
ข้อมูลวิเคราะห์สถานการณ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมอนามัย 

กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย มีอ านาจหน้าที่จัดระบบงานและบริหารงานบุคคลของกรมอนามัย 
และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง บริหารทรัพยากรบุคคล 
ทุกประเภทการจ้าง ประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือนสามัญ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเหมาบริการ ด าเนินการตั้งแต่การสรรหา พัฒนา รักษาไว้ และการใช้ประโยชน์ 
จากทรัพยากรบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย ประกอบด้วย 6 กลุ่มงานหลัก ที่ด าเนินการบริหารทรัพยากร
บุคคลในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. กลุ่มอ านวยการ 
 

1. งานสารบรรณ 2. งานการเงินและบัญชี 3. งานพัสดุ 
1) ปฏิบัติหน้าที่ รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายในและภายนอกกรม
อนามัย  รวมทั้ ง ระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  ของกรม
อนามัย 
2) ปฏิบัติหน้าที่ ส่งหนังสือจาก
หน่วยงานภายในและภายนอกกรม
อนามัย  รวมทั้ ง ระบบงานสาร
บรรณอิ เล็ กทรอนิ กส์ ของกรม
อน า มั ย ส่ ง ห นั ง สื อ ที่ ผ่ า น ก า ร
พิจารณาจากผู้บริหารให้กลุ่มงาน 
3)  ด า เ นิ น กา ร เ วี ย นหนั ง สื อ , 
ประชาสัมพันธ์หนังสือให้กลุ่มงาน
ภายในกอง 
 

1) เบิกจ่ายงบกลาง (ค่าเช่าบ้าน,ค่า
การศึกษาบุตร,ค่ารักษาพยาบาล)  
2) ด าเนินการเบิกค่าสาธารณูปโภค 
(ไปรษณีย/์ค่าโทรศัพท)์ 
3) เบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่าง
แล ะ เ ค รื่ อ ง ดื่ ม ใ นก า รประชุ ม
ราชการ 
4) ตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
5) ตรวจสอบใบส าคัญรับคืนเงินยืม
ทดรองราชการของหน่วยงาน, ยืม
เงินทดรองราชการ 
6) รับเช็คจากกองคลังและฝาก
ถอนเงินงบประมาณ 
7) จัดท าเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ใน
หน่ วยงานจัดท าสัญญาเงินยืม
ราชการ กรมอนามัย 
8) จัดท าทะเบียน แผน/ผล การใช้
เงินงบประมาณของแต่ละกลุ่มงาน 
9) จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรอง
จั ด ท า ร า ย ง า น เ งิ น ท ด ร อ ง
ประจ าเดือน 
1 0 )  จั ด ท า ท ะ เ บี ย น คุ ม เ งิ น
งบประมาณรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
 

1) ลงทะเบียน รับ/จ่าย วัสดุใน 
Stock Card ของหน่วยงาน 
2) จัดท าทะเบียนบัญชีวัสดุ 
3) จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
4) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
5) จั ดท า ร าย ง านส รุ ป ผลกา ร
ด า เ นิ น ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง 
ประจ าเดือน (แบบ สขร.1) 
6) ร า ย ง า น ผ ล ก า ร จั ด จ้ า ง
ประจ าเดือนในโปรแกรมกองคลัง 
7) จัดท ารายงานการตรวจรับ
พร้อมส่งเบิกค่าจ้างถ่ายเอกสาร
และค่ า เช่ า เครื่ องถ่ าย เอกสาร
ประจ าเดือนค่าน้ าประจ าเดือน 
8) จัดท ารายงานการเช่ารถยนต์
ราชการประจ าเดือน 
9) จัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
10) ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
11) จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
12) บันทึกรายการซ่อมแซมพัสดุ/
ครุภัณฑ์  ลงใบทะเบียนประวัติ
พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
13) รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
แบบ ค.001 และแบบ ค.911 
14) ขอหมายเลขครุภัณฑ์กองคลัง  
ลงหมายเลขครุภัณฑ์ 
 

 
 



1. กลุ่มอ านวยการ (ต่อ) 
 

4. งานด้านบุคลากร 5. งานยานพาหนะ 6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และอ่ืนๆ 

