
 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

  1. เจา้หน้าที่ต้องเข้าร่วม 30 นาที
ไม่น้อยกวา่ 80 % ของบุคลากร

  1. ชี้แจงนโยบาย วตัถุประสงค์ 360 นาที
ให้ชัดเจนครอบคลุม และถือปฏิบัติ
ตามนโยบาย

  1. รับทราบมติที่ประชุม ทราบนโยบาย 30 นาที
เป้าหมาย ตัวชี้วดั และการมอบหมายงาน

1. สรุปผลรายงานการประชุม  30 นาที
เสนอผู้อ านวยการทราบ และประกาศให้

เจา้หน้าที่รับทราบ จดัเกบ็ข้อมูล

รวมระยะเวลาด าเนินการทัง้หมดประมาณ 450 นาที

ระยะเวลา

การก าหนดแนวทางการด าเนินงานของศูนยส์นับสนุนบรกิารสุขภาพ
กลุม่วชิาการและมาตรฐานระบบบรกิารสุขภาพ ศูนยส์นับสนุนบรกิารสุขภาพที่ 11

วตัถุประสงค์ : เพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานของศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที ่11
ให้เปน็ไปตามนโยบายของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

1. ก ำหนดวันในกำรประชุมเมื่อได้รับ
ทรำบนโยบำย เป้ำหมำย ตัวชี้วัดจำก

กรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพและแจ้งให้
เจ้ำหน้ำที่พร้อมขออนุมัติจัดประชุม 

2. ด ำเนินกำรประชุมเจ้ำหน้ำที่ศูนย์
สนับสนุนบริกำรสุขภำพท่ี 11 

3. บันทึกรำยงำนกำรประชุม 

เจ้ำหน้ำที่ทุกคน 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
วิชำกำรฯ 

4. สรุปผลรำยงำนกำรประชุม เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรทรำบ/จัดเก็บข้อมูล 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
วิชำกำรฯ 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
วิชำกำรฯ 

กลุ่มวชิาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนยส์นบัสนนุบริการสุขภาพที่ 11 1



หน้า 1 จาก 1 

 

วิธีการปฏิบัติ การก าหนดแนวทางการด าเนินงานของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ 
กลุ่มวิชาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อก าหนดแนวทางการด าเนินงานของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 ให้

เป็นไปตามนโยบายของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ     
  

การก าหนดแนวทางการด าเนินงาน มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 4 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดวันในการประชุมเม่ือได้รับทราบนโยบาย เป้าหมาย ตัวชี้วัด
จากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพและแจ้งให้เจ้าหน้าที่พร้อมขออนุมัติจัดประชุม  
  ก ำหนดวันในกำรประชุมเมื่อได้รับทรำบนโยบำย เป้ำหมำย ตัวชี้วัดจำกกรมสนับสนุน
บริกำรสุขภำพและแจ้งให้เจ้ำหน้ำที่พร้อมขออนุมัติจัดประชุม เจ้ำหน้ำที่ต้องเข้ำร่วมไม่ร้อยกว่ำ 80 
เปอร์เซ็นต ์ของบุคลำกร ระยะเวลำด ำเนินกำรประมำณ 30 นำท ี

  ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการประชุมเจ้าหน้าที่ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 
  ด ำเนินกำรประชุมเจ้ำหน้ำที่ศูนย์สนับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11  ชี้แจงนโยบำย 
วัตถุประสงค์ให้ชัดเจนครอบคลุม และถือปฏิบัติตำมนโยบำย ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 
360 นำท ี

  ขั้นตอนที่ 3 บันทึกรายงานการประชุม 
  บันทึกกำรประชุมโดยถูกต้องครบถ้วน รับทรำบมติที่ประชุม ทรำบนโยบำย เป้ำหมำย 
ตัวชี้วัด กำรมอบหมำยงำน สรุปผลประชุมให้ชัดเจน  ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 30 นำท ี
 

