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๑. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทาง ขั้นตอน วิธีการ การด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลของ

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ที่วางไว้ อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรของส านักงานเลขานุการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
๒. ผังกระบวนการท างาน 

 2.1 กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1  

ลงรับเรื่องทันที 

1. ระเบียบ
หลักเกณฑ์ 
กรมฯ 
2. ระเบียบ ก.พ. 

ข้าราชการ 
ลูกจ้างประ
จ า และ
พนักงาน
ราชการใน
สังกัดกรมฯ 

 360 
(6 ชม.) 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 

2 

   60 
(1 ชม.) นักจัดการงานท่ัวไป

ปฏิบัติการ 

3 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ก่อนเสนอลง

นาม 

   120 
(1 ชม.) นักจัดการงานท่ัวไป

ปฏิบัติการ 

4 
 

 

  360 
(6 ชม.) คณะกรรมการฯ 

5 

ประเมนิตาม
กรอบการ

ประเมนิและ
หลักเกณฑ์ 

คณะกรรมการ
ต้องประเมิน
ตามกรอบ
หลักเกณฑ์ 

  360 
(6 ชม.) 

คณะกรรมการฯ 

6 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

ก่อนส่ง 

   120 
(2 ชม.) 

นักจัดการงานท่ัวไป 

7 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

   360 
(6 ชม.) นักจัดการงานท่ัวไป

ปฏิบัติการ 

8 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

ก่อนส่ง 

 ข้าราชการ 
ลูกจ้างประ
จ า และ
พนักงาน
ราชการใน
สังกัด สลก. 

 120 
(2 ชม.) 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 

9 

 
 
 
 
 

 กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป สลก. 

 10 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 

รวม  1,810นาที (30 ชั่วโมง 10 นาที) 
 

ส านักงานเลขานกุารกรม 
แจ้งเวียนหลักเกณฑ์ 

 

กรมสนับสนนุบรกิารสขุภาพ
แจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผลฯ 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

จัดประชมุพิจารณากลัน่กรอง 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการฯ 

 

คณะกรรมการฯ
พิจารณา กลัน่กรอง 

ส่งเอกสารผลพจิารณาเสนอรองอธิบดีใน
ก ากับ 

กบค. แจง้ผลการประเมนิฯ 

แจ้งการผลการประเมนิให้บุคล
กร สลก. ทราบ 
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  2.2 กระบวนงานการพัฒนาบุคลากร 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 

บุคลากรทุกระดับ
มีส่วนร่วมในการ
จัดท าความ
ต้องการ 

1. แผนพัฒนา
บุคคลาการกร
กรมฯ 
2. สมมรถนะ 
ก.พ. 

ข้าราชการ 
ลูกจ้างประ
จ า และ
พนักงาน
ราชการใน
สังกัด สลก. 
 

ร่วมด าเนินการ
จัดท าแผนการ
พัฒนาบุคลากร
ของ สลก. 

 
840 
(14 
ชม.) 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

2 

หลักสูตรการ
พัฒนาต้อง
สอดคล้องตาม
สมรรถนะ 

 
1,260 

(21 
ชม.) 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

3 

สอบทานความ
ความถกูต้อง

ของแผนพัฒนา
บุคลากร 

    
15 

หวัหนา้ 
กลุม่

บรหิารงาน
ทั่วไป 

 

4 

พิจารณา
ตรวจสอบ
แผนพัฒนา
บุคลากร ให้

ถูกตอ้ง
เหมาะสม 

 
 
 

 

ข้าราชการ 
ลูกจ้าง 
ประจ า และ
พนักงาน
ราชการใน
สังกัด สลก. 

 10 

เลขานกุาร
กรม 

 

5 

 
 

บุคลากรตอ้ง
พัฒนาตามแผน

ที่วางไว ้
 
 

    
 

10 นกัจดัการงาน
ทั่วไป 

6 

บุคลากร
รายงานผลหลัง
การอบรม และ
หัวหน้ากลุม่

ติดตามผลหลัง
การอบรม 

 กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป สลก. 

