส่งรายงาน สพข.2 ให้

สพข. 
- เสนอรายงานการฝึกอบรม

ให้ ผอ.สนพ. ทราบ 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

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

- ตรวจสอบเอกสาร 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

 
 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

19 จัดทําหนังสือ
ชี้แจง 

 

40 นาท ี - จัดทําหนังสือชี้แจงกรณีผู้
ที่ ไม่สามารถเข้าอบรม 
ประชุมฯ เสนอ ป.กทม. 
หรือผู้ ว่าราชการ กทม . 
อนุมัติ 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

20 รับเรื่อง 
 

5 นาท ี - รั บ เ รื่ อ งอนุ มั ติ ฯ  จาก 
ป.กทม. 

 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

21 แจ้งส่วนราชการ 
 

10 นาท ี - แจ้งเรื่องการอนุมัติฯ ไป
ยังส่วนราชการ 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

22 เก็บรวบรวม 
สถิติ 

30 นาท ี - รวบรวมรายละ เอี ยด
โครงการจัดเก็บเป็นสถิติ 

 
 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
และนักทรัพยากร 
บุคคล 

  

ต่อ 

สิ้นสุด 
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10.4.6 กระบวนการจัดทําแผนพัฒนาบคุลากรประจําปีสํานกัการแพทย์  
ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

        

1 
 
 

แจ้งเตรียม
ความพร้อม 

30 นาท ี - ฝพ .  จั ดทํ าหนั งสื อ แจ้ ง ส่ วน
ราชการในการเตรียมความพร้อม
ในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

2 รับเรื่องจาก 
สพข. 

1 วัน - รับเรื่อง 
- แจ้งผู้รับผิดชอบแต่ละ TN ทราบ 
- ศึกษารายละเอียดของแบบสํารวจ 
     ประเภทต่าง ๆ 

- แบบสํารวจความ 
จําเป็นในการให้
ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ประชุมฯ 

แผนพัฒนา 
บุคลากร 
ประจําปี 
สนพ. 

นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั ก ท รั พ ย า ก ร
บุคคล 

แบบ TN 1 
TN 2  N 3 
TN 4 

 

3 แจ้งเรื่องไปยัง 
ส่วนราชการ 

30 นาท ี - แจ้งแบบสํารวจความจําเป็น (TN) 
ไปยังส่วนราชการในสังกัดสํานัก
การแพทย์ 

- แผนบริหารราชการ
สํานักการแพทย์ 

 นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั ก ท รั พ ย า ก ร
บุคคล 

  

4 รับเรื่องจาก 
ส่วนราชการ 

ส่วนราชการ
ละ 10 นาท ี

- รับเรื่องแบบสํารวจความจําเป็น 
(TN) จากส่วนราชการ 

- ส่งมอบแต่ละ TN ให้ผู้รับผิดชอบ 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั ก ท รั พ ย า ก ร
บุคคล 
 

  

เริ่มต้น 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

5 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

7 วัน - วิเคราะห์ตรวจสอบเอกสารความ
ถูกต้อง รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง 
ๆ ของโครงการ 

- ประสานการแก้ไข 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั กทรั พยากร
บุคคล 

  

5 สรุปเป็น
ภาพรวมของ

สนพ. 
 

1 วัน - รวบรวม จําแนกหลักสูตรและ
จัดทําแผนในภาพรวม 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 จัดการประชุม 
คณะกรรมการ 

พัฒนา
บุคลากร 
สนพ. 

1 ชั่วโมง 
 

1 วัน 
3 ชั่วโมง 

 
7 วัน 

- จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากรสนพ . เข้ าร่ วม
ประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

- นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากรสนพ. พิจารณา 

- จัดทํารายงานการประชุม 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั กทรั พยากร
บุคคล 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

7 สรุป
แผนพัฒนา
บุคลากร 

2 วัน - จัดทําสรุปแผนพัฒนาบุคลากรของ
สนพ.ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 

 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั กทรั พยากร
บุคคล 

 แผนพัฒนา 
บุคลากร 
ประจําปี สนพ. 
 

8 จัดส่งแผนฯ 
 ไปยังสพข. 