  ขั้นตอนที่ 4 สรุปผลรายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการทราบ/จัดเก็บข้อมูล 
  สรุปผลรำยงำนกำรประชุม เสนอผู้อ ำนวยกำรทรำบ และประกำศให้ เจ้ำหน้ำที่
รับทรำบ จัดเก็บข้อมูลระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 30 นำท ี
 

   
 

รวมระยะเวลำในกำรด ำเนินทั้งหมดกำรประมำณ 450 นำท ี

   

 

 

 



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

  1. ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารตามแบบราชการ 30 นาที
2. เพื่อทราบปัญหาในเขตพื้นที่รับ 

ผิดชอบโดยได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
ในการช่วยเหลือ เช่น กรณีน้้าท่วม

สถานบริการสุขภาพ

  1. เตรียมข้อมูลสถานที่เดินทางไปปฏิบัติ 20 นาที
  2. ปฏิบัติงาน ในพื้นที่ ตามวนั เวลา
ให้ครบถ้วน

  1. สรุปผลงานแต่ละด้าน เช่น 20 นาที
ไฟฟ้า เคร่ืองมือแพทย ์เคร่ืองมือ

สนับสนุน ส่ือสาร ให้ครอบคลุม

ทุกประเด็น

1. น้าเสนอผลการปฏิบัติงานให้ 20 นาที
ผู้อ้านวยการทราบ

90 นาที

ระยะเวลา

การแก้ไขปัญหาใช้พ้ืนที่ตามภารกิจศูนยส์นับสนุนบรกิารสุขภาพ
กลุม่วชิาการและมาตรฐานระบบบรกิารสุขภาพ ศูนยส์นับสนุนบรกิารสุขภาพที่ 11

วตัถุประสงค์ : เพ่ือให้ปญัหาในพ้ืนทีร่ับผิดชอบทุเลาเบาบางลงไปหรือหมดไป

รวมระยะเวลาด าเนินการทัง้หมดประมาณ

1. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. เตรียมข้อมูล/เดินทางไปปฏิบัติราชการ
ตามท่ีได้รับมอบหมายเพื่อช่วยแก้ไขปัญหา

ในพื้นที่รับผิดชอบ 

3. สรุปผลการด าเนินการให้ผู้บริหาร
หน่วยงานที่ไปช่วยเหลือให้รับทราบเป็น

เอกสารราชการ 

เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ
หมอบหมาย 

เจ้าหน้าที ่ที่ได้รับ
หมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ
หมอบหมาย 

4. สรุปผลงานให้ผู้บริหารของศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 ทราบ 

หลังสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที ่ที่ได้รับ
หมอบหมาย 

กลุ่มวิชาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



หน้า 1 จาก 1 

 

การแก้ไขปัญหาพื้นที่ตามภารกิจศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ 
กลุ่มวิชาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อให้ปัญหาในพื้นที่รับผิดชอบทุเลาเบาบางลงไปหรือหมดไป   

การก าหนดแนวทางการด าเนินงาน มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 4 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือทราบปัญหาในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบโดยได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหารในการช่วยเหลือ เช่น กรณีน้้าท่วมสถานบริการสุขภาพ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารตามแบบราชการ ระยะเวลาด้าเนินการประมาณ 30 นาที 

  ขั้นตอนที่ 2 เตรียมข้อมูล/เดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อช่วย
แก้ไขปัญหาในพื้นที่รับผิดชอบ  
   เตรียมข้อมูลสถานที่เดินทางไปปฏิบัติ ให้ครบถ้วนเดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่
ได้รับมอบหมายเพื่อช่วยแก้ไขปัญหาในพ้ืนที่รับผิดชอบปฏิบัติตามวัน เวลา ให้ครบถ้วนถูกต้องตามแบบ
ราชการ ระยะเวลาด้าเนินการประมาณ 20 นาที 

