
 ทางกองการเจ้าหน้าที ่ ได้ม ีการประชุมคณะกรรมการขับเคลื ่อนกองการเจ้าหน้าที ่ 4.0 เพื ่อมุ ่งสู่                  
การเป ็นองค ์กรค ุณภาพค ู ่ ค ุณธรรมด ้ วยเคร ื ่ องม ือ PMQA (Public Sector Management Quality Award)                  
เมื่อวันจันทร์ที่ 20 มีนาคม 2566 เพื่อทบทวนการดำเนินงานของการบริหารทรัพยากรบุคคล และนำเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 

 ได้ทบทวนประเด็นความรู้ มาตรการและแผนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของระบบบริหารทรัพยากรบุคคล
กรมอนามัย เห็นว่ามีความสอดคล้องและสมบูรณ์ครบทุกขั้นตอน การดำเนินงานตามมาตรการ แผนการขับเคลื่อนฯ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) มีความครอบคลุม และสามารถใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถกำกับติดตามการดำเนินงานของการพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยที่พัฒนาด้วยเทคโนโลยี
ดิจิทัลได้ ในรอบที่ 2 : 5 เดือนหลัง (มีนาคม - กรกฎาคม 2566) ดังน้ี 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP 

 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการขับเคลื่อนตัวช้ีวัดที่ 4.14 ระดับความสำเร็จระบบการบริหารทรัพยากร 
บุคคลกรมอนามัยที่พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
2. ขอบเขต (Scope) 

แสดงกระบวนการการปฏิบัติงานเพ่ือขับเคล่ือนตัวช้ีวัดที่ 4.14 ระดับความสำเร็จระบบการบริหารทรพยากร 
บุคคลกรมอนามัยที่พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 

ระบบการบริหารทรพัยากรบคุคลกรมอนามัย หมายถึง ระบบงานบุคลากร กรมอนามยั ที่พัฒนาหรอื 
ปรับปรุง เพ่ือสนับสนุนการบริหารและการดำเนินงานทางด้านการวางแผนบริหารกำลังคน อัตรากำลัง โครงสร้าง 
ตำแหน่ง โครงสร้างกำลังคน การสรรหา การบรรจุ การแต่งต้ัง การย้าย ทะเบียนประวัติ การลา การขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาบุคลากร การศึกษา/ 
ฝึกอบรม/ดูงาน บำเหน็จบำนาญและงานวินัย 

เทคโนโลยีดิจิทัล คือ การนำเทคโนโลยีดิจิทัล มาใช้เพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการทำงานหรือระบบงาน 
ในองค์กรให้มปีระสิทธิภาพ 
4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 

ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือหน่วยงาน 
กองการเจ้าหน้าที่ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ช่ือตัวช้ีวัดที่ 4.14

ระดับความสำเร็จระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยที่พัฒนาด้วย 
เทคโนโลยีดิจิทัล 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง

 
 
1 

 -  ศ ึ ก ษ า ต ั ว ช ี ้ ว ั ด ร ะ ดั บ
ความสำเร็จระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยที่
พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 

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

- ข้อกำหนดโครงการ
(Terms of Reference -
TOR) การบำรงุรักษา
ระบบงานบุคลากร    
กรมอนามัย 

 
 
 
2 

 - วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี ่ยวข้อง
ระดับความสำเร็จระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคลกรม
อ น า ม ั ย ที่ พ ั ฒ น า ด ้ ว ย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

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

- เอกสารวิเคราะห์ข้อมูล
ที่เก่ียวข้องระดับ 
ความสำเร ็จระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
กรมอนามัยที่พัฒนาด้วย 
เทคโนโลยีดิจิทัล 

 
3 

 -  มอบหมายผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ
ตัวชี้วัดเพื่อให้ผู้รับมอบหมาย
เพ่ือดำเนินการ 

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

- แบบฟอร์มการจัดทำ
รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI 
Template) 

 
4 

 - จัดทำรายงานการ
ดำเนินการ/หรือแผนปฏิบัติ
การ แต่ละขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ภายใน
วันที่ 10 
ของทุก
เดือน 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- เอกสารรายงานการ
ดำเนินการ/หรือ
แผนปฏิบัติการ 

 
5 

 -  ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม แ ผ น
ดำเนินงานอย่างเป็นขั ้นตอน
ตามกระบวนการทำงานด้วย
ความรวดเร็ว ถูกต้อง 

รอบ 5 
เดือนแรก 
รอบ 5 

เดือนหลัง 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

 
 
- 

 
6 

 - รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนดำเน ินงานแต ่ละ
ระดับขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง
ตามกระบวนการ 

ภายใน
วันที่ 10 
ของทุก
เดือน 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

-  รายงานการประชุม  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
7 

 - กำกับติดตามการดำเนินการ
ความสำเร็จระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยที่
พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 

ภายใน
วันที่ 30 
หรือ 31 
ของทุก
เดือน

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

-  รายงานการประชุม  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
8 

 - ส ร ุ ป ผ ล แ ล ะ ร า ย ง า น
ความสำเร็จระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยที่
พัฒนาด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 

ภายใน
วันที่ 10 
ของทุก
เดือน 

กลุ่มทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

- เอกสารรายงานสรุปผล
ความสำเร ็จระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
กรมอนามัยที่พัฒนาด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัล

ศึกษาตัวช้ีวัด 

วิเคราะห์
ข้อมูลเพ่ือ
ขับเคล่ือน
ตัวชี้วัด 

มอบหมายผู้รบัผิดชอบ 

จัดทำรายงาน        
การดำเนินการ/หรือ

แผนปฏิบัติการ 

ดำเนินการ 
ตามแผน 

รายงานการ
ดำเนินการตามแผน 

กำกับติดตาม 

สรุปผลและรายงาน 
ในระบบ DOC 



รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนท่ี 1 ผู้รับผิดชอบศึกษาตัวช้ีวัดเพ่ือดำเนินการ 
ขั้นตอนท่ี 2 วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 
ขั้นตอนท่ี 3 มอบหมายผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
ขั้นตอนท่ี 4 จัดทำรายงานการดำเนินการ/หรือแผนปฏิบัติการ 
ขั้นตอนท่ี 5 ดำเนินการตามแผน 
ขั้นตอนท่ี 6 รายงานการดำเนินการตามแผนที่กำหนด 
ขั้นตอนท่ี 7 มีการติดตามการดำเนินการตามแผนที่กำหนด 
ขั้นตอนท่ี 8 สรุปผลและรายงานในระบบ DOC 


