
                           

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง  

จังหวัดชลบุร ี



 
 

ศนูย์พฒันาการสาธารณสขุมลูฐานภาคกลาง จังหวดัชลบรุี 
 

คู่มอืการปฏิบตังิานกระบวนงานธุรการและงานสารบญั 
 

 
 

ฉบับที ่๑ 
แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่ังคบัใช ้…………………………………………. 
สถานะเอกสารควบคมุ 

 

  
 

ผู้รับผิดชอบ  

          (นางสวุรรณ ีมุงคณุ) 

 ตำแหน่ง เจา้พนกังานธุรการชำนาญงาน 
 

 

 ทบทวนโดย   

    (นางปยิะฉตัร ปาลานุสรณ)์    

               ตำแหนง่ ผูอ้ำนวยการศนูยพ์ฒันาการสาธารณสขุมูลฐานภาคกลาง 
                                             
 

 อนุมตัโิดย  

 ตำแหน่ง  
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สารบัญ 
 

หวัขอ้ หนา้ 
 
วัตถุประสงค์                                                                                                           3 
ผังกระบวนงานทำงาน                                                                                                4 
ขอบเขต                                                                                                                 6 
ความรับผิดชอบ                                                                                                        6 
คำจำกัดความ                                                                                                           6 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    7 
กฎหมายมาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    7 
การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร    8 
ระบบการติดตามและประเมินผล    8 
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วัตถุประสงค์ 

 คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับผิดชอบงานของหน่วยงานใช้  
ประกอบการดำเนินงานสารบรรณ เพื่อในเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และ
ตรวจสอบได ้
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๒.๑ ผังกระบวนงาน รับหนังสือ 

ลำดับ กระบวนงานรับหนงัสอื  
มาตรฐาน
เวลา(ชม.) 

ขอ้กำหนด
ของ

กระบวนงา
น(กฎระเบยีบ

ข้อบงัคบั) 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

๑ 

 

 

๕ นาที 

 

 

 เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

๒ 
๑๐ นาท ี

 

 เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

๓ 

 

๑๕ นาที 

 

 เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

๔ 

๒๐ นาท ี

 

 

 ผูอ้  ำนวยกำร/
รกัษำกำร 

๕ ๕ นาที  เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

๖ 

๑๐ นาท ี  เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

 รวม ๖๕ นาที   

 
 
 
 

ด ำเนินกำร ลงทะเบยีนรบัหนังสอื  

เสนอผ่ำน หน.บรหิำร (เกษยีณ) 

เสนอ ผอ. พจิำรณำ/
สัง่กำร/อนุมตั/ิทรำบ 

 

บนัทกึค ำสัง่กำรปฏบิตั ิ

รบัหนังสอืจำกกหน่วยงำนภำยนอก 

 

คดัแยกหนงัสือส่งตำมกลุม่งำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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2.๒ ผังกระบวนงานส่งหนังสือ 

ลำดับ กระบวนงานส่งหนงัสอื  
มาตรฐาน
เวลา(ชม.) 

ขอ้กำหนด
ของ

กระบวนงาน
(กฎระเบยีบขอ้บงัคบั) 

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

1 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 เจ้าหน้าท่ี

ธุรการ 

2 
 
 
 
 
 

๑๕ นาที 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

3  
๒๐ นาที 
 

 ผูอ้  ำนวยกำร/
รกัษำกำร 

 

4 ๕ นาท ี
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

5 
 
 

๒๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

6 
 
 
 
 

 ๓๐ นาที  เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

 รวม ๑.๓๕ 
นาท ี

  

 

รบัหนังสอืจำกกลุ่มงำนเจำ้ของเรื่อง 

 

ตรวจควำมสมบูรณ์ 
ของเอกสำร 

ไม่ถูกต้อง ส่งคืน 

เสนอ ผอ. ลงนำม  

 

ออกเลขทีห่นังสอื 

 

ด ำเนินกำรจดัส่ง 

กรณีส่งทำงไปรษณียห์รอือื่นๆ กรณีส่งโดยตรง 

เจำ้หน้ำทีน่ ำส่งดว้ย

ตนเอง 

 

บรรจุเอกสำรใส่ซอง/ออกเลข 
และส่งเอกสำรทีส่ ำนักงำน

ไปรษณีย ์
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๓. ขอบเขต  

คู่มอืการปฏบิตังิานฉบบันีค้รอบคลุมกระบวนงานสารบรรณ ทัง้หมด 2 กระบวนงาน คอื 

๓.๑ กระบวนงานรบัหนงัสอื เริ่มตัง้แตร่บัหนังสอืจากบุคคลภายนอก และคัดแยกประเภทหนงัสอื ตาม 
ความเร่งดว่น ตามกลุม่งาน แลว้ลงทะเบยีนรับหนงัสอื สง่มอบใหก้ลุ่มงานเจา้ของเรือ่งเสนอหวัหนา้หนว่ยงาน 
พิจารณาสัง่การ  

๓.๒ การบวนงานหนงัสอืสง่ออก เริ่มตัง้แตร่บัหนังสอืจากกลุม่งานภายในหนว่ยงาน ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง ของเอกสาร เจา้หน้าทีด่ำเนนิการออกเลขหนงัสอืสง่ พมิพจ์่าหนา้กอ่นบรรจซุอง/หบีหอ่ สง่ทาง
ไปรษณยี/์ส่งดว้ย ตนเองกรณหีนว่ยงานอยูใ่กลเ้คียง 

๔. ความรบัผดิชอบ  

๔.๑ ผูอ้ำนวยกาศนูย์พฒันาการสาธารณสุขมลูฐานภาคกลาง จงัหวดัชลบรุี มบีทบาทหนา้ทีต่ามคำสัง่
มอบอำนาจจากอธบิดกีรมสนบัสนนุบรกิารสขุภาพในการพจิารณา/อนุมตั/ิสัง่การ/ใหค้วามเหน็ชอบใน
กระบวนงานตา่ง ๆ และแตง่ตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานต่าง ๆ ตามทีเ่หน็สมควร  

๔.๒ หวัหนา้กลุม่/ฝา่ย/กลุม่งาน มีหนา้ที่ตรวจสอบหนงัสอืราชการ และเสนอขอความเหน็ชอบ/สั่ง
การจากหวัหนา้สว่นราชการ  

๔.๓ เจา้หนา้ทีธ่รุการ มหีนา้ทีร่บัผดิชอบดำเนนิการเกีย่วกับงานสารบรรณ ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของเอกสาร การ ลงทะเบยีนหนังสอืรบั-สง่ พรอ้มจดัเกบ็เอกสาร 

๕. คำจำกัดความ 

๕.๑ งานสารบรรณ เปน็งานเกี่ยวกบัหนงัสอื นบัตัง้แตค่ิด รา่ง เขยีน แตง่พมิพ ์ทำสำเนา รบัส่งหนงัสอื 
จดัเกบ็ คน้หา ตลอดจนการทำลาย  

๕.๒ หนงัสอืราชการ ม ี๖ ประเภท ได้แก ่หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน หนงัสอืประทบัตรา หนงัสอื
สัง่ การ หนังสอืประชาสมัพนัธ ์และหนงัสอืที่เจา้หน้าทีจ่ดัทำขึน้หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในทางราชการ  

๕.๓ ระเบยีบ หมายถงึ บรรดาขอ้ความทีผู่้มอีำนาจหน้าทีไ่ดว้างไว ้ โดยจะอาศยัอำนาจของกฎหมาย
หรอืไม ่กไ็ด ้เพือ่ใชถ้อืปฏบิตัเิปน็การประจำ  

๕.๔ หนังสอืรบั หมายถึง หนงัสอืที่ไดร้ับเข้ามาจากภายนอก เจา้หนา้ที่งานสารบรรณไดล้งทะเบยีนรบั
ไว ้ 

๕.๕ หนงัสอืสง่ หมายถงึ หนงัสอืทีส่ง่ออกไปภายนอก โดยใชท้ะเบียนหนงัสอืสง่เปน็ตวัควบคมุ  