  
840
(14 
ชม.) ธุรการ 

รวม 2,975 นาที 49 ชั่วโมง 45 นาที 
 

  

จัดท าแผนการพฒันาบุคลากร 
 

  ส ารวจ ความต้องการ ความจ าเป็น
ในการพฒันาบุคลากรตามสมรรถนะ 

สรุปผลการพัฒนาตามแผน 

 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพจิารณา
แผนก่อนเสนอเลขานกุารกรม 

พิจารณาอนุมตั ิ
 

ติดตามผลการพัฒนา 

 

แจ้งเวียนแผนพัฒนาบุคลากร 
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๓. ขอบเขต 

 3.1 กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส านักงานเลขานุการกรม ซึ่งด าเนินการแนวทาง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพก าหนด 
 3.2 กระบวนงานการพัฒนาบุคลากร 
  การพัฒนาบุคลากรส านักงานเลขานุการกรม ให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ของกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ และ 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ/รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
   มีบทบาทหน้าที่ มีอ านาจในการสั่งการ/ลงนาม หนังสือ 
  4.2 เลขานุการกรม 
   มีบทบาทหน้าที่  พิจารณา/ลงนาม ในหนังสือการประเมินผลการปฏิบัติราชการและอนุมัติ
แผนการพัฒนาบุคลากร 
    4.3 หัวหน้ากลุ่ม/งาน 
          มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติราชการ 
 4.4 ผู้ปฏิบัติงาน  
 มีบทบาทหน้าที่ จัดท าเอกสารหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
     

๕. ค าจ ากัดความ 
  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง กระบวนการด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร 
หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการก าหนดเป้าหมายที่ชัดเจน การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานอย่าง
เหมาะสม การติดตามผลการปฏิบัติราชการอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการที่สอดคล้องกับ 
เป้าหมายที่ก าหนด และมีการน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ 
ผู้ปฏิบัติงาน 
 การพัฒนาสมรรถนะ หมายถึง กระบวนการในการที่จะท าให้บุคลากรขององค์กรมีความสามารถ ความรู้ 
ความเข้าใจ ความช านาญ และทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงานในหน้าที่และภารกิจขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยการประเมินสมรรถนะของบุคลากรของส่วนราชการตามแนวทางของ ก.พ. ต้องมีการประเมินสมรรถนะหลัก 
และ/หรือสมรรถนะในสายวิชาชีพ ส าหรับสมรรถนะหลักเป็นคุณลักษณะร่วมของข้าราชการพลเรือนไทยทั้งระบบ 
เพ่ือหล่อหลอมค่านิยม และพฤติกรรมที่พึงประสงค์ร่วมกัน ได้แก่ 
 สมรรถนะหลัก 
 1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 2) การบริการที่ดี 
 3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ 
 4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
 5) การท างานเป็นทีม 
 แผนพัฒนาบุคคล (IDP) หมายถึง แผนพัฒนาบุคคลากรรายบุคคล เป็นกรอบหรือแนวทางที่ช่วยให้ 
บุคลากรในองค์กรน าแผน IDP ไปสู่การปฏิบัติที่เป็นทิศทางเดียวกันและสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพบุคคลากรของ
ส านักงานเลขานุการกรมได ้
 บุคลากร หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงานอยู่ในส านักงานเลขานุการกรม ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน 
ราชการ  
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

6.1.1  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพแจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผลฯ 
  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการแจ้งเวียนหลักเกณฑ์การประเมินผลฯของกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 

6.1.2  ส านักงานเลขานุการกรมแจ้งเวียนหลักเกณฑ์ 
 เลขานุการกรมมอบหมายผู้รับผิดชอบแจ้งเวียนหลักเกณฑ์ฯ ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานราชการทราบและถือปฏิบัติ 
6.1.3  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการฯ 
 ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของส านักงานเลขานุการกรม 
6.1.4 จัดประชุมพิจารณากลั่นกรอง 
 ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดประชุมพิจารณากลั่นกรอง 
6.1.5 คณะกรรมการฯพิจารณา กลั่นกรอง 
 คณะกรรมการฯ พิจารณา กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส านักงานเลขานุการกรม 

