
 

วิธีปฏิบัติงาน 
( Work  Instruction ) 

หมายเลขเอกสาร :   

วันท่ีบังคับใช้        :   
 

เร่ือง      :     การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองทางวิชาการ  ครั้งท่ีแก้ไข           :   0 
หมายเลขหน้า       :   1/4 

 

  
1. วัตถุประสงค์ 

การจัดท าระเบียบการปฏิบัติงานเรื่องการจัดท ารายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในการกลั่นกรองโครงการ 
(Reviewer) จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ สสส. ได้รับทราบถึงกระบวนการขั้นตอนของการจัดท ารายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิในการกลั่นกรองโครงการ (Reviewer) ประจ าปี 

2. ขอบเขต 
กระบวนการในการจัดท ารายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในการกลั่นกรองโครงการ (Reviewer) ยึดตามข้อบังคับ

กองทุนสนับสนุนการเสริมสร้างสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการสนับสนุนโครงการ
และกิจกรรม พ.ศ. 2562  

3. ผู้รับผิดชอบ 
3.1 ส านัก/ฝ่ายที่อยู่ภายใต้การก ากับของคณะกรรมการแผนแต่ละคณะ  
3.2 ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  
3.3 ผู้จัดการกองทุน 
3.4 คณะกรรมการบริหารแผน  

4. ค านิยาม 
ผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองทางวิชาการ หมายถึง ผู้ที่ให้ความคิดเห็นหรือข้อมูลแนะน าซึ่งเป็นผู้มีความรู้

ความเชี่ยวชาญ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการพิจารณาข้อเสนอโครงการประเภทของบัญชี
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ มีจ านวน 3 ประเภท คือ 

(1) บัญชีกลาง หมายถึง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งประกอบด้วย กรรมการกองทุน 
กรรมการบริหารแผน อนุกรรมการ ผู้บริหารกองทุน และผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญอ่ืนๆที่เหมาะสม  
จะเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ร่วมทุกแผนได้ โดยให้ผู้จัดการรับผิดชอบในการจัดท าปีละครั้ง และให้ใช้ผู้ทรงคุณวุฒิ

ตามบัญชีนี้ในการกลั่นกรองทางวิชาการแผนงาน ชุดโครงการ หร  ือโครงการได้ในทุกแผน 
(2) บัญชีเฉพาะของคณะกรรมการแผนแต่ละแผน หมายถึง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ  

ซึ่งประกอบด้วยผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ ที่คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะแผนเห็นชอบซึ่งไม่มี
รายชื่อซ้ ากับบัญชีกลาง โดยให้ผู้จัดการแผนงานจัดท าบัญชีรายชื่อแล้วเสนอขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารแผนแต่ละคณะปีละครั้ง และให้ใช้กับผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีนี้ได้เฉพาะการกลั่นกรองทาง
วิชาการแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะกรรมการบริหารแผนแต่
ละคณะ 

(3) บัญชีเฉพาะแผนงาน โครงการ ชุดโครงการ หมายถึง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่
คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะเห็นชอบให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะส าหรับการกลั่นกรองทาวิชาการ  
แผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการนั้นๆ รวมถึงการกลั่นกรองทางวิชาการส าหรับโครงการย่อยที่มิได้ท า
สัญญารับทุนกับกองทุนโดยตรงด้วย ทั้งนี้ ให้กรรมการก ากับทิศทางเป็นผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีนี้โดย
อัตโนมัติและให้สามารถกลั่นกรองทางวิชาการได้เช่นเดียวกับผู้ทรงคุณวุฒิที่คณะกรรมการบริหารแผนได้
ให้ความเห็นชอบ 
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5.ขั้นตอนการท างาน  (Flow Chart) 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. น าเสนอประเด็นการจัดท าบัญชี 
Reviewer ประจ าปี ในที่ประชุม Executive 
Meeting พร้อมทั้งจัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวขอ้งไป

ยังส านักฝ่าย 

3.ส่วนงานที่เกี่ยวขอ้งจัดท ารายชือ่ Reviewer 
ตามบัญชีที่ก าหนด 
1) ทบทวนปรับปรุงรายชือ่ บัญช ี1 ให้เป็น
ปัจจุบัน 
2) จัดท าบัญชี 2 โดยผ่านการเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารแผน 
 
  
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงาน ช่วงเวลา/ระยะเวลา เอกสาร 

ผู้จัดการกองทุน 
สนย. 

