
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. กรณีเร่งด่วนจัดท ำบนัทกึ 15 นาที

ขออนุมัติและบนัทกึรำยงำน

จัดซ้ือ/จ้ำงทนัทหีลังจำกรับเร่ือง

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน 

ถูกต้องของบนัทกึก่อนเสนอทกุคร้ัง

15 นาที

1. สอบทำนควำมครบถ้วน 

ถูกต้อง ก่อนลงนำมอนุมัติ

1. หวัหน้ำเจ้ำหน้ำที่พจิำรณำ

กำรจัดซ้ือจ้ำงเบื้องต้น 30 นาที

2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบ

งบประมำณวำ่เพยีงพอ

ในกำรจัดซ้ือ / จ้ำงคร้ังนี้หรือไม่

1. สอบทำนควำมครบถ้วน 15 นาที

ถูกต้อง ก่อนลงนำมอนุมัติ

กลุม่บริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11
วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ไม่ลง EGP)

                        ทีก่ าหนด การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์

1. จัดท ำบันทึกขออนุมัติ 
จัดซื้อ / จ้ำง  

โดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

3. จัดท ำบันทึกรำยงำน 
ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อ./.จ้ำง                   

โดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  
/ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

2. พิจำรณำและลงนำม 
บันทึกขอซื้อขอจ้ำง 

 
4. พิจำรณำและลงนำม 

อนุมัติรำยงำน 
ขอซื้อขอจ้ำง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ผู้มีอ านาจ 

งำนพัสดุ กลุ่มบริหำรงำนทั่วไปและแผนงำน ศูนย์สนับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 1



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

        
1. ขอใบเสนอรำคำจ ำนวน 30 นาที

3 ร้ำนขึ้นไปทกุคร้ัง ภำยใน 3 วนั

2. ก ำหนดใหผู้้ค้ำส่งใบเสนอรำคำ

ก่อนกำรด ำเนินกำรจัดซ้ือ / จ้ำง

3. รำคำที่เสนอต้องเหมำะสม

กับสินค้ำที่จัดซ้ือ

1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 15 นาที

ครบถ้วนของรำยงำน

ก่อนน ำเสนอทกุคร้ัง

1. สอบทำนควำมครบถ้วน 15 นาที

ถูกต้อง ก่อนลงนำมอนุมัติ

1. ประสำนงำนกับร้ำนค้ำ 5 นาที

ทนัททีี่ได้รับอนุมัติ

5. ติดต่อประสำนงำน 
ผู้ค้ำให้เสนอรำคำ 

6. จัดท ำบันทึกรำยงำนผล 
กำรพิจำรณำและขออนุมัติ       

ซื้อ/จ้ำง โดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

8. ประสำนงำนกับร้ำนค้ำ 
เพื่อจัดหำพัสดุ 

7. พิจำรณำและลงนำม 
อนุมัติรำยงำนผล 

กำรพิจำรณำขอซื้อ/จ้ำง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

งำนพัสดุ กลุ่มบริหำรงำนทั่วไปและแผนงำน ศูนย์สนับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 2



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ครบถ้วนตำมข้อตกลงหรือ 10 นาที

สัญญำก่อนลงลำยมือชื่อรับของ

2. ตรวจสอบเอกสำรประกอบ

กำรเบกิจ่ำยใหค้รบถ้วนถูกต้อง

ก่อนเสนอผู้ตรวจรับพสัดุทกุคร้ัง

1. จัดท ำรำยงำนผลกำร 10 นาที

ตรวจรับพสัดุทนัททีี่รับมอบพสัดุ

1. ผู้ตรวจรับพสัดุด ำเนินกำร 20 นาที

ตรวจรับพสัดุใหค้รบถ้วน 

ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด

ไม่เกิน 5 วนัท ำกำร

1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 10 นาที

ครบถ้วนของเอกสำรทั้งหมด

ก่อนส่งให้เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงิน
ทกุคร้ัง และส ำเนำเอกสำรเก็บไว้

1. เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเอกสำรเข้ำ

แฟม้จัดซ้ือ/จ้ำงใหเ้ปน็ระเบยีบ 10 นาที

และเรียงตำมล ำดับเหตุกำรณ์

รวมระยะเวลาด าเนินการทัง้หมดประมาณ 200 นาที

10. จัดท ำรำยงำน 
ผลกำรตรวจรับพัสดุ                       

โดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

9. รับมอบพัสด ุ
จำกผู้ค้ำ/ผู้รับจ้ำง 

11. ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

13. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม
จัดซื้อ/จ้ำง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

12. จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ำยเงินโดยผ่ำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

งำนพัสดุ กลุ่มบริหำรงำนทั่วไปและแผนงำน ศูนย์สนับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 3



หน้า 1 จาก 3 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ไม่ลง EGP) 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 15 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้ำง        

                 1.1 ในกรณีเร่งด่วนเจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้ำง ทันทีหลังจำกได้รับ
เรื่อง  
 1.2 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมครบถ้วน ถูกต้องของบันทึกขออนุมติจัดซื้อ/จ้ำงก่อน
เสนอทุกครั้ง   
      
ขั้นตอนที่ 2  หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำและลงนำมอนุมัติ 
                  - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้ำง        
                  - สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนำมอนุมัติทุกครั้ง   
  
ขั้นตอนที่ 3  จัดท ำบันทึกรำยงำนขอควำมเห็นชอบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้ำง โดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่และ
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
                   3.1 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อ/จ้ำง   
 3.2 เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำกำรจัดซื้อ/จ้ำงเบื้องต้น จำกนั้นเสนอให้เจ้ำหน้ำที่
กำรเงินควบคุมเงินประมำณว่ำเพียงพอในกำรจัดซื้อ/จ้ำงครั้งนี้หรือไม่     
 
ขั้นตอนที่ 4  หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำและลงนำมอนุมัติ 
  - รำยงำนขอควำมเห็นชอบกำรจัดซื้อ/จ้ำง      
                  - สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนำมอนุมัติทุกครั้ง    
        
ขั้นตอนที่ 5  ติดต่อประสำนงำนผู้ค้ำให้เสนอรำคำ      
 5.1 เจ้ำหน้ำที่ติดต่อประสำนผู้ค้ำที่มีควำมช ำนำญเกี่ยวกับสินค้ำนั้นๆเพ่ือขอใบเสนอ
รำคำมำเปรียบเทียบอย่ำงน้อย 3 ร้ำนขึ้นไป        
                   5.2 แจ้งก ำหนดเวลำในกำรส่งใบเสนอรำคำอย่ำงน้อยก่อนกำรจัดซื้อ/จ้ำงภำยใน 3 
วัน เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ค้ำส่งใบเสนอรำคำล่ำช้ำ      
 5.3 พิจำรณำรำคำที่ผู้ค้ำเสนอมำต้องเหมำะสมกับสินค้ำหรือบริกำรนั้นๆ  
 



หน้า 2 จาก 3 

 

ขั้นตอนที่ 6 จัดท ำบันทึกรำยงำนผลพิจำรณำและขออนุมัติซื้อ/จ้ำง โดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
  6.1 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกรำยงำนผลพิจำรณำและขออนุมัติซื้อ/จ้ำง โดยผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที ่        
                  6.2 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของรำยงำนก่อนน ำเสนอขั้นตอนต่อไป
ทุกครั้ง        
        
ขั้นตอนที่ 7 หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำและลงนำมอนุมัติ       
 - รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติซื้อ/จ้ำง           
                   - สอบทำนควำมครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนำมอนุมัติทุกครั้ง    
 
ขั้นตอนที่ 8 ประสำนงำนกับร้ำนค้ำเพ่ือจัดหำพัสดุ 
                  - เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนผู้ค้ำตกลงเพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำง พร้อมแจ้งผู้ค้ำว่ำหำกส่ง
มอบพัสดุเกินก ำหนดต้องถูกปรับ ร้อยละ 0.1 หรือ 0.2 แล้วแต่กรณี    
    
ขั้นตอนที่ 9 รับมอบพัสดุจำกผู้ค้ำ/ผู้รับจ้ำง 
                 9.1 เจ้ำหน้ำที่รับมอบพัสดุภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด    
                 9.2 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตำมข้อตกลงหรือสัญญำจึงจะลง
ชื่อรับ        
                 9.3 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้ตรวจรับ
พัสดุทุกครั้ง        
        
ขั้นตอนที่ 10 จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุโดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
                  10.1 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุและตรวจสอบควำมครบถ้วน 
ถูกต้องก่อนเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่        
                  10.2 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยให้ครบถ้วน ก่อนเสนอผู้ตรวจ
รับพัสดุทุกครั้ง ดังนี้        
                       1.หนังสือรับรอง/ภพ.20/ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ค้ำ/ส ำเนำหน้ำสมุดบัญชี
             2.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน    
        
ขั้นตอนที่ 11 ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุ 
                  11.1 ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจสอบสินค้ำให้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมข้อตกลงหรือสัญญำ 
                  11.2 ผู้ตรวจรับพัสดุด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุภำยในเวลำที่ก ำหนดไม่ช้ำกว่ำ 5 วันท ำ
กำร        
        
ขั้นตอนที่ 12 จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโดยผ่ำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน                    
 12.1 เมื่อผู้ตรวจรับพัสดุด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึก
ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยให้ครบถ้วน ก่อนส่งให้เจ้ำหน้ำที่



หน้า 3 จาก 3 

 

กำรเงินทุกครั้ง และส ำเนำเอกสำรเก็บไว้ ดังนี้      
   1.หนังสือรับรอง/ภพ.20/ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ค้ำ/ส ำเนำหน้ำสมุดบัญชี
        
                       2.ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ำ/ใบเสร็จรับเงิน    
  12.2 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรส่งเบิกและตรวจสอบรหัสงบประมำณ 
จ ำนวนเงินที่ส่งเบิกให้ถูกต้องและด ำเนินกำรต่อไป 
    
ขั้นตอนที่ 13  จัดเกบ็เอกสำรเข้ำแฟ้มจัดซื้อ/จ้ำง 
                     - เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มจัดซื้อ/จ้ำงให้เป็นระเบียบและเรียงตำมล ำดับ
เหตุกำรณ ์        
          
 

รวมระยะเวลำในกำรด ำเนินทั้งหมดประมำณ  200 นำที 
   



หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ  การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

  1. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง       
  2. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่และ
เจ้าหน้าที่การเงิน 
  3. บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
  4. ใบเสนอราคาของผู้ค้า 
  5. บันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  6. รายงานผลการตรวจรับพัสดุโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   6.1 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
   6.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
   6.3 ใบส่งของ 
   6.4 ใบตรวจรับ 
   6.5 แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ 
 7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโดยผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน   
  8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มจัดซื้อ/จ้าง 



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. รับใบขอเบิกทุกวนัที่ 1 - 25 ของ

เดือนที่จา่ยวสัดุ 10 นาที
2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน

ของข้อมูล

3. ตรวจสอบลายมือชื่อหัวหน้า

ผู้ขอเบิกวสัดุ (ข้อ205)