1) ควบคุมการลงเวลามา
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 
2) สรุปวันลา การมาปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ประจ าวัน และเป็น
รายเดือน 

1) ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง และท า
ความสะอาดให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งาน 
2) ขับรถยนต์ของหน่วยงานเพ่ือ
บริการบุคลากรในหน่วยงาน 
3) จัดท ารายละเอียดการใช้งาน
รถยนต์ในแบบฟอร์มการใช้รถยนต์ 
(แบบ4) 
4) รวบรวมใบเสร็จค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง ค่าผ่านทางพิเศษ เพ่ือใช้
ประกอบในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 

1) บ ารุงรักษาและดูแลระบบ
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง 
2) ดูแลและเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสาร 
ในเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ 
3) ลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
4) แนะน าการใช้โปรแกรมและ
อุปกรณ์ต่างๆ 
5) ดูแลระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
6) ส ารวจข้อมูลสถานภาพด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
7) ควบคุมการใช้ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ กล้อง เครื่อง
บันทึกเสียง เครื่อง LCD และ
อุปกรณ์ทุกชนิดพร้อมจัดท า
ทะเบียนควบคุม 
8) ดูแลเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ 
9) งานอาคารและสถานที่ 
10) ร่วมเป็นคณะท างานจัดประชุม
ทุกกลุ่มงานควบคุมและอ านวยความ
สะดวกในการใช้ห้องประชุมของ
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

1. งานสรรหา 2. งานบรรจุแต่งตั้ง 
1) การสรรหาบุคคลโดยการสอบแข่งขัน  
2) การสรรหาบุคคลโดยการสอบคัดเลือก 
3) การสรรหาบุคคลโดยการคัดเลือกจากบัญชีผู้
สอบแข่งขันได ้
4) การรับสมัครคัดเลือกบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
ระดับสูง สังกัดกระทรวงสาธารณสุข (เชี่ยวชาญ /
อ านวยการ /ผู้ตรวจราชการกระทรวง/รองอธิบดี) 
5) การคัดเลือกบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ  
และระดับทรงคุณวุฒิ 
6) การคัดเลือกบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไป 
ระดับอาวุโส 
7) การคัดเลือกบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ประเภท
อ านวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
8) ด าเนินการเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงฯ ปรับลดระดับ
ต าแหน่ง 
9) การประกาศรับโอน/ย้ายข้าราชการ 
10) การสรรหาแพทย์/ทันตแพทย์ทุน 
11) ด าเนินการเรียกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

1) การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับ
การคัดเลือก 
2) การรับโอน/ให้โอนข้าราชการ 
3) การย้ายข้าราชการ  
4) การแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งในระดับ                  
ที่สูงขึ้น  
5) การใหข้้าราชการได้รับเงินประจ าต าแหน่ง  
6) การลาออกจากราชการ  
7) การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
8) การยืมตัวข้าราชการ  
9) การให้ข้าราชการรักษาราชการแทน  
10) การให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง 
11) การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมพิเศษ 
(พัสดุ/พสร.) 
 

3. งานประเมินบุคคลและผลงาน 4. งานอ่ืนๆ 
1) การจัดท าประกาศคัดเลือกข้าราชการ เพ่ือเข้ารับ
การประเมินผลงาน ประเภทวิชาการ ระดับช านาญ
การ และระดับช านาญการพิเศษ 
2) การประเมินผลงานทางวิชาการ เพ่ือแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการ
พิเศษ   
 

1) ค าสั่งพ้นทดลองราชการ 
2) ด าเนินการเรื่องเบิกจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง  
3) บัญชีถือจ่าย (จ.18) 
4) P4P / พตส. 
5) เงินไม่ท าเวชฯ (แพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร) 
6) จัดท ารายงานการสูญเสียเสนอ สป. 
7) ด าเนินการจัดท าข้อมูลต าแหน่งว่างเสนอกรม/สป./
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 