  ขั้นตอนที่ 3 สรุปผลการด าเนินการให้ผู้บริหารหน่วยงานที่ไปช่วยเหลือให้รับทราบ
เป็นเอกสารราชการ 
   สรุปผลการด้าเนินการให้ผู้บริหารหน่วยงานที่ไปช่วยเหลือให้รับทราบเป็นเอกสาร
ราชการ สรุปผลงานแต่ละด้าน เช่น ไฟฟ้า เครื่องมือแพทย์ เครื่องมือสนับสนุน สื่อสาร ให้ครอบคลุมทุก
ประเด็น ระยะเวลาในการด้าเนินการประมาณ 20 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4 สรุปผลงานให้ผู้บริหารของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 ทราบ    
หลังสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
   สรุปผลงานให้ผู้บริหารของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 ทราบ หลังสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการด้าเนินการประมาณ 20 นาท ี

   
 

รวมระยะเวลาในการด าเนินทั้งหมดประมาณ 90 นาที 

 

 

 

 

 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1.มีแผนการด าเนินงานจากทุกกลุ่ม 2,440  นาที

480 นาที
1. มีแผนการด าเนินงานจากทุกกลุ่ม

1. มีการเช่ือมโยงแผนการด าเนินงาน 480 นาที
กับศูนย์วิชาการ และเขตสุขภาพ

1. มีการเช่ือมโยงแผนการด าเนินงาน 2400 นาที
กับศูนย์วิชาการ และเขตสุขภาพ

กระบวนการจัดท ากระบวนงานจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายท่ีเช่ือมโยงเขตสุขภาพ
กลุ่มวิชาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ หน่วยงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 11

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้เกิดการเช่ือมโยงการด าเนินงานเชิงนโยบาย  ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับศูนย์วิชาการต่างๆ

              

ระยะเวลา

ในเขตบริการสุขภาพ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนการด าเนินงานท่ีก าหนดไว้

1. รวบรวมประเด็นงาน และ
แผนงานเชิงนโยบายจากทุกกลุ่ม

3. แลกเปลี่ยนเชื่อมโยงการด าเนินงาน
ตามแผนที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับศูนย์

วิขาการต่างๆ ในเขตสุขภาพ

4. เขียนแผนงานหรือโครงการเสนอขอ
งบประมาณจากเขตสุขภาพ โดยมีการดึง
ทุกศูนย์วิชาการเข้ามามีส่วนร่วมในการ

ด าเนินงาน

กลุ่มวิชาการและ
มาตรฐานระบบ
บริการสุขภาพ

2. ร่วมประชุมกับเขตสุขภาพเพ่ือรับฟัง
นโยบายและแนวทางการด าเนินงาน

กลุ่มวิชาการและ
มาตรฐานระบบ
บริการสุขภาพ

กลุ่มวิชาการและ
มาตรฐานระบบ
บริการสุขภาพ

กลุ่มวิชาการและ
มาตรฐานระบบ
บริการสุขภาพ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

มีด าเนินงาบให้เป็นไปตามแผน 86,400 นาที
การด าเนินงานและความร่วมมือ
จากศูนย์วิชาการ

1. มีผลการด าเนินงานท่ีเป็นไป 480 นาที
ตามแผนงานท่ีก าหนด

รวมระยะเวลา 92,640 นาที

5. ด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน

6. สรุปผลการด าเนินงานเสนอต่อทุก
ภาคส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน าไป!การ

พัฒนา

กลุ่มวิชาการและ
มาตรฐานระบบ
บริการสุขภาพ

กลุ่มวิชาการและ
มาตรฐานระบบ
บริการสุขภาพ



1 

 

วิธีการด าเนินงานเซิงนโยบายที่เชือ่มโยงกับเขตสุขภาพ 
กลุ่มวิขาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้เกิดการเชื่อมโยงการด าเนินงานเชิงนโยบายที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับศูนย์วิชาการต่างๆ ใน
เขตสุขภาพ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่ก าหนดไว 

