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1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 1.1 เพื่อใหผูรับผิดชอบการโครงการตางๆ ไดปฏิบัติหนาที่ตามข้ันตอนการทำงาน ไดอยางมี

ประสิทธิภาพมากที่สุด  

 1.2 เพื่อใหทุกคนในองคกรทำตามเพื่อใหงานมีประสิทธิภาพตามที่กำหนด 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลุมแนวทางการปฏิบัติการ สำหรับการจัดทำโครงการ เพื่อใหสามารถดำเนินการจัดโครงการ 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ ตั ้งแตร างโครงการ จัดรายละเอียดตาง และดำเนินงานตามแผนที ่วางไว   

สรางแบบการประเมินความพึงพอใจ และสรุปผลการดำเนินงาน พรอมขอเสนอแนะ เพื ่อให ไดผล 

การดำเนินงานที่บรรลุเปาหมาย 

 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถาม)ี 

          -  

 

 

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 4.1 ผูอำนวยการศูนยความรวมมมือระหวางประเทศ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงานโครงการ

ประชุม/อบรม 

 4.2 หัวหนากลุมงานฯ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงานโครงการ ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 

 4.3 ผูรับผิดชอบโครงการตางๆ ดำเนินงานและดูแลกระบวนงานภายในโครงการอบรม 

 

 

 

 

 



 

 

5) รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผูรับผิดชอบโครงการ/กำหนดรูปแบบการประชุม/อบรม/ระยะเวลาการจัด “โครงการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรกรมอนามัยมุงสูสากล” 

 2. ผูรับผิดชอบโครงการ รางโครงการ/กิจกรรม ตามที่หนวยงานไดรับอนุมัติแผนปฏิบัติการจากกรมฯ  

          3. ผูรับผิดชอบโครงการ เสนอรางโครงการ/กิจกรรม กับหัวหนากลุมงานฯ และผูอำนวยการพิจารณา 

 เพื่อจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม กรมอนามัย 

- ผู ร ับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองโครงการของรูปแบบการเขียนโครงการ, 

งบประมาณ  

- ผู ร ับผ ิดชอบโครงการนำเสนอเห็นชอบโครงการหัวหนากลุ มงาน และผู อำนวยการ ฯ  

เพื่อพิจารณา ผาน 

          3. ผู ร ับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม กรมอนามัยเพื ่อพิจารณา  

ลงนามอนุมัติโครงการ  

          4. ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำคำสั่งเสนอแตงต้ังคณะทำงานดำเนินงาน  

          5. จัดประชุมคณะทำงานเพื่อเตรียมการจัดทำการประชุม/อบรม และมอบหมายผูรับผิดชอบ 

          6. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ที่เกี่ยวของ  

 - หนังสือเชิญผูบริหาร, หนังสือเชิญผูวิทยากร หนังสือเชิญผูเขาประชุมอบรมฯ 

 - แบบตอบรับการประชุมอบรม และรวบรวมแบบตอบรับ 

        - ใบเซ็นลายช่ือ 

 - แบบทดสอบ Pre-test และ post-test 

 - แบบประเมินความพึงพอใจของผูเขาประชุมอบรม 

        - เอกสารการประชุมฯ 

        - คำกลาว ฯ รายการจาก To do list 

          7. คณะทำงานดำเนินการจัดโครงการตามระยะเวลาที่กำหนด 

          8. ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูที่รับผิดชอบ สรุปโครงการ/รายงานผล 

          9. หัวหนากลุมฯ ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุมผลโครงการ 

        10. เสนอผูอำนวยการฯ ทราบและสงสรุป ตอหนวยงานที่เกี่ยวของฯ 

                                                                   

 

 

 

 

 

 



 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

1  กำหนดรูปแบบการประชุม/

อบรม/ระยะเวลา 

1-2 วัน ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 

2  - รางโครงการ/กิจกรรม 

ตามที่หนวยงานไดรับอนุมัติ

แผนปฏิบัติการจากกรมฯ 

1 วัน ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 

3  - เสนอรางโครงการ เพื ่อจัดทำ

บันท ึกขออน ุม ัติจ ัดโครงการ/

กิจกรรม  

-  ตรวจสอบความถ ูกต  อง 

โครงการของร ูปแบบการ

เขียนโครงการ, งบประมาณ  

- นำเสนอขออนุมัติโครงการหัวหนา

กลุมงาน และผูอำนวยการ ฯ  

เพ่ือพิจารณา ผาน 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

หัวหนากลุมงานฯ 

และผูอำนวยการ 

ฯ 

 

 

 

4  

 

 

 

 

 

- จัดทำบันทึกขออนุมัติจัด

โครงการ/กิจกรรม เพื่อ

พิจารณา ลงนามอนุมัติ

โครงการ  

                                                                   

  

1 สัปดาห 

 

 

 

 

 

กรมอนามัย  

(เสนอรองอธิบดี

กรมอนามัยที่

กำกับดูแล

หนวยงาน) 

 

5  - จัดทำคำส่ังเสนอแตงตั้ง

คณะทำงานดำเนินงาน 

5 นาที ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 

6  - ประชุมคณะทำงานเพื่อ

เตรียมการจัดทำการประชุม/

อบรมและมอบหมาย

ผูรับผิดชอบ  

     - เอกสาร To do list สำหรับ

การประชุม/ อบรม 

1-2 ชม. ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 
ประชุมคณะทำงานเพ่ือเตรียมการ

จัดทำการประชุม/อบรมและ

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

เสนอรางโครงการให 

หัวหนากลุมงานฯ และผูอำนวยการพิจารณา 

ผาน 

ไมผาน 

เสนอกรม ขออนุมัตจิัดโครงการฯ 

 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

แตงตัง้คณะทำงานดำเนินงาน 

กำหนดรปูแบบการประชุมอบรม 

รางโครงการ + ประมาณ

การงบประมาณ 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

7  

 

 

 

 

 

 

- จัดเตรียมเอกสารการ

ประชุม 

      - หนังสือเชิญผูบริหาร, 

หนังสือเชิญผูวิทยากร 

หนังสือเชิญผูเขาประชุม

อบรมฯ 

     - แบบตอบรับการ

ประชุมอบรม และรวบรวม

แบบตอบรับ 

    - ใบเซ็นลายช่ือ 

    - แบบทดสอบ Pre-test 

และ post-test 

    - แบบประเมินความพึง

พอใจของผูเขาประชุมอบรม 

    - เอกสารการประชุมฯ 

 

1-2 วัน  ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 

8  

 

 

 

- ดำเนินการจัดโครงการตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

ที่กำหนด 

คณะทำงาน  

9  

 

 

 

 

 

- วิเคราะแบบประเมินและ

สรุปผลโครงการ 

1 วัน ผูรับผิดชอบ

โครงการ, 

ผูที่รับผิดชอบ 

 

10  

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการประชุมผล

โครงการ 

10 นาที หัวหนากลุมงานฯ  

11  - เสนอผูอำนวยการฯ ทราบ 

และสงสรุปตอหนวยงานที่

เก่ียวของฯ 

 

 

 

 

5 นาที ผูอำนวยการฯ  

สรุปโครงการ/รายงานผล 

เสนอหัวหนาตรวจสอบ 

 

เสนอ ผอ. ทราบ 

และสงสรุปตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ไมถูกตอง 

จัดเตรียมเอกสารประชุม 

ดำเนินการจัดโครงการ 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

 

 

สัญลักษณท่ีใช 
 

จุดเริ่มตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน 

 

 7. ภาคผนวก (ถามี) 
 

 


