
  

ประเด็นความรู้ของกลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน 
เรื่อง กระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทน 

ตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละสายวิชาชีพ (P4P) 
 

          ผู้เขียน 
           1. นางสาวเกศรา โชคนำชัยสิร ิ

                 2. นางวิชดา คุ้มยิ้ม 
                          3. นางสาวชญานิษฐ์ สมเจรญิ 
         4. นางสาวสุชาดา เดชเดชา 
         5. นางสาวรัตนา โพยนอก 
         6. นางสาวอรไพลิน เล้าเลิศอนันต์ 
         7. นายวิทยุทธ์ นิลรัตน์ 
         8. นางสาวนันทิยา เกษมศิริวัฒน์ 

 
การปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทนตามผล

การปฏิบัติงานของแต่ละสายวิชาชีพ (P4P) สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนกระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการ
จ่ายค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละวิชาชีพ (P4P) ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด 
2. ขอบเขต  
2.1 กำหนดให้มีการพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน
ของแต่ละสายวิชาชีพ (P4P) ใน 18 วันทำการหลังจากท่ีได้รับข้อมูลแบบฟอร์มบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)กลับ
จากทุกกลุ่มงาน  
2.2 กำหนดให้ส่งเอกสารการเบิกจ่ายผลตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน(P4P)ภายใน 7 วันหลังการประชุมคณะทำงาน
พิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละวิชาชีพ 
(P4P) 
3. แผนภูมิการทำงาน 
ตามเอกสารแนบ  
4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)ในแต่ละเดือนจากระบบฐานข้อมูลพร้อมเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาแจ้งเวียนเสนอต่อทุกกลุ่มงาน 
ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)ให้มีการลงลายมือชื่อรับรองของผู้ปฏิบัติงาน
และหัวหน้ากลุ่มงาน 
ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบและรวบรวมผลการปฏิบัติงานผู้ที่มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนแนบท้ายข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงิน ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2554 (ฉบับที่ 12)พ.ศ.2559 ในแต่ละเดือน (ค่า
งาน) และหัวหน้ากลุ่มงานลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร และเสนอต่อผู้บริหารตามลำดับขั้น 



  

ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจสอบใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (ใบสแกนนิ้ว) ควบคู่กับระบบการลาบุคลากรกรมอนามัยและ
ลงบันทึกแฟ้มบุคลากร 
ขั้นตอนที่ 5 : ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขออนุมัติไปราชการ  
ขั้นตอนที่ 6 : ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขออนุมัติลาไปต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ 7 : ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงไปราชการ 
ขั้นตอนที่ 8 : จัดทำรายงานชื่อผู้มีสิทธิ์ได้สรุปผลรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน(P4P) ตามหลักฐานและตาม
เกณฑ์การพิจารณาลงในฐานข้อมูลและแบบฟอร์มที่กำหนดเสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อน
กำลังคน และเสนอผู้บริหารพิจารณาดำเนินการจัดประชุมมีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน(P4P) 
ขั้นตอนที่ 9 : รวบรวมเอกสารค่าตอบแทนตามรายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน(P4P)ตามหลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาดำเนินการจัดประชุม 
ขั้นตอนที่ 10 : จัดประชุมคณะทำงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทน
ตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละวิชาชีพ (P4P)  
ขั้นตอนที่ 11 : สรุปรายงานการประชุมตามมติที่ประชุมพร้อมทำบันทึกส่งรายงานการประชุม บันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนและเอกสารรายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื ่อนไขการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ขั้นตอนที่ 12 : รวบรวมเอกสารรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)และค่างานเสนอหัวหน้าทุกกลุ่มงานลง
ลายมือชื่อรับรองเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 13 : ส่งเอกสารไปยังกลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชีเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนตามรายชื่อของผู้มีสิทธิ์
ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ขั้นตอนที่ 14 : รวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนส่งไปกองคลังและกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

กระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทน 
ตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละสายวิชาชีพ (P4P) 

กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนกระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่าย
ค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละวิชาชีพ (P4P) ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด 
 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