๕.๖ เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบ หมายถึง เจา้หน้าที่กลุม่งานบรหิาทัว่ไปที่ไดร้บัมอบหมายให้รบัผดิชอบ 
ดำเนนิการในกระบวนการนี้  

๕.๗ เจา้ของเรือ่ง หมายถงึ เจา้หน้าที่ทีไ่ดร้บัมอบหมายใหด้ำเนนิการในเรือ่งทีเ่กีย่วขอ้งกบัหนังสอืรบั 

๖. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  
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๖.๑ ขัน้ตอนกระบวนงานรบัหนังสอื  

 ๖.๑.๑ เจ้าหน้าที่รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และความ 
ครบถ้วนของเอกสาร ถ้าไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และประสานไม่ได้ให้ส่งคืน หรือหมายเหตุไว้แล้วดำเนินการ
ต่อ แล้วแต่กรณี  

 ๖.๑.๒ คัดแยกประเภทหนังสือตามความเร่งด่วน ให้ดำเนินการก่อน และแยกออกตามกลุ่มงานต่าง ๆ  

๖.๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมประทับตรายาง ระบุเลขที่หนังสือรับ วันที่ และเวลาที่รับหนงัสือ 
๖.๑.๔ ส่งมอบหนังสือท่ีลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ให้แก่หัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อเสนอความ คิดเห็น/สรุป
ย่อเรื่องเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หากหนังสือฉบับใดไม่ชัดเจนว่าเป็นของกลุ่มงานใด หรือคาบเกี่ยว  ระหว่าง
กลุ่มงาน/หลายกลุ่มงาน ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร เป็นผู้เกษียณเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาสั่งการ  

๖.๒ ขั้นตอนกระบวนงานส่งหนังสือ  

๖.๒.๑ รับหนังสือจากเจ้าของเรื่องภายในหน่วยงาน  
๖.๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จะส่ง และความครบถ้วนของเอกสารแนบ หากไม่ถูกต้อง 

ให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องนำไปแก้ไข  
๖.๒.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนหนังสือส่งพร้อมระบุเลขท่ีหนังสือ-วันที่ ลงในหนังสือท่ีจะส่ง  
๖.๒.๔ จัดพิมพ์ที่อยู่ของผู้รับลงบนซอง/หีบห่อ ให้ถูกต้องครบถ้วน ประทับตราไปรษณีย์รายเดือนไว้

มุม ซองข้างขวา และระบุเลขท่ีหนังสือไว้มุมซองข้างซ้าย  
๖.๒.๕ นำหนังสือ/วัสดุ บรรจุซอง/หีบห่อ ให้เรียบร้อยหากเป็นซีดี จัดห่อด้วยวัสดุกันกระแทกอีก  

ชั้นหนึ่ง หากเป็นเอกสารหลายเล่ม มัดให้แน่นก่อนบรรจุปิดผนึกให้เรียบร้อย  
๖.๒.๖ บันทึกรายการส่งในใบนำส่ง โดยแยกเป็นประเภท EMS ลงทะเบียน หรือลงทะเบียนตรวจรับ  
๖.๒.๗ น าเอกสารไปส่งที่ทำการไปรษณีย์ หรือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยตนเอง  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

  ๗.๑ กฎหมาย กฎระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง  

๗.๑.๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

๗.๑.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖  

๗.๑.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  

๗.๑.๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำหน้านาม พ.ศ.๒๕๓๖  

๗.๑.๕ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่องกำหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าการรักษาความลับของ 
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  

๗.๑.๖ ระเบียบ ว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

๘. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
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ชือ่เอกสาร รหสัเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูร้บัผดิชอบ การจดัเกบ็ ระยะเวลา 

ทะเบียนหนังสือรับ 
กลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 
ตู้เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ 
ธุรการ 

แฟ้มเอกสาร 5  ปี 

ทะเบียนหนังสือส่ง 
กลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 
ตู้เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ 
ธุรการ 

แฟ้มเอกสาร 5  ปี 

 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล  

๙.๑ หัวหน้างานสารบรรณ สุม่ตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกสัปดาห์  
๙.๒ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป สุ่มตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน  
๙.๓ หัวหน้าสว่นราชการ ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน จากเอกสาร/รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 
 

๑๐. ภาคผนวก  
๑๐.๑ แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
๑๐.๒ แบบทะเบียนหนังสือรับ 
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ภาคผนวก 
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ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานยานพาหนะ 
 
 

 
 

ฉบับที่ ๑ 
แก้ไขครั้งที่ 00 

วันที่บังคับใช้ …………………………………………. 
สถานะเอกสารควบคุม 

  
 

ผู้รับผิดชอบ  
   (นางสาวจันทนีย์  นพรัตน)์ 
 ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 
 ทบทวนโดย   
    (นางปิยะฉัตร  ปาลานุสรณ์)    
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี 

 

 อนุมัติโดย   
     
 ตำแหน่ง  



 

สารบัญ 
 

หัวข้อ หน้า 
  
 วัตถุประสงค์ 2 
 ผังกระบวนงานทำงาน 2-3 
 ขอบเขต 4
 ความรับผิดชอบ 4 
 คำจำกัดความ 4 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4-5 
 กฎหมายมาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 5 
 การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 5 
 ระบบการติดตามและประเมินผล 5 
 ภาคผนวก 5-8 
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วัตถุประสงค ์

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่องการขอใช้รถยนต์ราชการของ   
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี ได้ดำเนินการโดยมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผังกระบวนงาน 

2.1 งานยานพาหนะ 

ลำดับ กระบวนงานยานพาหนะ  
มาตรฐาน
เวลา(ชม.) 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน
(กฎระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10  นาท ี

 

 

5  นาที 

 

 

 

5  นาที 

 

 

 

15  นาท ี

  

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

 

 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

 

ผู้อำนวยการ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  งานยานพาหนะ 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า  2  จาก  8   

1. รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง  (แบบ 3) 

2. พิจารณาจัดรถ  และลงนาม
ในใบขออนุมัติใช้รถ 

3. ลงทะเบียนการใช้รถยนต์  จัดรถยนต์  
และจัดพนังานขับรถยนต์ 

4. เสนอ
ผู้อำนวยการ

อนุมัติ 



เอกสารฉบับน้ีเป็นของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานกลาง  จังหวัดชลบุรี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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ลำดับ 

กระบวนงานยานพาหนะ  
มาตรฐาน
เวลา(ชม.) 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน
(กฎระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

5 

 

 

 

6 

 

 

 

 

7 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5  นาที 

 

 

 

10  นาท ี

 

 

 

 

15  นาท ี

 

 

 

10  นาท ี

  

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 

 

 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 

 

 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 

 รวม 86  นาท ี   

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  งานยานพาหนะ 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า  3  จาก  8   

 

5. แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ และแจ้ง
พนักงานขับรถยนต์ทราบ  (ชื่อพนักงาน

ขับรถยนต์/ทะเบียนรถ) 

 

6. ตรวจเช็คน้ำมันเชื้อเพลิง/เบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

 

7. นำรถยนต์ออกไปราชการ 

(บันทึกรายละเอียดตามแบบ 4) 

 

8. เสร็จภารกิจนำรถยนต์จอดเก็บ ณ 
ที่จอดรถ 



เอกสารฉบับน้ีเป็นของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานกลาง  จังหวัดชลบุรี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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3. ขอบเขตกระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 

๓.๑ กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ ครอบคลุมถึงการให้บริการทางด้านยานพาหนะ เช่น 
การขอใช้รถยนต์ การบำรุงรักษา การเก็บรักษารถยนต์ราชการ แก่ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ของศูนย์พัฒนาการ
สาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี 
 
๔. ความรับผิดชอบ  

๔.๑ ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี  มีบทบาทหน้าที่ตามที่
ได้รับมอบอำนาจจากอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ในการพิจารณา/อนุมัต/ิสั่งการ ตามท่ีเห็นสมควร 

๔.๒ หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/กลุ่มงาน มีหน้าที่พิจารณา ตามที่เห็นสมควร ก่อนที่จะเสนอต่อผู้อำนวยการ
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี   

๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ (แบบ ๓) พิจารณาการให้
รถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ให้เหมาะสม และให้ความเห็นในการใช้รถแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
 
๕. คำจำกัดความ  

๕.๑ รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ของทางราชการที่ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง  
จังหวัดชลบุรี  จัดให้บริการ แก่เจ้าหน้าที่ 

๕.๒ เจ้าหน้าที ่พัสดุ หมายถึง ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุมดูแลตรวจสอบ       
การขออนุญาตใช้รถ ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ และปฏิบัติงานอื่นที่รับมอบหมาย  

๕.๓ พนักงานขับรถยนต์ หมายถึง ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของศูนย์พัฒนาการ
สาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี   
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๖.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุ รับใบขอใช้รถยนต์ราชการ (แบบ๓) จากเจ้าหน้าที่เพื่อไปติดต่อราชการ  
๖.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ราชการ (แบบ๓) เช่น วันที่ เวลา 

สถานที่จะไป  
๖.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุ พิจารณาการให้รถยนต์ราชการและพนักงานขับรถยนต์ให้เหมาะสม  
๖.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุ ให้ความเห็นในการใช้รถยนต์ราชการแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
๖.๕ เจ้าหน้าที ่พัสดุ มอบกุญแจรถยนต์ราชการและให้พนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติงานตามที่

เจ้าหน้าที่ร้องขอ  
๖.๖ เมื่อพนักงานขับรถนารถยนต์ราชการกลับมา - เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกเลขไมล์ (ระยะทาง) ไป – 

กลับ - เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเวลาที่กลับเข้ามา - เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกลงสมุดการใช้รถยนต์ราชการ - 
เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกลงสมุดการใช้รถยนต์ราชการ (แบบ ๔)  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  งานยานพาหนะ 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า  4  จาก  8   



เอกสารฉบับน้ีเป็นของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานกลาง  จังหวัดชลบุรี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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๖.๗ เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ ๓) ในแต่ละวันเพื่อจัดทารายงานการใช้

รถยนต์ราชการ (แบบ๑) ประจำเดือน  
 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

๗.๑ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๔๕  
 

๘. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1.  ใบขออน ุญาต ใช้
รถยนต์  (แบบ 3) 

แฟ้มงาน 
ยานพาหนะ 

งานพัสดุ 
เจ้าหน้าที่/ 

น.ส.จันทนีย์ นพรัตน์ 
เรียงตามวันที่ 5  ปี 

2 .  ใบบ ั นท ึ กการ ใช้
รถยนต์ (แบบ 4) 

แฟ้มงาน 
ยานพาหนะ 

งานพัสดุ 
เจ้าหน้าที่/ 

น.ส.จันทนีย์ นพรัตน์ 
เรียงตามวันที่ 5  ปี 

3. สมุดการใช้รถยนต์ แฟ้มงาน 
ยานพาหนะ 

งานพัสดุ 
เจ้าหน้าที่/ 

น.ส.จันทนีย์ นพรัตน์ 
เรียงตามวันที่ 5  ปี 

 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล  

๙.๑ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจาทุกวัน/สัปดาห์/เดือน  
๙.๒ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน  
๙.๓ หัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจาทุกเดือน  

 
๑๐. ภาคผนวก  

๑๐.๑ ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓)  
๑๐.๒ ใบบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  งานยานพาหนะ 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า  5  จาก  8   



เอกสารฉบับน้ีเป็นของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานกลาง  จังหวัดชลบุรี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารฉบับน้ีเป็นของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานกลาง  จังหวัดชลบุรี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  งานยานพาหนะ 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า  7  จาก  8   



เอกสารฉบับน้ีเป็นของ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานกลาง  จังหวัดชลบุรี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอกหรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  งานยานพาหนะ 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า  8  จาก  8   



 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานพัสดุ  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
 

 
 

ฉบับที่ ๑ 
แก้ไขครั้งที่ 00 

วันที่บังคับใช้ …………………………………………. 
สถานะเอกสารควบคุม 

 

  
 

ผู้รับผิดชอบ  
   (นางสาวจันทนีย์  นพรัตน์)    
 ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 
 ทบทวนโดย   
    (นางปาริฉัตร  ปาลานุสรร)์    
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี 

 

 อนุมัติโดย   
     
 ตำแหน่ง  



สารบัญ 
 

หัวข้อ หน้า 
  
 วัตถุประสงค์ 2 
 ผังกระบวนการทำงาน 3-5 
 ขอบเขต 6 
 ความรับผิดชอบ 6 
 คำจำกัดความ 7 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8 
 กฎหมายมาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 8 
 การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 9 
 ระบบการติดตามและประเมินผล 9 
 ภาคผนวก 9 
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วัตถุประสงค ์

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทาง    
ในการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างให้เป็นมาตรฐาน มีขั้นตอนการดำเนินการที่ชัดเจน ดำเนินการอย่างเป็นระบบ  
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  จัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า          จาก 

2. ผังกระบวนงาน 
2.1 งานจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

ลำดับ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
มาตรฐาน
เวลา(ชม.) 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน
(กฎระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10  นาท ี

 

 

10  นาท ี

 

 

 

30  นาท ี

 

 

 

15  นาท ี

  

เจ้าหน้าที่ 

 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

ผู้อำนวยการ 

 

 

1. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้างโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

2. พิจารณาและลงนามบันทึก
ขอซื้อขอจ้าง 

 

3. จัดทำบันทึกรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อ/จัดจ้างโดยผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4. พิจารณาและลง
นามอนุมัติรายงาน

ขอซื้อขอจ้าง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  จัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า          จาก 

 

ลำดับ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
มาตรฐาน
เวลา(ชม.) 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน
(กฎระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

 

5 

 

 

 

6 

 

 

 
 

7 
 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30  นาท ี

 

 

 

15  นาท ี

 

 

 

15  นาท ี

 

 

 
 

30  นาท ี

  

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/

ผู้อำนวยการ 

 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

5. ติดต่อประสานงานผู้ค้าให้เสนอราคา 

 

6. จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา
และอนุมัติซื้อ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

7. พิจารณาและลง
นามอนุมัติรายงานผล
การพิจารณาขอซื้อ/

จ้าง 

 

8. ประสานงานกับร้านค้าเพื่อจัดหาพัสดุ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  จัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า          จาก 

 

ลำดับ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
มาตรฐาน
เวลา(ชม.) 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน
(กฎระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

 

9 

 

 

 

10 

 

 
 
 
 
 

11 

 

 

 

12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10  นาท ี

 

 

 

15  นาท ี

 

 

 

10  นาท ี

 

 

 

10  นาที 

  

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

 

 

คณะกรรมก
ารตรวจรับ

พัสดุ/
ผู้ตรวจรับ

พัสด ุ

 

เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 

 

9. รับมอบพัสดุจากผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 

10. จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

11. ดำเนินการตรวจ
รับพัสดุ 

 

12. จัดส่งชุดเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุให้กับงานการเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  จัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า          จาก 

 
3. ขอบเขตกระบวนการ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง เริ่มตั้งแต่  เจ้าหน้าที่พัสดุได้รับเรื่อง
แจ้งความต้องการใช้พัสดุ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง สืบราคาจากผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ราคาจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
สุดท้าย / ราคากลางที่กำหนด เพื่อเสนอการเงินตรวจสอบงบประมาณ แล้วจึง  นำเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพื่อพิจารณาอนุมัติในหลักการ หากได้รับอนุมัติฯ งานพัสดุ จึงดำเนินการจัดทำรายงานเสนอขอความเห็นชอบฯ 
พร้อมแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา หลังจาก  นั้น จึงจัดทำใบสั่งซื ้อ / จ้าง         
โดยหัวหน้าพัสดุ เป็นผู้ลงนาม ดำเนินการแจ้งผู้ค้าเพื่อจัดส่งพัสดุตามใบสั่งซื้อ /  จ้าง และเมื่อผู้ค้าส่งพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว จึงแจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมจัดทำบันทึก  รายงานการตรวจรับพัสดุ 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ต่อจากนั้น จึงจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และจัดเก็บพัสดุ / ลงบัญชี 
/ ทะเบียนคุมพัสดุ ต่อไป 