30 นาท ี - จัดทําหนังสือส่ งแผนฯ   ไปยัง 
สพข . เพื่อพิจารณาดําเนินการ
ต่อไป 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั กทรั พยากร
บุคคล 

  

9 รับเรื่องแจ้ง
แผนพัฒนา 

1 ชั่วโมง - รับเรื่องแจ้งแผนพัฒนาบุคลากรฯ 
ที่ได้รับอนุมัติจากกทม. 

- ตรวจสอบรายละเอียดของแผนฯ  
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั กทรั พยากร
บุคคล 

  

10 พิจารณา 
จัดสรร 

งบประมาณฯ 

2 ชั่วโมง - พิจารณาจัดสรรงบประมาณใน
ส่ วนกา รฝึ ก อบรมประชุ ม ใ น
ประเทศระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 
เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณา 
 
 
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั กทรั พยากร
บุคคล 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

11 แจ้ง
แผนพัฒนา
บุคลากรฯ 

30 นาท ี - แจ้งแผนพัฒนาบุคลากรฯ และการ
จัดสรรเงินงบประมาณในส่วนการ
อบรม ประชุมฯ ระยะเวลาไม่เกิน 
90 วัน และไปยังส่วนราชการใน
สังกัด และผู้บริหาร สนพ. ทราบ  
 

  นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั กทรั พยากร
บุคคล 

  

 
12 

 
จัดเก็บ 

 
15 นาท ี

 
- จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นเอกสาร

ประกอบการพิจารณาการขออนุมัติ 
และควบคุมการใช้งบประมาณที่
ได้รับ 
 

   
นักวิชาการ 
สาธารณสุขและ 
นั กทรั พยากร
บุคคล 

  

 
หมายเหตุ  แบ่งการดําเนินการ  ดังนี้ 

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

สิ้นสุด 

ต่อ 
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10.4.7 กระบวนการขออนุมัติดําเนินการวจิัย 
 

ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

เริ่มต้น        

1 
 

 

รับเรื่อง 
    นักวิชาการ

สาธารณสุข 
 

  

2 ตรวจสอบ
โครงการวิจัย

เบื้องต้น 

1 ชั่วโมง/
เรื่อง 

- ตรวจสอบโครงการวิจัย
เบื้องต้นเพื่อให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการทําวิจัย 
ในคน 

ตามหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการทําวิจัย
ในคนของ
กรุงเทพมหานคร 

บทคัดย่อ
หรือ
โครงการวิจัย 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

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

หนังสือหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการทําวิจัยใน
คนของกรุงเทพมหานคร 

3 เสนอ
แบบฟอร์มขอ
อนุมัติการทํา
วิจัยในคน 

 

10 นาที/
เรื่อง 

- เสนอแบบฟอร์มขออนุมัติการ
ทําวิจัยในคนของข้าราชการ
สั งกั ดสํ านั กการแพทย์ ให้ 
ผอ .กว . และ ผอ .สนพ . ลง
นามตามลําดับ เพื่อให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด และ
นําเสนอคณะอนุกรรมการฯ  
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

4 เสนอแบบฟอร์ม
ขอเก็บข้อมูลเป็น

เบื้องต้น 
(ภายใน) 

10 นาที/
เรื่อง 

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

-  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

5 เสนอแบบฟอร์ม
ขอเก็บข้อมูลเป็น

เบื้องต้น 
(ภายนอก) 

10 นาที/
เรื่อง 

- จัดลําดับและวินิจฉัยโครงการวิจัย
ตามมติคณะอนุกรรมการฯ เพื่อ
กําหนดว่าส่วนราชการใดจะเป็น
ผู้ รั บ ผิ ด ชอบหลั ก ในกา รอ่ า น
โครงการวิจัยเพื่อนําเสนอที่ประชุม 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

6 จัดทําหนังสือ
เชิญประชุม 

1 ชั่วโมง   
30 นาท ี

- จั ด ทํ า ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม
คณะอนุกรรมการฯ จําแนกตาม
ก า ร ไ ด้ รั บ ม อบหม าย ใ ห้ อ่ า น
โครงการวิจัยแนบไปกับหนังสือ
เชิญประชุม เพื่อให้ส่วนราชการ
ศึ กษ า โ ค ร ง ก า ร โ ดยละ เ อี ย ด
ล่วงหน้าก่อนการประชุม 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

7 จัดการประชุม 3 ชั่วโมง - จัดการประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
ทุกวันอังคารที่ 2 และ 4 ของเดือน 
เพื่อพิจารณาโครงการวิจัย เพื่อ
นําเสนอคณะกรรมการพิจารณา
และควบคุมการวิจัยในคนของ
กรุงเทพมหานครต่อไป 

