
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อหน่วยงาน  

ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจดัทำผลงานวชิาการ ศูนยอ์นามยัที ่4 สระบรุี 

 
1. วตัถปุระสงค ์(Objectives)  

 เพื่อให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการจัดทำผลงานวิชาการของเจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดทำผลงานวิชาการ ตั้งแต่ การเริ่มจัดทำ
ผลงาน ขั้นตอนการพิจารณาให้คำแนะนำ ขั้นตอนส่งขอจริยธรรมวิจัย จนกระทั่งเสร็จสิ้นการทำผลงานและ
เผยแพร่ผลงาน 
 
3. คำจำกดัความ (Definition) (ถ้ามี) 
 - 
 
4. ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
 คณะกรรมการพัฒนาวิชาการและงานวิจ ัย (กพว.) ร ับผิดชอบ สนับสนุน และพัฒนากลไก              
การขับเคลื ่อนการพัฒนาวิชาการศูนย์อนามัยที ่ 4 สระบุรี การพิจารณาผลงานวิชาการของบุคลากร           
ศูนย์อนามัยที่ ๔ สระบุรี ให้มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วนเพื่อการยื่นขอจริยธรรมการวิจัย จนสิ้นสุดการ
จัดทำผลงาน  

5. ขัน้ตอนการปฏบิตั ิ(Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
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2) ผังกระบวนการ 

ลำดบัที ่ ขัน้ตอนการดำเนนิงาน ระยะเวลา ความเสีย่ง/จดุควบคมุ ผู้รบัผดิชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 

- จุดเสี่ยง หัวขอ้ที่จะศึกษาไม่ผ่าน
การเห็นชอบจากหวัหนา้/รองฯที่
กำกับ 
จุดควบคุม ผู้จัดทำผลงานวิชาการ
ต้องส่งเอกสารแบบฟอร์มการ
จัดทำผลงานวิชาการศูนย์อนามัย
ที่ 4 สระบุรี ที่ผ่านการเห็นชอบ 

ผู้จัดทำผลงาน 

2.   
 
 

1 สัปดาห ์ จุดเสี ่ยง ผู ้จัดผลงานไม่สามารถ
นำเสนอผลงานได้ตามกำหนด 
จุดควบคุม คณะกรรมการ กพว. 
ศูนย์อนามัยที ่ 4 ดำเนินการจัด
เวที นำเสนอผลงานวิชาการ ทุก
วันพฤหัสบดีที ่ 2 ของทุกเดือน 
ผ ู ้นำเสนอต ้องส ่งเอกสาร ให้
กรรมการ ก ่อนนำเสนอ 5 วัน 
ได้แก่ แบบฟอร์มขอนำเสนอที่
คณะกรรม กพว. กำหนด,    โครง
ร่างผลงานวิชาการ  

ประธาน
กรรมการ,เลขา
คณะทำงาน 

3.  
 
 
 

1 วัน - 
 
 
 
 
 

ประธาน
กรรมการ,เลขา
คณะทำงาน 

4.  
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

จุดเสี ่ยง ผู ้จัดผลงานไม่สามารถ
แก้ไขผลงานได้ตามกำหนด 
จ ุดควบคุม  มีการต ิดตามการ
ดำเนินงานวิจัยผ่านที ่ปรึกษาใน
การประชุมคณะกรรมการ กพว. 
ทุกเดือน และผู้ทำผลงานวิชาการ
รายงานความก้าวหน้าให้แก ่ที่
ปรึกษาทราบทุก 2 สัปดาห์ 

ผู้ทำผลงาน 
ที่ปรึกษาผลงาน 

และเลขาฯ
ติดตามการ
ดำเนินการ 

5.  
 
 
 
 

- จุดเสี ่ยง ผู ้จัดผลงานไม่สามารถ
จัดผลงานได้ตามกำหนด 
จ ุดควบคุม ม ีการต ิดตามการ
ดำเนินงานวิจัยผ่านที ่ปรึกษาใน
การประชุมคณะกรรมการ กพว. 
ทุกเดือนและผู้ทำผลงานวิชาการ
รายงานความก้าวหน้าให้แก ่ที่
ปรึกษาทราบทุก 2 สัปดาห์ 

ผู้ทำผลงาน 
ที่ปรึกษาผลงาน 
และเลขา คกก.
กำกับติดตาม 

กพว.พจิารณาโครงร่าง   
(ตามแบบฟอร์มที่กำหนด) 

 

แก้ไขและส่งให้ประธาน
กรรมการ.กพว พิจารณา

ภายใน 30 วัน 

ดำเนินการตามกระบวนการวจิัย และรายงานความก้าวหน้า 
ตามระยะเวลาทีผู่้วิจัยกำหนด 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ขอจริยธรรม 
กรมอนามัย 

นำเสนอโครงร่างวิจัย 

ผู้จัดทำผลงานวิชาการกำหนดหัวข้อประเด็นท่ีจะ
ศึกษา ให้หัวหน้าและรองฯที่กำกับพิจารณาเห็นชอบ  



ลำดบัที ่ ขัน้ตอนการดำเนนิงาน ระยะเวลา ความเสีย่ง/จดุควบคมุ ผู้รบัผดิชอบ 

6.  
 