4. ออกเลขในทะเบียนคุมการเบิกพัสดุ

1. ตรวจสอบรายการเบิกพัสดุ 20 นาที
ให้ถูกต้องกบัทะเบียนคุมวสัดุ

2. ใส่จ านวนการเบิกให้ถูกต้อง

1. ตรวจสอบความครบถ้วน 10 นาที
ของใบเบิกพัสดุ

1. ตรวจสอบรายมือชื่อของ 15 นาที
   หัวหน้าพัสดุในใบเบิกพัสดุ

   ทุกฉบับ

ระยะเวลา

กระบวนการเบิกจ่ายวสัดุ
กลุม่บรหิารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยส์นับสนุนบรกิารสุขภาพที่ 11

วตัถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบกิจ่ายพัสดุด าเนินการอยา่งครบถ้วน ถูกต้อง เปน็ไปตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี
                        วา่ด้วยการพัสดุ พ .ศ. 2560 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม

1. รับใบขอเบิกจากกลุ่มงาน 
ที่ต้องการเบิก 

2. ตัดบัญชีวัสดุ 
ในแฟ้มทะเบียนคุม 

3. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
อนุมัติการเบิกจ่าย 

4. รับใบเบิกพัสดุ 
ที่ผ่านการอนุมัติพัสดุ 

เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

งานพัสดุ กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบกลุ่มงานประเภทและจ านวน 20 นาที
   ของพัสดุให้ถูกต้องตรงกนั

2. ให้ผู้รับพัสดุลงลายมือชือ

    รับวสัดุทุกคร้ัง

1. เกบ็เข้าแฟ้มโดยแยกหน่วยงาน 15 นาที
แยกประเภทวสัดุ

2. เกบ็เข้าแฟ้มทันที

90 นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการทัง้หมดประมาณ 

6. เก็บเอกสารเบิกจ่ายวัสดุ 
เข้าแฟ้ม 

5. ท าการเบิกจ่ายวัสดุ 
ให้กับกลุ่มงานที่ขอเบิก 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

งานพัสดุ กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 2



หน้า 1 จาก 1 

 

กระบวนการเบิกจ่ายวัสด ุ
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกต้อง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560              
มีพัสดุคงเหลือครบถ้วน ถูกต้องตามความเป็นจริง       

กระบวนการเบิกจ่ายวัสดุ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 รับใบขอเบิกจากกลุ่มงานที่ต้องการเบิก   
  ในขั้นตอนของกระบวนการเบิกจ่ายวัสดุ  รับใบขอเบิกทุกวันที่ 1 - 25 ของเดือนที่
จ่ายวัสดุ หลังจากได้รับแล้วตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล  ตรวจสอบลายมือชื่อ
หัวหน้าผู้ขอเบิกวัสดุ  ออกเลขในทะเบียนคุมการเบิกพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที 

  ขั้นตอนที่ 2 ตัดบัญชีวัสดุในแฟ้มทะเบียนคุม 
  เมื่อด าเนินการรับใบขอเบิกแล้ว ตรวจสอบรายการเบิกพัสดุให้ถูกต้องกับทะเบียนคุม
วัสดุ ใส่จ านวนการเบิกให้ถูกต้อง ภายใน 1 วันท าการ ลงนามเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 20 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติการเบิกจ่าย 
   ตรวจสอบความครบถ้วนของใบเบิกพัสดุ เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติการเบิกจ่าย 
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 4 รับใบเบิกพัสดุที่ผ่านการอนุมัติพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
  เมื่อผู้รับผิดชอบได้รับใบเบิกพัสดุที่ผ่านการอนุมัติพัสดุเรียบร้อยแล้ว ท าการตรวจสอบ
รายมือชื่อของหัวหน้าพัสดุในใบเบิกพัสดุทุกฉบับ ภายใน 1 วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 15 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 5 ท าการเบิกจ่ายวัสดุให้กับหน่วยงานที่ขอเบิก 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบกลุ่มงาน ประเภทและจ านวนของพัสดุให้ถูกต้อง
ตรงกัน และให้ผู้รับพัสดุลงลายมือชือรับวัสดุทุกครั้ง ภายใน 1 วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 20 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 6 เก็บเอกสารเบิกจ่ายวัสดุเข้าแฟ้ม 
   ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ เก็บเข้าแฟ้มโดยแยกหน่วยงานแยกประเภทวัสดุ และเก็บ
เข้าแฟ้มทันที ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 20 นาที 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการทั้งหมดประมาณ 90 นาที 

   



 

หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ  กระบวนการเบิกจ่ายวัสด ุ
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

  1. ใบขอเบิกจากกลุ่มงานที่ต้องการเบิก 

  ๒. ตัดบัญชีวัสดุในแฟ้มทะเบียนคุม 

๓. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติการเบิกจ่าย 

๔. รับใบเบิกพัสดุที่ผ่านการอนุมัติพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

๕. ท าการเบิกจ่ายวัสดุให้กับหน่วยงานที่ขอเบิก 

๖. เก็บเอกสารเบิกจ่ายวัสดุเข้าแฟ้ม 



วัตถุประสงค์  :  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จ ๓๐ นาที
ภำยใน 5 วนัท ำกำร หลังจำกได้รับ
มอบหมำยจำกผู้บริหำรให้ด ำเนินกำร

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของค ำส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

1. เสนอภำยใน 1 วนัท ำกำร 10 นาที
หลังจำกด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

2. ติดตำมกำรลงนำมในค ำส่ัง
ภำยใน 1 วนัท ำกำร

1. ลงนำมในค ำส่ัง 15 นาที
ภำยใน 2 วนัท ำกำร

1. แจ้งผู้ที่มีรำยชื่อเป็น 10 นาที
คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จริง
กรณีพัสดุช ำรุด/เส่ือมสภำพ ทุกคน
รับทรำบภำยใน 3 วนัท ำกำร

2. คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จริง
ลงลำยมือชื่อรับค ำส่ัง

3. เก็บส ำเนำค ำส่ังเข้ำแฟ้ม

กลุ่มงานบริหารทัว่ไปและแผนงาน  ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที ่11
การสอบหาขอ้เท็จจริงและจ าหน่ายพัสด ุกรณีพัสดชุ ารุด / เสื่อมสภาพ

ระยะเวลา

  เพ่ือให้การด าเนินงานดา้นพัสดเุปน็ไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกตอ้งตามระเบยีบ
  กระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้
  มีพัสดคุงเหลือครบถ้วน ถูกตอ้งตามความเปน็จริง

4. รับคืนค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจ 
และแจ้งคณะกรรมกำร 

สอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด/
เสื่อมสภำพ รับทรำบค ำสั่ง 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมสอบข้อเท็จจริง 

กรณีพัสดุช ำรุด / เสื่อมสภำพ 

3. พิจำรณำและ 
ลงนำมในค ำสั่ง 

2. เสนอผู้มีอ ำนำจ 
ลงนำมในค ำสั่ง 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

งำนพัสดุ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและแผนงำน  ศูนยส์นับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 1



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

1. ด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริง 420 นาที
ให้แล้วเสร็จภำยใน 10 วนัท ำกำร
นับแต่วนัรับทรำบค ำส่ัง

1. พิจำรณำ และระบุชนิดของพัสดุ 420 นาที
แยกตำมประเภทกำรจ ำหน่ำยพัสดุ
ภำยใน ๓ วนัท ำกำร

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 420 นาที
ก่อนรำยงำนผลต่อผู้แต่งต้ัง

2. จัดท ำรำยงำนผลตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเสนอต่อผู้แต่งต้ังภำยใน 
5 วนัท ำกำร นับต้ังแต่เร่ิมด ำเนินกำร

3. กรรมกำรลงลำยมือชื่อก ำกับ
ในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่น

1. ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จ ๓๐ นาที
ภำยใน 3 วนัท ำกำร

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของค ำส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

๘. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง  

๖. แยกประเภท
กำรจ ำหน่ำยตำม
ควำมเหมำะสม 

คณะกรรมกำร 

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

๕. คณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีพัสดุช ำรุด / เสื่อมสภำพ  
ตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำย 

๗. รำยงำนผลกำรสอบหำ 
ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด / 

เสื่อมสภำพต่อผู้แต่งตั้ง 
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

(ข้อ 215 (4))  

คณะกรรมกำร 

คณะกรรมกำร 

งำนพัสดุ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและแผนงำน  ศูนยส์นับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 2



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน ๔๒๐ นาที
ก่อนรำยงำนผลต่อผู้แต่งต้ัง

2. จัดท ำรำยงำนผลตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเสนอต่อผู้แต่งต้ังภำยใน 
5 วนัท ำกำร นับต้ังแต่เร่ิมด ำเนินกำร

3. กรรมกำรลงลำยมือชื่อก ำกับ
ในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่น

1. ลงนำมรับทรำบรำยงำน ๑๕ นาที
ภำยใน 2 วนัท ำกำร

๒. ส่ังกำรให้จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ

1. ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยใน ๓๐ นาที
 3 วนัท ำกำรนับแต่ได้รับค ำส่ัง

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของค ำส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

1. เร่ิมด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ๒๑๐ นาที
ในวนัเปิดท ำกำรวนัแรก
ของกำรรับทรำบค ำส่ัง
และด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 20 วนัท ำกำร

๑๒. ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  
โดยกำรขำย / แลกเปลี่ยน  

/ โอน / แปรสภำพ หรือท ำลำย 

คณะกรรมกำร 

๑๑. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  

9. คณะกรรมกำร 
ก ำหนดรำคำกลำง 

รำยงำนผลกำรประเมิน              
รำคำกลำงต่อผู้แต่งตั้ง  

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

๑๐. ลงนำม
รับทรำบรำยงำน
ผลกำรประเมิน

รำคำกลำง 

ผู้มีอ ำนำจ 

งำนพัสดุ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและแผนงำน  ศูนยส์นับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 3



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
1. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ

ภำยใน 3 วนัท ำกำร ๖๐ นาที
2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน

ถูกต้องของข้อมูลที่บันทึก
๓. เก็บเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กำรบันทึกเข้ำแฟ้มกำรจ ำหน่ำย
พัสดุอย่ำงเป็นระบบ

1. สอบทำนควำมถูกต้องครบถ้วน ๒๑๐ นาที
ก่อนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ

2. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 1 วนัท ำกำร

3. ส ำเนำรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำย
จ ำนวน ๒ ชุด คืนเจ้ำของเร่ือง ๑ ชุด 
และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออก
เพื่อเก็บเป็นหลักฐำน ๑ ชุด

1. จัดเก็บเข้ำแฟ้มให้ถูกต้อง 5 นาที
ครบถ้วนเป็นระเบียบและ
เรียงตำมล ำดับเหตุกำรณ์

2. จัดเก็บทันทีที่ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ

2,305 นาที
 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

๑๕. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน          
เข้ำแฟ้มกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 

๑๔. จัดท ำรำยงำนเสนอ 
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
และหนังสือส่งส ำนักงำน  

 กำรตรวจเงินแผ่นดินเพื่อทรำบ 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

๑๓. แจ้งผู้เกี่ยวข้องบันทึก  
ผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

ออกจำกทะเบียนคุมพัสดุ  
และบัญชีคุมทรัพย์สินของงำนบัญชี           

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

งำนพัสดุ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและแผนงำน  ศูนยส์นับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 4
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การสอบหาข้อเท็จจริงและจ าหน่ายพัสดุ กรณีพัสดุช ารุด / เสื่อมสภาพ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกต้อง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560              
มีพัสดุคงเหลือครบถ้วน ถูกต้องตามความเป็นจริง       