3. กลุ่มยุทธศาสตร์บริหารงานบุคคลและอัตราก าลัง 
 

1. งานยุทธศาสตร์ 2. งานอัตราก าลัง 
1) งานวางแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลกรม
อนามัย 
2) พัฒนาระบบราชการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 
3) กรอบเส้นทางสั่งสมประสบการณ์และผลงาน (Career 
Chart) 
4)  รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ าปี
งบประมาณ 
5) งานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
    5.1) ก าหนดตัวชี้วัดค ารับรองระดับกอง กับ กรม และ 
ระดับกลุ่ม กับ กอง 
    5.2) ถ่ายทอดตัวชี้วัดค ารับรองระดับกอง กับ กรม และ 
ระดับกลุ่ม กับ กอง 
    5.3) ติดตามและประเมินค ารับรองระดับกอง กับ กรม และ 
ระดับกลุ่ม กับ กองประจ าปี 
6) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
    6.1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณกองการ
เจ้าหน้าที ่
    6.2) รายงานแผน/ผลในระบบ DOC 
    6.3) รายงานแผน/ผลในระบบ eMENCR ของสภาพัฒฯ 
7) งานจัดท าค าของบประมาณ Cluster HR และกองการ
เจ้าหน้าที่ประจ าปีงบประมาณ 
    7.1) จัดท าค าของบประมาณ Cluster HR ประจ าปี
งบประมาณ 
    7.2) จัดท าค าของบประมาณ กองการเจ้าหน้าที่ 
ประจ าปีงบประมาณ 

1) งานโครงสร้างและอัตราก าลังของหน่วยงานใน
สังกัดกรมอนามัย 
2) การบริหารอัตราก าลังของหน่วยงานในสังกัดกรม
อนามัย 
3) การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น
ของกรมอนามัย ดังนี้ 
    3.1) การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับ เชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
    3.2)  การการปรับปรุ งการก าหนดต าแหน่ ง
ประเภทวิชาการ ระดับ ช านาญการพิเศษ ตาม
หลักเกณฑ์ ว 2 และว 20 
    3.3) การการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในสาย
งานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (R&D) 
4) การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งในสายงานของกรมอนามัย 
5) การจัดสรรอัตราว่างจากการเกษียณอายุราชการ 
6) การขอจัดสรรแพทย์ชดใช้ทุน ทันตแพทย์ชดใช้ทุน 
และนักเรียนทุนอ่ืน ๆ ของกระทรวงสาธารณสุข 
7) การจัดประชุม อ.ก.พ.กรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. กลุ่มยุทธศาสตร์บริหารงานบุคคลและอัตราก าลัง (ต่อ) 
 

3. งานการจ้างทางเลือก 
ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ของบุคลากรแต่ละประเภทการจ้าง ดังนี้ 
3.1 ประเภทพนักงานราชการ 
1) การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
2) การจัดท าค าของบประมาณหมวดค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
3) การก าหนดต าแหน่งและการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานราชการ  
4) การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ (สังกัดส่วนกลางกรมอนามัย)  
5) ด าเนินการเก่ียวกับสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

6) การสั่งให้พนักงานราชการไปปฏิบัติราชการ/การยืมตัวพนักงานราชการ 

7) ด าเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 

8) การลาออกของพนักงานราชการ 
9) ตรวจสอบการด าเนินการของหน่วยงานที่อธิบดีกรมอนามัยได้มีค าสั่งมอบอ านาจให้ด าเนินการเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลในส่วนของพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ในเรื่อง
ต่าง ๆ ดังนี้ การสรรหาและเลือกสรร การด าเนินการเกี่ยวกับสัญญาจ้าง 

10) ด าเนินการจัดท าข้อมูลอัตราก าลังประเภทพนักงานราชการ เสนอกลุ่มงาน/กรม/สป.สธ./ส านักงาน ก.พ. 
11) บันทึกข้อมูลความเคลื่อนไหวในระบบงานบุคลากรกรมอนามัย 

3.2 ประเภทพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (ปัจจุบันกรมอนามัยมีการจ้างงานเฉพาะหน่วยงานที่ตั้งอยู่ส่วนภูมิภาค) 
1) การจัดท ากรอบอัตราก าลังและกรอบการจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  
2) การก าหนดต าแหน่งและการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
3) ตรวจสอบการด าเนินการของหน่วยงานที่อธิบดีกรมอนามัยได้มีค าสั่งมอบอ านาจให้ด าเนินการเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลในส่วนของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องใน
เรื่องต่าง ๆ เช่น การสรรหาและเลือกสรร การด าเนินการเกี่ยวกับสัญญาจ้าง การลาออก ประเมินผลการปฏิบัติงาน การเพ่ิม
ค่าจ้าง เป็นต้น 
4) ด าเนินการจัดท าข้อมูลอัตราก าลังประเภทพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เสนอกลุ่มงาน/กรม/สป.สธ. 
5) บันทึกข้อมูลพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กรมอนามัย ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการบุคลากร
สาธารณสุข (HROPS) 
3.3 ประเภทลูกจ้างประจ า 