 
งานด าเนินงานเชิงนโยบายที่เชื่อมโยงกับเขตสุขภาพ มีขั้นตอนการด าเนินงาน ๖ ขั้นตอน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1  รวบรวมประเด็นงาน และแผนงานเชิงนโยบายจากทุกกลุ่ม 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ รวบรวม แผน การด าเนินงาน จากทุกกลุ่ม/งาน ใน  
หน่วยงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒,๔๐๐ นาท ี
  ขั้นตอนที่ 2  ร่วมประขุมกับเขตสุขภาพเพื่อรับฟงันโยบายและแนวทางการด าเนินงาน 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบร่วมประขุมกับเขตสุขภาพเพ่ือรับฟ้งนโยบายและแนวทางการ 
ด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔๘๐ นาท 

 ขั้นตอนที่ 3  แลกเปลี่ยนเชื่อมโยงการด าเนินงานตามแผนที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับศูนย์
วิชาการต่าง ๆ ในเขตสุขภาพ 
  ในในขั้นตอนนี้มีการเชื่อมโยงแผนการด าเนินงานกับศูนย์วิ ชาการ และเขตสุขภาพเพ่ือ 
แลกเปลี่ยนเชื่อมโยงการด าเนินงานตามแผนที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับศูนย์วิขาการต่าง ๆ ในเขตสุขภาพระยะเวลา  
ด าเนินการประมาณ ๔๘๐ นาท 
  ขั้นตอนที่ 4  เขียนแผนงานหรือโครงการเสนอของบประมาณจากเขตสุขภาพ โดยมี 
การดึงทุกศูนย์วิชาการเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 
  ในขั้นตอนนี้ให้ผู้รับผิดชอบเขียนแผนงานหรือโครงการเสนอของบประมาณจากเขตสุขภาพ  
โดยมีการดึงทุกศูนย์วิขาการเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงาน โดยมีการเชื่อมโยงแผนการด าเนินงานกับศูนย์  
วิชาการ และเขตสุขภาพ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔๘๐ นาท 

ขัน้ตอนที่ 5  ด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาบ 
ในขั้นตอนนี้บี ้มีด าเนินงาบให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาบและความร่วมมือจากศูนย์ 

วิชาการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๘๖,๔๐๐ นาท 
ขั้นตอนที่ 6  สรุปผลการด าเนินงานเสนอต่อทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อน่าไปสู่การ

พัฒนา 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดขอบด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือ  
น าไปสู่การพัฒนา ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔๘๐ นาที 



วัตถุประสงค์
  
: เพ่ือให้การด าเนินงานด้านมาตรฐานระบบบริการสุขภาพส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการในสถานพยาบาล

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

บุคลากรกลุ่มวิชา 0 นาที

การและมาตรฐานฯ ด าเนินงานตามาตรฐานด้วยตนเอง
2. ผู้รับผิดชอบท าความเข้าใจ

อย่างละเอียดรอบคอบ

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มวิชา ๑. ประสานเจ้าหน้าท่ีตามมาตรฐาน 60 นาที

การและมาตรฐานฯ ของแต่ละกลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง 
2. จัดท าค าส่ังให้ครอบคลุมทุกด้าน
3. แจ้งให้คณะท างานเซ็นรับทราบ
ค าส่ัง

คณะท างาน 1. เลขาคณะท างานขอวาระประชุม ๓๖๐ นาที

คณะท างานจากผู้อ านวยการก่อน
ทุกคร้ัง

2. แจ้งให้คณะท างานทราบก่อน

อย่างน้อย 7 วันท าการ

คณะท างาน 1. พิจารณาล าดับความส าคัญจาก ๓๖๐ นาที

ผลการประเมินปีท่ีผ่านมา เพ่ือจัด
ล าดับ ก่อน - หลัง ในการเข้าส่งเสริม

ผู้อ านวยการ ๑. พิจารณาและลงลายมือช่ือ ๖๐ นาที
อนุมัติ ภายใน 1 วันท าการ

คณะท างาน/ ๑. เลขาคณะท างานตรวจสอบ 180 นาที

ธุรการ ความถูกต้อง รายช่ือ-ท่ีอยู่
ของโรงพยาบาลกลุ่มเป้าหมาย

๑. คณะท างานประชุมหารือก่อน 480 นาที

คณะท างาน ทุกคร้ัง 
2. ให้ค าแนะน าการส่งเสริมในหน้างาน

ให้เป็นไปตามมาตรฐาน

ระยะเวลา

กระบวนการด าเนินการตามมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ
ของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 11  

