
- 1 - 
 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  
กองการเจ้าหน้าที ่

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อตัวชี้วัดที่ 4.14 

ระดับความสำเร็จระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยที่พฒันาด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัล

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการขับเคลื่อนตัวช้ีวัดที่ 4.14 ระดับความสำเร็จระบบการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรมอนามัยที่พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
2. ขอบเขต (Scope) 
  แสดงกระบวนการการปฏิบัติงานเพ่ือขับเคล่ือนตัวช้ีวัดที่ 4.14 ระดับความสำเร็จระบบการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรมอนามัยที่พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย  หมายถึง ระบบงานบุคลากร กรมอนามัย ที่พัฒนาหรือ
ปรับปรุง เพื่อสนับสนุนการบริหารและการดำเนินงานทางด้านการวางแผนบริหารกำลังคน อัตรากำลัง โครงสร้าง
ตำแหน่ง โครงสร้างกำลังคน การสรรหา การบรรจุ การแต่งตั้ง การย้าย ทะเบียนประวัติ การลา การขอพระราชทาน
เครื ่องราชอิสริยาภรณ์ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การเลื ่อนเงินเดือน การพัฒนาบุคลากร การศึกษา/
ฝึกอบรม/ดูงาน บำเหน็จบำนาญและงานวินัย 
 เทคโนโลยีดิจิทัล คือ การนำเทคโนโลยีดิจิทัล มาใช้เพื่อพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการทำงานหรือระบบงาน 
ในองคก์รให้มีประสิทธิภาพ 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
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- ศึกษาตัวชี้วัดระดับความสำเร็จ
ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรมอนามัยท่ีพัฒนาด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัล 
 

 พ.ย.-ธ.ค.65 กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- ข้อกําหนดโครงการ 
(Terms of Reference - 
TOR) การบำรุงรักษา
ระบบงานบุคลากร กรม
อนามัย 
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- วิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องระดับ
ความสำเร็จระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยท่ี
พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 

 พ.ย.-ธ.ค.65 กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- เอกสารวิเคราะห์ข้อมูล
ท่ีเกี่ยวข้องระดับ
ความสำเร็จระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
กรมอนามัยท่ีพัฒนาด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัล 
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- มอบหมายผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
เพ่ือให้ผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือ
ดำเนินการ 

พ.ย.-ธ.ค.65 กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- แบบฟอร์มการจัดทำ
รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI 
Template) 
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- จัดทำรายงานการดำเนินการ/
หรือแผนปฏิบัติการ แต่ละข้ันตอน
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ภายในวันที่ 
10 ของทุก

เดือน 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- เอกสารรายงาน       
การดำเนินการ/หรือ
แผนปฏิบัติการ 
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- ดำเนินการตามแผนดำเนินงาน
อย่างเป็นขั้นตอนตามกระบวนการ
ทำงานด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง 

รอบ 5 เดือน
แรก 

รอบ 5 เดือน
หลัง 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- 
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- รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนดำ เน ิ น ง านแต ่ ล ะ ร ะ ดับ 
ข ั ้ นตอนได ้อย ่ า งถ ูกต ้องตาม
กระบวนการ 

ภายในวันที่ 
10 ของทุก

เดือน 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

-รายงานการประชุมกอง
การเจ้าหน้าท่ี 
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- กำกับติดตามการดำเนินการ       
ความสำเร็จระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล กรมอนามัยท่ี
พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล

ภายในวันที่ 
30 หรือ 31 
ของทุกเดือน 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- รายงานการประชุมกอง
การเจ้าหน้าท่ี 
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- สรุปผลและรายงานความสำเร็จ
ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรมอนามัยท่ีพัฒนาด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

ภายในวันที่ 
10 ของทุก
เดือน 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- เอกสารรายงานสรุปผล
ความสำเร็จระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
กรมอนามัยท่ีพัฒนาด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

ศึกษาตัวชี้วัด 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

ดำเนินการ
ตามแผน 

กำกับติดตาม 

สรุปผลและรายงาน
ในระบบ DOC 

วิเคราะห์
ข้อมูลเพ่ือ
ขับเคล่ือน
ตัวชี้วัด 

จัดทำรายงานการ
ดำเนินการ/หรือ
แผนปฏิบัติการ 

รายงานการ
ดำเนินการ
ตามแผน 
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รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ผูร้ับผิดชอบศึกษาตัวช้ีวัดเพ่ือดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือขับเคลื่อนตัวช้ีวัด  
ขั้นตอนท่ี 3 มอบหมายผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
ขั้นตอนที่ 4 จดัทำรายงานการดำเนินการ/หรือแผนปฏิบัติการ 
ขั้นตอนที่ 5 ดำเนินการตามแผน 
ขั้นตอนท่ี 6 รายงานการดำเนินการตามแผนที่กำหนด 
ขั้นตอนที่ 7 มกีารติดตามการดำเนินงานตัวช้ีวัดตามคำรับรองฯ ทุกเดือน 
ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลและรายงานในระบบ DOC 
 
 
 