-นายวิทยุทธ์  นิลรัตน ์

-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 

-นางสาวอรไพลิน เล้า
เลิศอนันต์ 

 ตรวจสอบรวบรวมรายงาน
บันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบ
สแกนนิ้ว)ในแต่ละเดือนให้
ตรงกับระบบฐานข้อมูล
บุคลากร พร้อมสื่อสาร
ผู้รับผิดชอบให้เสนอ
ผู้บริหาร และแจ้งเวียนเสนอ
ต่อผู้บริหารทุกกลุ่มงาน 

840 
นาท ี 

-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 
-นางสาวอรไพลิน เล้า
เลิศอนันต์ 

 ตรวจสอบรายงานบันทึก
เวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกน
นิ้ว)ให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
รายชื่อบุคลากร สสม.ที่เป็น
ปัจจุบัน 

420 
นาท ี 

-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 
-นางสาวอรไพลิน เล้า
เลิศอนันต์ 

 สื่อสารเน้นย้ำให้ทุกกลุ่มงาน
เซ็นรับรองการส่งใบรายงาน
ผลการปฏิบัติงานฯ (ค่างาน)
กลับจากทุกกลุ่มงานให้
ถูกต้องครบถ้วนและเสนอต่อ
ผู้บริหารตามลำดับขั้นให้
ถูกต้องครบถ้วน 

300 
นาท ี

-นางสาวอรไพลิน เล้า
เลิศอนันต์ 

 สื่อสารให้ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)กับ
ระบบการลาบุคลากรกรม
อนามัยให้ถูกต้อง 

300 
นาท ี 

2.ตรวจสอบรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)
ให้มกีารลงลายมือชื่อรับรองของผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้า
กลุ่มงาน 

 
 

4.ตรวจสอบใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (ใบสแกนนิ้ว) 
ควบคู่กับระบบการลาบุคลากรกรมอนามัยและลง
บันทึกแฟ้มบุคลากร 

1.จัดทำรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)ใน
แต่ละเดือนจากระบบฐานข้อมูลบุคลากรพร้อมเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาแจ้งเวียนเสนอต่อทุกกลุ่มงาน 

 

3.ตรวจสอบและรวบรวมผลการปฏิบัติงานผู้ที่มีสิทธิ์
ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การจ่ายเงินค่าตอบแทนแนบท้ายข้อบังคับกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงิน ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2554 (ฉบับที่ 12)พ.ศ.2559 ใน
แต่ละเดือน (ค่างาน) และหัวหน้ากลุ่มงานลงลายมือ
ชื่อรับรองเอกสาร และเสนอต่อผู้บริหารตามลำดับขั้น 



  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 
-กลุ่มงานบริหารสาร
บรรณ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
 

 ประสานงานกลุ่มงานบริหาร
สารบรรณ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ นำเอกสาร
หลักฐานการขออนุมัติไป
ราชการให้ถูกต้องครบถ้วน 

240 
นาท ี 

-นางสาวอรไพลิน เล้า
เลิศอนันต์ 

 รวบรวมการขออนุมัติการลา
ไปต่างประเทศของ
ข้าราชการตรวจสอบให้
ถูกต้องตามรายชื่อที่ได้รับ
อนุมัติไปต่างประเทศ 

120 
นาท ี

-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 
-กลุ่มงานบริหาร
การเงินและบัญชี 

 ประสานงานกลุ่มงานบริหาร
การเงินและบัญชี นำเอกสาร
หลักฐานการขออนุมัติ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงไปราชการ
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

120 
นาท ี

-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 
-นางสาวอรไพลิน เล้า
เลิศอนันต์ 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบรายชื่อให้ตรงตาม
ใบสรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจำเดือน
ถูกต้องครบถ้วนและสื่อสาร
เน้นย้ำผู้รับผิดชอบให้มีการ
เสนอเซ็นต์ต่อหัวหน้ากลุ่ม
งานพัฒนาองค์กรและ
ขับเคลื่อนกำลังคน  

1,200 
นาท ี 

-นางสาวเกศรา โชคนำ
ชัยสิริ  

 ตรวจสอบเอกสารรายชื่อ
ของผู้มีสิทธิ์ได้รับ
ค่าตอบแทนให้ถูกต้อง
ครบถ้วนและสื่อสารเน้นย้ำ
ผู้รับผิดชอบให้มีการเสนอ
เซ็นต์ต่อผู้บริหารให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