การสอบหาข้อเท็จจริงและจ าหน่ายพัสดุ กรณีพัสดุช ารุด / เสื่อมสภาพ มีขั้นตอน
การด าเนินงานทั้งสิ้น ๑๕ ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่  1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ 
  ในขั้นตอนของจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด 
เสื่อมสภำพ ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยใน ๓ วันท ำกำร หลังจำกได้รับมอบหมำยจำก            
ผู้บริหำรพร้อมทั้งตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของค ำสั่งให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี        
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม ระยะเวลำด ำเนินกำรประมำณ ๓0 นำที 

  ขั้นตอนที่ 2 เสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่ง 
  เมื่อด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด 
เสื่อมสภำพให้รีบด ำเนินกำรเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในค ำสั่งภำยใน 1 วันท ำกำร และติดตำมผลกำร             
ลงนำมเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 10 นำที 

  ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาและลงนามในค าสั่ง 
   ผู้มีอ ำนำจลงนำมในค ำสั่งจะต้องพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 2 วันท ำกำร ระยะเวลำ
ในกำรด ำเนินกำรประมำณ 1๕ นำท ี

  ขั้นตอนที่ 4 รับคืนค าสั่งจากผู้มีอ านาจและแจ้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณี
พัสดุช ารุด / เสื่อมสภาพ รับทราบค าสั่ง 
  เมื่อผู้รับผิดชอบได้รับคืนค ำสั่งที่ผู้มีอ ำนำจลงนำมแล้วจะต้องรีบด ำเนินกำรแจ้งให้               
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ำรุด / เสื่อมสภำพทุกคนรับทรำบภำยใน 
2 วันท ำกำร พร้อมทั้งให้คณะกรรมกำรลงลำยมือชื่อรับทรำบค ำสั่ง แล้วจัดเก็บส ำเนำค ำสั่งเข้ำแฟ้ม
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 10 นำท ี

  ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด / 
เสื่อมสภาพ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด / เสื่อมสภำพจะต้อง
ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำยโดยปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจะต้องด ำเนินกำรสอบหำข้อเท็จจริงตั้งแต่กำรได้มำ                
ของพัสดุชนิดนั้น ๆ เช่น คุณลักษณะ รำคำ แหล่งที่มำของเงิน รหัสครุภัณฑ์ จ ำนวนปีที่ใช้งำน สภำพ
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ควำมมีอยู่จริง เป็นต้น โดยจะต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 10 วันท ำกำร นับแต่วันรับทรำบค ำสั่ง 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ ๔๒๐ นำท ี

  ขั้นตอนที่ 6 แยกประเภทการจ าหน่ายตามความเหมาะสม 
   ในขั้นตอนนี้คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด / เสื่อมสภำพจะต้อง
พิจำรณำควำมเหมำะสมของพัสดุที่จะจ ำหน่ำย เพ่ือให้กำรด ำเนินเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 
๔๒๐ นำท ี

  ขั้นตอนที่ ๗ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด / เสื่อมสภาพต่อ            
ผู้แต่งตั้งภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

ในขั้นตอนนี้คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด / เสื่อมสภำพจะต้อง
จัดท ำรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริงเสนอต่อผู้แต่งตั้งภำยใน 5 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันเริ่มด ำเนินกำร 
พร้อมทั้งให้กรรมกำรทุกคนลงลำยมือชื่อก ำกับในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่นเพ่ือป้องกันควำมเสี่ยง
ที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำร ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ ๔๒๐ นำท ี

ขั้นตอนที่ ๘ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงำนพัสดุต้องจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนด              

รำคำกลำง เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมของรำคำพัสดุช ำรุดที่จะด ำเนินกำรจ ำหน่ำยให้แล้วเสร็จภำยใน 
3 วันท ำกำร และตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของค ำสั่งก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจทุกครั้ง ระยะเวลำ              
ในกำรด ำเนินกำรประมำณ ๓๐ นำท ี

ขั้นตอนที่ ๙ คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการประเมินราคากลาง 
ต่อผู้แต่งตั้ง  

ในขั้นตอนนี้คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงจะต้องรำยงำนผลกำรประเมินรำคำกลำง
ของพัสดุช ำรุดแต่ละรำยกำรต่อผู้แต่งตั้ง โดยจะต้องตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนก่อนกำรรำยงำน 
ทุกครั้ง ระยะเวลำในกำรประเมินรำคำกลำง 5 วันท ำกำร และกรรมกำรต้องลงลำยมือชื่อก ำกับ              
ในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่นเพ่ือป้องกันควำมเสี่ยงที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำร 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ ๔๒๐ นำท ี

ขั้นตอนที่ ๑๐ ลงนามรับทราบรายงานผลการประเมินราคากลาง 
  ผู้แต่งตั้งลงนำมรับทรำบรำยงำนภำยใน 2 วันท ำกำร และสั่งกำรให้จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ ๑๕ นำท ี

ขั้นตอนที่ ๑๑ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบต้องด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ
ให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วันท ำกำรนับแต่ได้รับค ำสั่ง และตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของค ำสั่ง             
ก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจทุกครั้ง ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ ๓๐ นำท ี
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ขั้นตอนที่ ๑๒ ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ  
หรือท าลาย 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุจะต้องด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุด้วยวิธีกำร
ต่ำงๆ ที่ก ำหนด โดยปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในวันเปิดท ำกำรวันแรกของกำรรับทรำบค ำสั่งและด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 
20 วันท ำกำร ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ ๒๑๐ นำท ี

ขั้นตอนที่ ๑๓ แจ้งผู้เกี่ยวข้องบันทึกผลการจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนคุมพัสดุ 
และบัญชีคุมทรัพย์สินของงานบัญชี 

ในขั้นตอนนี้คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุจะต้องแจ้งผลกำรจ ำหน่ำยต่อเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบในกำรควบคุมพัสดุบันทึกผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุออกจำกทะเบียนคุมพัสดุ และบัญชีคุม
ทรัพย์สินของงำนบัญชี โดยด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วันท ำกำร ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบ
ควำมครบถ้วนถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน ข้อมูลที่บันทึก รวมทั้งจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนประกอบ             
กำรจ ำหน่ำยเข้ำแฟ้มจ ำหน่ำยพัสดุอย่ำงเป็นระบบ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ ๖๐ นำท ี

ขั้นตอนที่ ๑๔ จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและหนังสือส่งส านักงาน  
การตรวจเงินแผ่นดินเพื่อทราบ 

ในขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนพัสดุจะต้องจัดท ำรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุ
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือทรำบ โดยสอบทำนควำมถูกต้อง
ครบถ้วนก่อนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทุกครั้งโดยปฏิบัติตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ด ำเนินกำร              
ให้แล้วเสร็จภำยใน 1 วันท ำกำร จัดท ำส ำเนำรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยจ ำนวน ๒ ชุด ส่งคืนให้เจ้ำของ
เรื่อง ๑ ชุด และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออกเพ่ือเก็บเป็นหลักฐำน ๑ ชุด ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร
ประมำณ ๒๑๐ นำท ี

ขั้นตอนที่ ๑๕ จัดเก็บเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
ในขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนพัสดุจะต้องรวบรวม จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน

กำรจ ำหน่ำยเข้ำแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นระเบียบ เรียงตำมล ำดับเหตุกำรณ์ตั้งแต่กำรเริ่มตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปีจนถึงกำรจ ำหน่ำยอย่ำงเป็นระบบ โดยด ำเนินกำรจัดเก็บให้แล้วเสร็จทันทีที่ได้จัดส่ง
รำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้กับผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 5 นำที 

 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ  2,305 นาที 
 



 

หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ 
การสอบหาข้อเท็จจริงและจ าหน่ายพัสดุ กรณีพัสดุช ารุด / เสื่อมสภาพ 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 
 

  1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ 

  ๒. รำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด / เสื่อมสภำพ  

๓. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง  

๔. รำยงำนผลกำรประเมินรำคำกลำง    

๕. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  

๖. รำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

๗. หลักฐำนผลกำรบันทึกกำรจ ำหน่ำยพัสดุออกจำกทะเบียนคุมพัสดุ และบัญชีคุม
ทรัพย์สินของงำนบัญชี 

๘. รำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและหนังสือส่งส ำนักงำน  กำร
ตรวจเงินแผ่นดิน  



วัตถุประสงค์ :  1. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความครบถ้วน ถูกต้อง และตามเวลาท่ีก าหนด

 
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1.ลงลายมือช่ือผู้รับเอกสารพร้อม 2 นาที

วัน เดือน ปี ในหนังสือน าส่งเอกสาร

การเบิกจ่าย

1. แยกประเภทเอกสารขอเบิกตาม 5 นาที

หมวดหมู่ เช่น ลูกหน้ี เจ้าหน้ี ใบส าคัญ

2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ

เอกสารและหลักฐานประกอบตามระเบียบ

กระทรวงกระทรวงการคลังฯ ก าหนด

3. กรณีไม่ถูกต้อง จัดส่งเอกสารให้กับผู้เบิก

ทันทีและแจ้งประเด็นท่ีต้องแก้ไขท้ังหมด

ให้ผู้เบิกทราบ

1. ตรวจทานเอกสารขอเบิกตามระเบียบฯ 5 นาที

และตรวจทานรหัสงบประมาณ

แหล่งของเงิน ผังบัญชี
2. กรณีไม่ถูกต้อง จัดส่งเอกสารให้กับ

การเงินแก้ไขทันที และแจ้งประเด็นท่ี

ต้องแก้ไข

3. จัดส่งเอกสารให้กับการเงินขอเบิกเงิน

1. จัดท าทะเบียนคุมขอเบิก 20 นาที

2. จัดท าฎีกา

3. บันทึกในระบบ GFMIS

4. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

    หรือ ข้อตกลงท่ีก าหนด

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
งานการเงิน กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี ๑๑

2. เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการเงินของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 11 เป็นไปอย่าง

    เหมาะสม ตามสถานะทางการเงิน

3. เพ่ือให้การจ่ายเงินช าระหน้ีของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 11 เป็นไปตามเง่ือนไข

1. รับเอกสารขอเบิกเงิน
งบประมาณ

2. ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานขอ
เบิก

๓.ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบที่ก าหนด

4. จัดท ารายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS

เจ้าหน้าที่

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไป
และแผนงาน

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบความถูกต้อง 5  นาที

ระหว่างยอดขอเบิกและยอดเงินโอน

 

1. ลงข้อมูลในทะเบียนคุม 15 นาที

2. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

1. โอนเงินให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 15 นาที

Ktb Corporate Online

2. Print ข้อมูลสรุปรายการโอนเงิน

ประจ าวันเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

1. เก็บเอกสารเข้าแฟ้มทันที 3 นาที

โดยเรียงตามล าดับการขอเบิกเงิน

1

๕. ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้า จาก
กรมบัญชีกลาง

6. บันทึกการสั่งจ่ายในระบบ 
GFMIS

เจ้าหน้าที่

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ   70 นาที (ต่อ 1 ชุด)

เจ้าหน้าที่

7. โอนเงินให้เจ้าหน้าท่ีผ่านระบบ 
Ktb Corporate Online

เจ้าหน้าที่

8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เจ้าหน้าที่







วิธีปฏิบัตกิารเบิกจ่ายเงิน  
ของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11  

