
 

คูมือข้ันตอน การจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศของกรมอนามัย  

กลุมงาน

ยุทธศาสตรและ

ประสานความ

รวมมือ 

 

คูมือข้ันตอน 

การจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศของกรมอนามัย 

 

แกไขครั้งท่ี 1 

 วันท่ีบังคับใช 7 มิ.ย. 65  

ผูจัดทำ : นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ผูตรวจทาน : หัวหนากลุมงานยุทธศาสตรและประสาน

ความรวมมือ 

ผูอนุมัติ : 

ผูอำนวยการศูนยความ

รวมมือระหวางประเทศ 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 เพื่อใหผูรับผิดชอบการจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศ สามารถนำคูมือการดำเนินงาน

การจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศไปประยุกตใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ชวยใหเขาใจใน

กระบวนการจัดทำและพัฒนาฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศไดอยางเปนระบบ และเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลุมการพัฒนาและบริหารจัดการขอมูลความรวมมือระหวางประเทศตางๆ ของกรมอนามัย 

 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 

ขอมูลความรวมมือระหวางประเทศของกรมอนามัย หมายถึง  

- รายงานการประชุมเก่ียวกับงานตางประเทศท่ีสำคัญประจำปงบประมาณ  

- รายงานสนทนา /หารือ ระหวางผูบริหารและผูแทนจากตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ  

- บันทึกความเขาใจวาดวยความรวมมือดานสาธารณสุขระหวางไทยกับตางประเทศ  

- รายงานผลลัพธการประชุม/ขอเสนอแนะ/มติท่ีประชุมท่ีสำคัญ 

- รายงานการดูงานในตางประเทศดานสาธารณสุขของผูบริหารประจำปงบประมาณ 

- แผนความรวมมือเพ่ือการพัฒนาดานสาธารณสุขของกรมอนามัยกับตางประเทศหรือองคการระหวาง

ประเทศ  

- รายงานกรอบความรวมมือท่ีมีความเก่ียวของดานสาธารณสุขของกรมอนามัย  

- รายงานสรุปผลการชวยเหลอืเพ่ือการพัฒนาแกตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ 

เปนตน 

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 4.1 ผูอำนวยการศูนยความรวมมมือระหวางประเทศ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงาน 

 4.2 หัวหนากลุ มยุทธศาสตรและประสานความรวมมือ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 4.3 ผูรับผิดชอบดานการประสานความรวมมือระหวางประเทศ และผูดูแลระบบฐานขอมูล  



 

5) รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศของกรมอนามัย นำมาวิเคราะหเพื่อกำหนดมาตรการ

และวางแผนขับเคลื่อน 

 2. รวบรวมขอมูล โดยการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหขอมูลความรวมมือระหวางประเทศจาก

หนวยงานตางๆ ภายในกรมอนามัย / สรุปขอมูลความรวมมือจากการประชุมคณะกรรมการความรวมมือ 

ดานตางประเทศ กรมอนามัย 

 3. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน และจัดหมวดหมูของขอมูลท่ีไดรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ 

 4. พิจารณาความถูกตองของขอมูลกอนอนุมัติใหนำขอมูลเขาสูฐานขอมูล หรือสงขอมูลกลับไปให

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการประสานความรวมมือระหวางประเทศแกไขใหถูกตอง 

 5. จัดทำฐานขอมูล โดยการนำขอมูลท่ีผานการตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และจัดหมวดหมู เขา

ในระบบฐานขอมูลความรวมระหวางประเทศ 

 6. สรุปผลการดำเนินงานและจัดทำรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

1  รวบรวมขอมลูเก่ียวกับ

งานดานตางประเทศของ 

กรมอนามัย นำมา

วิเคราะหเพ่ือกำหนด

มาตรการและวางแผน

ขับเคลื่อน 

1 เดือน ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ

และผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

2  รวบรวมขอมูล โดยการจัดทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอมูลความรวมมือระหวาง

ประเทศจากหนวยงานตางๆ 

ภายในกรมอนามัย / สรุป

ขอมูลความรวมมือจากการ

ประชุมคณะกรรมการความ

รวมมือดานตางประเทศ กรม

อนามัย 

1 เดือน ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

3  ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน และจดัหมวดหมู

ของขอมูลท่ีไดรวบรวมขอมลู

จากหนวยงานตางๆ 

1 สัปดาห ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

4  พิจารณาความถูกตองของ

ขอมูลกอนอนุมัติใหนำขอมลู

เขาสูฐานขอมลู หรือสงขอมลู

กลับไปใหเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบดานการประสาน

ความรวมมือระหวางประเทศ

แกไขใหถูกตอง 

1 สัปดาห ผูอำนวยการ 

ศรป. 

 

5  จัดทำฐานขอมูล โดยการนำ

ขอมูลท่ีผานการตรวจสอบ

ความถูกตอง ครบถวน และ

จัดหมวดหมู เขาในระบบ

ฐานขอมูลความรวมระหวาง

ประเทศ 

1 สัปดาห ผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

6  สรุปผลการดำเนินงานและ

จัดทำรายงาน 

1 สัปดาห ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

 

ตรวจสอบขอมูล 

จัดทำฐานขอมูล 

สรุปผลการดำเนินงาน 

รวบรวมขอมูล 

พิจารณาความถกูตองของขอมูล 

อนุมตัิใหนำขอมูลเขาสูฐานขอมูล 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

การวเิคราะหสถานการณตัวชีว้ัด 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระหวางประเทศ

และผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

สัญลักษณท่ีใช 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 

 7. ภาคผนวก (ถามี) 
 