1) การปรับระดับชั้นงานที่สูงขึ้นของลูกจ้างประจ า 

2) การเปลี่ยนต าแหน่งของลูกจ้างประจ า 

3) การบรรจุลูกจ้างประจ ากลับเข้ารับราชการ 

4) การออกค าสั่งให้ลูกจ้างประจ าไปปฏิบัติราชการ/การยืมตัวลูกจ้างประจ า 
5) การลาออกจากราชการ 

6) บันทึกข้อมูลความเคลื่อนไหวในบัญชีถือจ่าย (จ.18) และระบบจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง 

3.4 ประเภทจ้างเหมาบริการ 

1) จัดท าข้อมูลการจ้างเหมาบริการบุคคลประจ าปี เสนอผู้บริหารเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติการจ้าง 
2) บันทึกข้อมูลการจ้างเหมาบริการบุคคล กรมอนามัย ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการบุคลากร
สาธารณสุข (HROPS) 

 



4. กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1. งานลาศึกษาและงานทุนพัฒนาข้าราชการ 2. งานพัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม 
 - งานลาศึกษาภายในประเทศ 
๑) รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขออนุมัติลาไปศึกษา
ภายในประเทศ           
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร  
๓) เสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ  
๔) แจ้งผลการอนุมัติให้เข้ารับการศึกษา  
๕) ลงทะเบียนการลาศึกษา/ฝึกอบรม  
๖) จัดเก็บเอกสาร 
- งานลาศึกษาณ ต่างประเทศ 
๑) รับสัญญาลาศึกษา/ฝึกอบรม และสัญญาค้ าประกัน  
๒) ส่งสัญญาไปตรวจสอบ  
๓) จัดท าค าสั่งลาไปศึกษา/ฝึอบรม ณ ต่างประเทศ  
๔) ส่งสัญญาลาศึกษา/ฝึกอบรม และค าสั่งให้ส านัก
ความร่วมมือระหว่างประเทศ  
๕) รับค าสั่งและสัญญาลา ไปศึกษา/ฝึอบรม ที่ลงนาม
แล้วจากส านักความร่วมมือระหว่างประเทศ  
๖) แจ้งผลการอนุมัติให้เข้ารับการศึกษา  
๗) ลงทะเบียนการลาศึกษา/ฝึกอบรม              
๘) จัดเก็บเอกสาร 
 - งานทุนพัฒนาข้าราชการ 
๑) รับแจ้งเรื่องการขอรับการจัดสรรทุนรัฐบาลจาก
ส านักงาน ก.พ.  
๒) แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยแจ้งความ
ต้องการขอรับการจัดสรรทุน  
๓) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรกรมอนามัย  
๔) ประชุมคณะกรรมการฯ  
๕) จัดท าหนังสือถึงส านักงาน ก.พ. เรื่องการขอรับการ
จัดสรรทุน  
๖) เสนออธิบดีพิจารณาลงนามหนังสือถึงส านักงาน ก.พ.  
๗) รับเรื่องแจ้งอนุมัติการจัดสรรทุนจากส านักงาน ก.พ.  
๘) จัดท าประกาศรับสมัครและจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก  
๙) เสนออธิบดีพิจารณา ลงนามในประกาศและค าสั่ง  
๑๐) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก  
๑๑) จัดท าประกาศรายชื่อผู้ ได้รับการคัดเลือกให้
ประเมินความเหมาะสมเพ่ือรับทุนรัฐบาล  
๑๒) แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมใน
การรับทุน           

- การจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
๑) ส ารวจข้อมูลความต้องการในการฝึกอบรม/
นโยบายของส่วนราชการ   
๒) รับ-ส่งเรื่อง   
๓) เก็บรวบรวมข้อมูล   
๔) จัดท าโครงการและอนุมัติโครงการ   
๕) ส่งหนังสือขอเชิญบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม   
๖) รับเรื่องแจ้งรายชื่อขอส่งบุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม   
๗) รวบรวมรายชื่อ   
๘) เตรียมการก่อนการฝึกอบรม   
๙) ด าเนินการฝึกอบรม   
๑๐) ประเมินผลการฝึกอบรม   
๑๑) รายงานผลการฝึกอบรม   
๑๒) เสนออธิบดีเพ่ือทราบ   
๑๓) ติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม ๓ เดือน  
๑๔) สรุปการติดตามผลภายหลังการฝึกอบรมตาม
เกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย  
๑๕) จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกัน
คุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย  
๑๖) เสนออธิบดีเพ่ือทราบ  
๑๗) จัดเก็บข้อมูล 
- การฝึกอบรมภายนอกหน่วยงาน 
๑) รับเรื่องเชิญเข้ารับการอบรมจากหน่วยงานภายนอก  
๒) แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย  
๓) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการอบรม  
๔) เสนออธิบดีคัดเลือกและอนุมัติตัวบุคคลสมัครเข้า
รับการอบรม  
๕) แจ้งผลการคัดเลือกไปยังหน่วยงานที่จัดอบรม  
๖) รับเรื่องแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้ารับการ
อบรมจากหน่วยงานที่จัดอบรม  
๗) เสนออธิบดีอนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการอบรม  
๘) จัดท าหนังสือส่งตัวผู้สมัครเข้ารับการอบรม หรือขอ
สละสิทธิ์ให้หน่วยงานที่จัดอบรม  
๙) แจ้งผลการคัดเลือกไปยังหน่วยงานของผู้สมัคร  
๑๐) จัดเก็บเอกสาร 



๑๓) ประชุมคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมใน
การรับทุน  
๑๔) จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความ
เหมาะสมในการรับทุน  
๑๕) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับทุนรัฐบาล  
๑๖) ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับทุนให้ส านักงาน ก.พ. 
พิจารณาอนุมัติ  
๑๗) รับเรื่องจากส านักงาน ก.พ. เรื่องการคัดเลือกผู้มี
สิทธิได้รับทุน  
๑๘) จัดท าหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิได้รับทุน  
๑๙) จัดเก็บเอกสาร 

 

5. กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

1. งานทะเบียนประวัติ 2.ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
และการเลื่อนเงินเดือน 

3. งานบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ 

1) ข้อมูลบุคลากรภาครัฐในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
2) ข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
(สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลใน
ระบบกรมบัญชีกลาง)  
3) ลาประเภทต่างๆ ยกเว้น ลาศึกษา 
4. ตรวจสอบแฟ้มประวัติให้โอน – 
รับโอน 
5 )  บั นทึ กข้ อมูลบุ คลากรกรม
อนามัยในระบบบุคลากร (ระบบ Hr) 
6) การปรับปรุงข้อมูลบุคลากรกรม
อนามั ย  ใน ระบบสา รสน เทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
7) บันทึกรายการความเคลื่อนไหว
ข้อมูล และจัดท าทะเบียนประวัติ
ข้ า ร าชการบร รจุ ใ หม่  ก . พ . 7             
ของ ในระบบทะ เบี ยนประวั ติ
ข้าราชการฯ (SEIS) 
8) จัดท าประวัติลงข้อมูลในแฟ้ม
ประวัติรายบุคคล(ก.พ.7) และ
หนังสือพิมพ์ลายนิ้วมอืข้าราชการใหม่ 
9)  ระบบทะเบียนประวัติของ
กรมบัญชีกลาง 
10) การยืม แฟ้มประวัติ ก.พ. 7 

1) งานประเมิ นผลการปฏิ บั ติ
ร า ช ก า ร แ ล ะ เ ลื่ อ น เ งิ น เ ดื อ น 
ข้ า ร า ช ก า ร ทุ ก ร ะ ดั บ  แ ล ะ
ลูกจ้างประจ า 
2) จัดท าค าของบประมาณบุคคล
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
3) บันทึกข้อมูลลงระบบจ่ายตรง
เงินเดือน 
4 )  ออกค า สั่ ง เ ลื่ อน เ งิ น เ ดื อน
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
5)  ออกค าสั่ งแก้ ไขค าสั่ ง เลื่ อน
เ งิ น เดื อนของข้ า ร าชการและ
ลูกจ้างประจ า 
6) จัดท าเอกสารรายละเอียดการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรณี
พิเศษ ตามสิทธิประโยชน์ หนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ว 154 และ ว 
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1) ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จ
บ านาญของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ า 

2) การเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
3) การควบคุมเกษียณอายุของ
ข้าราชการ 

4) การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

5) ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
6)  ด า เนินการเกี่ ยวกับกองทุน
ส ารอง เลี้ ย งชีพลู กจ้ า งประจ า  
(กสจ.) 
 