 
๔. ความรับผิดชอบ  
 5.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจสั ่งซื ้อหรือสั ่งจ้างจะมอบอำนาจเป็นหนังสือให้แก่           
ผ ู ้ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ ซ ึ ่งส ังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกันโดยคำนึงถึงระดับ ตำแหน่งหน้าที ่ และ               
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเป็นสำคัญ และจะมอบอำนาจนั้นให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นต่อไป ไม่ได ้ 

5.2 การมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนั้นดำเนินการได้ดังต่อไปนี้ 5.1.1 
กรณีมอบอำนาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัด จังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ประจำจังหวัด ให้ผู ้ว ่าราชการจังหวัด แจ้งให้ผู ้มอบอำนาจชั ้นต้น  ทราบด้วย 5.1.2 กรณีมอบอำนาจ        
ให้แก่บุคคลอ่ืน นอกจากที่กล่าวใน (5.1.1) จะกระทำได้ต่อเมื่อ ได้รับความเห็นชอบจากผู้มอบอำนาจชั้นต้นแล้ว  

5.3 การมอบอำนาจและการมอบอำนาจต่อตามระเบียบหรือคำสั ่งของกระทรวงกลาโหมหรือ        
ของหน่วยงานของรัฐอื ่นที ่ร ัฐมนตรีประกาศกำหนดในกรณีที ่มีกฎหมายกำหนดเรื ่องการมอบอำนาจ            
และการมอบอำนาจต่อไว้เป็นการเฉพาะก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  

5.4 เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอำนาจในการ  สั่งการ   
และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งรองลงไปเป็นลำดับให้ผู้มอบอ อำนาจส่งสำเนา  หลักฐาน 
การมอบอำนาจให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง  

5.5 ในกรณีที่มีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม หน่วยงานของรัฐใดจะมอบอำนาจ      
ให้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทำได้ โดยให้ผู้มอบอำนาจ  ส่งสำเนาหลักฐาน  
การมอบอำนาจให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  จัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า          จาก 

 
๕. คำจำกัดความ  

5.1 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์การมหาชน องค์กรอิสระองค์กรตามรัฐธรรมนูญ     
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื ่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที ่มีลักษณะเป็น  นิติบุคคล        
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 3  

4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ     
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น  กำหนด     
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

4.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที ่ได้รับ  
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน ของรัฐ 

4.4 สินค้า ได้แก่ ว ัสดุ ครุภัณฑ์ ที ่ด ิน สิ ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื ่นๆ รวมถึงงานบริการที่           
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น  

4.5 งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน  
4.6 งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด  และ   

การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทำอื ่นใดที ่มีล ักษณะทำนองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงาน บริการต้องไม่สูง
กว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น โดยที่ อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้เช่น 
อาคาร ที่ทำการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอื่นๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ  หอถังน้ำ
ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ ่งอื ่นๆ ซึ ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื ่องปรับอากาศ  ลิฟต์หรือ        
เครื่องเรือน 2 สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ  โทรคมนาคม
การระบายน้ำการขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่ เกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

4.7 งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้  คำปรึกษา
หรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย  เศรษฐศาสตร์ การเงิน   
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  การศึกษาวิจัยหรือด้านอื่นที่อยู่        
ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  

4.8 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

4.9 การดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
4.10 การบร ิหารพัสด ุ หมายถึง การเก ็บ การบันทึก การเบ ิกจ ่าย การย ืม การตรวจสอบ               

การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  จัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า          จาก 

 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

6.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของแต่ละกลุ่ม 
6.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ  
6.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
6.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จัดจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
6.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบวิธีเฉพาะเจาะจง  
6.7 จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการ เพ่ือทราบผลการพิจารณา  
6.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด 
6.9 มอบเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7.2 หนังสือมอบอำนาจจากอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

เรื่อง  จัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

เอกสารเลขที่ ฉบับท่ี        แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช้ หน้า          จาก 

 
๘. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

สำเนาเอกสาร
การจัดซื้อ/ 
จัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

แฟ้มสำเนา 
เอกสารการ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

งานพัสดุ เจ้าหน้าที ่ จัดเรียงตามลำดับ
การจัดซื ้อ และวัน 
เดือน ปี ที่แล้วเสร็จ 

5 ปี  
และตรวจสอบ
ภายในและ 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว 

 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล  

๙.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ     
เป็นประจำทุกเดือน  

๙.๒ ตัวชีว้ัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน 
 

๑๐. ภาคผนวก  
๑๐.๑ ใบเสนอราคา  
๑๐.๒ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ภาคผนวก 
 



 
 



 
   
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางรุ่งอรุณ บูรณะ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง  จังหวัดชลบุรี 

 
 
 
 
 



คํานํา 
               กระทรวงการคลังได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์    
(KTB Corporate Online) เพื่อให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
ถือปฏิบัติซึ ่งหลักเกณฑ์ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ e-Payment ภาครัฐ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์      
การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานระบบการชาระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master 
Plan) โดยกําหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป  
               ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง  จังหวัดชลบุรี ได้ดำเนินการจ่ายเงินผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ตั ้งแต่วันที ่ 1 กุมภาพันธ์  2563 เป็นต้นไป การจัดทําคู ่มือ      
การปฏิบัติงาน การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ใน หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล ็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและเป็นแนวทาง ใน           
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้เป็นอย่างดี 
 
 
 

                                    นางรุ่งอรุณ บูรณะ 
                             เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

                                                                                         กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
    หน้า  

หลักการและเหตุผล                1 
วัตถุประสงค์                1 
ขอบเขตและข้อจำกัด                1 
ประโยชน์ของกาจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online                                                1 
สาระสําคญัตามระเบียบที่เก่ียวข้อง                                                                               2    
แนวปฏิบัติการจ่ายเงิน                                                                                              4 
กระบวนการปฏิบัติงานด้านการจ่าย                                                                              5 
ขั้นตอนการจ่ายเงิน                                                                                                  6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักการและเหตุผล 
                ด้วยนโยบายของรัฐในการสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐ มีการรับ-จ่ายเงิน รวมถึงการนําเงินส่ง
คลังโดย วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพื ้นฐานระบบการชําระเงิน     
แบบอิเล็กทรอนิกส์ แห่งชาติ (National e-Payment) ซึ ่งมีแผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐเป็น
โครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ ดังกล่าวกรมบัญชีกลาง เป็นหน่วยงานภายใต้การกํากบัของกระทรวงการคลัง 
จึงกําหนดให้ส่วนราชการปรับเปลี ่ยน วิธีการนําเงินส่งคลัง และการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์         
(KTB Corporate Online) โดยได้กําหนด หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติในการรับเงินของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์สําหรับส่วนราชการที่ทําธุรกรรม กับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้ได้
สรุปแนวปฏิบัติมาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ถูกต้อง  

วัตถประสงค์  
                1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน      
ที่ได้ใช้งานอยู่จริงในศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี และทําความเข้าใจได้ง่ายและ
ปฏิบัติได้จริง   
 2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่              ใน
การปฏิบัติงานใน ระบบ KTB Corporate Online  

ขอบเขตและข้อจำกัด 
                1. เมนูการใช้งานต่างๆ ในระบบ KTB Corporate Online เป็นภาษาอังกฤษทําให้ยากในการทํา
ความเข้าใจและการเข้าใช้งานในแต่ละเมนูคําสั่ง  
                2. รหัสการเขาใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใช้งาน 3 เดือน ทําให้ต้อง
มีการกําหนดรหัสการใช้งานทุก ๆ 3 เดือน  