 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
                  รายงานทางการเงินถูกต้อง  ครบถ้วน  ทันเวลา  การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
                  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ และมาตรฐาน  ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การจัดวางระบบควบคุมภายใน  มีขั้นตอนการด าเนินงาน  8  ขั้นตอน ดังนี้ 
 
                  ขั้นตอนที่ 1  รับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณ 
                  ในขั้นตอนนี้  ผุ้ที่จะขอเบิกเงินต้องด าเนินการจัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน และให้
เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อรับเอกสาร ระยะเวลา 
ด าเนินการประมาณ 2 นาที 
                  ขัน้ตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานขอเบิก 
                  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่การเงินจดคัดแยกเอกสารขอเบิกตามหมวดหมู่ เช่น ลูกหนี้เงินยืม เจ้า
หน้าการค้า ใบส าคัญ จากนั้นจะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน หากไม่ถูกต้อง
จัดส่งเอกสารให้กับผู้เบิกทันที และแจ้งประเด็นที่ต้องแก้ไขทั้งหมดให้ผู้เบิกทราบ หากครบถ้วน ถูกต้องแล้ว 
เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งเอกสารให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ก าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 
                  ขั้นตอนที่ 3  ตรวจทานความถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบก าหนด 
                  ในขั้นตอนนี้ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ตรวจทานเอกสารขอเบิกตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และตรวจทานรหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน ผังบัญชี หากไม่
ถูกต้องจัดส่งเอกสารให้กับการเงินด าเนินการแก้ไขทันที ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 
                  ขั้นตอนที่ 4  จัดท ารายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
                  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าทะเบียนคุมขอเบิก จัดท าฎีกาประกอบการเบิก และบันทึก
รายการขอเบิก (ขบ01 , ขบ02 , ขบ03) ในระบบ GFMIS เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 30 นาที 
                  ขั้นตอนที่ 5  ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้าจากกรมบัญชีกลาง 
                  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องระหว่างยอดขอเบิกและยอดเงินโอนใน
ระบบ KTB Corporate Online ว่าถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 
                  ขั้นตอนที่ 6  บันทึกการสั่งจ่ายในระบบ GFMIS 
                  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่การเงินลงข้อมูลในทะเบียนคุม บันทึกการสั่งจ่ายผ่านระบบ GFMIS และ
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที 
                  ขั้นตอนที่ 7  โอนเงินให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย Ktb Corporate Online 
                  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่การเงินโอนเงินให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย Ktb Corporate Online พร้อม 
Print ข้อมูลสรุปรายการโอนเงินประจ าวันเสนอผู้มีอ านาจลงนาม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที 
                  ขั้นตอนที่ 8  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
                  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่การเงินจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มทันที โดยเรียงล าดับจากเลขที่เอกสารขอ
เบิกเงิน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 นาที 



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบการปฏิบัติตาม 5 นาที
เง่ือนไขของการยืมเงิน

   1. ตรวจสอบหลักฐาน 5 นาที
ให้เป็นไปตามกฏหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับเกี่ยวกับการยืมเงินทดรอง

   1. ตรวจสอบเงินงบประมาณ 5 นาที
กับทะเบียนคุมงบประมาณ
และวงเงินกับงานบัญชี

2. ประทับตราและลงลายมือชื่อ
การตรวจสอบงบประมาณ

1. ลงนามภายใน 1 วันท าการ 10 นาที
ทีไ่ด้รับการเสนอ

การยมืเงินงบประมาณ

ระยะเวลา

กลุม่งานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11
  วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การยืมเงินเป็นไปอย่างถูกตอ้งครบถ้วนทันเวลา ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ

 และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

1. รับสัญญาการยืมเงินพร้อม 
เอกสารประกอบ 

    2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของสัญญาการเงินยืม 

และเอกสารประกอบการยืมเงิน   

3. ตรวจสอบงบประมาณ 
ให้ถูกต้องตามแผนงานโครงการ 

เจ้าหน้าที ่
งานการเงิน 

เจ้าหน้าที ่
งานการเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
งานการเงิน 

4. เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจลง
นาม 

งานการเงิน กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. บันทึกให้ครบถ้วนถูกต้อง 10 นาที
ทันทีทีต่รวจสอบเสร็จ

2. บันทึกข้อมูลในใบน าส่ง
หลักฐานการยืมเงินเพือ่ส่งงานจ่ายเงิน

1. ตรวจสอบการโอนเงินผ่าน 10 นาที
ระบบ GFMIS หากไม่ได้รับการโอน
เงิน รอตรวจสอบในวันท าการถัดไป

  1. บันทึกรายการผ่านระบบ 10 นาที
GFMIS

1. บันทึกภายในวันทีจ่่ายเงินยืม 10 นาที
2. จัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับ

เลขทีสั่ญญา

รวมระยะเวลาด าเนินงานประมาณ 65 นาที

เจ้าหน้าท่ี 
งานการเงิน 

7. ท ารายการจ่ายเงินผ่านระบบ  
GFMIS 

 

5. ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกและเบกิ

เงนิผา่นระบบ GFMIS 

8. บันทึกรายการและเก็บเอกสาร 
เข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ี 
งานการเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
งานการเงิน 

6. ตรวจสอบการ
โอนเงินผ่านระบบ 

GFMIS 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานการเงิน 

งานการเงิน กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 2



หน้า 1 จาก 2 

 

วิธีปฏิบัต ิการยืมเงินงบประมาณ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อให้การยืมเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนทันเวลา ตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ  และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด    

การยมืเงินงบประมาณ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 รับสัญญาการยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ   
  ในขั้นตอนของการรับสัญญาการยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ ตรวจสอบการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขของการยืมเงิน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาการเงินยืมและเอกสารประกอบการ
ยืมเงิน   
  เมื่อด าเนินการรับสัญญาการยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ ท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องของสัญญาการเงินยืมและเอกสารประกอบการยืมเงิน  ให้เป็นไปตามกฏหมาย ระเบียบ  
ข้อบังคับเก่ียวกับการยืมเงินราชการ  ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบงบประมาณให้ถูกต้องตามแผนงานโครงการ 
   การตรวจสอบเงินงบประมาณกับทะเบียนคุมงบประมาณและวงเงินกับงานบัญชี 
ประทับตราและลงลายมือชื่อ การตรวจสอบงบประมาณ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
  ผู้รับผิดชอบเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ ลงนามภายใน 1 วันท าการ ระยะเวลาใน
การด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 5 ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกและเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ บันทึกให้ครบถ้วนถูกต้องทันทีที่ตรวจสอบเสร็จ และบันทึก
ข้อมูลในใบน าส่งหลักฐานการยืมเงิน ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1๐ นาท ี

  ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบการโอนเงินผ่านระบบ GFMIS 
   ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการโอนเงินผ่านระบบ GFMIS หาก
ไม่ได้รับการโอนเงิน รับผิดชอบด าเนินการติดตามและรอตรวจสอบในวันท าการถัดไป ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 1๐ นาที 

  ขั้นตอนที่ ๗ ท ารายการจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS 
ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS ระยะเวลาใน

การด าเนินการประมาณ 1๐ นาท ี
 
 
 



หน้า 2 จาก 2 

 

ขั้นตอนที่ ๘ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ บันทึกภายในวันที่จ่ายเงินยืม จัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับ

เลขที่สัญญางานพัสดุต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 
1๐ นาท ี

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ  65  นาท ี



เอกสารประกอบ 
การยืมเงินงบประมาณ 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 
 

  1. สัญญาการยืมเงินพร้อมเอกสารประมาณการประกอบสัญญา 

  ๒. รายการผ่านระบบ GFMIS  

  3. คู่มือการเบิกจ่าย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

5 นาที
1. ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมาถึง

หน่วยงานศบส.11

 

  1. ลงทะเบยีนรับหนังสือลงในสมุดลงรับ 5 นาที
  2. ตรวจสอบและล าดับความส าคัญ ของ

หนังสือ

  1. หวัหน้ากลุ่มบริหารฯพจิารณา 10 นาที
เกษยีณหนังสือ เสนอผู้อ านวยการ

1. ผู้รับผิดชอบเสนอผู้อ านวยการ 20 นาที
พจิารณา/ส่ังการ/อนุมัติ/ทราบ   และ

ลงนามภายใน 1 วนัท าการ

1. ผู้อ านวยการพจิารณาให้ 10 นาที
กลุ่มงานผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ

  1. เจ้าหน้าที่ธรุการ ส่งหนังสือ 10 นาที
ตามกลุ่มงาน และเจ้าหน้าที่ลงชื่อ

รับหนังสือในสมุด

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

การรับหนังสือราชการ

ระยะเวลา

กลุม่งานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11
  วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การปฏิบัตงิานทีเ่ก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ให้ถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

3. เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป
และแผนงาน 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

4. ผู้อ านวยการ
พิจารณา/สั่งการ/

อนุมัติ/ทราบ 

ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
5. บันทึกค าสั่งการปฏิบัติ 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

6. คัดแยกหนังสือส่งตามกลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

งานธรุการ กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



หน้า 1 จาก 1 

 

วิธีปฏิบัติ การรับหนังสือราชการ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อให้การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ให้ถูกต้องเป็นไปตาม

ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   

การรับหนังสือ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก   
  ในขั้นตอนของการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก ด าเนินการตรวจสอบหนังสือที่ส่ง
มาถึงหน่วยงานศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 

  ขั้นตอนที่ 2 ลงทะเบียนรับหนังสือ 

  เมื่อด าเนินการรับหนังสือแล้ว ลงทะเบียนรับหนังสือลงในสมุดลงรับ ตรวจสอบและ
ล าดับความส าคัญของหนังสือ  ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 3 เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน 
  เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารฯ พิจารณาเกษียณหนังสือ เสนอผู้อ านวยการ ระยะเวลาใน
การด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการพิจารณา/สั่งการ/อนุมัติ/ทราบ 
  ผู้รับผิดชอบเสนอผู้อ านวยการพิจารณา/สั่งการ/อนุมัติ/ทราบ ลงนามภายใน 1 วันท า
การ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 20 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 5 บันทึกค าสั่งการปฏิบัติ 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้อ านวยการพิจารณาให้กลุ่มงานผู้รับผิดชอบด าเนินการ  ระยะเวลาใน
การด าเนินการประมาณ 1๐ นาท ี

  ขั้นตอนที่ 6 คัดแยกหนังสือส่งตามกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
   ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ  และส่งหนังสือตามกลุ่มงาน ให้
เจ้าหน้าที่ลงชื่อรับหนังสือในสมุด ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1๐ นาท ี

   

 

 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 6๐ นาท ี

 



หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ การรับหนังสือ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

  1. สมุดลงเวลา/วันที่รับหนังสือ 

  ๒. ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม   



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

5 นาที
1. รับหนังสือจากกลุ่มงานเจ้าของเร่ือง

 

