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คำนำ 
การตรวจสุขภาพประจำปี  เป็นกิจกรรมที่สำคัญและถูกจัดขึ้นมาอย่างต่อเนื่องในหน่วยงานของภาครัฐ 

ซึ่ งเป็นบริการที่ จัดให้ แก่บุ คลากรทุกคนในหน่ วยงาน โดยบุคลากรที่ เข้าร่วมนั้ นถือเป็นผู้ รับบริการ 
การตรวจสุขภาพประจำปี โดยเป็นการบ่งชี้ว่าสุขพลานามัยของผู้รับบริการนั้น ปกติหรือไม่และสนใจที่จะดูแล 
สุขพลานามัยของตนเอง ซึ่งการที่จะมีสุขพลานามัยที่ดีหรือเสีย อาจส่งผลต่อการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับบริการ  
ซึ่งในสภาวะสิ่งแวดล้อมในโลกปัจจุบัน เต็มไปด้วยปัจจัยที่มีผลเสียต่อสุขพลานามัยทำให้ประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงานลดลง ผู้รับบริการตรวจสุขภาพประจำปีจึงต้องมีความเข้าใจในกระบวนการขั้นตอนการตรวจสุขภาพ
ประจำปีเพ่ือรู้ถึงการดูแลสุขพลานามัยที่ดีและถูกต้องของตนเอง ให้มีสุขพลานามัยที่ดี  อันนำมาซึ่งการส่งผล 
ต่อปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีให้สอดคล้องพันธกิจของกรมพัฒนาที่ดิน 

ในการเข้าร่วมการตรวจสุขภาพประจำปี  ซึ่งเป็นกิจกรรมที่บุคลากรมพัฒนาที่ดินที่ ให้ความสนใจ 
ในการเข้ารับบริการเพราะการตรวจสุขภาพประจำปี ถือ เป็นการดูแลสุขพลานามัยให้กับผู้ที่ได้รับบริการนี้  
จึงต้องมีความเข้าใจในกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนทั้งหมดในการจัดกิจกรรมถึงจะได้รับประโยชน์สูงสุด 
จากกิจกรรมนี้ ผู้รับบริการจะได้เข้าใจและรู้ถึง สุขพลานามัยของตนเอง หาแนวทางการทำให้มีสุขพลานามัยที่ดี   
กล่าวถึงคือการรักษา การรับประทานยา  การดำรงชีวิตประจำวันให้ถูกต้อง ส่ งผลทำให้บุคลากรนั้น 
มีสุขพลานามัยที่ดีและยังมีผลต่อการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

สำหรับคู่มือฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติ งานเพ่ือผู้ รับบริการตรวจสุขภาพประจำปี  ได้ ใช้ เป็น 
คู่มือในการศึกษารู้ถึงขั้นตอนกระบวนการเข้าร่วมทั้งหมดของกิจกรรมเพ่ือมีสุขพลานามัยที่ดีและมีความพึงพอใจ  
ที่ได้รับจากการบริการตรวจสุขภาพประจำปี  

 
 

 
                                      กองการเจ้าหน้าที่  กรมพัฒนาที่ดิน  

  กรกฎาคม ๒๕๖๗ 
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๒ 

 

คู่มือ 

เร่ือง การตรวจสุขภาพประจำปี 

สำหรับผู้รับบริการ 

๑. วัตถุประสงค์  

๑.๑ เพ่ือให้บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินผู้รับบริการจากกิจกรรมการตรวจสุขภาพประจำปี   
มีคู่มือในการศึกษาได้ใช้เป็นแนวทางศึกษาขั้นตอนการเข้าร่วมของกิจกรรม เข้าใจถึงกระบวนการทั้งหมด 
ของกิจกรรมและได้รับการตรวจสุขภาพท่ีถูกต้องตรงความต้องการของบุคลากร 

๑.๒ เพื ่อ ให ้บ ุคลากรกรมพ ัฒนาที ่ด ินผู ้ร ับบริการจากก ิจกรรมตรวจสุขภาพประจำป ี  
ทราบถึงความผิดปกติของสุขพลานามัยของตนเอง เพื ่อหาแนวทางการรักษาสุขพลานามัยของตนเอง 
๒. ขอบเขต 
  ขอบเขตของคู่มือ  ใช้ เป็นคู่มือการเข้ารับบริการตรวจสุขภาพประจำปี  ของบุคลากร 
ทีเ่ข้าร่วมกิจกรรมการตรวจสุขภาพประจำปี 

