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คูมือการปฏิบัติงาน 
     กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ 
 

 
๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในงานของกองสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
๑. กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ ซ่ึงเปนการดําเนินงานโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป ท่ีผานความเห็นชอบจากสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และผูวาราชการ
จังหวัด โดยกลาวถึงข้ันตอนต้ังแตการเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัตินายกองคการบริหารสวน
จังหวัด การดําเนินงานเม่ือไดรับการอนุมัติ การควบคุมกํากับและประเมินผล การสรุปผล และ
การรายงานผลตอผูบริหารตามลําดับ  

๓. คําจํากัดความ 
โครงการ หมายถึง โครงการท่ีปรากฏในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

ขององคการบริหารสวนจังหวัด และ กองสาธารณสุขรับผิดชอบ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ ประกอบดวย 

ผูรับผิดชอบโครงการ : มีหนาท่ีเสนอโครงการ ดําเนินการตามโครงการ สรุปและ
รายงานผลโครงการ  

หัวหนาฝาย : มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอผูบริหารลําดับเหนือข้ึนไป 

ผูอํานวยการกอง : มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอผูบริหารลําดับเหนือข้ึนไป 

รองปลัดองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

: มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

: อนุมัติโครงการ 

เจาหนาท่ีพัสดุฝาย : มีหนาท่ีดําเนินจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ วางฎีกา
เบิกจายงบประมาณ เก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

  
  



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 ชื่อกระบวนการ   ๑.กระบวนการดําเนินงานโครงการ 
  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
  2-3 วัน 

- รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ อาน วิเคราะห 
- เขียนโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 
 

ไมเกิน 3 วัน 

- พิมพ บันทึกข อความ คํา ส่ัง/หนังสือ ท่ี
เก่ียวของ 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอผูบริหารอนุมัติ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

3 
 ตามท่ีระบุใน

โครงการ 

- จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบราชการ 
- จัดกิจกรรมตามท่ีกําหนดในโครงการ 
- บันทึกการดําเนินงานทุกข้ันตอน 
- วางฎีกาเบิกจายเงินตามระเบียบ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
เจาหนาท่ีพัสดุ 
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5 วัน 
- เขียนรายงานผลการดําเนินงานโครงการ

และการประเมินผล 
- ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

5 
 

ไมเกิน 3 วัน - นําเสนอรายงานผลตอผูบริหาร ผูรับผิดชอบโครงการ 

6 

 

10 นาที 
- เก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือใหพรอมตอการ

ตรวจสอบ 
ผูรับผิดชอบโครงการ 

เขียนโครงการ 

ดําเนินการตามขั้นตอนที่ระบุใน

โครงการ 

สรุปและเขียนรายงานผล 

รวบรวมเขาแฟม 

เสนอรายงานผูบริหาร 

เสนอโครงการขออนุมัติและจัดทํา

คําสั่งและเอกสารที่เกี่ยวของ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.กระบวนการดําเนินงานโครงการ 
๑.๑ เขียนโครงการ 

๑.๑.๑ ผูรับผิดชอบโครงการสืบคนขอมูลวิชาการ สถานการณ หรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวม 
วิเคราะห แลวนํามาประกอบการเขียนโครงการโดยใหเปนไปตามรูปแบบขององคกร พรอมจัดทํา
คําส่ังแตงต้ังกรรมการโครงการ หนังสือสงคําส่ัง และเร่ืองอ่ืนๆท่ีมีท่ีเก่ียวของ 
๑.๑.๒ ผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอโครงการเพ่ืออนุมัติ 

๑.๒ เสนอโครงการขออนุมัติ 
๑.๒.๑ ผูรับผิดชอบโครงการพิมพหนังสือบันทึกขอความเสนอขออนุมัติโครงการ 
๑.๒.๒ ผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท้ังหมดกอนเสนอขออนุมัติ 
๑.๒.๓ ผูรับผิดชอบโครงการ ติดตามโครงการท่ีเสนอหากเห็นวาเกินกวา ๓ วัน แลวยังไมไดรับแฟม
โครงการ อาจมีประเด็นท่ีตองแกไข หรือช้ีแจงเพ่ิมเติม 

๑.๓ ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีระบุในโครงการ 
๑.๓.๑ ผูรับผิดชอบโครงการประชุมหารือผูรวมงานกําหนดการดําเนินงาน/กิจกรรมโครงการ หวง
เวลาเพ่ือไมใหซอนกับงานอ่ืน และมีโอกาสชวยเหลือกันและกัน 
๑.๓.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ หารือเจาหนาท่ีพัสดุฝาย เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือ
จัดจางตามระเบียบพัสดุ 
๑.๓.๓ ผูรับผิดชอบโครงการ ดําเนินการตามกิจกรรมท่ีกําหนด (โดยทํา check list งานแตละ
ข้ันตอน เพ่ือกันใหมีความผิดพลาดนอยท่ีสุด) และบันทึกรายละเอียดหรือโนตส่ิงท่ีเกิดข้ึนเพ่ือ
นํามาใชในการสรุปรายงานและสรุปบทเรียน 
๑.๓.๔ กอนดําเนินการผูรับผิดชอบโครงการตองประสานงานประเมินผลเพ่ือกําหนดแบบการ
ประเมินผล แนวทางการประเมินผลโครงการรวมกัน 

๑.๔ สรุปและเขียนรายงาน 
๑.๔.๑ ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของในระยะดําเนินโครงการ ประสานรายงาน
การประเมินผล นํามาประกอบการเขียนรายงานผลการดําเนินงานท้ังหมดต้ังแตเร่ิมโครงการ 
วัตถุประสงค กระบวนการ ผลลัพธ และบทเรียน (ในเอกสารรายงานควรมีบทสรุปสําหรับผูบริหารไม
เกิน ๒ หนากระดาษเอส่ีเพ่ือใหผูบริหารสามารถอานสรุปยอได) 
๑.๔.๒ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรายงานผลโครงการตอผูบริหาร
ตามลําดับ โดยตรวจสอบความถูกตองกอนใสแฟมเสนอ 

๑.๕ เสนอรายงานผูบริหาร 
๑.๕.๑ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรายงานผลโครงการตอผูบริหาร
ตามลําดับ โดยตรวจสอบความถูกตองกอนใสแฟมเสนอ เสนอหัวหนาฝายเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ 
หากมีขอผิดพลาดตองแกไข ใหแกไขใหเรียบรอยกอนนําเสนอใหม 
๑.๕.๒ หากไมมีการแกไข หรือแกไขเรียบรอยแลว ใหเสนอแฟมตอผูบริหารเปนลําดับตอไป 

๑.๖ รวบรวมเขาแฟม 
๑.๖.๑ เม่ือผูบริหารพิจารณา รายงานผลการดําเนินงานและคืนแฟม ผู รับผิดชอบโครงการ                  
จัดเอกสารเขาแฟม เพ่ือใหพรอมตอการตรวจสอบท้ังจากฝายตรวจสอบในองคกร และนอกองคกร 
 



๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย ฝายติดตามประเมินผล กองแผนและงบประมาณ ซ่ึงจะมีการ
หารือออกแบบการประเมินผลรวมกันระหวางผูรับผิดชอบโครงการ และทีมประเมินผล 
๘.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวม บันทึกส่ิงท่ีเกิดข้ึนทุกข้ันตอนดําเนินงาน เพ่ือนํามาประกอบใน
การพิจารณาและรายงานสวนของประเมินผลดวย 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๒ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙.๔ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 