 

 



5. กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ (ต่อ) 

4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 5. งานอ่ืนๆ 
1) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3) การจ่ายใบก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
4) การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5) การแก้ไขราชกิจจานุเบกษา 
6) การแก้ไขใบก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7) ขอพระราชทานเพลิงศพ 
 

งานบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดกรมอนามัย 
     - ข้าราชการพลเรือน  

     - ลูกจ้างประจ า  
     - พนักงานราชการ 

     - ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

     - พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
 

 

6. กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 

1. งานด้านส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
1.1) การคัดเลือกคนดีศรีอนามัย 
   - ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทบทวนเกณฑ์การคัดเลือก 
   - จัดท าคู่มือการคัดเลือกคนดีประเภทต่างๆเสนอผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบคู่มือ 
   - แจ้งหน่วยงานเสนอชื่อบุคลากรเข้ารับการคัดเลือกคนดีศรีอนามัย 
   - กลั่นกรองคุณสมบัติ/แบบประวัติ/ผลงาน เข้ารับการคัดเลือกคนดีศรีอนามัย 
   - ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกคนดีศรีอนามัยดีเด่น รอบ 1 
   - ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกคนดีศรีอนามัยดีเด่น รอบ 2 
   - ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกคนดีประเภทต่างๆ 
   - ประกาศรายชื่อคนดีศรีอนามัยดีเด่น และคนดีศรีอนามัย และด าเนินการแจ้งเวียนหน่วยงาน 
   - เชิดชูเกียรติคนดีศรีอนามัย  
1.2) การคัดเลือกหน่วยงานคุณธรรม กรมอนามัย 
   - ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทบทวนเกณฑ์การคัดเลือก 
   - จัดท าคู่มือการคัดเลือกหน่วยงานคุณธรรม และเสนอผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบคู่มือ 
   - ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกหน่วยงานคุณธรรมฯ 
   - ประกาศผลการคัดเลือกหน่วยงานคุณธรรมฯ และเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามประกาศ 
   - เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ข้อมูลหน่วยงานคุณธรรมฯสู่สาธารณะ 
1.3) การสรรหาคณะกรรมการจริยธรรม กรมอนามัย 
   - ขออนุมัติแนวทางการสรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
   - ด าเนินการสรรหาประธาน กรรมการประเภทต่างๆ 
   - ตรวจสอบคุณสมบัติและประวัติ ผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
   - เสนออธิบดีให้ความเห็นชอบ/ประเมินคุณสมบัติทางจริยธรรม กรรมการจริยธรรม 
   - ส่งหนังสือเสนอรายชื่อให้ส านักงาน ก.พ.เห็นชอบและประกาศแต่งตั้ง 
   - ประกาศเผยแพร่ให้บุคลากรกรมอนามัยรับทราบ 
1.4) คณะกรรมการจริยธรรม 
   - ประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจ ากรมอนามัย 
 