180 
นาท ี

5.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขออนุมัติไปราชการ  

6.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ 

8.จัดทำรายงานชื่อผู้มีสิทธิ์ได้สรุปผลรายชื่อผู้มีสิทธิ์
ได้รับค่าตอบแทน(P4P) ตามหลักฐานและตามเกณฑ์
การพิจารณาลงในฐานข้อมูลและแบบฟอร์มที่กำหนด
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อน
กำลังคน และเสนอผู้บริหารพิจารณาดำเนินการจัด
ประชุมมีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน(P4P) 
 

 
9.รวบรวมเอกสารค่าตอบแทนตามรายชื่อของผู้มีสิทธิ์
ได้รับค่าตอบแทน(P4P)ตามหลักเกณฑ์ และเง่ือนไข
การจ่ายเงินค่าตอบแทนเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารพิจารณา
ดำเนินการจัดประชุม 

7.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายเบี้ย
เลี้ยงไปราชการ  



  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
กลุ่มงานพัฒนาองค์กร
และขับเคลื่อนกำลังคน 

 สื่อสารการเชิญเข้าประชุม
คณะทำงานพิจารณาP4P  

180 
นาท ี 

-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 

 ตรวจสอบรายงานการ
ประชุมให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามมติที่ประชุม 

120 
นาที  

-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 
-นางสาวอรไพลิน เล้า
เลิศอนันต์ 

 สื่อสารกับหัวหน้ากลุ่มงาน
ลงลายมือชื่อเป็นหลักฐาน
รับรองเอกสารและ
ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของเอกสาร 
 

30 นาที 

 -นางชณภา ศรีหล้า
(กลุ่มงานบริหาร
การเงินและการบัญชี) 

 ตรวจสอบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนตามรายชื่อให้
ถูกต้องครบถ้วน 

240 
นาท ี

-นางสาวชญานิษฐ์ สม
เจริญ 
-นางสาวอรไพลิน เล้า
เลิศอนันต์ (กลุ่มงาน
พัฒนาองค์กรและ
ขับเคลื่อนกำลังคน) 

 รวบรวมเอกสารหลักฐานให้
ถูกต้องครบถ้วน 

60 นาท ี

รวมระยะเวลาทั้งหมด 4,350
นาที 

 
 
 

10.จัดประชุมคณะทำงานพิจารณาค่าคะแนนผลการ
ปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทนตามผล
การปฏิบัติงานของแต่ละวิชาชีพ (P4P)  
 

11.สรุปรายงานการประชุมตามมติที่ประชุมพร้อมทำ
บันทึกส่งรายงานการประชุม บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนและเอกสารรายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับ
ค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
 

13.ส่งเอกสารไปยังกลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี
เพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนตามรายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับ
ค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน 

14.รวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้มีสิทธิ์ได้รับ
ค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนส่งไปกองคลังและกองการเจ้าหน้าที่ 

12.รวบรวมเอกสารรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน
(ใบสแกนนิ้ว)และค่างานเสนอหัวหน้าทุกกลุ่มงานลง
ลายมือชื่อรับรองเอกสาร 



  

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง 
กระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทน 
ตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละสายวิชาชีพ (P4P) สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

 
 

 
 
 
 

ภารกิจตามกฎหมาย/แผนงาน/
ภารกิจอื่นๆที่สำคัญ/ขั้นตอน 

วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง การประเมินความเสี่ยง  
 
ลำดับความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ ระดับความเสี่ยง 

คะแนน ระดับ 

กระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผล
การปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการ
จ่ายค่าตอบแทน 
ตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละ
สายวิชาชีพ (P4P) สถาบันพัฒนา
สุขภาวะเขตเมือง 
 1.ระบบฐานข้อมูลบุคลากรมีปัญหา
ไม่สามารถพิมพ์รายงานข้อมูล
บุคลากรได้ 

1.เพ่ือลดความเสี่ยงของ
การเกิดข้อผิดพลาดของ
ระบบฐานข้อมูลบุคลากรมี
ปัญหาไม่สามารถพิมพ์
รายงานข้อมูลบุคลากรได้ 
 

จำนวนครั้ง
ของการเกิด
ข้อผิดพลาด
ของระบบ
ฐานข้อมูล
บุคลากรมี
ปัญหาไม่
สามารถพิมพ์
รายงานข้อมูล
บุคลากรได้ 
 

ไม่ได้ตรวจสอบ
ระบบ
ฐานข้อมูล
บุคลากร 

2 4 8 สูง 1 



  

ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
เกณฑ์การประเมินระดับโอกาสของความถี่ที่จะเกิดขึ้น 

จำนวนครั้งของปัญหาระบบฐานข้อมูลบุคลากรไม่สามารถพิมพ์รายงานข้อมูลบุคลากรได้ 
โอกาสที่จะเกิดขึ้น  ระดับ

คะแนน  
 

 

โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง 

จำนวนครั้งของปัญหาระบบฐานข้อมูลบุคลากรร้อยละ 5 5 สูงมาก 
จำนวนครั้งของปัญหาระบบฐานข้อมูลบุคลากรร้อยละ 4 4 สูง 
จำนวนครั้งของปัญหาระบบฐานข้อมูลบุคลากรร้อยละ 3 3 ปานกลาง 
จำนวนครั้งของปัญหาระบบฐานข้อมูลบุคลากรร้อยละ 2 2 น้อย 
จำนวนครั้งของปัญหาระบบฐานข้อมูลบุคลากรร้อยละ 1 1 น้อยมาก 

 
 

ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบของความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้น    

จำนวนครั้งของปัญหาระบบฐานข้อมูลบุคลากรไม่สามารถพิมพ์รายงานข้อมูลบุคลากรได้ 
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง 

กระทบกับหน่วยงานมากท่ีสุด  5 สูงมาก 
กระทบกับหน่วยงานมาก  4 สูง 
กระทบกับหน่วยงานปานกลาง 3 ปานกลาง 
กระทบกับหน่วยงานน้อย  2 น้อย 
กระทบกับหน่วยงานน้อยที่สุด  1 น้อยมาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

แบบสอบถามกระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏบิัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทน 
ตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละสายวิชาชีพ (P4P) 

สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน 
 

แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามผู้ที่เก่ียวข้องหรือผู้ที่ซึ่งคุ้นเคยเก่ียวกับการพิจารณาค่า
คะแนนผลการปฏิบัติงานของแต่ละสายวิชาชีพ (P4P) สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง ข้อสรุปคำตอบจะต้องมา
จากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้  
แบบสอบถามด้านกระบวนงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทน 
ตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละสายวิชาชีพ (P4P) สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง  
 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย/คำตอบ 
จัดทำรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)ในแต่ละเดือนจากระบบฐานข้อมูลพร้อมเสนอผู้บริหารพิจารณา
แจ้งเวียนเสนอต่อทุกกลุ่มงาน 
 
1.ได้มีการ จัดทำรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)ในแต่ละ
เดือนจากระบบฐานข้อมูลบุคลากรพร้อมเสนอผู้บริหารพิจารณาแจ้ง
เวียนเสนอต่อทุกกลุ่มงานถูกต้องครบถ้วน 

   

ตรวจสอบรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)ให้มีการลงลายมือชื่อรับรองของผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้า
กลุ่มงาน   
1.ได้มีการตรวจสอบรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)ให้มี
การลงลายมือชื่อรับรองของผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้ากลุ่มงานถูกต้อง
ครบถ้วน 

   

ตรวจสอบและรวบรวมผลการปฏิบัติงานผู้ที่มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนแนบท้ายข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงิน ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2554 (ฉบับท่ี 12)พ.ศ.2559 ในแต่ละเดือน (ค่างาน) 
และหัวหน้ากลุ่มงานลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร และเสนอต่อผู้บริหารตามลำดับขั้น 
1.ได้มีการตรวจสอบและรวบรวมผลการปฏิบัติงานผู้ที ่มีสิทธิ์ได้รับ
ค ่าตอบแทนตามหล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ และเง ื ่อนไขการจ ่ายเงิน
ค่าตอบแทนแนบท้ายข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงิน 
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2554 (ฉบับที่ 12)พ.ศ.2559 ในแต่ละเดือน (ค่า
งาน) และหัวหน้ากลุ่มงานลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร และเสนอต่อ
ผู้บริหารตามลำดับขั้นถูกต้องครบถ้วน 

   



  

 
 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย/คำตอบ 
ตรวจสอบใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (ใบสแกนนิ้ว) ควบคู่กับระบบการลาบุคลากรกรมอนามัยและลงบันทึกแฟ้ม
บุคลากร 
1.ได้มีการ.ตรวจสอบใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (ใบสแกนนิ้ว) ควบคู่
กับระบบการลาบุคลากรกรมอนามัยและลงบันทึกแฟ้มบุคลากรถูกต้อง
ครบถ้วน 

