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1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 1.1 เพ่ือใหผูรับผิดชอบการโครงการตาง ๆ ไดปฏิบัติหนาท่ีตามข้ันตอนการทำงาน ไดอยางมี

ประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

 1.2 เพ่ือใหทุกคนในองคกรทำตามเพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพตามท่ีกำหนด 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลุมแนวทางการปฏิบัติการ สำหรับการจัดทำโครงการ เพื่อใหสามารถดำเนินการจัดโครงการ 

ได อย างม ีประส ิทธ ิภาพ ตั ้งแตร างโครงการ จัดรายละเอยดตาง และดำเน ินงานตามแผนที ่วางไว  

สรางแบบการประเมินความพึงพอใจ และสรุปผลการดำเนินงาน พรอมขอเสนอแนะ เพื ่อใหได ผล 

การดำเนินงานท่ีบรรลุเปาหมาย 

 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 

          -  

 

 

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 4.1 ผูอำนวยการศูนยความรวมมมือระหวางประเทศ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงานโครงการ 

 4.2 หัวหนากลุมงานฯ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงานโครงการ ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 

 4.3 ผูรับผิดชอบโครงการตางๆ ดำเนินงานและดูแขกระบวนงานภายในโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5) รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผูรับผิดชอบโครงการ รางโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีหนวยงานไดรับอนุมัติแผนปฏิบัติการจากกรมฯ  

          2. ผูรับผิดชอบโครงการ เสนอรางโครงการ/กิจกรรม กับหัวหนากลุมงานฯ และผูอำนวยการพิจารณา 

 เพ่ือจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม กรมอนามัย 

- ผู ร ับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองโครงการของรูปแบบการเขียนโครงการ, 

งบประมาณ  

- ผูรับผิดชอบโครงการนำเสนอเห็นชอบโครงการหัวหนากลุมงาน และผูอำนวยการ ฯ เพ่ือ

พิจารณา ผาน 

          3. ผู ร ับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม กรมอนามัยเพื ่อพิจารณา  

ลงนามอนุมัติโครงการ  

          4. ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำคำสั่งเสนอแตงตั้งคณะทำงานดำเนินงาน  

          5. จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือเตรียมการจัดทำการประชุม/อบรม และมอบหมายผูรับผิดชอบ 

          6. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ท่ีเก่ียวของ  

 - รวบรวมแบบตอบรับ 

        - ใบเซ็นลายชื่อ 

        - เอกสารการประชุมฯ 

        - คำกลาว ฯ รายการจาก To do list 

          7. คณะทำงานดำเนินการจัดโครงการตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

          8. ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูท่ีรับผิดชอบ สรปุโครงการ/รายงานผล 

          9. หัวหนากลุมฯ ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุมผลโครงการ 

        10. เสนอผูอำนวยการฯ ทราบและสงสรุป ตอหนวยงานท่ีเก่ียวของฯ 

                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

1  - รางโครงการ/กิจกรรม 

ตามท่ีหนวยงานไดรับอนุมตัิ

แผนปฏิบัติการจากกรมฯ 

1 วัน ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 

2  - เสนอรางโครงการ เพื ่อจัดทำ

บ ันท ึกขออน ุม ั ติจ ัดโครงการ/

กิจกรรม  

-  ตรวจสอบความถ ูกต อง 

โครงการของร ูปแบบการ

เขียนโครงการ, งบประมาณ  
- นำเสนอขออนุมัติโครงการหวัหนา

กลุมงาน และผูอำนวยการ ฯ  

เพื่อพิจารณา ผาน 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

หัวหนากลุมงานฯ 

และผูอำนวยการ 

ฯ 

 

 

 

3  

 

 

 

 

 

- จัดทำบันทึกขออนุมัติจัด

โครงการ/กิจกรรม เพ่ือ

พิจารณา ลงนามอนุมัติ

โครงการ  

                                                                   

  

 

1 สัปดาห 

 

 

 

 

 

กรมอนามัย  

(เสนอรองอธิบดี

กรมอนามัยท่ี

กำกับดูแล

หนวยงาน) 

 

4  - จัดทำคำสั่งเสนอแตงตั้ง

คณะทำงานดำเนินงาน 

5 นาที ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 

5  - ประชุมคณะทำงานเพ่ือ

เตรียมการจดัทำการประชุม/

อบรมและมอบหมาย

ผูรับผิดชอบ  
     - เอกสาร To do list สำหรับ

การประชุม/ อบรม 
 

 

 

 

1-2 ชม. ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 
ประชุมคณะทำงานเพื่อเตรียมการ

จัดทำการประชุม/อบรมและ

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

รางโครงการ + ประมาณการงบประมาณ 

เสนอรางโครงการให 

หัวหนากลุมงานฯ และผูอำนวยการพจิารณา 

ผาน 

ไมผาน 

เสนอกรม ขออนุมัติจัดโครงการฯ 

 

อนุมตั ิ

ไมอนุมัต ิ

แตงต้ังคณะทำงานดำเนินงาน 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

6  

 

 

 

- จัดเตรยีมเอกสารการ

ประชุม 
       - รวบรวมแบบตอบรับ 

       - ใบเซ็นลายชื่อ 

       - เอกสารการประชุมฯ 

       - คำกลาว ฯ รายการจาก 

To do list 

 

1 ชม.  ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 

7  

 

 

 

- ดำเนินการจดัโครงการตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

ท่ีกำหนด 

คณะทำงาน  

8  

 

 

 

 

 

- วิเคราะแบบประเมินและ

สรุปผลโครงการ 

1 วัน ผูรับผิดชอบ

โครงการ, 

ผูท่ีรับผดิชอบ 

 

9  

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการประชุมผล

โครงการ 

10 นาที หัวหนากลุมงาน

ฯ 

 

10  - เสนอผูอำนวยการฯ ทราบ 

และสงสรุปตอหนวยงานท่ี

เก่ียวของฯ 

 

 

 

 

 

 

5 นาที ผูอำนวยการฯ  

 

 

 

 

สรุปโครงการ/รายงานผล 

เสนอหัวหนาตรวจสอบ 

 

เสนอ ผอ. ทราบ 

และสงสรุปตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ไมถูกตอง 

จัดเตรียมเอกสารประชุม 

ดำเนินการจัดโครงการ 



 

สัญลักษณท่ีใช 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 

 7. ภาคผนวก (ถามี) 
 