1. ผู้รับผิดชอบรับฟังทิศทางการ

๖. คณะกรรมการแจ้งกลุ่มเป้าหมายให้
ทราบก าหนดการ วันเวลา ด าเนินการ

4. คณะกรรมการก าหนดแผนการ
ด าเนินการส่งเสริมและเยี่ยมประเมิน

มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ 

๗. คณะกรรมการด าเนินการส่งเสริมและ
เยี่ยมประเมินมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ

1. หน่วยงานรับทราบนโยบายและทิศ
ทางการด าเนินงานมาตรฐานระบบ

บริการสุขภาพ

3. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือก าหนดแนว
ทางการส่งเสริมและเยี่ยมประเมินมาตรฐาน

ระบบบริการสุขภาพ

2. หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
เยี่ยมประเมินมาตรฐานระบบบริการ

สุขภาพระดับเขต

5. คณะกรรมการขอ
อนุมัติด าเนินการตาม
แผน ให้ผู้อ านวยการ



ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา
3. ยึดมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ
เป็นหลัก

๑. เลขาประสานคณะท างานทุกด้าน 380 นาที

คณะท างาน 2. คณะท างานพิจารณาผลการเย่ียม
ประเมินอย่างถ่ีถ้วน

๑. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ๒๑๐ นาที

คณะท างาน ภายใน 7 วัน
๒. ตรวจสอบความเรียบร้อย

ก่อนบันทึกข้อมูลในระบบ

๘. คณะกรรมการประชุมสรปุรบัรองผลการ
เยี่ยมประเมินมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ

๙. คณะกรรมการบันทึกข้อมลูผลการ
ประเมินเข้าสู่ระบบ HS4



ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

เลขาคณะท างาน 1. ตรวจสอบความถูกต้องของผล 30 นาที

คะแนนของโรงพยาบาล

ผู้อ านวยการ ๑. พิจารณาข้อมูลอย่างถ่ีถ้วน 30 นาที
ก่อนลงนามในหนังสือ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1. จัดท าทะเบียนหนังสือ 30 นาที
2. ตรวจสอบข้อมูลช่ือสถานพยาบาล
และท่ีอยู่ ให้ถูกต้อง
3. สแกนไฟล์หนังสือส่งทุกคร้ัง

๑๑. ผู้อ านวยการลงนาม

1๐. คณะกรรมการท าหนังสือแจ้งผลการ
เยี่ยมประเมินให้กรมฯและกลุ่มเป้าหมาย

ทราบ

๑๑. จัดส่งหนังสือให้โรงพยาบาล
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วิธีปฏิบัตกิระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  
 

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือใช้เป็นกรอบ แนวทางในการด าเนินงานของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 ให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงาน ติดตาม ประเมินผลในการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 

กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็น และวิเคราะห์  ประเมินสภาพแวดล้อมของการ
จัดท าแผนทั้งภายใน/ภายนอก  