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ   
                1. เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว ไม่ต้องเดินทางไกล ไม่ต้องเขียนใบนําฝาก (Pay-In)  และยังทํางาน
ได้ทุกทีทุ่กเวลา       
                       2. ทันใจ Download เอกสารรายงานสรุปยอดการทํารายการ สามารถตรวจสอบรายการได้  
ทันทีและตรวจสอบรายการอนุมัติ Online ได ้      
                3. ลด ภาระข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารในปริมาณมาก ๆ  
                4. เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารเงิน  
                5. เพ่ิมความปลอดภัยและสรางภาพลักษณ์ที่ทันสมัย  
                6. บริการพิเศษ SMS/E-mail แจ้งเตือนผู้รับโอนปลายทาง ทันที ๒ คู่มือการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)   
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สาระสำคัญหนังสือเวียนและระเบียบทเกี่ยวข้องกรมบัญชีกลางดังนี้  
                1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด กค 0406.3/ว75 ลงวันที ่ 6 กรกฎาคม 2559 
กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืนเงิน  
รายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ โดยคู ่สัญญาจะต้องเป็นผู ้รับภาระค่าธรรมเนียมที ่ธนาคารเรียกเก็บใน            
การจ่ายเงิน                                                                                                                                   
                2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุดที ่ กค 0402.2/ว103 ลงวันที ่ 1 กันยายน 2559 
กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนําเงินส่งคลังของ          
ส่วน ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) โดยกําหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติดังนี้  

การจ่ายเงิน 
 1. ให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สําหรับรับเงิน  
งบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
พ.ศ. 2551 ขอเปิดใช ้บร ิการด ้านการโอนเง ิน (Bulk Payment) กับธนาคารกร ุงไทยฯ ผ ่านระบบ             
KTB Corporate Online  
 2. บัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. ใช้เพื่อการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ รับ
เงินที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก ในกรณีดังนี้  
                 1) การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณี อื่นใดทกระทรวงการคลังกําหนดตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 26 เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่า
เช่าบ้านข้าราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าตอบแทนการสอบ ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 
                 2) การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน  
                 3) การจ ่ายเง ินค่าซ ื ้อทร ัพย์ส ินจ ้างทําของหรือเช ่าทร ัพย์ส ินตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ที่มีวงเงินต่ำกว่า 5,000 บาท ตามระเบียบการเบิกจ่ายจากคลังฯ ข้อ 24 (2)  
  3. บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินตามข้อ 2. ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้  
                 1) กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการในหน่วยงาน ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารที่ใช้สําหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณีหรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของผู้มีสิทธิ
รับเงิน ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต  
                 2) กรณีเป็นบุคลากรต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ตามท่ีผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 
 4. ในการเริ่มดดำเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่ผู ้มีสิทธิร ับเงิน     
ครั้งแรกให้ส่วนราชการจัดให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรบเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ตามทีก่ําหนดและนำรายละเอียดทั้งหมดของผู้มีสิทธิรับเงิน รวมทั้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ในแบบดังกล่าว
มาจัดทําเป็นทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้อง  ของข้อมูล
สําหรับการโอนเงินต่อไป  
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 5. เมื่อผู้มีสิทธิ์รับเงินแจ้งขอรับเงินจากส่วนราชการให้ขอเบิกเงินจากคลังเพื่อเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตามข้อ 1. และให้ดําเนินการโอนเงินเต็มจํานวนตามสิทธิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ รับเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online และเมื่อการโอนเงินสําเร็จ ระบบจะมีการส่งข้อความแจงเตือนผ่าน
โทรศัพท์มือถือ (SMS) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามเบอร์โทรศัพท์หรือ e-mail address ที่ผู้มี
สิทธิรับเงินได้แจ้งไว้ กรณีที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบคําขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือ 
สัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากส่วนราชการแล้ว ผู้มีสิทธิรับเงินไม่ต้องลงชื่อ 
รับเงินในแบบคําขอเบิกเงินดังกล่าวอีก  
 6. ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction 
History) ที ่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเก็บรักษาไว้ให้สำนักงาน       
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป  
 7. ทุกสิ้นวันทำการให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ        
KTB Corporate Online เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผล
การโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (E-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูลใน
ทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน  
 8. กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน  เช่น 
โอนเงินเข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจํานวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ เป็นต้น ให้ส่วนราชการดําเนินการ
เรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. และนําเงินส่งคลัง ถ้านําส่งก่อนสิ ้นปีงบประมาณให้            
ส่วนราชการนําส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้านําส่งภายหลังสิ้นปีงบประมาณให้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  
ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ยกเว้น ค่ารักษาพยาบาลให้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
 9. ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ GFMIS Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online             ที่
ธนาคารกรุงไทยเรียกเก็บให้เป็นใช้จ่ายของกรมบัญชีกลาง  
 10. วิธีปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และการบันทึกบัญชีให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดต่อไป 

แนวทางปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  
              จากการรวบรวมและศึกษาหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
(KTB Corporate Online) สามารถจัดกลุ่มประเภทตามขั้นตอนการดําเนินการจากปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติ
ในการจ่ายเงินจากการจ่ายเช็คหรือเงินสดเป็นการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online)  ตามข้ันตอนดังนี ้  

1. ขอเปิดใช้บริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)                                                   
2. กําหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online                   
3. จัดทำฐานข้อมูล                                                                                  
4. ติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry  
5. เตรียมข้อมูลจ่ายายในรูปแบบ Excel File            
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6. นําข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry                                                
7. นําข้อมลูจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate Online                                                  
8. อนุมัติการโอนเงิน                                                                      
9. ตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน  ทั้งนี ้ขั ้นตอนที่ 1 – 4 ทําเพียง       

ครั้งเดียว หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้ออมูล โดยขั้นตอนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online        
จะเริ่มท่ีกระบวนการที่ 5 – 9 ซึ่งต้องดําเนินการให้ครบถ้วนทุกครั้งที่มีการจ่ายเงินผ่านระบบ                KTB 
Corporate Online  

กระบวนการปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน ในระบบ KTB Corporate Online ผู้ใช้งานในระบบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. Company User Maker ที่ทำหน้าที่ด้านการจ่ายเงินมีหน้าที่จัดทำข้อมูลด้านการจ่ายเงิน 
 2. Company User Authorizer ทำหน้าที่อนุมัติการโอนเงินในระบบที่ Maker เสนอ 

กระบวนการจ่ายเงิน ( Account Payable System : AP ) 
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ได้รับใบแจ้งหนี้เอกสารขอเบิก 

หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 
P.1 

บันทึกขอเบิกเงินผ่าน
ระบบ GFMIS 

หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 
P.2 

ส่วนราชการ 

สำนักงานคลัง 
จังหวัดชลบุร ี

บันทึกรายการขอจ่ายเงิน
ในระบบ GFMIS 

บันทึกการจ่ายเงินให้ผู้มี
สิทธิผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

ประมวลผลการสั่งจ่าย 

ตรวจสอบและอนุมัติ
รายการขอเบิกเงิน 

 