สนย. 

สนย. 
ส านักฝ่าย 

สนย. 
ส านัก 
คณะกรรมการบรหิารแผน 

สิงหาคม 

กรกฎาคม 

กันยายน 

กรกฎาคม 
1. ก าหนดนโยบายในการจัดท าบัญชี
รายชื่อ Reviewer ประจ าปี 

 

3.2 จัดท าบัญชี 2 โดยผ่าน
การเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารแผน  

 

3.1 ทบทวนปรับปรุงบัญช ี1 ให้เป็น
ปัจจุบัน 
 

A 

 - ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม
สุขภาพ วา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีาร
จัดสรรเงินเพื่อการสนับสนุนโครงการและ
กิจกรรม  
พ.ศ. 2562 

    - สรุปข้อมูลการกลั่นกรองโครงการของ 
    Reviewer ประจ าป ีและ 3 ปีย้อนหลัง 

2562ข  
  - สรุปข้อมูลการกลั่นกรองโครงการของ 

Reviewer ประจ าปี และ 3 ปีย้อนหลัง 
 - แบบฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูล 

Reviewer 
 

- ระเบียบ/ค าสั่งในการแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการต่างๆ 
- มติการประชุมคณะกรรมการ
บริหารแผนแต่ละคณะที่เห็นชอบร่าง
บัญชี Reviewer ที่เป็นบัญชีเฉพาะ
ของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละ
คณะ 
 

ภายใน 30วัน 
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4.รวบรวม (ร่าง) รายชื่อ Reviewer  บัญชี 1 
และ บัญช ี2 เพื่อคัดกรองและยก(ร่าง)  รายชื่อ 
Reviewer บัญชี 1 และบัญชี 2 

8. จัดส่งหนังสือไปยัง Reviewerที่ได้รับ
การแต่งตั้ง เพื่อแจ้งให้ Reviewer ทราบ

อย่างเป็นทางการ  

7.น ารายชื่อ Reviewer ที่ผ่านการ
เห็นชอบลงระบบบริหารโครงการออนไลน์ 

9.  ทุกส านักฝา่ยด าเนินการ
กลั่นกรองทางวิชาการ 

 

สนย. 
 

ผู้จัดการกองทุน 

 
 

สนย. 

 

สนย. 
ส านัก 

สนย. 
ส านัก 

กันยายน 

กันยายน 

กันยายน 

กันยายน 

ตุลาคม 

5. ผู้จัดการพิจารณา
เห็นชอบ 

6. ประกาศรายชือ่ Reviewer ไปยังส านัก
ฝ่าย ผ่านทางช่องทางอีเมลล์และในการ

ประชุม Executive Meeting 

A 

ตุลาคม 

(ร่าง) รายชื่อ Reviewer บัญชี 1 
และ 2 

 

หนังสืออนุมัตบิัญชีรายชือ่
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองทาง
วิชาการพรอ้มรายชือ่ Reviewer 

คู่มือการลงระบบบริหาร
โครงการออนไลน์ 

หนังสือแจ้งการ
แต่งต้ัง Reviewer 

หนังสืออนุมัติบัญชีรายชือ่
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองทาง
วิชาการพรอ้มรายชือ่ Reviewer 
 

แบบฟอร์ม
กลั่นกรองโครงการ 

ภายใน 10วัน 



 

วิธีปฏิบัติงาน 
( Work  Instruction ) 

หมายเลขเอกสาร :   

วันท่ีบังคับใช้        :   
 

เร่ือง      :     การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองทางวิชาการ  ครั้งท่ีแก้ไข           :   0 
หมายเลขหน้า       :   4/4 