             ในขั้นตอนนี้กลุ่มงานวิชาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ โดยนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน ในฐานะผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวมข้อมูลต่างๆที่จ าเป็น เช่น ข้อมูลนโยบาย/ยุทธศาสตร์/แผนงาน/
โครงการของกรมและของหน่วยงานเองในปีที่ผ่านมา, ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับ , แผนงาน/โครงการของแต่ละ
กองที่ถ่ายทอดลงมา , ข้อมูลตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้อง , ข้อมูลการประเมินตนเองเพ่ือดูจุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส และภัย
คุกคาม (SWOT) , ข้อมูลความต้องการ/ความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย , ข้อมูล
กลุ่มเป้าหมายในพ้ืนที่รับผิดชอบ , ข้อมูลสภาพปัญหาในพ้ืนที่ เพ่ือน ามาใช้ประกอบการพิจารณาและใช้เป็น
ข้อมูลในการวางแผนด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ระยะเวลาด าเนินงาน 1,440 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 2  จัดประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๑ ปี/๔ ปี  

  ในขั้นตอนนี้ผู้ รับผิดชอบงาน ด าเนินการขอจัดประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ หรือข้อมูลจากผู้ปฏิบัติงาน ทั้งความต้องการ/ความคาดหวังต่างๆเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ของส านักงานฯโดยอย่างน้อยต้องมีบุคลากรระดับหัวหน้ากลุ่มงานของทุกกลุ่มงานหรือถ้าสามารถดึงทุกคนใน
ส านักงานฯเข้ามาร่วมได้ก็จะเป็นเรื่องที่ดี เนื่องจากจะท าให้ได้ข้อมูลต่างๆที่มากข้ึน และน ามาใช้ในการวางแผน
ปฏิบัติราชการทั้งแบบ 1 ปี และ 4 ปี เพ่ือให้มีความถูกต้อง สอดคล้องกับข้อเท็จจริงต่างๆโดยอาศัยข้อมูลใน
ขั้นตอนแรกมาประกอบกับความคิดเห็นข้อเสนอแนะและข้อมูลของแต่ละกลุ่มงานที่เพ่ิมเติม โดยกลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ท าการชี้แจงแนวทางการด าเนินงานในปีงบประมาณนั้นๆ เพ่ือสรุปนโยบายและยุทธศาสตร์ที่ส าคัญ
ในภาพรวมให้บุคลากรทุกคนรับทราบ ว่ามีประเด็นที่ส าคัญหรือเรื่องเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการอะไร พร้อมทั้ง
แจกเอกสารในเรื่องของนโยบายและยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องให้บุคลากรทุกคน จากนั้นมอบหมายให้แต่ละกลุ่ม
งานกลับไปวางแผนงานของตนเองโดยก าหนดเป้าหมาย งบประมาณที่ใช้  ช่วงเวลาในการด าเนินการ และค่า
เป้าหมายในการติดตามประเมินผล (จ านวนแห่ง,จ านวนคน) และจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงานและเขียน
โครงการต่างๆของกลุ่มงานตนเอง ระยะเวลาด าเนินงาน 420 นาที 
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ขั้นตอนที่ 3  แต่งตั้งคณะท างานฯเพื่อด าเนินการจัดท าแผน 

  ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้จัดท าค าสั่งก าหนดให้ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11  
เป็นประธานคณะท างาน และก าหนดให้หัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่มงานเป็นคณะท างาน ทั้ง 6 กลุ่มงาน และ
มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มงานยุทธศาสตร์เป็นคณะท างานและเลขานุการ โดยคณะท างานมีบทบาทหน้าที่
ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการใน 2 รูปแบบ คือ จัดท าแผนปฏิบัติราชการระดับกลุ่มงานของแต่ละคน และ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการในภาพรวมของส านักงาน และเป็นคนประสานงานในการติดตามการจัดท าแผนปฏิบัติ
งานกับบคุลากรในกลุ่มงานของตนเอง ระยะเวลาด าเนินงาน 60 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 4  จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ (1 ปี / 4 ปี) 