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ของส่วนราชการ 

ได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการ 



ขั้นตอนการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 1. การเตรียมข้อมูลด้านการจ่าย 
 หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงินและวางเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS เรียบร้อย จากนั้นกรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของส่วนราชการ
เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องทำการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาในบัญชีเงิน           
ในงบประมาณ เมื่อถูกต้องตรงกันแล้วจึงขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการที่เพื่อทำการจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
และเมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าหน้าที่การเงินต้องทำการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินเพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดทำไฟล์ข้อมูลและอัพโหลดในเว็บไซด์ KTB Corporate Online 
 1.1 การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน KTB Universal Data Entry 
       1.1.1 คลิกเลือกไอคอน KTB Universal Data Entry (หนา้ desktop ที่ได้ติดตั้งไว้) 
       1.1.2 ใส ่User name: admin Password: 9999 คลกิ Ok 
       1.1.3 คลิกเลือกท่ีเมนู Format KTB I Pay 
              เลือก KTB I Pay Standard/Express (กรณีการโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) 
              เลือก KTB I Pay Direct (กรณีโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย) 
      1.1.4 คลิกเลือก Select 
             เลือกบัญชีธนาคารเงินในงบประมาณ 
            เลือกบริการที่ต้องการ                      ชำระค่าสินค้าและบริการ                          เลือก Ok 
      1.1.5 จะปรากฎหน้าต่างที่มีข้อมูลของบัญชีเงินในงบประมาณ เมื่อทำรายการให้ระบุวันที่มี
ผล โดยเลือกท่ี Effective Date ดังนี้ 
             กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันที่ต้องการโอนเงินเป็นวันที่ปัจจุบัน 
             กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอื่นที่ไม่ใช่ ธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันทีที่ต้องการโอนเงิ น
ล่วงหน้า 2 วันนับแต่วันที่เงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของส่วนราชการ 
      1.1.6 หลังจากระบุข้อมูลของบัญชีที่จะจ่ายเงินออกคือ บัญชีเงินในงบประมาณเรียบร้อย
แล้วให้คลิก Add เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงิน 
      1.1.7 เพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินในช่องว่างที่มี * (สีแดง) 
 Name: ชื่อผู้รับเงิน 
 Bank: ธนาคารของผู้รับเงิน 
 Account No: เลขท่ีบัญชีผู้รับเงิน 
 Amount (THB): จำนวนเงินที่ต้องการโอน 
 E-mail: e-mail ของผู้รับเงินสำหรับการแจ้งเตือนเงินเข้าบัญชี 
 SMS Mobile Phone: เบอร์โทรศัพท์ผู้รับเงินสำหรับการแจ้งเตือนเงินเข้าบัญชี 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อน กด save ระบบจะถามว่าจะกรอกข้อมูล
อีกหรือไม่ ถ้าไม่ต้องการตอบ No หากต้องการเพ่ิมข้อมูลอีก ให้ตอบ Yes และกรอกข้อมูลตามข้อ 1.1.7 
       1.1.8 หลังจากเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยจะปรากฎรายการตามที่กรอก ให้ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
และพิมพ์รายงานการทำรายการ โดยเลือก Report IPay Report พิมพ์รายงานเพื่อใช้ตรวจสอบกับระบบ KTB 
Corporate Online 
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       1.1.9 ทำการแปลงไฟล์ สำหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online โดยเลือก 
Extract ตั ้งช ื ่อ File name บันทึก Save as type เป ็น TEXT files กด Save กด Ok กด Ok ได ้ข ้อมูล       
การจ่ายเงินที่เป็น TEXT File สำหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 

 1.2 การเตรียมไฟล์ข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน Excel File 
              1.2.1 คลิกท่ี โฟลเดอร์ Excel file Format จากฐานข้อมูลที่เราเก็บไว้ 
               1.2.2 การเติมข้อมูลใน Excel File ขอให้ลบข้อมูลเดิมออกก่อน และเติมข้อมูลตามคอลัมน์ ดังนี้ 
                     - Receiving Bank Code: รหัสธนาคารผู้รับเงิน (แต่ละธนาคารจะมีรหัสต่างกัน) 
                     - Receiving A/C No: เลขที่บัญชีผู้รับเงิน (ถ้าเป็นธนาคาร ธกส.ให้เติมเลข 0 ข้างหน้า  
จนครบ 16 หลัก) 
                     - Receive Name: ชื่อบัญชีผูร้ับเงิน 
                    - Transfer Amount: จำนวนเงินที่ต้องการโอนเงิน 
                     - Citizen ID/Tex ID: เลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือเลขผู้เสียภาษี (ไม่ใส่ก็ได้) 
                     - E-mail: รับข้อมูลทาง E-mail ใส่ E-mail (ถ้ามี) 
                     - DDA Ref: เติมข้อมูลที่จะอ้างอิง (ถ้ามี) เช่น การใส่เลขท่ีขอเบิก 
                     - Reference No/DDA Ref: ข้อมูลอ้างอิง (ถ้ามี) เช่น การใส่ประเภทค่าใช้จ่าย 
                     - Mobile No: รับข้อมูลทาง SMS ใส่เบอร์โทรศัพท์ 
               1.2.3 เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกช่องแล้ว ให้จัดข้อมูลในรูป Text (ข้อความ) ยกเว้นช่อง Transfer 
Amount ให้บันทึกในรูปของ Number(ตัวเลข)ทศนิยม 2 ตำแหน่งช่องที่ไม่ได้เติมข้อมูลให้ลบออก 
               1.2.4 เม ื ่อเตร ียมข้อมูล Excel file เร ียบร ้อยแล้วในบันทึกข ้อมูลในร ูปของ Excel           
97-2003 โดยบันทึกชื่อไฟล์ ที่สามารถจดจำและนำมาใช้ได้ง่าย 
               1.2.5 หลังจากเตรียมข้อมูลเป็น Excel File เรียบร้อยแล้วให้ทำการแปลงไฟล์ เพื ่อใช้
สำหรับการ Upload ในเว็ป KTB Corporate Online ดังนี้ 
                - เข้าไปที่โปรแกรม KTB Universal Data Entry 
                 - ใส่รหัส User name : admin , Password : 9999 คลิก OK 
                 - คลิก Format เลือก KTB IPay Standard/Express         กรณีการโอนเงินให้กับ    
ผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทยเลือก KTB IPay Direct           กรณีโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย 
                  - คลิก Select เลือกเลขที่บัญชีเงินในงบประมาณ เลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน (รับ
ชำระค่าสินค้าและบริการ) 
                  - คลิก Effective Date เลือกวันที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 
                  - คลิก Import               From Excel File เพ่ือแปลงไฟล์ 
                  - เลือกไฟล์ Excel File ที่เตรียมไว้               คลิก Open 
                  - ปรากฎหน้าจอข้อมูลที่ได้เตรียมไว้ ให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
                  - เลือก Report               IPay Report รายงานสำหรับการตรวจสอบในระบบ KTB 
Corporate Online ปิดหน้าต่างรายงาน 
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                  - เลือก Extract เพ่ือทำการแปลงไฟล์ เลือกท่ีจัดเก็บไฟล์เพื่อให้สะดวกในการนำข้อมูลไป 
Upload ในเว็บ KTB Corporate Online คลิก Extract               ตั้งชื่อ file name บนัทึก Save as type       
เป็น TEXT File คลิก OK               คลิก OK 
                       - จะได้ Text file เพื่อใช้สำหรับการ Upload ในระบบ KTB Corporate Online ทั้งนี้ 
หากมีการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทยและธนาคารอ่ืนๆ ให้ทำไฟล์ข้อมูล 2 ไฟล์ คือ ไฟล์ที่เป็น
จ่ายผ่านธนาคารกรุงไทย 1 ไฟล์ และข้อมูลการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินธนาคารอ่ืนๆ อีก 1 ไฟล์ 
 2. การ Upload File ข้อมูลในระบบ KTB Corporate Online 
                หลังจากท่ีได้จัดเตรียมข้อมูลและการแปลงไฟล์ Text เรียบร้อยแล้ว จะต้องนำไฟล์ Text ที่
เตรียมเรียบร้อยแล้วมาอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB Corporate Online ดังต่อไปนี้ 

 1. เข้าเว็บไซต์: https://www.ktb.co.th เลือก KTB corporate Online 
 2. เลือกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing 

3. ใส่รหัส Company ID            User ID             Password              กด Login 
 4. คลิกเลือกตารางเก้าช่อง (ด้านมุมซ้าย) 

 5. คลิกลูกศร เพื่อหา Government Upload คลิกเลือก Upload 
 6. คลิกเลือก Service Name 
 เลือก KTB IPay Direct 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย 
 เลือก KTB IPay Standard 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารอื่นๆที่ไม่ใช่

ธนาคารกรุงไทย 
 7. คลิก Browse เพื่อค้นหา TEXT File ที่ได้เตรียมไว้เพื่อใช้ Upload จะปรากฎหน้าต่าง
เพ่ือค้นหา TEXT File ที่ได้เก็บไว้ในเครื่องค้นหาไฟล์ที่ต้องการ คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ คลิก Open 