 

ค าอธิบาย Flowchart  
5.1 ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ หารือร่วมกับผู้จัดการเพ่ือก าหนดนโยบายและรูปแบบ 

ในการจัดท ารายชื่อ Reviewer ประจ าปี  
5.2 ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ชี้แจงประเด็นและกรอบระยะเวลาในการจัดท าบัญชี 

Reviewer ประจ าปี ในที่ประชุม Executive Meeting พร้อมทั้งจัดส่งเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวข้องส าหรับ
การจัดท ารายชื่อ Reviewer ไปยังส านักฝ่าย ได้แก่  
  (1) แบบฟอร์มการจัดท ารายชื่อ 

(2) ข้อมูลรายชื่อของ Reviewer ที่ไม่ได้กลั่นกรองในช่วงระหว่างและ 3 ปี ย้อนหลังเพ่ือ 
 ประกอบการพิจารณา 

5.3 ส่วนงานที่เกี่ยวข้องจัดท ารายชื่อ Reviewer ตามบัญชีแต่ละประเภท ดังนี้ 
5.3.1 ส านักฝ่ายที่อยู่ภายใต้ก ากับของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ ร่วมกันยกร่าง

บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือกลั่นกรองทางวิชาการ (Reviewer) ที่เป็นบัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหาร
แผนแต่ละคณะ ปีละ 1 ครั้ง โดยพิจารณาคุณสมบัติของ Reviewer ตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการสนับสนุนโครงการและกิจกรรม พ.ศ. 2562 
คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะพิจารณาเห็นชอบร่างบัญชีรายชื่อ Reviewer และ ส านัก/ฝ่าย 
ด าเนินการส่งร่างบัญชี รายชื่อ Reviewer ที่เป็นบัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะที่ผ่าน
คณะกรรมการบริหารแผนเห็นชอบแล้ว พร้อมด้วยมติการประชุมคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะที่
เห็นชอบร่างบัญชี Reviewer ที่เป็นบัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ กลับมายังส านัก
พัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 

5.3.2 ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ด าเนินการยกร่างบัญชีกลาง ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการสนั บสนุน
โครงการและกิจกรรม พ.ศ. 2562 ปีละ 1 ครั้ง พิจารณายกร่างรายชื่อบัญชี Reviewer บัญชีกลางโดยคัดเลือก 
ซึ่งนอกเหนือจากบัญชีกลางโดยต าแหน่ง ดังข้อบังคับกองทุนฯ ตามนโยบายของผู้จัดการ อาทิเช่น 

(1) จากร่างรายชื่อ Reviewer บัญชีบัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ 
ว่าเป็นรายชื่อ Reviewer ที่ซ้ ากันตั้งแต่ 2 แผนขึ้นไป หรือเป็น Reviewer ที่มีการกลั่นกรองทางวิชาการในปีที่
ผ่านมา ตั้งแต่ 2 โครงการขึ้นไป ตามข้อ 5.6.1 

(2) จากผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมจะเป็น Reviewer ร่วมของทุกแผนได้ 
อาทิเช่น พิจารณาจากบัญชี Reviewer กลางปีก่อน ๆ  

5.4 ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์คัดกรอง (Cleansing) ข้อมูลร่างบัญชีรายชื่อ Reviewer  
ทั้งบัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ ให้เป็นไปตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการสนับสนุนโครงการและกิจกรรม พ.ศ. 2562  

5.4.1 คัดกรองร่างบัญชีรายชื่อ Reviewer ที่บัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผน
แต่ละคณะ ว่ามีรายชื่อ Reviewer ที่ซ้ ากันตั้งแต่ 2 คณะแผนงานขึ้นไป หรือเป็น Reviewer ที่มีการกลั่นกรอง
ทางวิชาการในปีที่ผ่านมา ตั้งแต่ 2 โครงการขึ้นไป 

5.4.2 หากเป็นรายชื่อตามข้อ 5.4.1 ให้น าเข้าเพ่ือยกร่างเป็นบัญชีกลาง โดยให้ตัดออก
จากบัญชีออกร่างบัญชีรายชื่อ Reviewer ที่บัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ      