  ในขั้นตอนนี้ คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 1ปี และ 4 ปี ด าเนินการจัดท าร่างแผนใน
เบื้องต้น โดยอาศัยข้อมูลจากในขั้นตอนที่ 6.1 และ 6.2 ประกอบการวางแผนและรวบรวมแผนของแต่ละกลุ่ม
งานจัดท าเป็นเล่ม โดยแผนปฏิบัติราชการ 1 ปี จะต้องมีแผนการด าเนินงานของทุกกลุ่มงาน ระยะเวลา 
งบประมาณที่ใช้ ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ ผลผลิต และข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน 
รวมทั้งกลุ่มเป้าหมายในพ้ืนที่รับผิดชอบทั้งหมด ในส่วนของแผน 4 ปี จะต้องมีการระบุเกณฑ์การประเมินผลที่
วางไว้ในแต่ละปี เพ่ือให้สามารถบรรลุวิสัยทัศน์ที่ตั้งไว้ได้ ระยะเวลาด าเนินงาน 2,440 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 5  เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯพิจารณา  

    ในขั้นตอนนี้ โดยคณะท างานจัดท าและก ากับ ติดตาม ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ น า
ร่างแผนที่ได้จัดท าในเบื้องต้น เสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 เพ่ือพิจารณา หาก ไม่
ผ่านความเห็นชอบ คณะท างานฯน าแผนกลับมาทบทวนตามที่ได้รับค าแนะน าเพ่ิมเติมจาก ผู้อ านวยการฯ และ
น า เส น อแผ น อี ก ค รั้ ง  แ ต่ ห าก  ผ่ าน ค ว าม เห็ น ช อบ  ก็ น า ร่ า งแผ น ม าด า เนิ น ก าร ใน ขั้ น ต่ อ ไป 
ภายในระยะเวลาด าเนินงาน 60 นาท ี

     ขั้นตอนที่ 6  จัดท าแผนปฏิบัติราชการฉบับสมบูรณ์ (1 ปี / 4 ปี)  

  เมื่อร่างแผนฯได้ผ่านความเห็นชอบแล้วคณะท างานน าร่างแผนปฏิบัติราชการ 1 ปี   4 ปี มา
จัดท าเป็นแผนฉบับจริง และจัดท าเป็นรูปเล่นให้มีรายละเอียดต่างๆที่ ชัดเจนและด าเนินการน าเสนอในขั้น
ต่อไป ระยะเวลาด าเนินงาน 1,200 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 7  เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯเพื่อลงนามอนุมัติใช้แผนปฏิบัติราชการ 1 ปี/4 ปี 

  ในขั้นตอนนี้ เพ่ือให้ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11  ลงนามอนุมัติประกาศใช้
แผนปฏิบัติราชการ 1 ปี และ 4 ปีอย่างเป็นทางการ ระยะเวลาด าเนินงาน 60 นาที  
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       ขั้นตอนที่ ๘  สื่อสาร ถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ1ปี/4ปี ให้ทุกกลุ่มงานและบุคลากรทุกคนใน
หน่วยงานรับทราบ 

  ในขั้นตอนนี้ เมื่อได้แผนปฏิบัติราชการ 1 ปี และ 4 ปี ฉบับจริง และได้รับการอนุมัติ
ประกาศใช้อย่างเป็นทางการ กลุ่มงานยุทธศาสตร์จัดท าแผนฯแจกให้ทุกกลุ่มงานไปใช้เป็นข้อมูลในการ
ปฏิบัติงาน จากนั้นด าเนินการถ่ายทอด สื่อสารแผนดังกล่าว ให้แก่หัวหน้ากลุ่มและบุคลากรของหน่วยงานทุก
คน โดยชี้แจงรายละเอียดในภาพรวมให้เกิดความเข้าใจร่วมกันในการปฏิบัติงานตามแผนที่ก าหนดไว้ 
ระยะเวลาด าเนินงาน 120 นาที 

 
 



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ลงนามรับทราบค าส่ังเป็นผู้นิเทศ 20 นาที
ราชการ ในเขตสุขภาพที่ 11 

จากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

  1. เจา้หน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจาก 180 นาที
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพให้เป็นผู้นิเทศ
ราชการร่วมประชุมก าหนดขอบเขตและ