   

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขออนุมัติไปราชการ 
1.ได้มีการตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขออนุมัติไปราชการ ถูกต้อง
ครบถ้วน 

   

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขออนุมัติลาไปต่างประเทศ 
1.ได้มีการ.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขออนุมัติลาไปต่างประเทศ
ถูกต้องครบถ้วน 

   

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงไปราชการ 
1.ได้มีการตรวจสอบหลักฐานเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงไป
ราชการ ถูกต้องครบถ้วน 

   

จัดทำรายงานชื่อผู้มีสิทธิ์ได้สรุปผลรายช่ือผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน(P4P) ตามหลักฐานและตามเกณฑ์การ
พิจารณาลงในฐานข้อมูลและแบบฟอร์มที่กำหนดเสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน และ
เสนอผู้บริหารพิจารณาดำเนินการจัดประชุมมีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน(P4P) 
1.ได้มีการจัดทำรายงานชื่อผู้มีสิทธิ์ได้สรุปผลรายชื ่อผู้มีสิทธิ์ได้รับ
ค่าตอบแทน(P4P) ตามหลักฐานและตามเกณฑ์การพิจารณาลงใน
ฐานข้อมูลและแบบฟอร์มที่กำหนดเสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาองคก์ร
และขับเคลื ่อนกำลังคน และเสนอผู ้บริหารพิจารณาดำเนินการจัด
ประชุมมีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน(P4P)ถูกต้องครบถ้วน 

   

รวบรวมเอกสารค่าตอบแทนตามรายช่ือของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน(P4P)ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนเพื่อเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาดำเนนิการจัดประชุม 
1.ได้มีการรวบรวมเอกสารค่าตอบแทนตามรายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับ
ค่าตอบแทน(P4P)ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน
เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาดำเนินการจัดประชุมถูกต้องครบถ้วน 

   

จัดประชุมคณะทำงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทนตามผลการ
ปฏิบัติงานของแต่ละวิชาชีพ (P4P) 
1.ได้มีการจัดประชุมคณะทำงานพิจารณาค่าคะแนนผลการปฏิบัติงาน
และพัฒนาระบบการจ่ายค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละ
วิชาชีพ (P4P) ถูกต้องครบถ้วน 

   



  

 
 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย/คำตอบ 
สรุปรายงานการประชุมตามมติที่ประชุมพร้อมทำบันทึกส่งรายงานการประชุม บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนและเอกสารรายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน
เสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 
1.ได้มีการสรุปรายงานการประชุมตามมติที่ประชุมพร้อมทำบันทึกส่ง
รายงานการประชุม บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเอกสาร
รายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการ
จ ่ายเง ินค่าตอบแทนเสนอต่อผ ู ้บร ิหารพิจารณาอนุม ัต ิเบ ิกจ่าย
ค่าตอบแทนถูกต้องครบถ้วน 
 

   

รวบรวมเอกสารรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)และค่างานเสนอหัวหน้าทุกกลุ่มงานลงลายมือชื่อ
รับรองเอกสาร 
1.ได้มีการรวบรวมเอกสารรายงานบันทึกเวลาปฏิบัติงาน(ใบสแกนนิ้ว)
และค่างานเสนอหัวหน้าทุกกลุ่มงานลงลายมือชื่อรับรองเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

   

ส่งเอกสารไปยังกลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชีเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนตามรายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน
ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน 
 
1.ได้มีการส่งเอกสารไปยังกลุ ่มงานบริหารการเงินและบัญชีเพ่ือ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนตามรายชื่อของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตาม
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วน 
 

   

รวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนส่งไป
กองคลังและกองการเจ้าหน้าที่ 
 
1.ได้มีการรวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตาม
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนส่งไปกองคลังและกอง
การเจ้าหน้าที่ถูกต้องครบถ้วน 
 

   

 
 



  

 
 
สรุป : .................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 

ชื่อผู้รายงาน...............................................................................  
ตำแหน่ง ....................................................................  

วันที่.........../.................................../..................  
 
 
 

    สรุปองค์ความรู้โดย กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน 
 