1.5) การนิเทศติดตาม/เยี่ยมเสริมพลังหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 
   - วางแผนการนิเทศติดตาม/เยี่ยมเสริมพลังหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 
   - ด าเนินการลงพื้นที่เพ่ือนิเทศฯ ตามแผนฯที่วางไว้ 
   - สรุปผลการนิเทศติดตาม/เยี่ยมเสริมพลังหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 
1.6) การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น และคนดีศรีสาธารณสุข 
   - จัดท าข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกเสนอกรรมการฯ 
   - ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกคนดีประเภทต่างๆ 
   - คนดีประเภทต่างๆ เข้ารับรางวัลเชิดชูเกียรติ 
   - เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข้าราชการพลเรือนดีเด่นและคนดีศรีสาธารณสุขสู่สาธารณะ 
1.7) การประกวดองค์กรต้นแบบกระทรวงสาธารณสุข 
   - ให้ความรู้หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประกวดองค์กรคุณธรรม 
   - ด าเนินการตามเกณฑ์องค์กรคุณธรรม พร้อมจัดท าหลักฐาน 
   - รวบรวมข้อมูลหน่วยงานส่วนกลางส่งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 
1.8) การประกวดองค์กรคุณธรรม (กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม) 
1.9) จัดท าข้อมูลสมัครรางวัลองค์กรโปร่งใส (NACC) 
   - ประชุมคณะท างานฯ 
   - รวบรวมข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูล/แจ้งหน่วยงานทบทวนปรับปรุงข้อมูล และจัดท ารายงานตามเกณฑ์ NACC 
   - ส่งใบสมัครพร้อมหลักฐานเชิงประจักษ์ ให้ ส านักงาน ปปช. 
2. งานด้านส่งเสริมการบังคับใช้กฎ ระเบียบต่างๆ 
2.1) ข้อบังคับกรมอนามัย ว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรมอนามัย 
   - ส ารวจความพึงพอใจ พฤติกรรมในการปฏิบัติงานตามจรรยาข้าราชการ 
   - วิเคราะห์ข้อมูล/ประมวลผลการส ารวจความพึงพอใจ 
   - ประชุมคณะท างาน/คณะกรรมการเพื่อทบทวนจรรยาข้าราชการฯ 
2.2) รายงานผลการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน : กรณีเรี่ยไร และกรณีการให้หรือรับ
ของขวัญหรือประโยชน์อื่นใด 
   - ติดตามความก้าวหน้า และรวบรวมแบบรายงานฯ 
   - สรุปรายงานฯ และเสนอประธานคณะกรรมการจริยธรรม กรมอนามัย และอธิบดีกรมอนามัย 
   - ส่งแบบรายงานฯ ให้ส านักงาน ก.พ. 
2.3) ส่งเสริมการบังคับใช้ประมวลจริยธรรม/มาตรฐานจริยธรรม/จรรยาข้าราชการกรมอนามัย/การ
ป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
   - แจ้งหน่วยงานลงลายมือชื่อรับทราบ 
   - รวบรวมลายมือชื่อรับทราบ 
   - จัดกิจกรรมส่งเสริมพฤติกรรมตามจรรยาข้าราชการ 
   - รายงานต่อคณะกรรมการจริยธรรม 
3. งานด้านการขับเคลื่อนแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม 
การขับเคลื่อนแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงสาธารณสุข (กรมอนามัย) 
   - ประชุมคณะท างานฯ 
   - จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กรมอนามัย 
   - รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการฯ 
   - ประเมินผลแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมระดับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขฯ 



 