  1. ตรวจสอบความถูกต้องและล าดับ 5 นาที
ความส าคัญของหนังสือ จัดใส่แฟม้เสนอ

  1. จัดเตรียมแฟม้เสนอผู้อ านวยการ 20 นาที
  2. ผู้อ านวยการลงนามภายใน 1 วนั

ท าการ

  1. ตรวจสอบความถูกต้อง เช่นรูปแบบ 20 นาที
 เลขที่ วนัที่หนังสือ และพมิพซ์อง

  2.ตรวจสอบหนังสือ หน่วยงานที่ส่ง

และจ่าหน้าซองใหต้รงกัน ก่อนบรรจุเอกสารใส่ซอง

  1. ตรวจสอบล าดับความส าคัญและของ

ความเร่งด่วนของหนังสือ 10 นาที
  2. กรณีส่งทางไปรษณีย์ น าส่งเอกสาร

ที่ส านักงานไปรษณีย์
  3. กรณีส่งโดยตรง ใหผู้้รับลงนาม
ในส าเนาหนังสือ

  1. เจ้าหน้าที่ธรุการ ส่งส าเนาหนังสือ 10 นาที
คืนเจ้าของเร่ือง และส าเนาจัดเก็บ 

1 ฉบบั

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 70 นาที

การส่งหนังสือราชการ

ระยะเวลา

กลุม่งานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11
  วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การปฏิบัตงิานทีเ่ก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ให้ถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ

1. รับหนังสือจากกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

3. เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
5. ด าเนินการจัดส่ง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

6. ส าเนาหนังสือส่งคืนกลุ่มงาน 
เจ้าของเรื่อง 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

4. ออกเลขท่ีหนังสือ 

งานธรุการ กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



หน้า 1 จาก 1 

 

วิธีปฏิบัติ การส่งหนังสือราชการ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อให้การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ให้ถูกต้องเป็นไปตาม

ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   

การรับหนังสือ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือจากกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง   
  ในขั้นตอนของการรับหนังสือจากกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

  เมื่อด าเนินการรับหนังสือจากกลุ่มงานเจ้าของเรื่องแล้ว  ตรวจสอบความถูกต้องและ
ล าดับความส าคัญของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี) จัดใส่แฟ้มเสนอ  ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 3 เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
   ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียมแฟ้มเอกสารเสนอผู้อ านวยการ ลงนามภายใน 1 
วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 20 นาที 

  ขั้นตอนที่ 4 ออกเลขที่หนังสือ 
  เมื่อผู้อ านวยลงนามแล้ว ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้อง เช่นรูปแบบ สิ่งที่ส่งมา
ด้วย(ถ้ามี)  เลขที่ วันที่หนังสือ และจัดพิมพ์ซอง พร้อมทั้งตรวจสอบหนังสือ หน่วยงานที่ส่งและจ่าหน้า
ซองให้ตรงกัน ก่อนบรรจุเอกสารใส่ซอง  ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 20 นาที 

  ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการจัดส่ง 
  ในขั้นตอนนี้  ตรวจสอบล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือให้การส่ง
นั้นทันเวลาถึงมือผู้รับครบถ้วน กรณีสง่ทางไปรษณีย์ น าส่งเอกสารที่ส านักงานไปรษณีย์ โดยการก าหนด
ส่ง 3 ครั้งต่อสัปดาห์ ในวันจันทร์ วันพุธ และวันศุกร์ หากกรณีมีความจ าเป็นด่วนจัดส่งทันที กรณีส่ง
โดยตรง ให้ผู้รับลงนามในส าเนาหนังสือ  ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1๐ นาที 

  ขั้นตอนที่ 6 ส าเนาหนังสือส่งคืนกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
   ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบ ส่งส าเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง และส าเนาจัดเก็บ 1 ฉบับ 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1๐ นาท ี

   

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 7๐ นาท ี



หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ การส่งหนังสือ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

  1. สมุดลงเลขทีห่นังสือส่ง 

  ๒. ระเบียบ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม   



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. รับหนังสือจากกลุ่มงานเจ้าของเร่ือง 10 นาที
ที่ปฏบิติัเสร็จเรียบร้อยแล้ว

 

  1. ตรวจสอบและคัดแยกประเภท 10 นาที
เอกสาร/หนังสือ (ตามระเบยีบส านัก

นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 
ข้อ 54 )

  1. จัดเก็บเข้าแฟม้เอกสาร/หนังสือ 20 นาที
(ตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีวา่

ด้วยงานสารบรรณ ข้อ 55 )

  1. เก็บรักษาหนังสือไวเ้พื่อการตรวจ 10 นาที
สอบ ตามอายุของประเภทหนังสือนั้นๆ

 (ตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีวา่

ด้วยงานสารบรรณ ข้อ 56, ข้อ 57 )

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 50 นาที

การจัดเก็บหนังสือ

ระยะเวลา

กลุม่งานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11
  วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การปฏิบัตงิานทีเ่ก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ให้ถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ

1. รับเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว 

3. จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร (ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526) 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

2. คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสาร (ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 พ.ศ. 2526) 

4. รักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพดี และ
สามารถน ากลับมาใช้และไม่สูญหาย 

งานธรุการ กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



หน้า 1 จาก 1 

 

วิธีปฏิบัติ การจัดเก็บหนังสือ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อให้การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ให้ถูกต้องเป็นไปตาม

ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   

การจัดเก็บหนังสือ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 4 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว   
  ในขั้นตอนของการจัดเก็บหนังสือ โดยรับหนังสือจากกลุ่มงานเจ้าของเรื่องที่ปฏิบัติ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที 

  ขั้นตอนที่ 2 คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสาร (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 

  เมื่อด าเนินการรับหนังสือจากกลุ่มงานเจ้าของเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ตรวจสอบ คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสาร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 54  ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 3 จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526) 
   ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร/หนังสือ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 55 ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 20 นาที 

  ขั้นตอนที่ 4 รักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพดี และสามารถน ากลับมาใช้และไม่สูญ
หาย 
    ในขั้นตอนเก็บรักษาหนังสือไว้เพ่ือการตรวจสอบ ตามอายุของประเภทหนังสือนั้นๆ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 56, ข้อ 57  ระยะเวลา
ในการด าเนินการประมาณ 20 นาท ี

   

 

 

 

 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ  5๐ นาที 



หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ การจัดเก็บหนังสือ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

  1. บัญชีหนังสือส่งเก็บ (แบบที่ 19 ท้ายระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

  2. หนังสือลงทะเบียนจัดเก็บ (แบบที่ 20 ท้ายระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

  3. ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม   



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยใน ๓๐ นาที
วนัที่ 15 กันยำยนของทุกปี

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของค ำส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

1. เสนอภำยใน 1 วนัท ำกำร 10 นาที
หลังจำกด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

2. ติดตำมกำรลงนำมในค ำส่ัง
มิให้เกินวนัที่ 20 กันยำยนของทุกปี

1. ลงนำมในค ำส่ังภำยในวนัที่ 15 นาที
22 กันยำยนของทุกปี

2. ลงนำมภำยใน 2 วนัท ำกำร
ที่ได้รับกำรเสนอ

1. แจ้งผู้ที่มีรำยชื่อเป็น
คณะกรรมกำรตรวจสอบ 10 นาที
พัสดุประจ ำปี ทุกคนรับทรำบ
ภำยในวนัที่ 25 กันยำยนของทุกปี

2. คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ
ลงลำยมือชื่อรับค ำส่ัง

3. เก็บส ำเนำค ำส่ังเข้ำแฟ้ม
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

1. เร่ิมด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 420 นาที
ในวนัเปิดท ำกำรวนัแรกของ
ปีงบประมำณถัดไป โดยด ำเนินกำร
ตำมระเบียบฯ ข้อ 213

การตรวจสอบพัสดปุระจ าปี
กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที ่11

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดปุระจ าปีเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลัง
                          ว่าดว้ยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ขอ้ 213 

ระยะเวลา

4. รับคืนค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจ 
และแจ้งคณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

รับทรำบค ำสั่ง 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

พัสดุประจ ำป ี

5. ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
พัสดุประจ ำปี 

3. พิจำรณำ
และ 

ลงนำมในค ำสั่ง 

2. เสนอผู้มีอ ำนำจ 
ลงนำมในค ำสั่ง 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

งำนพัสดุ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและแผนงำน  ศูนยส์นับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 2



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน
ก่อนรำยงำนผลต่อผู้แต่งต้ัง 420 นาที

2. จัดท ำรำยงำนผลตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปีเสนอต่อผู้แต่งต้ังภำยใน 
30 วนัท ำกำร นับต้ังแต่เร่ิมด ำเนินกำร
ตรวจสอบพัสดุ

3. กรรมกำรลงลำยมือชื่อก ำกับ
ในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่น

1. พิจำรณำและลงนำม 30 นาที
ภำยใน 2 วนัท ำกำร

1. สอบทำนควำมถูกต้องครบถ้วน 
ก่อนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 30 นาที

2. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 5 วนัท ำกำร

3. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
จ ำนวน ๒ ชุด คืนเจ้ำของเร่ือง ๑ ชุด 
และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออก
เพื่อเก็บเป็นหลักฐำน ๑ ชุด

1. จัดเก็บเข้ำแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วน 5 นาที
เป็นระเบียบและเรียงตำมล ำดับ
เหตุกำรณ์

2. จัดเก็บทันทีที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

๙๗๐ นาที

 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

9. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

8. จัดท ำรำยงำนเสนอ 
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
และส ำเนำส่งให้ส ำนักงำน 

กำรตรวจเงินแผ่นดิน 

6. จัดท ำรำยงำนผล 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

7. พิจำรณำและ 
ลงนำมรับทรำบ
ผลกำรตรวจสอบ

คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

งำนพัสดุ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและแผนงำน  ศูนยส์นับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 2



หน้า 1 จาก 2 
 

วิธีปฏิบัต ิเร่ือง การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 
วัตถุประสงค์   : เ พ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  

การตรวจสอบพัสดปุระจ าปี มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ ๑ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
โดยต้องจัดท าให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 15 กันยายนของทุกปี รวมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค าสั่ง 
ก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทุกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที 

 ขั้นตอนที่ 2 เสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่ง 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่ก าหนดภายใน 1 วันท าการหลังจาก
ด าเนินการแล้วเสร็จ รวมทั้งติดตามการลงนามในค าสั่งมิให้เกินวันที่  20 กันยายนของทุกปี ระยะเวลา          
ด าเนินการประมาณ 10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาและลงนามในค าสั่ง 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี        
ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด ภายในวันที่ 22 กันยายนของทุกปี รวมทั้งลงนามภายใน    
2 วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาท ี

 ขั้นตอนที่  4 รับคืนค าสั่งจากผู้ มีอ านาจและแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี      
รับทราบค าสั่ง 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับคืนค าสั่งจากผู้มีอ านาจและแจ้งผู้ที่มีรายชื่อเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีทุกคนรับทราบภายในวันที่ 25 กันยายนของทุกปี โดยให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ
รับค าสั่งและเก็บส าเนาค าสั่งเข้าแฟ้มตรวจสอบพัสดุประจ าปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีทุกคนรับทราบภายในวันที่ 25  กันยายนของทุกปี  
เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป โดยด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 
213 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 6 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตรวจสอบความมีอยู่จริงของพัสดุและจัดท ารายงาน 
ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยสอบทานความถูกต้องครบถ้วนก่อนรายงานผลต่อผู้แต่งตั้งและเสนอต่อ    
ผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับตั้งแต่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุโดยให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อก ากับ
ในเอกสารประกอบรายงานทุกแผ่น ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาท ี
 

 