ตามหลักเกณฑ์แนวทางท่ีก าหนด 
6.1.6 ส่งเอกสารผลพิจารณาให้ กบค. 
 ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดส่งเอกสารผลการพิจารณาฯ เสนอรองอธิบดีในก ากับ เพ่ือพิจารณา

และมอบกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการตามขั้นตอน 
6.1.7  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งผลการประเมินฯ 
 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งผลการประเมินฯ ให้ส านักงานเลขานุการกรมทราบ 
6.1.8 แจ้งการผลการประเมินให้บุคลกร ส านักงานเลขานุการกรมทราบ 
 ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้งการผลการประเมินให้บุคลกร ส านักงานเลขานุการกรมทราบ 
6.1.9 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 6.2 กระบวนงานการพัฒนาบุคลากร 
  6.2.1 ส ารวจ ความต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะ 
     ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือส ารวจ ความต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร 
ตามสมรรถนะ 
  6.2.2 จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร 
      ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลและด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของส านักงาน
เลขานุการกรม 
  6.2.3 เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพิจารณาแผนก่อนเสนอเลขานุการกรม 
      ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพิจารณาแผนก่อนเสนอเลขานุการกรม 
  6.2.4 พิจารณาอนุมัติ 
      เลขานุการกรม พิจารณาและลงนามอนุมัติแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของส านักงานเลขานุการกรม 
  6.2.5 แจ้งเวียนแผนพัฒนาบุคลากร 
      ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้งเวียนแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของส านักงานเลขานุการกรม 
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  6.2.6 ติดตามผลการพัฒนา 
   ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือติดตามผลการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของส านักงานเลขานุการกรม 
  6.2.7 สรุปผลการพัฒนาตามแผน 
   ผู้รับผิดชอบรวบรวมผลการพัฒนาและสรุปผลการพัฒนารายบุคคลตามแผนเสนอเลขานุการกรม
ทราบ 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและการให้
ข้าราชการได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งกับให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 

2. หลักเกณฑก์ารเลื่อนข้ันค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ า กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
3. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
4. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
        1. การพัฒนาบุคลากรมีข้อจ ากัดด้านเวลาการอบรม และงบประมาณไม่เพียงพอต่อการพัฒนาบุคลากร 
    2. เห็นควรจัดท าแผนค าขอรับการจัดสรรงบประมาณ และการช่องทางการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบอ่ืนๆ 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
แฟ้มการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการข้าราชการ 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
ส านักงานเลขานุการกรม 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

แฟ้มเอกสาร 10 ป ี

แฟ้มการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ลูกจ้างประจ า 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
ส านักงานเลขานุการกรม 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

แฟ้มเอกสาร 10 ป ี

แฟ้มการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการพนักงาน
ราชการ 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
ส านักงานเลขานุการกรม 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

แฟ้มเอกสาร 10 ป ี

แฟ้มการพัฒนาบุคลากร กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
ส านักงานเลขานุการกรม 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
   1. เลขานุการกรม 
     2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  ติดตามรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. มีการจัดท าหนังสือส ารวจ ความต้องการ ความจ าเป็นใน
การพัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะหรือไม่ 

   

2. มีการรวบรวมข้อมูลและด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคลของส านักงานเลขานุการกรมหรือไม่ 

   

3. มีการจัดท าหนังสือเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพิจารณา
แผนก่อนเสนอเลขานุการกรมหรือไม่ 

   

4. มีการกลั่นกรองและทบทวนข้อมูลและเสนอผู้บริหาร
อนุมัตหิรือไม่ 

   

5. มีการแจ้งเวียนแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของ
ส านักงานเลขานุการกรมหรือไม่ 

   

6. มีการจัดท าหนังสือติดตามผลการพัฒนาบุคลากร
รายบุคคลของส านักงานเลขานุการกรมหรือไม่ 

   

7. มีการสรุปผลการพัฒนารายบุคคลตามแผนเสนอ
เลขานุการกรมทราบหรือไม่ 

   

 
  สรุป : กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

......................................................................................................................................................... ...........................

....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 
 
 
 
 