 8. จะปรากฎชื่อไฟล์ที่ต้องการ Upload คลิก Upload คลิก OK 
 9. จะปรากฎ ไฟล์ ที่ทำการ Upload เรียบร้อยรอจนช่อง Upload Status แสดงสถานะ Complete 
 10. คลิกแถบรายการที่ Upload เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่จะจ่ายเงิน 

              คลิก View เพ่ือดูรายละเอียดแต่ละรายการ 
              คลิก Submit เพ่ือยืนยันการทำรายการ 

    คลิก Confirm เพ่ือยืนยันการทำรายการอีกครั้ง 
                                  คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ เพื่อพิมพ์เอกสารรายงานการทำรายการ       คลิก Print 
                                   คลิก Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์ 
           11. เมื่อทำรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กด Logout เพ่ือออกจากระบบ 
 3. การอนุมัติรายการของ Authorizer 
               หลังจากที่ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) รับข้อมูลที่ผู้ทำรายการ (Maker) ส่งให้จะต้องทำการ         
อนุมัติรายการจำนวน 2 คน จึงจะทำให้รายการโอนเงินสมบูรณ์ โดยการอนุมัติรายการจะต้องทำให้เสร็จก่อน
เวลา  21.30 น. ของวันที่ทำรายการ โดยผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

    1. เข้าเว็บไซต์: https://www.ktb.co.th เลือก KTB corporate Online 
              2. เลือกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing 
              3. ใส่รหัส Company ID User ID Password กด Login 
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              4. คลิก Inbox เพ่ือดูรายการที่ Maker ส่งมาให้ 
              5. จะปรากฎรายการที่ Maker ส่งข้อมูลมาให้ 
                              คลิกท่ีรายการที่จะอนุมัติ เพื่อเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องระหว่างข้อมูล
ผู้รับเงินในระบบกับรายงานที่ Maker ปริ้นออกมา และกับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
                               คลิก View เพ่ือดูรายละเอียดแต่ละรายการ 
                               คลิก Submit เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
                               คลิก Confirm เพ่ือยืนยันการทำรายการอีกครั้ง 
                               คลิก Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์ 
 4. การไม่อนุมัติรายการของ Authorizer 
                กรณีท่ีผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

 1. Authorizer เข้าระบบ KTB Corporate Online ให้ทำเช่นเดียวกันกับขั้นตอนการอนุมัติ
รายการจนถึงขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติรายการ หากพบว่าไม่ถูกต้อง ให้คลิก Reject 

               2. ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติรายการ 
               3. คลิก Confirm เพ่ือยืนยันการไม่อนุมัติรายการ 
               4. คลิก Finish เพ่ือให้รายการสมบูรณ์ 
               5. รายการที่ Reject จะถูกส่งกลับมาท่ี Maker ให้ Maker ดำเนินการดังนี้ 
                  - เข้าระบบเพ่ือทำการลบรายการ 
                  - Maker จะต้องดำเนินการทำรายการใหม่ทั้งหมดตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งการ Upload File 
              6. Authorizer เข้าระบบเพื ่อตรวจสอบรายการที ่ Maker ทำรายการมาใหม่ หากถูกต ้อง            
ก็ดำเนินการอนุมัติตามขั้นตอนช่วงเวลาที่ Authorizer ต้องอนุมัติรายการ คือ ก่อนเวลา 21.30 น. ของวันที่ 
Maker ส่งข้อมูลเข้ามาในระบบ KTB Corporate Online หากอนุมัติหลังเวลา 21.30 น. ระบบจะทำการล้าง
ข้อมูลที่ Maker ส่งมาให้Authorizer ทั้งหมด และ Maker จะต้อง Upload รายการอนุมัติจ่ายเงินมาใหม่ทั้งหมด 
 5. การเรียกรายงานผลการโอนเงิน 
               1. เข้าเว็บไซต์: https://www.ktb.co.th เลือก KTB corporate Online 
               2. เลือกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing 
               3. ใส่รหัส Company ID User ID Password กด Login 
               4. คลิกเลือกตารางเก้าช่อง (ด้านมุมซ้าย) 
               5. คลิกลูกศร เพื่อหา Download คลิกเลือก Download 
               6. กรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหา เช่น ชว่งเวลาของรายงาน ประเภท Service Name คลิก Search 
               7. จะปรากฎเอกสารที่ต้องการ คลิก Download Report บรรทัดรายการที่ต้องการ 
               8. เลือก File ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
                  - Payment Detail Complete Transaction Report รายงานการโอนเงินสำเร็จแตล่ะรายการ 
                - Payment Detail Incomplete Transaction Report รายงานการโอนเงินไม่สำเร็จแต่ละรายการ 
                  - Payment Summary Complete Transaction Report จำนวนรายการโอนเงินสำเร็จ 
                  - Payment Summary Incomplete Transaction Report จำนวนรายการโอนเงินไม่สำเร็จ 
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                9. การดาวน์โหลดรายงานสามารถทำได้ ดังนี้ 
                 - กรณีอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยภายในวัน สามารถเรียกดูรายงานได้
หลังการอนุมัติรายการ 1 ชั่วโมง 
                 - กรณีอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอื่นที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย สามารถเรียกดู
รายงานได้หลังเวลา 17.30 น. ของวันที่เงินเข้า 
 6. การจัดเก็บเอกสารการโอนเงิน 
               1. รายงานจากโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
                   - รายงาน KTB IPay Report 
              2. รายงานจากระบบ KTB Corporate Online 
                  - ใบสรุปรายการโอนเงินที่มีเลข Customer Reference และลงลายมือชื่อผู้ทำรายการ
(Maker)และอนุมัติรายการโอนเงิน (Authorizer) รายการโอนเงิน 
                 - รายงาน Payment Detail Complete Transaction Report (รายงานการโอนเงิน
สำเร็จแต่ละรายการ) 
                 - รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 

7. สรุปภาพรวมด้านการจ่าย 
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ขั้นตอนที่ 1 
เจ้าหน้าท่ี Maker 
ตรวจสอบว่ามีเงินเข้าบญัชีตามที่ตัง้ 
เบิกตามา ว.75 ลว.6 ก.ค.59 
ว.103 ลว. 1 ก.ย.59 
 

ขั้นตอนที่ 2 
เจ้าหน้าท่ี Maker 
สร้างไฟล์สำหรับโอนเงินแบบ 
Bulk payment ผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry 
 

ขั้นตอนที่ 3 
เจ้าหน้าท่ี Maker 
Upload รายการโอนเงินผ่าน 
ระบบ KTB Corporate 
Online 
 

ขั้นตอนที่ 6 
เจา้หนา้ที ่Maker พมิพร์ายงาน 
ผลการโอนเงินผา่นระบบ KTB 
Corporate Online ที่ เมน ู
Download Download 
 - กรณีโอนเงินสำเร็จทุกรายการ 
พิมพ์รายงาน Payment Detail 
Complete Transaction 
- กรณีโอนเงินสำเร็จบางรายการ 
พิมพ์รายงาน Payment Detail 
Incomplete Transaction 
เพิ่มพร้อมพิมพ์รายการเดินบญัชีทีมี 
การคืนเงินท่ีเมน ูAccount 
Summary 
 

ขั้นตอนที่ 5 
เจา้หนา้ที ่Maker 
ตรวจสอบผลการส่งไฟล์ข้อมลู
จ่ายผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
ที่เมนู Status Inquiry 
ก่อนวันที่รายการมีผล 
- สถานะ Future Dated เป็น
การส่งรายการล่วงหน้าให้
ธนาคารเรียบร้อยแล้ว 
วันที่รายการมีผล 
- สถานะ Processed โอนเงิน 
สำเรจ็แล้วทุกรายการ 
- สถานะ Processed with 
error โอนเงินสำเรจ็บาง
รายการ 
 

ขั้นตอนที่ 4 
เจา้หนา้ที ่Authorizer 
อนุมัติการทำรายการ 
Bulk payment ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 



กระบวนการจา่ยเงนิผา่นระบบอเิล็กทรอนิกส ์(KTB Corporate Online) 
 