หน้า 2 จาก 2 
 

 

 ขั้นตอนที่ 7 พิจารณาและลงนามรับทราบผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาและลงนามรับทราบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี       
โดยให้ด าเนินการภายใน 2 วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 8 จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและส าเนาส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยสอบทานความถูกต้อง
ครบถ้วนก่อนเสนอ โดยด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ รวมทั้งส าเนารายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี จ านวน ๒ ชุด คืนเจ้าของเรื่อง ๑ ชุด และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออกเพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน ๑ ชุด 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เข้าแฟ้มการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นระเบียบและเรียงตามล าดับเหตุการณ์ โดยจัดเก็บทันที         
ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 

 

 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 970 นาที 

 

 

 

 



หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 
 

  1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

  ๒. รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  

๓. คณะกรรมกำรลงลำยมือชื่อรับค ำสั่งและเก็บส ำเนำค ำสั่งเข้ำแฟ้มตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปี 

๔. รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

๕. รำยงำนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและส ำเนำส่งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงิน
แผ่นดิน 

๖. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีเข้ำแฟ้มกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

  1. ตรวจสอบหนังสือส่งตัวปฏบิติัราชการ 60 นาที

  2. ตรวจสอบชื่อ/สกุล ผู้มารายงานตัว 

  3. เข้าพบหวัหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปฯ
 และผู้อ านวยการ

  1. ส่งหนังสือราชการแจ้งกลุ่มบริหาร 20 นาที

ทรัพยากรบคุคล ผู้สอบบรรจุได้มารายงาน

ตัวและปฏบิติัราชการ ตามวนัที่ก าหนด

  1. แต่งต้ังหวัหน้ากลุ่มที่ข้าราชการบรรจุ 30 นาที

ใหม่มาปฏบิติังาน เปน็ผู้ดูแลการปฏบิติั

ทดลองราชการ 

  2. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ

ทดลองปฏบิติัหน้าที่ราชการ

10 นาที

1. ผู้สอบบรรจุได้ทดลองปฏบิติัหน้าที่ 

ราชการ เปน็เวลา 6 เดือน

  1. คณะกรรมการประเมินผลการทดลอง 90 นาที
ปฏบิติัหน้าที่ราชการ พจิารณาประเมินผล

ราชการ 2 คร้ัง รอบ 3 เดือน และรอบ 
6 เดือน พร้อมรายงานการประชุม

ข้าราชการบรรจุใหม่รายงานตัวปฏบิัติราชการ

ระยะเวลา

กลุม่งานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11
  วัตถุประสงค์ : เพ่ือปฏิบัตติามกฎ ก.พ. ว่าดว้ยการทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการและการพัฒนาขา้ราชการทีอ่ยู่ระหว่าง

ราชการ ลงวันที ่8 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 
ทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ พ.ศ. 2553  และตามประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเรื่องการทดลองปฏิบัตหิน้าที่

1. ผู้สอบบรรจุได้มารายงานตัวและปฏิบัติ
ราชการ 

ผู้รับผิดชอบงาน
บุคคล 

คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

2. แจ้งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้สอบบรรจุ
ได้มารายงานตัวและปฏิบัติราชการ 

5. ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 2 ครั้ง รอบ 3 เดือน  

และรอบ 6 เดือน 

3. แต่งต้ัง รายชื่อผู้ดูแลการปฏิบัติทดลอง
ราชการ และคณะกรรมการประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และแจ้งกลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ผู้รับผิดชอบงาน
บุคคล 

ผู้รับผิดชอบงาน
บุคคล 

4. ผู้สอบบรรจุได้ ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
ปฏิบัติงานตามได้รับมอบหมาย 

ผู้ดูแลการปฏิบัติ

งานบุคคล กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

  1. ส่งผลการประเมินผลการทดลอง 20 นาที
ปฏบิติัหน้าที่ราชการพร้อมเอกสารประกอบ 

ใหก้ลุ่มบริหารทรัพยากรบคุคล  2 คร้ัง 
รอบ 3 เดือน และรอบ 6 เดือน 

  1. เมื่อรับหนังสือค าส่ังพน้ทดลอง 20 นาที
ปฏบิติัราชการ 

  2. แจ้งข้าราชการบรรจุใหม่ทราบ/
จัดเก็บข้อมูล

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 250 นาที

7. รับหนังสือค าสั่ง แจ้งผลการพ้นการ
ทดลองปฏิบัติราชการ จัดเก็บข้อมูล 

6. ส่งผลการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหน้าท่ี
ราชการ 2 ครั้ง รอบ 3 เดือน และรอบ 6 เดือน 
ให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสนับสนุน

บริการสุขภาพ 

ผู้รับผิดชอบงาน
บุคคล 

ผู้รับผิดชอบงาน
บุคคล 

งานบุคคล กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 2



หน้า 1 จาก 2 

 

วิธีปฏิบัติ ข้าราชการบรรจุใหม่รายงานตัวปฏิบัติราชการ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
  เพื่อปฏิบัติตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา

ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553  และตามประกาศกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ เรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ลงวันที่ 8 พฤษภาคม พ.ศ. 2555  

ข้าราชการบรรจุใหม่รายงานตัวปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 7
ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1  ผู้สอบบรรจุได้มารายงานตัวและปฏิบัติราชการ   
  ในขั้นตอนผู้สอบบรรจุได้มารายงานตัวและปฏิบัติราชการ ให้ด าเนินการ ตรวจสอบ
หนังสือส่งตัวปฏิบัติราชการ ตรวจสอบชื่อ/สกุล ผู้มารายงานตัว และเข้าพบหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
ทั่วไปฯ และผู้อ านวยการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 2  แจ้งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้สอบบรรจุได้มารายงานตัวและ
ปฏิบัติราชการ 

  ในขั้นตอนนี้ บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการฯ แจ้งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ผู้สอบบรรจุได้มารายงานตัวและปฏิบัติราชการ ตามวันที่ก าหนด  ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 
20 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้ง รายชื่อผู้ดูแลการปฏิบัติทดลองราชการ และคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และแจ้งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
   ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานบุคคล เสนอผู้อ านวยการฯ เพ่ือแต่งตั้ง รายชื่อผู้ดูแลการ
ปฏิบัติทดลองราชการ และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และแจ้งกลุ่ม
บริหารทรัพยากรบุคคล โดยมีแนวทางดังนี้ 
  1)  แต่งตั้งหัวหน้ากลุ่มที่ข้าราชการบรรจุใหม่มาปฏิบัติงาน เป็นผู้ดูแลการปฏิบัติ 
ทดลองราชการ 
  2) แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย ผู้
อ านวยการฯ เป็นประธาน รองผู้อ านวยการฯ เป็นกรรมการ และหัวหน้ากลุ่มที่ข้าราชการบรรจุใหม่มา
ปฏิบัติงานเป็นกรรมการและเลขานุการ 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 4 ผู้สอบบรรจุได้ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ปฏิบัติงานตามได้รับ
มอบหมาย 
  ในขั้นตอนนี้ผู้สอบบรรจุได้ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ปฏิบัติงานตามได้รับ
มอบหมายในกลุ่มงาน เป็นเวลา 6 เดือน ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี
 
 
 



หน้า 2 จาก 2 

 

  ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 2 
ครั้ง รอบ 3 เดือน และรอบ 6 เดือน 
  ในขั้นตอนนี้  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณา
ประเมินผลราชการ 2 ครั้ง รอบ 3 เดือน และรอบ 6 เดือน พร้อมรายงานการประชุม ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 9๐ นาที 

  ขั้นตอนที่ 6 ส่งผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 2 ครั้ง รอบ 3 
เดือน และรอบ 6 เดือน ให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
   ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานบุคคล  ส่งผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการพร้อมเอกสารประกอบ ให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  2 ครั้ง รอบ 3 เดือน และรอบ 6 เดือน 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 2๐ นาท ี

  ขั้นตอนที่ 7 รับหนังสือค าสั่ง แจ้งผลการพ้นการทดลองปฏิบัติราชการ จัดเก็บ
ข้อมูล 

  ในขั้นตอนสุดท้าย เมื่อรับหนังสือค าสั่งพ้นทดลองปฏิบัติราชการ แจ้งข้าราชการบรรจุ
ใหม่ทราบและจัดเก็บข้อมูล ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 2๐ นาท ี

   

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ  25๐ นาที 



หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ วิธีปฏิบตัิ ข้าราชการบรรจุใหม่รายงานตัวปฏิบัติราชการ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

  1. หนังสือส่งตัวปฏิบัติราชการ ผู้สอบบรรจุได้มารายงานตัวและปฏิบัติราชการ 

  ๒. บันทึกข้อความแต่งตัง้ผู้ดูแลการปฏิบัติทดลองราชการ 

  3. แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  4. แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ) 

  5. แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้บังคับบัญชา) 

  6. แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (คณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  7. แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับประธาน
กรรมการฯ) 

  8. รายงานการประชุมคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  9. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

  10. เอกสารที่ผ่านการพัฒนา กระบวนการรายงานผลการเรียนรู้ด้วยตนเอง, หลักฐาน
การเข้าร่วมปฐมนิเทศและการอบรมสัมนาร่วมกัน 



 
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1.เขียนใบลาตามแบบฟอร์มท่ีงานก าหนด 10 นาที

2.ย่ืนเสนอขอความเห็นชอบ

   -ลาป่วย เขียนทันทีท่ีกลับมาปฏิบัติงาน

และหากป่วยเกิน 3 วัน จะต้องแนบเอกสาร

ใบรับรองแพทย์
   -ลากิจ/ลาพักผ่อน ต้องเขียนใบลาล่วงหน้า

ไม่น้อยกว่า 1 วัน

3.ตรวจสอบจ านวนวัน/สถิติการลา 15 นาที

4.พิจารณาลงความเห็น เสนอหัวหน้ากลุ่มฯ  

 

5.พิจารณาลงความเห็นอนุญาตการลา 15 นาที

   

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต/ไม่อนุญาต 15 นาที

ในใบลาของเจ้าหน้าท่ี

 

7.แจ้งผลการลา 20 นาที

8.ลงทะเบียนคุมวันลา

9.จัดท ารายงาน/สรุปผลการลา

 

 

 

กระบวนบริหารบุคลคล (การลาของบุคลากร)
งานการเจ้าหน้าท่ี กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี ๑๑

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555

1. เสนอใบลา

2.ตรวจสอบ

1

4. พิจารณาอนุญาต

3. เสนอหัวหน้ากลุ่มฯ เพ่ือพิจารณา

5. รายงาน/สรุป
นางพวงแก้ว เสสล

นายธีรเดช ภัทรวโรดม

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ   75 นาที

เจ้าหน้าที่/ลูกจ้างประจ า/
พนักงานราชการ ทุกคน

นางพวงแก้ว เสสล
นายธีรเดช ภัทรวโรดม

หัวหน้ากลุ่มฯ

ผู้อ านวยการศนูย์ฯ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย



วิธีปฏิบัติในการขอลาพักผ่อน,ลาป่วย และลากิจ  
ของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11  

 

1.วัตถุประสงค์  
        เพ่ือปฏิบัติตามส านักนายกรัฐมนตรีให้ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ปฏิบัติตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ.2555 บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 11 มกราคม พ.ศ.
2555 ซึ่งการลาเป็นประโยชน์หนึ่งของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 
  
