
คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP)  กลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล 

สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 
การขับเคลื่อนการจัดทำแผนงาน/
โครงการและแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 2563 

รหัส                   แผ่นที่ 
ฉบับที่               แก้ไขครั้งที ่
วันที่บังคับใช้ 
 

กลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

ผู้จัดทำ : 
ผู้ตรวจสอบ : 

ผู้อนุมัติ : 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือทบทวนยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กับโครงการและกิจกรรมสำคัญ ตามแผน
ปฏิบัติการกรมอนามัยประจาปีงบประมาณ 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมถึงการกำหนดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด โครงการหลักและกิจกรรมสำคัญ แผนงาน/
โครงการให้กับผู้รับผิดชอบเพื่อลงระบบศูนย์ปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง 

3. แผนภูมิการทำงาน 

(ตามเอกสารแนบ) 

4. รายละเอียดขึ้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 : ศึกษากรอบนโยบาย/เป้าหมายของกรมอนามัย/ กระทรวงฯและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก
กรมอนามัย 

ขั้นตอนที่ 2 : แปลงแผนกลยุทธ์ของศูนย์ฯ เป็นแผนงาน/โครงการ และแผนปฏิบัติการ 

ขั้นตอนที่ 3 : นำเสนอผู้บริหาร 

ขั้นตอนที่ 4 : ลงระบบ DOC 4.0 กรมอนามัยตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดและเผยแพร่เอกสาร 

ขั้นตอนที่ 5 : ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ /สรุปผล



ไม่ผา่น 

งานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล 
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

งานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล   
การขับเคลื่อนการจัดทำแผนงาน/โครงการและแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ 2563   

ผู้รับผิดชอบ Flowchart ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

- งานบริหารนโยบาย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

 
ศึกษากรอบแผนยุทธศาสตร์แผนยทุธศาสตร ์

การพัฒนาระบบส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมฯ 
กรมอนามัย ปี 2563 – 2565 (ประเด็นยุทธศาสตร์ 

เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด เป้าประสงค์ กลยุทธ์/มาตรการ) 
 
                          

การปรับเปลี่ยนนโยบาย/ตัวช้ีวัด ของกรม
อนามัยทำให้ ขาดแนวทางในการ 
 ดำเนินงานท่ีชัดเจน 

ติดตามข้อมูล 
การเปลีย่นแปลง 
และปรับแนวทาง 
ให้สอดคล้องกัน 

๒๐ วันทำการก่อนการจัดทำ
แผน 

- งานบริหารนโยบาย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
-กลุ่มงาน 
 

 
 

 
 

  แปลงแผนกลยุทธ์ของศนูย์ฯ เปน็แผนงาน 
/โครงการ และแผนปฏิบตัิการ 

 
 
 
 

-ผู้จัดทำโครงการยังไม่มีความชัดเจนใน
เรื่องของกลุ่มเป้าหมาย วิทยากรและ
สถานท่ีการจัดประชุม การดำเนินการ
ประชุม  

 
 
 
 

- ให้คำปรึกษา หาแนวทางแก้ไข และ
ประสานกับกลุ่มงานท่ีเกีย่วข้อง 

๑. ๕ วันทำการ 
 
 
 
๒. ๕ วันทำการ 
๓. ๕ วันทำการ 
๔. ๕วันทำการ 

-คณะกรรมการบริหาร
ศูนย์ฯ 
 
 
 
 

       
 

                             

                   นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

  ๑ วันทำการ 

 

ผา่น 



 
 
 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

- งานบริหารนโยบาย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

 
       
       
          ลงระบบ DOC 4.0 กรมอนามัยตามกรอบ 
           ระยะเวลาที่กำหนดและเผยแพร่เอกสาร 

 

-ไม่สามารถถ่ายทอดใหเ้จ้าหน้าท่ีได้รับ
ทราบและเข้าใจอย่างท่ัวถึง 
-ไม่สามารถลงระบบ DOC 4.0 ไดท้ันเวลา 

-ประสานและชี้แจงให้กับทุกกลุ่มงาน
เกี่ยวกับรหสักิจกรรมและรหสั
แผนงาน และขอความร่วมมือจาก
หัวหน้ากลุ่มงานถ่ายทอดใหเ้จ้าหน้าท่ี
ให้รับทราบทุกคน  

๑. ๑ วันทำการ 
๒. ๑ วัน/โครงการ 
๓. ๑ วันทำการ 
 

๔ ๑๕ นาที 

- งานบริหารนโยบาย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
 

                 กำกับติดตามความก้าวหน้า 
              การบริหารและขับเคลือ่นแผนฯ 
            ประจำเดือนของหน่วยงาน/สรุปผล                                                   
 

 

-ไม่ได้ผลงานดำเนินงานตามระยะเวลา -แจ้งล่วงหน้าตามระยะเวลาตาม
แผนปฏิบัติงาน 

๑. ๕ วันทำการ 
๒.๕ วันทำการ               
 
๓. ๕ วันทำการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow  chart 
การขับเคลื่อนการจัดทำแผนงาน/โครงการและแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ 2563 

ศึกษากรอบแผนยุทธศาสตร์แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาระบบส่งเสริมสุขภาพและอนามัย

สิ่งแวดล้อมฯ กรมอนามัย ปี 2563 – 2565 

กำหนดมาตรการการดำเนินงานเพ่ือให้
บรรลุเปา้หมายแผนปฏิบัติการประจำปี

งบประมาณ ปี 2563  

แปลงแผนยุทธศาสตร์กรม เป้าหมาย กรม
อนามัยเป็นแผนงาน/โครงการ และแผนปฏิบัติ

การประจำปีงบประมาณ 2563 

น ำเสนอผู้บริหำรพจิำรณำ 

 

ลงระบบ DOC 4.0 กรมอนามัยตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

กำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2563/

สรปุผลการดำเนินการ 

เผยแพร่ข้อมูลการแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ 2563 บนเว็ปไซต์

หน่วยงาน 