-  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8 จัดทํารายงาน
การประชุม 

 

ภายใน 7 วัน 
 
 

- สรุปผลการพิจารณาโครงการวิจัย
ของคณะอนุกรรมการฯ และจัดทํา
รายงานการประชุม 

 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

  

 แจ้งผลการ
พิจารณา

โครงการวิจัย 

 - แ จ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า จ า ก
คณะอนุกรรมการฯ เวียนแจ้งส่วน
ราชการ 

 
 
 
 

     

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

9 เสนอ
โครงการวิจัย   

ต่อคณะ  
กรรมการฯ  

 

30 นาที/
เรื่อง 

- เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร วิ จั ย ที่ ผ่ า น
คณะอนุกรรมการฯ แล้ว เพื่อนําเข้า
พิจารณาในคณะกรรมการฯ ต่อไป 
โดยตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น
ก่อนส่งเลขานุการคณะกรรมการ 
จํานวน 19 ชุด 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

  

10 รับแจ้งผลการ
พิจารณาจาก

คณะ
กรรมการฯ 

 

10 นาท ี - รับแจ้งผลการพิจารณาจากคณะ
กรรมการฯ เพื่อแจ้งให้ส่วนราชการ
ทราบเป็นเบื้องต้น 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

  

11 เสนอ
โครงการวิจัยที่
แก้ไขแล้วขอ
อนุมัติลงนาม 

15 นาท/ี
เรื่อง 

- เสนอโครงการวิ จั ยที่ แ ก้ ไขตาม
ความเห็นของคณะกรรมการฯ แล้ว
ไปยังเลขานุการฯ จํานวน 1 เล่ม 
เพื่อเสนอ รอง ป.กทม. ลงนามใน
เอกสารรับรองโครงการวิจัย 
 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

12 เวียนแจ้งเอกสาร
รับรองโครงการ 

 

15 นาท/ี
เรื่อง 

- เวียนแจ้งเอกสารรับรองโครงการวิจัยไปยัง
ส่วนราชการต้นเรื่อง และส่วนราชการที่
เป็นแหล่งเก็บข้อมูลเพื่อที่ผู้วิจัยจะได้เก็บ
ข้อมูลหรือดําเนินการวิจัยได้ 

- เวียนแจ้งกรณีไม่ได้รับเอกสารรับรอง
โครงการวิจัย 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

13 ติดตามบทคัดย่อ 
 

15 นาที/
เรื่อง 

- ติดตามบทคัดย่อ   นักวิชาการ
สาธารณสุข 

  

14 รายงาน
ความก้าวหน้าและ

ผลข้างเคียง 
 

10 นาที/
เรื่อง 

- ร า ย ง า น ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า แ ล ะ
ผลข้างเคียงจากการดําเนินการวิจัย
ให้คณะกรรมการฯทราบ  

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

15 ส่งบทคัดย่อ
โครงการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์พร้อมแผ่น 

CD 
 
 

10 นาที/
เรื่อง 

- ทําบันทึกส่งบทคัดย่อโครงการวิจัย
ฉบับสมบูรณ์พร้อมแผ่น CD ให้คณะ
กรรมการฯ 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ลําดบั 
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

        

16 ลงสถิติ 10 นาท ี - ลงสถิติ 
 
 
 
 

  นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

สิ้นสุด 



-123- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

11. เอกสารอ้างองิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-124- 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

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

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

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

4. คําสั่ง 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2158/2549 ลงวันที่ 28 มถินุายน 2549 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2705/2543 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2552 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 

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

ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 กรณีแนวทางเบิกค่าสมนาคณุวิทยากรให้แก่บุคลากร
ในสังกัดหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมฯ  

6. คู่มือ 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการทาํวิจัยในคนของกรุงเทพมหานคร 
- การเสนอโครงการวิจัยสํานักการแพทย์ กรงุเทพมหานคร 

7. แบบฟอร์ม 
- รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
- รายงานการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน สัมมนา ปฏิบัติการวิจัยในประเทศและต่างประเทศ 
- แบบรายงานผลการดําเนินโครงการฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน ประจําปีงบประมาณ 2555 ของ

สํานัก/สํานักงานเขต (แบบ สพข.2/55) 
- แบบการเขียนโครงการ 

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