4. งานด้านแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4.1) การประเมินความเสี่ยงทุจริต กรมอนามัย 
   - ประชุมวิเคราะห์ความเสี่ยงทุจริต กรมอนามัย 
   - การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงทุจริตกรมอนามัย 
   - รายงานผลการด าเนินงานตามแผนฯ 
4.2) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการป้องกันการทุจริต 
   - วิเคราะห์สถานการณ์ปัญหา/รวบรวม สังเคราะห์ความเชื่อมโยง สถานการณ์ นโยบาย เป้าหมายระดับชาติ 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ/กระทรวง/กรม และบริบทอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
   - จัดท าเอกสาร/ร่างแผนฯยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ 
   - ประชุมคณะท างานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 
   - เสนอแผนฯต่อคณะกรรมการจริยธรรม 
   - เสนอแผนต่อผู้บริหาร เพ่ือลงนามอนุมัติ 
   - แจ้งหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย เพ่ือด าเนินการตามแผนฯ 
   - ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการฯ  
   - สรุปผลการด าเนินงานตามแผนฯ เพื่อรายงานคณะกรรมการจริยธรรมฯ และผู้บริหาร 
   - จัดท าแผนยุทธศาสตร์เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ป้องกันทุจริต สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี /
ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันปราบปรามทุจริต /แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ 
4.3) การด าเนินกิจกรรม/โครงการ ภายใต้แผนปฏิบัติการกองการเจ้าหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 
   - ประชุมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาการด าเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) กรมอนามัยและการ
น ามาตรฐานทางจริยธรรมไปใช้ในกระบวนการบริหารงานบุคคล 
   - การประชุมเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการป้องกันทุจริต (พ.ศ. 
2566 - 2570) 
   - นิเทศเยี่ยมเสริมพลังการด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการทุจริต หน่วยงานในสังกัด             
กรมอนามัย 
5. งานด้านการขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
 การขับเคลื่อนตัวชี้วัด คุณธรรมความโปร่งใส ระดับกรม/หน่วยงาน 
   - ศึกษากรอบและจัดท าปฏิทินการจัดท าค ารับรอง 
   - วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อก าหนดตัวชี้วัด และประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
   - ประชุมจัดท าร่างตัวชี้วัดเสนอคณะกรรมการตัวชี้วัด 
   - จัดท า KPI Template ที่ระบุรายละเอียดตัวชี้วัดค่าเป้าหมายที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตามกรอบที่กรม
ก าหนด 
   - จัดเตรียมข้อมูลเอกสารน าเสนอและจัดประชุมชี้แจงการถ่ายทอดตัวชี้วัดลงสู่ระดับส านัก/กลุ่ม/บุคคล 
   - การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับกอง/กลุ่ม 
   - ติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดทั้งระดับกรมและระดับหน่วยงาน 
   - ประเมินการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย และประมวลวิเคราะห์
ผลลัพธ์ 
   - รายงานและอัพโหลดหลักฐาน ตรวจสอบผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองในระบบ DOC       
   - ประเมินค่าคะแนนและสรุปภาพผลการด าเนินงานและตัวชี้วัดค ารับรอง 



   - การจัดท าอุทธรณ์ผลการประเมินที่รับตามความเหมาะสม 
   - รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์สถานการณ์ ทิศทางแนวโน้มเกี่ยวกับการพัฒนาการด าเนินงานคุณธรรม                         
และความโปร่งใส 
- รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์สถานการณ์ ทิศทางแนวโน้มเกี่ยวกับการพัฒนาการด าเนินงานคุณธรรม                         
และความโปร่งใส 
   - ให้ข้อเสนอแนะ ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุงกลไกการปฏิบัติงานด้าน
คุณธรรม และความโปร่งใสของหน่วยงาน 
6. งานด้านการด าเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
การด าเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) 
   - ประชุมผู้เกี่ยวข้องเก่ียวกับกระบวนงาน ITA 
   - รวบรวมข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) 
   - จัดเก็บข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) 
   - รวบรวมข้อมูลตามแบบตรวจเปิดเผยข้อมูลตามเกณฑ์ OIT 
   - รวบรวมข้อมูล OIT และปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์หลักกรมอนามัยให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบันตามเกณฑ์ 
OIT 
   - จัดท ารายงานผลการประเมิน ITA ประจ าปี เสนอผู้บริหารกรมและหน่วยงาน 
7. งานด้านการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต/ฝ่าฝืนประมวลจริยธรรม 
การด าเนินงานเรื่องร้องเรียนทุจริต/ฝ่าฝืนประมวลจริยธรรม 
   - ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนตามช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์ระเบียงคุณธรรม กล่องรับเรื่องร้องเรียน 
   - กลั่นกรองเรื่องร้องเรียนเบื้องต้น 
   - สืบสวนข้อเท็จจริง และรายงานผลการพิจารณาเบื้องต้น ต่อคณะกรรมการจริยธรรมฯ 
   - จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารวินิจฉัย 
8. งานด้านการบริหารจัดการเว็บไซต์และการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการ
ป้องกันทุจริต 
1) การบริหารจัดการเว็บไซต์ ระเบียงคุณธรรม กรมอนามัย 
   - การจัดการหน้า Intro page ตามเทศกาล ต่างๆ 
   - ข้อมูลในรูปแบบ ข้อความ รูปภาพ วิดีโอ ฯลฯ และตรวจสอบความถูกต้อง 
   - อัพโหลด/น าเข้าข้อมูลเพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ระเบียงคุณธรรม 
2) การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
   - จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
   - น าสื่อประชาสัมพันธ์ที่เตรียมไว้น าเสนอเป็นข่าวสารหรือข้อมูลเผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 