๓. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

  เพ่ือให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานผู้รับบริการตรวจสุขภาพประจำปีเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
สอดคล้องกับหลักการและเงื่อนไขจึงต้องศึกษาค้นคว้า วิ เคราะห์  กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
เพ่ือนำมาประกอบในการดำเนินการ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๓.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  
  ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  “ข้าราชการ” หมายความว่า  
  (๑) ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
  และให้หมายความรวมถึง พนักงานของรัฐ พนักงานราชการ และลูกจ้างในส่วนราชการด้วย  

  “คณะกรรมการสวัสดิการ” หมายความว่า คณะกรรมการสวัสดิการภายในส่วนราชการของ  
แต่ละส่วนราชการ 

  “สวัสดิการภายในส่วนราชการ” หมายความว่า กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่คณะกรรมการ
สวัสดิการจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการเพ่ือประโยชน์ใน
การดำรงชีวิตนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการเป็นกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่  
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการหรือท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้จัดเพิ่มข้ึนสำหรับส่วนราชการต่าง ๆ  

  ข้อ ๘ ในการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขึ้นคณะหนึ่ง เรียกว่า “คณะกรรมการสวัสดิการ...” ประกอบด้วย 

(๑) หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
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๓ 

 

(๒) ผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งจากข้าราชการในส่วนราชการนั้นไม่เกินเจ็ดคนเป็นกรรมการ 
โดยกรรมการอย่างน้อย หนึ่งคนจะต้องมีคุณวุฒิหรือประสบการณ์ทางด้านการเงินและบัญชี 

(๓) ผู้แทนสมาชิกซึ่งคัดเลือกกันเองไม่เกินเจ็ดคน เป็นกรรมการมีวาระการดำรางตำแหน่งสองปี 
ผู้ที่พ้นตำแหน่งตามวาระอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ แต่จะดำรงตำแหน่งติดต่อกันเกินสองวาระไม่ได้ ในกรณีที่
กรรมการซึ่งเป็นผู้แทนสมาชิกพ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระ ให้ดำเนินการคัดเลือกกรรมการแทนก็ได้ในระหว่างนั้น 
ให้ถือว่าคณะกรรมการมีจำนวนเท่าที่เหลืออยู่ 

  ข้อ ๙ คณะกรรมการสวัสดิการตามข้อ ๘ มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
  (๑) กำหนดนโยบาย อำนวยการ และควบคุมดูแลการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อข้าราชการในส่วนราชการนั้น  

  ข้อ 12 สมาชิกมี 3 ประเภท ดังนี้  
  (๑) สมาชิกสามัญ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานของรัฐ และลูกจ้างประจำ  
  (๒) สมาชิกวิสามัญ ได้แก่ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  
  (๓) สมาชิกสมทบ ได้แก่ สมาชิกสามัญหรือสมาชิกวิสามัญที่พ้นจากการปฏิบัติงานในส่วนราชการนั้นแล้ว  

๓.๒ ระเบียบกรมพัฒนาที่ดินว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในกรมพัฒนาที่ดิน พ.ศ. ๒๕๔๘  

  ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  
  “สมาชิก” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวของกรมพัฒนา
ที่ดิน และข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำที่พ้นจากการปฏิบัติงานในกรมพัฒนาที่ดินด้วย  

  ข้อ ๕ สวัสดิการกรมพัฒนาที่ดิน มีวัตถุประสงค์เพ่ือ  
  (๑) ให้สวัสดิการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่สมาชิกในการปฏิบัติราชการและการ
ดำรงชีวิต นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้แก่สมาชิกอยู่แล้ว  
  (๒) ให้บริการหรือจัดสวัสดิการอันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่สมาชิก  
  (๓) ให้การส่งเสริมสนับสนุนความสามัคคี และสัมพันธภาพอันดีระหว่างสมาชิก  
  (๔) ดำเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการให้สวัสดิการแก่สมาชิกตามท่ีคณะกรรมการจะเห็นสมควร 

  ข้อ ๕ คณะกรรมการสวัสดิการฯ ประกอบด้วย อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน เป็นประธาน ... 