 
 
 

1 สัปดาห ์ จุดเสี ่ยง ผู ้จัดผลงานไม่สามารถ
นำเสนอผลงานได้ตามกำหนด 
จุดควบคุม คณะกรรมการ กพว. 
ศูนย์อนามัยที ่ 4 ดำเนินการจัด
เวที นำเสนอผลงานวิชาการ ทุก
วันอังคารที่ 3 ของทุกเดือน ผู้นำ
เสนอต้องส่งเอกสาร ให้กรรมการ 
ก่อนนำเสนอ 5 วัน ได้แก่ รายงาน
ผลการศึกษาวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

ผู้ทำผลงาน 

7.  
 
 

- จุดเสี ่ยง ผู ้จัดผลงานไม่สามารถ
แก้ไขผลงานได้ตามกำหนด 
จ ุดควบคุม ม ีการต ิดตามการ
ดำเนินงานวิจัยผ่านที ่ปรึกษาใน
การประชุมคณะกรรมการ กพว. 
ทุกเดือน 

ผู้ทำผลงาน 

3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู ้จัดทำผลงานวิชาการกำหนดหัวข้อประเด็นที ่จะศึกษาและการเลือกหัวข้อเรื ่องที ่ทำวิจัย          
(โครงร่าง) ต้องผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มและรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล ก่อนการพิจารณา
ของคณะกรรมการ กพว. 
  2. นำเสนอโครงร่าง และคณะกรรมการพิจารณา ให้คำแนะนำ  
  3. หากมีข้อแนะนำให้ปรับแก้ไขตามคำแนะนำของคณะกรรมการภายใน 30 วัน และส่งให้ที่ปรึกษา
ผลงาน และประธานคณะกรรมการกพว.พิจารณา ก่อนการส่งขอจริยธรรมการวิจัย 
  4. ดำเนินการขอจริยธรรมการวิจัย กรมอนามัย 
  5. ดำเนินการตามกระบวนการวิจัย และรายงานความก้าวหน้า ตามระยะเวลาที่ผู้วิจัยกำหนด 
  6. นำเสนอผลการศึกษาวิจัยฉบับสมบูรณ์ (Full Paper (Power Point, paper) 
  7. หากมีข้อแนะนำปรับแก้ไขตามคำแนะนำของคณะกรรมการภายใน 30 วัน และส่งให้ประธาน
พิจารณา ก่อนการเผยแพร่ 
  8. ทำบันทึกขออนุมัติเผยแพร่ผลงาน 

6. ภาคผนวก (ถา้ม)ี   

 

 

 
 

ทำบันทึกขอ
อนุมัติเผยแพร่

ผลงานบนเว็บไซด ์

นำเสนอผลการศกึษาวจิยัฉบบั
สมบรูณ ์(Full 

Paper(PowerPoint, paper) 
 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

แก้ไขและส่งให้ประธาน
กรรมการ กพว.พิจารณา

ภายใน 30 วัน 



แบบฟอรม์การจดัทำผลงานวชิาการศูนยอ์นามยัที่ 4 สระบรุ ี
 

1. ชื่อผลงาน เร่ือง……………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………..…………… 

2. ผู้จัดทำผลงาน……………………………………………………………………….…………………………… 

3. กลุ่มงาน………………………………………………………………………………..……………….……………… 

4. ประเภทผลงาน………………………………………………………………….…………………………………… 

5. ระยะเวลาที่ดำเนินการ…………………………………………….……………………………………………… 

                                                         ……………………………………… 
                                                        (………………………………..……………) 

                                                  ผู้จัดทำผลงาน 
 

         ………………………………………… 
                                                        (………………………….…………………) 

                                                       หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

………………………………………… 
                                                           (………………………….…………………) 

                                                          รองผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 
 

1. วันที่นัดหมายการนำเสนอ……………………………….… 
2. ที่ปรึกษาผลงาน………………………………………………. 

                …………………………………. 
                (นายประจวบ แสงดาว) 
                 ประธานคณะกรรมการ 

                   พัฒนาขับเคลื่อนนวัตกรรม และวิจัยศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 

สำหรบัคณะกรรมการ 
กพว 