2.ขอบเขต 
       ครอบคลุมถึงขั้นตอนการลาพักผ่อน ลาป่วย และลากิจ คลอบคลุมเริ่ มตั้งแต่การกรอกใบลาของผู้
ประสงค์ลา จนสิ้นสุดการอนุมัติการลา 
  
3.ค าจัดความ 
       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  
  
4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
      ผู้ปฏิบัติงานธุรการรับใบลาและตรวจสอบรายละเอียดจ านวนวันลาในแฟ้ม สถิติการลา กรอกข้อมูลวันที่ที่
ลาในแบบฟอร์ม 
      ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับทราบหรือให้ความเห็นชอบในการลาเบื้องต้น 
      ผู้อ านวยการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
  
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลา 
     ขั้นตอนที่ 2 รับบาลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา 
     ขันตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
     ขั้นตอนที่ 4 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พิจารณาลงความเห็นการลา 
     ขั้นตอนที่ 5 ผู้อ านวยการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามอนุญาต/ไม่อนุญาต  
     ขั้นตอนที่ 6 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
     ขั้นตอนที่ 7 สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  
 
6.ระบบติดตามประเมินผล 
      ก าหนดวิธีการน าพฤติกรรมการปฏิบัติราชการประกอบการประเมินการปฏิบัติราชการ มาประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนค่าจ้าง 
 
7.มาตรฐานคุณภาพงาน 
    ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
 
8.ภาคผนวก 
    1) แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
    2) แบบใบลาพักผ่อน 
 



8.เอกสารอ้างอิง 
     ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

  1. ผู้ขอใช้รถ/กลุ่มงาน ส่งแบบฟอร์ม 5 นาที

ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

ก่อน 1 วนัท าการ

  1. ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ  5 นาที

รับแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์

ส่วนกลาง (แบบ 3)

    1. ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ 20 นาที

ตรวจสอบและพจิารณาจัดหารถยนต์

ราชการใหเ้หมาะกับการใหบ้ริการ

  2. เสนอผู้อ านวยการพจิารณาอนุญาต

1. สอบทานความถูกต้อง ก่อนลงนาม 10 นาที

อนุญาตการขอใช้รถราชการ

2. ลงนามภายใน 1 วนัท าการ

ที่ได้รับการเสนอ

  1. ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ แจ้งผู้ 10 นาที
ขออนุญาตใช้รถและพนักงานขับรถ เตรียมรถ

และบนัทกึลงบอร์ดการใช้รถ

  2. รับกุญแจรถยนต์พร้อมใบอนุญาต
การใช้รถ

การควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ

ระยะเวลา

กลุม่งานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11
  วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การใชร้ถยนตร์าชการของหน่วยงาน เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยรถราชการ

พ.ศ. 2523 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ

1. ผู้ขอใช้รถ/กลุ่มงาน ส่งแบบฟอร์มขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)  

ผู้รับผิดชอบงาน
ยานพาหนะ 2. รับแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

(แบบ 3) 

5. ผู้ขอใช้รถ/กลุ่มงาน รับกุญแจรถยนต์พร้อม 
ใบอนุญาตการใช้รถ 

3. ตรวจสอบและพิจารณา 
จัดหารถยนต์ให้เหมาะกับการให้บริการ 

ผู้ขออนุญาตใช้รถ 

ผู้รับผิดชอบงาน
ยานพาหนะ 

4. พิจารณาและลง
นามอนุญาตการขอ

ใช้รถราชการ 
 

ผู้ขออนุญาตใช้รถ 

ผู้อ านวยการฯ 

งานยานพาหนะ กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

  1. ผู้ใช้รถ คืนกุญแจรถยนต์/ใบอนุญาต 10 นาที
ใช้รถยนต์ และใหบ้นัทกึข้อมูลการใช้

รถยนต์ ตามแบบ 4

  1. ตรวจสอบการบนัทกึข้อมูล ระยะทาง 10 นาที
การใช้รถและบนัทกึการเติมน  ามันและ

ข้อความใหค้รบถ้วน

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 70 นาที

7. งานยานพาหนะ ตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลการใช้รถและจดัเก็บเอกสาร 

6. ผู้ใช้รถ คืนกุญแจรถยนต์/ใบอนุมัติใช้รถยนต์  
และให้บันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์ ตามแบบ 4 

ผู้ขออนุญาตใช้รถ 

ผู้รับผิดชอบงาน
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 2



หน้า 1 จาก 2 

 

วิธีปฏิบัติ การควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
  เพื่อให้การใช้รถยนต์ราชการของหน่วยงาน เป็นไปตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

การควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 7 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ขอใช้รถ/กลุ่มงาน ส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
(แบบ 3)   
  ในขั้นตอนผู้ขอใช้รถ/กลุ่มงาน ส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
ก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 1 วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 2  รับแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
 ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะรับแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ ส่วนกลาง (แบบ 
3) ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและพิจารณาจัดหารถยนต์ให้เหมาะกับการให้บริการ 
   ในขั้นตอนนี้  ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะตรวจสอบและพิจารณาจัดหารถยนต์ 
ราชการให้เหมาะกับการให้บริการ และเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาต  ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 15 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาและลงนามอนุญาตการขอใช้รถราชการ   

  ในขั้นตอนนี้  ผู้อ านวยการสอบทานความถูกต้อง ก่อนลงนามอนุญาตการขอใช้รถ
ราชการ และลงนามภายใน 1 วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี
  กรณีไม่อนุญาต  ส่งคืนผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะตรวจสอบรถและพนักงานขับ
รถยนต์ ตรวจสอบอีกครั้ง  

  ขั้นตอนที่ 5 ผู้ขอใช้รถ/กลุ่มงาน รับกุญแจรถยนต์พร้อมใบอนุญาตการใช้รถ 
  ในขั้นตอนนี้  ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ แจ้งผู้ขออนุญาตใช้รถและพนักงานขับรถ 
เตรียมรถและบันทึกลงบอร์ดการใช้รถและรับกุญแจรถยนต์พร้อมใบอนุญาตการใช้รถ  ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 1๐ นาที 

  ขั้นตอนที่ 6 ผู้ใช้รถ คืนกุญแจรถยนต์/ใบอนุมัติใช้รถยนต์ และให้บันทึกข้อมูลการ
ใช้รถยนต์ ตามแบบ 4 

   ในขั้นตอนนี้ ผู้ใช้รถ คืนกุญแจรถยนต์/ใบอนุญาตใช้รถยนต์ และให้บันทึกข้อมูลการ
ใช้รถยนต์ ตามแบบ 4 ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1๐ นาท ี
 
 



หน้า 2 จาก 2 

 

  ขั้นตอนที่ 7 งานยานพาหนะ ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการใช้รถและจัดเก็บ
เอกสาร 

  ในขั้นตอนสุดท้าย งานยานพาหนะตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ระยะทางการใช้รถและ
บันทึกการเติมน้ ามันและข้อความให้ครบถ้วน   ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1๐ นาที 

   

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ  7๐ นาที 



หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ วิธีปฏิบตัิ การควบคมุการใช้รถยนต์ราชการ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

  1. แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

  ๒. แบบฟอร์มบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

  3. แบบฟอร์ม แบบควบคุมการใช้น้้ามันเชื้อเพลิงและน้้ามันหล่อลื่น 

  4. ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) 2530 (ฉบับที่ 3) 2535 (ฉบับที่ 4) 2538  (ฉบับที่ 5) 2541  (ฉบับที่ 6) 2545 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. ผู้รับผิดชอบร่วมรับฟังการช้ีแจง 2400  นาที
แนวทางการตรวจราชการครบทุกระดับ

2400 นาที
1. ด าเนินการร่วมตรวจราชการ

ตามแผนการตรวจนิเทศแต่ละรอบ
2. เตรียมข้อมูลในการร่วมตรวจในประเด็น

ท่ีเก่ียวข้องกับการด าเนินงานทุกคร้ัง

3. รวบรวมประเด็นส าคัญจากการตรวจราช

การและนิเทศงานทุกรอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 2400 นาที
ของการด าเนินการอย่างละเอียดทุกคร้ัง

2. ด าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนด

กระบวนการจัดท ากระบวนงานตรวจราชการและนิเทศงาน
 ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี ๑๑

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การตรวจราชการและนิเทศงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครบถ้วนตามแผน

ระยะเวลา

                       การตรวจราชการท่ีก าหนดไว้

1. ขั้นเตรียมการตรวจราชการ 
(ก่อนลงตรวจราชการ)

กลุ่มบริหาร/
กลุ่ม สช.

2. ตรวจราชการ 

ผอ./กลุ่ม
บริหาร/กลุ่ม

สช.

กลุ่มบริหาร/กลุม่
สช.

3. สรุปผลการตรวจราชการ 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

 



1 

 

วิธีปฏิบัตงิานตรวจราชการและนิเทศงาน 
กลุ่มวิชาการและมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ  ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

วัตถุประสงค ์ : เพ่ือให้การตรวจราชการและนิเทศงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครบถ้วนตามแผน 
การตรวจราชการที่ก าหนดไว้ 
 

งานตรวจราชการและนิเทศงาน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 ขั้นเตรียมการตรวจราชการ (ก่อนลงตรวจราชการ)  
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบเข้าร่วมรับฟังการประชุมชี้แจง ตัวชี้วัดการตรวจราชการ ครบทุกครั้ง 
ในทุกระดับโดย 

1. ประสานหน่วยรับตรวจและคณะตรวจราชการ ในเรื่องแผนและก าหนดการตรวจราชการ  
2. ประสานและยืนยัน วัน เวลาในการตรวจราชการของแต่ละจังหวัดภายในเขตสุขภาพ  
3. เตรียมข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับพ้ืนที่ในการตรวจราชการ เพ่ือเป็นบทสรุปผู้บริหาร  (Executive 

summary) เสนอต่อ ผู้ตรวจราชการกระทรวงประจ าเขตตรวจราชการ  
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,400 นาท ี
  
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นการตรวจราชการ  
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบร่วมตรวจราชการตามแผนที่ก าหนด 

1. ร่วมทีมในการตรวจราชการ  
2.  ประสานการจัดท าสรุปผลการตรวจราชการ และข้อเสนอแนะของผู้ท าหน้าที่ตรวจ เพ่ือรวบรวมและ

เตรียมข้อมูลที่เป็นประเด็นส าคัญ จากการตรวจราชการให้ผู้ตรวจราชการ สาธารณสุขนิเทศรับทราบ
และพิจารณาก่อนแจ้งต่อหน่วยรับการตรวจ 

3. สรุปประเด็นการตรวจราชการ และข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,400 นาท ี
 
ขั้นตอนที่ 3 ขั้นสรุปผลการตรวจราชการ  

 ในขั้นตอนนี้ให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการตรวจราชการ ตามประเด็นตัวชี้วัดตามก าหนด 
1. ส่งรายงานสรุปผลการตรวจ ราชการภาพรวมเขต (ตก.2) ในแต่ละรอบตามระยะเวลาที่ก าหนด  
2. รวบรวม ตรวจสอบ แก้ไข สรุปผลการตรวจราชการ จากผู้ที่ท าหน้าที่ตรวจราชการ ให้ครบถ้วนตาม

แผนการตรวจราชการ เพ่ือส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบตรวจราชการ กองตรวจราชการ ตาม ระยะเวลาที่ที่
ก าหนด 

ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  2,400 นาท ี 



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ผู้ขอรับบริการบนัทกึแจ้งความประสงค์ 10 นาที

เสนอผ่านหวัหน้ากลุ่มงานผู้ขอรับบริการ

 
  1. ตรวจสอบความถูกต้องและล าดับ

ความส าคัญ เร่ืองที่ซ่อมบ ารุงระบบ 10 นาที

คอมพวิเตอร์/อุปกรณ์ส่ือสารสนเทศ

  1. ด าเนินการภายใน 1 วนัท าการ

หลังจากได้รับแจ้ง
  2. ด าเนินการตรวจสอบบนัทกึแจ้ง 30 นาที

ความประสงค์ซ่อมบ ารุงระบบ

คอมพวิเตอร์/อุปกรณ์ส่ือสารสนเทศ

  1. รายงานผลการด าเนินการแก้ไข

ต่อผู้แจ้งและหวัหน้ากลุ่มบริหารฯ 10 นาที

  2. กรณีด าเนินการได้เอง สรุปผลเสนอ

ผอ.ทราบ/จัดเก็บเอกสาร

  3. กรณีด าเนินการไม่ได้ เสนอผอ.ทราบ

/ส่ังการ มอบงานพสัดุด าเนินการ

  1. ผู้อ านวยการฯ ทราบ/ส่ังการ 10 นาที

  1. จ้าหน้าที่ธรุการ ส่งส าเนาหนังสือคืน 10 นาที
เจ้าของเร่ือง และจัดเก็บเอกสาร

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 80 นาที

การซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร/์อุปกรณ์สือ่สารสนเทศ

ระยะเวลา

กลุม่งานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11
  วัตถุประสงค์ : เพ่ือดแูล บ ารุงรักษาอุปกรณ์ ตรวจสอบ ในการใชข้อ้มลูสารสนเทศของหน่วยงาน ให้สามารถใชง้าน

ไดอ้ยู่เสมอ และสนับสนุนให้การปฏิบัตงิานของกลุ่มงานในศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที ่11

1. ผู้ขอรับบริการบันทึกแจ้งความประสงค์
ซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์สื่อสาร

ผู้ขอรับบริการ 

ผู้อ านวยการ 

หน.กลุ่มบริหารฯ 2. เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและ
แผนงาน 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

4. รายงานผลการด าเนิน 
การแก้ไขปัญหาต่อหัวหน้ากลุ่ม

บริหารฯ 

6. จัดเก็บเอกสาร 

5. เสนอผู้อ านวยการฯ 
เพ่ือทราบ/สั่งการ 

3. ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
เจ้าหน้าทีไ่อท ี

เจ้าหน้าทีไ่อท ี

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ กลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน  ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 1



หน้า 1 จาก 1 

 

วิธีปฏิบัติ การซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์สื่อสารสนเทศ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

วัตถุประสงค์ :        
เพื่อดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์ ตรวจสอบ ในการใช้ข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงาน 

ให้สามารถใช้งานได้อยู่เสมอ และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานในศูนย์สนับสนุนบริการ
สุขภาพที่ 11  

การซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์สื่อสารสนเทศ มีขั้นตอนการด าเนินงาน
ทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน ดังนี้  

  ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับบริการบันทึกแจ้งความประสงค์ซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์/
อุปกรณ์สื่อสารสนเทศ   
  ในขั้นตอนผู้ขอรับบริการบันทึกแจ้งความประสงค์ซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์/
อุปกรณ์สื่อสารสนเทศ เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 2 เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 

  ในขั้นตอน เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้อง
และล าดับความส าคัญ เรื่องที่ซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์สื่อสารสนเทศ  ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 10 นาที 

  ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
   ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงานด้านไอที ด าเนินการภายใน 1 วันท าหลังจากได้รับแจ้ง  
ด าเนินการตรวจสอบบันทึกแจ้งความประสงค์ซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์สื่อสารสนเทศ 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารฯ 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงานด้านไอที รายงานผลการด าเนินการแก้ไขต่อผู้แจ้งและ
หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ  
  - กรณีด าเนินการได้เอง สรุปผลเสนอผู้อ านวยการทราบ/จัดเก็บเอกสาร 
    - กรณีด าเนินการไม่ได้ เสนอผู้อ านวยการทราบ/สั่งการ มอบงานพัสดุด าเนินการ  
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้อ านวยการฯเพื่อทราบ/สั่งการ 
  ในขั้นตอนนี้  ผู้อ านวยการฯ ทราบ/สั่งการ  ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1๐ 
นาท ี

  ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บเอกสาร 
   ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่ธุรการ ส่งส าเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง และจัดเก็บเอกสาร 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1๐ นาท ี

   

รวมระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ  7๐ นาที 



หน้า 1 จาก 1 

 

เอกสารประกอบ การซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร/์อุปกรณ์สื่อสารสนเทศ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

 

  1. แบบฟอร์มบันทึกแจ้งซ่อม/บ ำรุงรักษำ 

  ๒. คู่มือกำรซ่อมบ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์สื่อสำรสนเทศ 



วัตถุประสงค์  :  

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้้ำกัน 210 นาที

2. แต่งต้ังจำกบคุลำกรทกุกลุ่มงำน

3. ก้ำหนดหน้ำที่ใหช้ัดเจน

4. ค้ำส่ังต้องเปน็ปจัจุบนั

1. จัดท้ำใหค้รบทกุกระบวนงำน 420 นาที

2. จัดท้ำใหถู้กต้องตำมกฎหมำย

ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมำตรฐำน

ที่ก้ำหนด

1. ประเมินกำรปฏบิติัตำมกฎหมำย 2,100 นาที

ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมำตรฐำน

ที่ก้ำหนดโดยต้ังค้ำถำมประเมินตนเอง

2. แล้วเสร็จภำยใน 30 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ 

(ประเมินได้ตลอดป)ี

1. ประเมินและสรุปผล 840 นาที

ใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ

2. จัดท้ำใหค้รบทกุส่วนงำนย่อย

3. ภำยใน 40 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมำณ (ประเมินได้ตลอดป)ี

การจัดวางระบบการควบคุมภายในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 11

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด
รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกตอ้ง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ และมาตรฐานทีก่ าหนด

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
จัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน 

 คณะกรรมกำรติดตำมและ
ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน  

2. จัดท ำ Flowchart กำรปฏิบัติงำน 
ตำมระบบกำรควบคุมภำยใน  

4. ประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุม
ภำยในและสรุปเป็นแบบ ปค. 4      

ส่วนงำนย่อย  

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

3. จัดท ำและประเมินผล 
แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน 

บุคลำกรทุกคน 

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบกำร 
ควบคุมภำยใน 

บุคลำกรทุกคน 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและแผนงำน  ศูนย์สนับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 1



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. สรุปควำมเส่ียงที่มีอยู่  2,100 นาที

ซ่ึงมีผลกระทบต่อกำรบรรลุ

วตัถุประสงค์ขององค์กร

2. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จ

ภำยใน 50 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ 2,100 นาที

ที่กระทรวงสำธำรณสุขก้ำหนด

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. ประเมินจำก แบบ ปค. 4 1,260 นาที

ของทกุส่วนงำนย่อย

2. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ

ที่กระทรวงกำรคลังก้ำหนด

3. สรุปใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ

4. ภำยใน 50 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. สรุปควำมเส่ียงจำกแต่ละ  840 นาที

ส่วนงำนย่อยที่มีผลกระทบต่อกำร

บรรลุวตัถุประสงค์ของส่วนรำชกำร

2. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 60 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 9,870    นาที

2. ภำยใน 60 วนั

5. น ำควำมเสี่ยงที่มีควำมจ ำเป็นต้อง
ได้รับกำรปรับปรุงแก้ไขจำก Flow Chart 
กำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุม

ภำยใน และแบบสอบถำมกำรควบคุม
ภำยในเข้ำตำรำงวิเครำะห์ควำมเสี่ยง 

  

6. น ำควำมเสี่ยงท่ีอยู่ในระดับสูงและสูง
มำกเข้ำสู่รำยงำนกำรประเมินผล              

กำรควบคุมภำยใน  
(แบบ ปค. ๕ ส่วนงำนย่อย) 

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบกำร 
ควบคุมภำยใน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

7. สรุปผลกำรประเมินองค์ประกอบ 
ของกำรควบคุมภำยในเพ่ือจัดท ำรำยงำน

กำรประเมินองค์ประกอบของกำร 
ควบคุมภำยใน (แบบ ปค. ๔) 

บุคลำกรทุกคน 

บุคลำกรทุกคน 

8. สรุปรำยงำนกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยในภำพรวม

หน่วยงำนของรัฐ (แบบ ปค. ๕) 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและแผนงำน  ศูนย์สนับสนุนบริกำรสุขภำพที่ 11 2



หน้า 1 จาก 2 

 

วิธีปฏิบัต ิการจัดวางระบบการควบคมุภายใน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่  1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบ                 
การควบคุมภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้อง
ไม่มีชื่อซ้ ากันและควรแต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ            
ให้มีความชัดเจน และค าสั่งต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที หรือครึ่งวัน 

  ขั้นตอนที่ 2  จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
ซึ่งประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆ 
จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องและแจ้งให้บุคลากร     
ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๔20 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนนี้ให้จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกส่วนงานย่อย               
มีส่วนร่วมในการจัดท า โดยคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในต้องประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด รวมทั้ง ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  2,100 นาที หรือ 5 วัน 

  ขั้นตอนที่ 4  ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ ปค. 4      
ส่วนงานย่อย  
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน          
ให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ยง                       
3) กิจกรรมการควบคุม 4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุม
เพ่ือจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนหรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ 
“ความเห็น / ค าอธิบาย” จดบันทึกข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้นๆ และท าการสรุปผล
การประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ และจัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 40 วัน         
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถประเมินได้ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 
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ขั้นตอนที่ 5  น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart 
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์
ความเสี่ยง 
  ในขั้นตอนนี้ให้น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart  
แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยง             
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการ
วิเคราะห์ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรม             
การปรับปรุงการควบคุมต่อไป และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล              
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 
  ในขั้นตอนนี้ให้น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสู งมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล                 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด          
โดยจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖0 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที 
หรือ 5 วัน  

  ขั้นตอนที่ 7  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดท ารายงาน
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)  
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)     
โดยประเมินจากแบบ ปค. 4 ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด รวมทั้ง สรุปให้
ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาที  
หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘  สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมหน่วยงานของรัฐ 
(แบบ ปค. ๕) 
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม
หน่วยงานของรัฐ (แบบ ปค. ๕) โดยรวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 65 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที 
หรือ 2 วัน 
 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 9,870 นาที 
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เอกสารประกอบการจัดวางระบบการควบคมุภายใน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 11 
 

 1) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดวำงระบบควบคุมภำยใน คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลระบบ
กำรควบคุมภำยใน 

 2) Flow Chart กำรปฏิบัติงำนตำมระบบกำรควบคุมภำยใน 

 3) แบบประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 5 องค์ประกอบ 

 4) รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงำนย่อย) 

5) แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน  

 6) ตำรำงวิเครำะห์ควำมเสี่ยง 

 7) รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงำนย่อย) 

8) รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. 4) 

9) รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. 5) 

  

 