  ข้อ ๗ คณะกรรมการสวัสดิการตามข้อ ๖ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

   (๑) กำหนดนโยบาย อำนวยการ และจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่สมาชิก 
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๔. คำจำกัดความ 
การตรวจสุขภาพประจำปีสำหรับผู้ที่ เข้ารับบริการ หมายถึงการเข้าร่วมรับบริการของบุคลากร 

กรมพั ฒนาที่ ดิ นที่ ต้ องการสุ ขพลานามั ยที่ ดี  เป็ นกิ จกรรมที่ กลุ่ มสวั สดิ การและเจ้ าหน้ าที่ สั ม พั นธ์   
กองการเจ้าหน้าที่ จัดขึ้น 

๔.๑ การตรวจสุขภาพประจำปี หมายถึง กิจกรรมที่กองการเจ้าหน้าที่จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากร 
กรมพัฒนาที่ ดิ น  เข้ ารับบริการตรวจสุ ขภาพ  เพ่ื อประเมิ นสุ ขพลานามั ยของตนเองต่ อการดำรงชี วิ ต 
และปฏบิัติภารกิจในชีวิตประจำวัน  

๔.๒ ผู้รับบริการ หมายถึง บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินที่เข้าร่วมกิจกรรมตรวจสุขภาพประจำปีที่
ทางกรมจัดขึ้น 

๔.๓ สิทธิการเบิกของผู้รับบริการ หมายถึง รูปแบบของการเบิกจ่าย (ตามสิทธิของผู้รับบริการ
การตรวจสุขภาพประจำปีโดยแบ่งออกเป็น ๒ ประเภทดังนี้ 

 ๔.๓.๑ กลุ่มเบิกได้  หมายถึง ผู้ เข้ารับบริการที่ เป็นข้าราชการ ข้าราชการบำนาญ 
ลูกจ้างประจำ ซึ่งไม่เสียค่าบริการในการตรวจโปรแกรมการตรวจปกติ โดยจำนวนรายการของโปรแกรมการตรวจปกติ  
จะถูกกำหนดไว้ซึ่งแบ่งตามเกณฑ์อายุของผู้รับริการ (๔.๔.๑) และเสียค่าบริการเพ่ิมตามอัตราที่กำหนดไว้หาก
ประสงคต์รวจโปรแกรมการตรวจพิเศษ (๔.๔.๒) 

 ๔.๓.๒ กลุ่มเบิกไม่ได้ หมายถึง ผู้เข้ารับบริการที่เป็นพนักงานราชการ ลูกจ้างเหมาเอกชน  
โดยเสียค่าบริการในการตรวจโปรแกรมการตรวจปกติแบบเหมาจ่าย โดยจำนวนรายการของโปรแกรม 
การตรวจปกติ จะถูกกำหนดไว้ซึ่งแบ่งตามเกณฑ์อายุของผู้รับริการ (๔.๔.๑) และเสียค่าบริการเพ่ิมตาม 
อัตราที่กำหนดไว้หากประสงค์ตรวจโปรแกรมการตรวจพิเศษ (๔.๔.๒) 

๔.๔ โปรแกรมการตรวจ หมายถึง รูปแบบของการตรวจสุขภาพที่ผู้รับบริการสามารถเลือกรับบริการ 
โดยแบ่งออกเป็น ๒ ประเภทดังนี้ 

 ๔.๔.๑ โปรแกรมการตรวจปกติ  หมายถึง รายการตรวจสุขภาพโดยมี เกณฑ์อายุ  
ของผู้รับบริการเป็นเกณฑ์ในการกำหนดรายการตรวจสุขภาพ โดยแบ่งออกเป็น ผู้รับบริการที่มีอายุน้อยกว่า ๓๕ ปี 
และผู้รับบริการที่มีอายุมากกว่า ๓๕ ปี 

 ๔.๔.๒ โปรแกรมการตรวจพิเศษ หมายถึง รายการการตรวจสุขภาพเพ่ิมเติมจากโปรแกรม
การตรวจปกติ โดยผู้รับบริการต้องเสียค่าใช้จ่ายตามอัตราที่กำหนดไว้ 

๔.๕ คิวอาร์โค้ด (QR Code) หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้ในการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรมตรวจ
สุขภาพของบุคลากรกรมพัฒนาที่ดินที่เข้ารับบริการ  
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๕. ช่องทางการให้รับบริการ 

  กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ กองการเจ้าหน้าที่   ๒๐๐๓/๖๑  ถนนพหลโยธิน  
แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ call center โทร. ๑๗๖๐ ต่อ ๑๓๖๖ หรือ ๒๑๗๐ ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ psd_7@ldd.go.th  

๖. ขั้นตอนการรับบริการ 

ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริการลงทะเบียนการตรวจสุขภาพประจำปีผ่านแบบฟอร์ม QR Code หรือ 
ลงทะเบียน ณ วันงาน 

ขั้นตอนที่ ๒ ผู้รับบริการกรอกเอกสาร ยินยอมให้ผู้อ่ืนเห็นข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA)  
ขั้นตอนที่ ๓ ผู้รับบริการยื่นเอกสารยินยอม พร้อมบัตรประชาชน เพ่ือตรวจสอบสิทธิการ

เบิกจ่ายของผู้เข้ารับบริการ 
ขั้นตอนที่ ๔ ตรวจสอบข้อมูลการตรวจสุขภาพประจำปี (ตามขั้นตอนที่ ๑) เพื่อทำการตรวจ 
ขั้นตอนที่ ๕ ผู้รับบริการชำระเงิน กรณีประสงค์ตรวจโปรแกรมพิเศษเพ่ิมเติม (กรณีหากไม่

ประสงค์ข้ามไปขั้นตอนที่ 6) 
ขั้นตอนที่ ๖ ผู้รับบริการชั่งน้ำหนัก วัดส่วนสูง 
ขั้นตอนที่ 7 ผู้รับบริการวัดความดัน 
ขั้นตอนที่ ๗ ผู้รับบริการเจาะเลือด 
ขั้นตอนที่ ๘ ผู้รับบริการเก็บปัสสาวะ/อุจจาระ 
ขั้นตอนที่ ๙ ผู้รับบริการ X -ray  
ขั้นตอนที่ ๑๐ ผู้รับบริการตรวจโปรแกรมพิเศษเพ่ิมเติม (กรณีไม่ประสงค์ตรวจโปรแกรมพิเศษ 

ข้ามไปขั้นตอนที่ ๑๑) 
ขั้นตอนที่ ๑๑ ผู้รับบริการรับสมุดผลการตรวจและประเมินความพึงพอใจ 
ขั้นตอนที่ ๑๒ พบแพทย์เพ่ือฟังผลและรับยา หรือ ไม่พบแพทย์ ขึ้นอยู่กับความประสงค์ของ

ผู้รับบริการ 
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๗. ขั้นตอนการรับบริการตรวจสุขภาพ (Work flow)  

ผังขั้นตอนการตรวจสุขภาพประจำปีสำหรับผู้เข้ารับบริการ 
  
  
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

ตรวจ 

ตรวจ 

*หมายเหต ุขัน้ตอนที่ 1- 9 มีระยะเวลาในการด าเนินการไม่แนน่อนขึน้อยู่กบัจ านวนผูม้ารบับริการ 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

เนื่องจากการตรวจสุขภาพประจำปีของบุคลากรที่เข้าร่วม ถือเป็นการปฏิบัติที่สำคัญและถูกจัดขึ้นมา
อย่างต่อเนื่อง แบบฟอร์มที่ใช้ในการตรวจสุขภาพประจำปีของบุคลากรที่เข้าร่วมจึงต้องมีมาตรฐาน ชัดเจน เพ่ือให้
บุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรมเข้าใจทุกกระบวนการขั้นตอน จึงใช้กูเกลิฟอร์ม เนื่องจากเป็นที่นิยมและใช้กันอย่างแพร่หลาย
ในหน่วยงานต่างๆ โดยมีข้ันตอนการใช้งานดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มลงทะเบียนกิจกรรมการตรวจสุขภาพประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 
 เลือกโปรแกรมการตรวจปกติ 
 เมื่อผู้เข้ารับบริการตรวจสุขภาพประจำปีทำความเข้าใจในคำชี้แจ้งของตัวแบบฟอร์ม

เสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้รับบริการเลือกโปรแกรมการตรวจ โดยเลือกตามอายุปัจจุบันของตนเอง  ซึ่งสิทธิของการเบิกได้
ขึ้นอยู่กับสถานะของผู้รับบริการโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- กลุ่มอายุน้อยกว่าหรือเท่ากับ 35 ปีได้รับการตรวจในอัตราที่เบิกจ่ายได้หรือเหมาจ่าย
ทั้งหมด 5 รายการดังนี้ ๑. ตรวจเอกซเรย์ปอด ๒. ตรวจความสมบูรณ์ของเม็ดเลือด ๓. ตรวจปัสสาวะ ๔.ตรวจอุจจาระ 
๕.ตรวจภายในและมะเร็งปากมดลูก ซึ่งเมื่อตรวจรายการที่  ๑ – ๓ ครบจะได้รับการตรวจระดับไขมัน 
ในเลือดคอเลสเตอรอลและไตรกลีเซอไรด์ ระดับไขมันชนิดดี ระดับไขมันชนิดไม่ดีในเลือด โดยไม่ต้องชำระเงินเพ่ิม  

- กลุ่มอายุมากกว่า 35 ปี จะได้รับการตรวจในอัตราที่เบิกจ่ายได้หรือเหมาจ่ายทั้งหมด 
10 รายการ ซึ่งกรณีนี้จะเพ่ิมรายการตรวจจากกลุ่มอายุน้อยกว่าหรือเท่ากับ 3๕ ปี อีก 5 รายการดังนี้   
1. ตรวจระดับน้ำตาลในเลือด ๒. ตรวจการทำงานของไต 3. ตรวจการทำงานของตับ 4. ตรวจระดับไขมันในเลือด  
5. ตรวจระดับกรดยูริคในเลือด รวมทั้งหมด 10 รายการ ซึ่งเมื่อตรวจครบทุกรายการ โดยสามารถเว้นรายการ
ตรวจอุจจาระกับตรวจภายในและมะเร็งปากมดลูก จะได้รับการตรวจระดับไขมันชนิดดี ระดับไขมันชนิดไม่ดี  
ในเลือด โดยไม่ต้องชำระเงินเพ่ิม 

กรอกชื่อนามสกุล 
 ผู้เข้ารับบริการการตรวจสุขภาพประจำปี กรอกชื่อและนามสกุล 
เลือกสังกัด กอง/สำนัก/ศูนย์ 
 ผู้เข้ารับการบริการตรวจสุขภาพประจำปี เลือกสังกัด กอง/สำนัก/ศูนย์ ของตนเอง 
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สถานภาพ 
 ผู้เข้ารับบริการตรวจสุขภาพประจำปี เลือกสถานะ ข้าราชการ ข้าราชการบำนาญ 

ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างเอกชน 
เลือกโปรแกรมการตรวจพิเศษ 

 ผู้เข้ารับบริการตรวจสุขภาพประจำปี เลือกโปรแกรมการตรวจพิเศษ ที่ประสงค์รับการ
ตรวจ โดยเมื่อผู้เข้ารับบริการกรอกแบบฟอร์มเสร็จให้กดปุ่มส่ง ระบบจะแสดงข้อความ“เราได้บันทึกข้อมูลของคุณ
ไว้แล้ว” 
   
 

ผู้รับบริการทำความเข้าใจ 
เอกสารที่แนบในฟอร์ม 
โปรแกรมการตรวจปกติ  

ตามช่วงอายุ (กลุ่มเบิกได้) 
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ผู้รับบริการทำความเข้าใจ 
เอกสารที่แนบในฟอร์ม 
โปรแกรมการตรวจปกติ 

ตามช่วงอายุ (กลุ่มเบิกไม่ได้) 
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ผู้รับบริการทำความเข้าใจ 
คำชี้แจงและเอกสารในตัว

แบบฟอร์มเพ่ือเลือก 
รายการตรวจพิเศษ (ชำระเงินเพ่ิม) 
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ผู้รับบริการ 
ลงทะเบียนการตรวจสุขภาพประจำปี 

-เลือกโปรแกรมการตรวจปกติ 

-ชื่อนามสกุล 

-สังกัด กอง/สำนัก/ศูนย์ 

-สถานภาพ 

-เลือกโปรแกรมการตรวจพิเศษ 
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ผู้รับบริการ 
ลงทะเบียนการตรวจสุขภาพประจำปี 

-เลือกโปรแกรมการตรวจพิเศษ 
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