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คูมือการปฏิบัติงาน 
     กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ 
 

 
๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในงานของกองสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
๑. กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ ซ่ึงเปนการดําเนินงานโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป ท่ีผานความเห็นชอบจากสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และผูวาราชการ
จังหวัด โดยกลาวถึงข้ันตอนต้ังแตการเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัตินายกองคการบริหารสวน
จังหวัด การดําเนินงานเม่ือไดรับการอนุมัติ การควบคุมกํากับและประเมินผล การสรุปผล และ
การรายงานผลตอผูบริหารตามลําดับ  

๓. คําจํากัดความ 
โครงการ หมายถึง โครงการท่ีปรากฏในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

ขององคการบริหารสวนจังหวัด และ กองสาธารณสุขรับผิดชอบ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ ประกอบดวย 

ผูรับผิดชอบโครงการ : มีหนาท่ีเสนอโครงการ ดําเนินการตามโครงการ สรุปและ
รายงานผลโครงการ  

หัวหนาฝาย : มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอผูบริหารลําดับเหนือข้ึนไป 

ผูอํานวยการกอง : มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอผูบริหารลําดับเหนือข้ึนไป 

รองปลัดองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

: มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

: อนุมัติโครงการ 

เจาหนาท่ีพัสดุฝาย : มีหนาท่ีดําเนินจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ วางฎีกา
เบิกจายงบประมาณ เก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

  
  



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 ชื่อกระบวนการ   ๑.กระบวนการดําเนินงานโครงการ 
  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
  2-3 วัน 

- รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ อาน วิเคราะห 
- เขียนโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 
 

ไมเกิน 3 วัน 

- พิมพ บันทึกข อความ คํา ส่ัง/หนังสือ ท่ี
เก่ียวของ 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอผูบริหารอนุมัติ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

3 
 ตามท่ีระบุใน

โครงการ 

- จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบราชการ 
- จัดกิจกรรมตามท่ีกําหนดในโครงการ 
- บันทึกการดําเนินงานทุกข้ันตอน 
- วางฎีกาเบิกจายเงินตามระเบียบ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
เจาหนาท่ีพัสดุ 

4 
 

5 วัน 
- เขียนรายงานผลการดําเนินงานโครงการ

และการประเมินผล 
- ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

5 
 

ไมเกิน 3 วัน - นําเสนอรายงานผลตอผูบริหาร ผูรับผิดชอบโครงการ 

6 

 

10 นาที 
- เก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือใหพรอมตอการ

ตรวจสอบ 
ผูรับผิดชอบโครงการ 

เขียนโครงการ 

ดําเนินการตามขั้นตอนที่ระบุใน

โครงการ 

สรุปและเขียนรายงานผล 

รวบรวมเขาแฟม 

เสนอรายงานผูบริหาร 

เสนอโครงการขออนุมัติและจัดทํา

คําสั่งและเอกสารที่เกี่ยวของ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.กระบวนการดําเนินงานโครงการ 
๑.๑ เขียนโครงการ 

๑.๑.๑ ผูรับผิดชอบโครงการสืบคนขอมูลวิชาการ สถานการณ หรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวม 
วิเคราะห แลวนํามาประกอบการเขียนโครงการโดยใหเปนไปตามรูปแบบขององคกร พรอมจัดทํา
คําส่ังแตงต้ังกรรมการโครงการ หนังสือสงคําส่ัง และเร่ืองอ่ืนๆท่ีมีท่ีเก่ียวของ 
๑.๑.๒ ผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอโครงการเพ่ืออนุมัติ 

๑.๒ เสนอโครงการขออนุมัติ 
๑.๒.๑ ผูรับผิดชอบโครงการพิมพหนังสือบันทึกขอความเสนอขออนุมัติโครงการ 
๑.๒.๒ ผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท้ังหมดกอนเสนอขออนุมัติ 
๑.๒.๓ ผูรับผิดชอบโครงการ ติดตามโครงการท่ีเสนอหากเห็นวาเกินกวา ๓ วัน แลวยังไมไดรับแฟม
โครงการ อาจมีประเด็นท่ีตองแกไข หรือช้ีแจงเพ่ิมเติม 

๑.๓ ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีระบุในโครงการ 
๑.๓.๑ ผูรับผิดชอบโครงการประชุมหารือผูรวมงานกําหนดการดําเนินงาน/กิจกรรมโครงการ หวง
เวลาเพ่ือไมใหซอนกับงานอ่ืน และมีโอกาสชวยเหลือกันและกัน 
๑.๓.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ หารือเจาหนาท่ีพัสดุฝาย เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือ
จัดจางตามระเบียบพัสดุ 
๑.๓.๓ ผูรับผิดชอบโครงการ ดําเนินการตามกิจกรรมท่ีกําหนด (โดยทํา check list งานแตละ
ข้ันตอน เพ่ือกันใหมีความผิดพลาดนอยท่ีสุด) และบันทึกรายละเอียดหรือโนตส่ิงท่ีเกิดข้ึนเพ่ือ
นํามาใชในการสรุปรายงานและสรุปบทเรียน 
๑.๓.๔ กอนดําเนินการผูรับผิดชอบโครงการตองประสานงานประเมินผลเพ่ือกําหนดแบบการ
ประเมินผล แนวทางการประเมินผลโครงการรวมกัน 

๑.๔ สรุปและเขียนรายงาน 
๑.๔.๑ ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของในระยะดําเนินโครงการ ประสานรายงาน
การประเมินผล นํามาประกอบการเขียนรายงานผลการดําเนินงานท้ังหมดต้ังแตเร่ิมโครงการ 
วัตถุประสงค กระบวนการ ผลลัพธ และบทเรียน (ในเอกสารรายงานควรมีบทสรุปสําหรับผูบริหารไม
เกิน ๒ หนากระดาษเอส่ีเพ่ือใหผูบริหารสามารถอานสรุปยอได) 
๑.๔.๒ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรายงานผลโครงการตอผูบริหาร
ตามลําดับ โดยตรวจสอบความถูกตองกอนใสแฟมเสนอ 

๑.๕ เสนอรายงานผูบริหาร 
๑.๕.๑ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรายงานผลโครงการตอผูบริหาร
ตามลําดับ โดยตรวจสอบความถูกตองกอนใสแฟมเสนอ เสนอหัวหนาฝายเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ 
หากมีขอผิดพลาดตองแกไข ใหแกไขใหเรียบรอยกอนนําเสนอใหม 
๑.๕.๒ หากไมมีการแกไข หรือแกไขเรียบรอยแลว ใหเสนอแฟมตอผูบริหารเปนลําดับตอไป 

๑.๖ รวบรวมเขาแฟม 
๑.๖.๑ เม่ือผูบริหารพิจารณา รายงานผลการดําเนินงานและคืนแฟม ผู รับผิดชอบโครงการ                  
จัดเอกสารเขาแฟม เพ่ือใหพรอมตอการตรวจสอบท้ังจากฝายตรวจสอบในองคกร และนอกองคกร 
 



๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย ฝายติดตามประเมินผล กองแผนและงบประมาณ ซ่ึงจะมีการ
หารือออกแบบการประเมินผลรวมกันระหวางผูรับผิดชอบโครงการ และทีมประเมินผล 
๘.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวม บันทึกส่ิงท่ีเกิดข้ึนทุกข้ันตอนดําเนินงาน เพ่ือนํามาประกอบใน
การพิจารณาและรายงานสวนของประเมินผลดวย 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๒ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙.๔ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 


