
 

แบบฟอรมมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 

ชื่อหนวยงาน  

ศูนยความรวมมือระหวาง

ประเทศ 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวชี้วัด 

ชื่อตัวชี้วัด 

ระดับความสำเรจ็ในการจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศ

ของกรมอนามัย 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 เพื่อใหผูรับผิดชอบการจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศ สามารถนำคูมือการดำเนินงาน

การจัดทำฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศไปประยุกตใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ชวยใหเขาใจใน

กระบวนการจัดทำและพัฒนาฐานขอมูลความรวมมือระหวางประเทศไดอยางเปนระบบ และเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลุมการพัฒนาและบริหารจัดการขอมูลความรวมมือระหวางประเทศตางๆ ของกรมอนามัย 

 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถาม)ี 

ขอมูลความรวมมือระหวางประเทศของกรมอนามัย หมายถึง  

- รายงานการประชุมเกี่ยวกับงานตางประเทศทีส่ำคัญในป พ.ศ. 2565  

- รายงานสนทนา /หารือ ระหวางผูบริหารและผูแทนจากตางประเทศหรอืองคการระหวางประเทศ   

- บันทึกความเขาใจวาดวยความรวมมือดานสาธารณสุขระหวางไทยกับตางประเทศ  

- รายงานผลลัพธการประชุม/ขอเสนอแนะ/มติที่ประชุมทีส่ำคัญ 

- รายงานการดูงานในตางประเทศดานสาธารณสุขของผูบรหิารในป พ .ศ . 2565  

- แผนความรวมมือเพื่อการพฒันาดานสาธารณสุขของกรมอนามัยกับตางประเทศหรือองคการระหวาง

ประเทศ  

- รายงานกรอบความรวมมือที่มีความเกี่ยวของดานสาธารณสุขของกรมอนามัย  

- รายงานสรปุผลการชวยเหลือเพือ่การพัฒนาแกตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ 

เปนตน 

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 4.1 ผูอำนวยการศูนยความรวมมมือระหวางประเทศ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงาน 

 4.2 หัวหนากลุ มยุทธศาสตรและประสานความรวมมือ รับทราบและติดตามผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 4.3 ผูรับผิดชอบดานการประสานความรวมมือระหวางประเทศ และผูดูแลระบบฐานขอมูล  

 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

1  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับ

งานดานตางประเทศของ 

กรมอนามัย นำมา

วิเคราะหเพื่อกำหนด

มาตรการและวางแผน

ขับเคล่ือน 

1 เดือน ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ

และผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

2  รวบรวมขอมูล โดยการจัดทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอมูลความรวมมือระหวาง

ประเทศจากหนวยงานตางๆ 

ภายในกรมอนามัย / สรุป

ขอมูลความรวมมือจากการ

ประชุมคณะกรรมการความ

รวมมือดานตางประเทศ กรม

อนามัย 

1 เดือน ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

3  ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน และจัดหมวดหมู

ของขอมูลที่ไดรวบรวมขอมูล

จากหนวยงานตางๆ 

1 สัปดาห ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

4  พิจารณาความถูกตองของ

ขอมูลกอนอนุมัติใหนำขอมูล

เขาสูฐานขอมูล หรือสงขอมูล

กลับไปใหเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบดานการประสาน

ความรวมมือระหวางประเทศ

แกไขใหถูกตอง 

1 สัปดาห ผูอำนวยการ 

ศรป. 

 

5  จัดทำฐานขอมูล โดยการนำ

ขอมูลที่ผานการตรวจสอบ

ความถูกตอง ครบถวน และ

จัดหมวดหมู เขาในระบบ

ฐานขอมูลความรวมระหวาง

ประเทศ 

1 สัปดาห ผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

ตรวจสอบขอมูล 

จัดทำฐานขอมูล 

รวบรวมขอมูล 

พิจารณาความถูกตองของขอมูล 

อนุมัติใหนำขอมูลเขาสูฐานขอมูล 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

การวิเคราะหสถานการณตัวช้ีวัด 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

6  สรุปผลการดำเนินงานและ

จัดทำรายงาน 

1 สัปดาห ผูรับผิดชอบดาน

การประสาน

ความรวมมือ

ระหวางประเทศ

และผูดูแลระบบ

ฐานขอมูล 

 

 

สัญลักษณท่ีใช 
 

จุดเริ่มตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน 

 

 6. ภาคผนวก (ถามี) 
 

สรุปผลการดำเนินงาน 