 

วิธีปฏิบัติงาน 
( Work  Instruction ) 

หมายเลขเอกสาร :   

วันท่ีบังคับใช้        :   
 

เร่ือง      :     การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองทางวิชาการ  ครั้งท่ีแก้ไข           :   0 
หมายเลขหน้า       :   5/4 

 

 5.5 ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ด าเนินการเสนอร่างรายชื่อ Reviewer บัญชีกลางและร่าง
รายชื่อบัญชี Reviewer ที่บัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ ต่อผู้จัดการกองทุนเพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบ       

5.6  ผู้จัดการพิจารณา(ร่าง) รายชื่อ Reviewer บัญชีกลางและ (ร่าง) รายชื่อบัญชี Reviewer ที่บัญชี
เฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ ปีละ 1 ครั้ง ตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม
สุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการสนับสนุนโครงการและกิจกรรม พ.ศ. 2562  
โดยสามารถเพ่ิม ลด หรือตัดร่างรายชื่อ Reviewer ในบัญชีกลางได้  

      กรณีที่ร่างรายชื่อในบัญชีกลางที่ตัดออกเคยเป็นร่างรายชื่อ Reviewer บัญชีเฉพาะของคณะ
กรรมการบริหารแผนแต่ละคณะที่ซ้ ากันตั้งแต่ 2 คณะแผนงานขึ้นไป หรือเป็น Reviewer ที่มีการกลั่นกรอง
ทางวิชาการในปีที่ผ่านมา ตั้งแต่ 2 โครงการขึ้นไป ให้ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์น ารายชื่อ 
Reviewer ที่ถูกตัดกลับมาบรรจุรายชื่อบัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนที่เคยตัดออกไปตามเดิม 

5.7 ผู้จัดการลงนามเห็นชอบและให้ประกาศใช้รายชื่อ Reviewer บัญชีกลางและบัญชีเฉพาะของ
คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ ปีละ 1 ครั้ง  

5.8 ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งประกาศรายชื่อ Reviewer ที่ผ่านการเห็นชอบแล้วไป
ยังส านักฝ่าย และชี้แจงกระบวนการในการลงทะเบียนส าหรับ Reviewer รายใหม่  
 5.9 ส านักพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์บันทึกรายชื่อ Reviewer บัญชีกลางและบัญชีเฉพาะของ
คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ เข้าระบบบริหารโครงการออนไลน์ ตามคู่มือการใช้ระบบบริหาร
โครงการออนไลน์ 
 5.10 ด าเนินการจัดส่งหนังสือเพ่ือแจ้งการแต่งตั้ง Reviewer อย่างเป็นทางการไปยัง Reviewer   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิธีปฏิบัติงาน 
( Work  Instruction ) 

หมายเลขเอกสาร :   

วันท่ีบังคับใช้        :   
 

เร่ือง      :     การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองทางวิชาการ  ครั้งท่ีแก้ไข           :   0 
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7. กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง / อ้างอิง   
7.1  ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อ

การสนับสนุนโครงการและกิจกรรม พ.ศ. 2562 
7.2 สรุปข้อมูลการกลั่นกรองโครงการของ Reviewer ประจ าปี และ 3 ปีย้อนหลัง 
7.3 แบบฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูล Reviewer 

 7.4 ระเบียบ/ค าสั่งในการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการต่างๆ 
7.5  บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือกลั่นกรองทางวิชาการ บัญชีกลาง 
7.6  บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือกลั่นกรองทางวิชาการ บัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผน

แต่ละคณะ 
7.7  หนังสืออนุมัติบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือกลั่นกรองทางวิชาการ  

 7.8 มติการประชุมคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะที่เห็นชอบร่างบัญชี Reviewer ที่เป็นบัญชี
เฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ 

7.9 หนังสือแจ้งการแต่งตั้ง Reviewer 
7.10 แบบฟอร์มกลั่นกรองโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