ประเด็นการนิเทศในด้านที่ได้รับมอบหมาย

1. ลงพื้นที่รับฟังการน าเสนอปัญหา 360 นาที
อุปสรรค และผลงานที่ด าเนินงานตาม

บริบทพื้นที่ตามแผนงาน ในเขตสุขภาพที่ 11

  1. สรุปภาพรวมของการด าเนินงานแต่ 60 นาที
ละจงัหวดัที่ลงพื้นที่ เสนอต่อผู้ตรวจราชการ

เขตสุขภาพที่ 11 

620 นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการทัง้หมดประมาณ

ระยะเวลา

การตรวจราชการและนิเทศงาน
กลุม่วชิาการและมาตรฐานระบบบรกิารสุขภาพ ศูนยส์นับสนุนบรกิารสุขภาพที่ 11

วตัถุประสงค์ : เพ่ือทราบปญัหา อุปสรรค และให้ค าแนะน าในการด าเนินงานในส่วนทีเ่ก่ียวข้องกับภารกิจของ
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ในเขตสุขภาพที ่11

1. รับทราบค าสั่งแต่งตั้งเป็นผูน้ิเทศ
ราชการจากกรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายจาก

กรมสบส.ให้เป็นผู้
นิเทศราชการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายจาก

กรมสบส.ให้เป็นผู้
นิเทศราชการ 

2. ร่วมประชุมก าหนดขอบเขตและประเด็น
การนิเทศในด้านที่ได้รับมอบหมาย 

3. ลงพื้นที่ตามแผนงาน การนิเทศราชการ 
ร่วมกับหน่วยงานในเขตสุขภาพท่ี 11  

 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายจาก

กรมสบส.ให้เป็นผู้
นิเทศราชการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายจาก

กรมสบส.ให้เป็นผู้
นิเทศราชการ 

4. สรุปภาพรวมของการด าเนินงานแต่
ละจังหวัดที่ลงพื้นที่ เสนอต่อผู้ตรวจ

ราชการเขตสุขภาพที่ 11 

กลุ่มวิชาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1
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วิธีปฏิบัต ิการตรวจราชการและนิเทศงาน 
กลุ่มวิชาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อทราบปัญหา อุปสรรค และให้ค าแนะน าในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกิจของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพในเขตสุขภาพที่ 11 
     

การก าหนดแนวทางการด าเนินงาน มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 4 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 รับทราบค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้นิเทศราชการจากกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ  
  เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ให้เป็นผู้นิเทศราชการ ลง
นามรับทราบค าสั่งเป็นผู้นิเทศราชการ ในเขตสุขภาพท่ี 11  ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 20 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 2 ร่วมประชุมก าหนดขอบเขตและประเด็นการนิเทศในด้านที่ได้รับ
มอบหมาย 

   เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพให้เป็นผู้นิเทศราชการ
ร่วมประชุมก าหนดขอบเขตและประเด็นการนิเทศในด้านที่ได้รับมอบหมาย ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 180 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 3 ลงพื้นที่ตามแผนงาน การนิเทศราชการ ร่วมกับหน่วยงานในเขต
สุขภาพที่ 11 
   ลงพ้ืนที่รับฟังการน าเสนอปัญหา อุปสรรค และผลงานที่ด าเนินงานตามบริบทพ้ืนที่
ตามแผนงานร่วมกับหน่วยงาน ในเขตสุขภาพท่ี 11 ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 360 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 4 สรุปภาพรวมของการด าเนินงานแต่ละจังหวัดที่ลงพื้นที่ เสนอต่อ
ผู้ตรวจราชการเขตสุขภาพที่ 11 

   สรุปภาพรวมของการด าเนินงานแต่ละจังหวัดที่ลงพ้ืนที่ เสนอต่อผู้ตรวจราชการเขต
สุขภาพที่ 11 ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 60 นาที 
 

   
 

รวมระยะเวลาในการด าเนินทั้งหมดประมาณ 620 นาที 

   

 