Company User Marker Company Authorizer Receiver (ผูร้บัเงนิ) 
ขั้นตอนการเตรยีมการ 

ขั้นตอนการจา่ยเงนิ 

ขั้นตอนการอนมุตัิ 

 

 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น 

รับหลักฐานใบสำคัญการเบิกเงินในระบบ 
GFMIS /ตรวจสอบยอดเงินคงหลือในบัญชี
เงินงบประมาณของหน่วยงาน 

บันทึกเสนอเพื่ออนุมัติการโอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online 

นำข้อมูลเข้าโปรแกรม KTB Universal 
Data Entry เพื่อแปลงเป็น Text File 

นำข้อมูลเข้าระบบ KTB Corporate 
Online ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล 

พิมพ์รายงานการโอนเงิน เพื่อเสนอผู้มี
อนุมัติลงนามการอนุมัติการโอนเงิน 

 

จัดทำข้อมูลการโอนเงินจากฐานข้อมูล
ทะเบียนการโอนเงิน 

ส่งข้อมูลให้ Company User Athorizer 
อนุมัติ 

ได้รับ SMS แจ้งเตือนการโอนเงินเข้าบญัชี 

เรียกรายงานการโอนเงิน Payment 
Detail Complete Transation Report 
เก็บไว้สำหรับ สตง.ตรวจสอบ 

กรอกแบบแจง้การขอรบัเงิน

โอนผ่าน KTB 

ส าเนาสมดุบญัชเีงินฝาก

ธนาคารกรณีขา้ราชการ/

ลกูจา้งบคุลากรในสงักดัให้

ใชบ้ญัชีที่โอนเงินเดือน 

เปิดดูรายการที่ต้องการอนุมัต ิ

ตรวจสอบข้อมูลกับในสำคัญ
การจ่ายเงิน 

อนุมัติราบการผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

ได้รับ SMS แจ้งเตือนเงินโอน
เข้าบัญชีผู้รับแล้ว 

ได้รับ SMS แจ้งเตือนเงิน
โอนเข้าบัญชีผู้รับแลว้ 

ตรวจสอบจำนวนเงินที่
ได้รับว่าถูกต้องหรือไม ่

รับทราบผลการโอนเงิน 

No=reject 

 No=แจ้ง maker 



 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงานเงินยืมราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางรุ่งอรุณ บูรณะ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง  จังหวัดชลบุร ี

 

 

 

 

 



คำนำ 
 กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์พัฒนการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี      
มีหน้าที่ดำเนินการและให้บริการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การบริหารงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่
และยานพาหนะของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จึงได้จัดทำคู่มือเงินยืมราชการสำหรับให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการยืมเงินราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการปฏิบัติราชการ และ        
ให้เป็นไปอย่างมีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกัน การยืมเงินราชการหากผู้ยืมเงินดำเนินการถูกต้องและรวดเร็ว
ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทำสัญญาการยืมเงินราชการ จะส่งผลให้การปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ มีความรวดเร็ว 
สามารถจ่ายและรับเงินยืมได้ทันต่อการเดินทางไปราชการ/การใช้เงิน งานการเงินและบัญชี กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไปและแผนงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจะได้ใช้คู่มือการยืมเงินราชการเพ่ือเป็น            
การลดข้อผิดพลาดและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป  
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1.วัตถุประสงค์  
 คู่มือกระบวนการจัดทำเงินยืมราชการ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้านหน้าที่
ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา รวมทั้งผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียได้รับทราบแนวทางในการปฏิบัติงาน ทำให้มีความเข้าใจในกระบวนการทำงาน ซึ่งสามารถนำไปปรับ
ใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2.ขอบเขต 
 เริ่มต้นตั้งแต่การรับเรื่องขอยืมเงินราชการจากหน่วยงานต่างๆ ไปจนกระทั่งสิ้นสุดการยืมเงิน
ราชการของลูกหนี้รายนั้นๆ ดังต่อไปนี้ คือ การส่งเรื่อง/สัญญายืมเงิน การเบิกเงินยืมราชการ การลงบัญชี
เกี่ยวกับการยืมเงินราชการ การชำระคืนเงินยืมราชการ การตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น    
ตามเงินยืม การลงทะเบียนคุมเงินยืมราชการ และการดำเนินงานต่าง ๆ ในระบบ GFMIS เกี่ยวกับเงินยืม
ราชการ ตลอดจนการดำเนินงานตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือทั้งสิ้นของหน่วยงานในแต่ละ
เดือน/ปี ให้ถูกต้องตรงกับระบบ GFMIS 
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การยืมเงินราชการ  

                 การยืมเงินราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการดำเนินงาน        
ตามกิจกรรม บางรายการจำเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือสำรองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ        
การจัดฝึกอบรม การประชุม ราชการ เป็นต้น ในการดำเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี              
เห็นความสำคัญของการดำเนินการดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือเรื่อง การยืมเงินราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่          
ในหน่วยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ  

คำจำกัดความ 
“หน่วยงานผู้ให้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย   
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ         
เงินนอกงบประมาณ  

 “ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ยืมเงิน
ราชการเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ  

“สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่ งเป็นแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้  
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  

ผู้มีสิทธิยืมเงิน 
                ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการ ได้แก่  
                1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
                2. พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องทำสัญญาคำ้ประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ำประกัน) 

ประเภทของเงินยืม 
                  แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้                                                                            
                1. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ  
                2. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ  
                3. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 
1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยพิมพ์หรือ

เขียนตัวบรรจง จำนวน 2 ฉบับ  
2. ส่งสัญญาการยืมเงินถึงหน่วยงานที่จ่ายเงินยืม ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน ดังนี้  

     1) เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันทำการ 
     2) เงินงบกลาง/เงินเบิกแทนกัน/เงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลังส่งล่วงหน้า   
อย่างน้อย 5 วันทำการ  
  3. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย  
  4.การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น 
                 5. ต้องไม่มีเงินยืมค้างชำาระ  
                6. เงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการดำาเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณ
ประเภทนั้น  
                7. หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว จะต้องทำสัญญาค้ำประกันโดยให้
ข้าราชการเป็นผู้คำ้ประกัน 
                8. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้นำหลักทรัพย์มาวางเป็น
ประกันพร้อมทั้งทำสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกำหนดมาทำสัญญาค้ำประกันไว้ต่อ
ส่วนราชการ  
                9. การยืมเงินสำหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึง
ปีงบประมาณถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบันดังนี้  
  1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน  
  2) ปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน  
                10. การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้สำหรับ 
ระยะเวลาการเดินทางที่ ไม่ เกิน  90 วัน หากมีความจำเป็นเกินกว่าที่ ก ำหนดต้องทำข้อตกลงกับ
กระทรวงการคลังก่อน  
                11. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ดังนี้ 
                    1) กรณีเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 
หรือกรณเีดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
                    2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน 
นับจากวันกลับมาถึง  
                    3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนอกจากข้อ 1) หรือ 2) ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
ประเภทของเงินยืม หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 3  
                12. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอ   
ผู้มีอำนาจอนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว  
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ประเภทของการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 
             ในการยืมเงินราชการ ผู้ยืมเงินจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็นหลักฐานแสดง
วัตถุประสงค์ของการยืมเงินในการนั้น โดยจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้  

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 1.1 ประมาณการค่าใช้จ่ ายตามหลักเกณ ฑ์ที่  

ระเบียบ กำหนดและเท่าท่ีจำเป็น  
1.2 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
1.3 กรณีที่มี เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วม
เดินทางไปราชการด้วยให้แนบหนังสือเชิญและระบุ
ด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการ  
1.4 เอกสารอืน่ๆ (ถ้ามี) 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 2.1 ประมาณการค่าใช้จ่ ายตามหลักเกณ ฑ์ที่
ระเบียบกำหนดและเท่าที่จำเป็น 
2.2 หนังสือสำนักงบประมาณที่อนุมัติแผนการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ  
2.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่ายที่
อนุมัติโดยผู้มีอำนาจอนุมัต ิ 
2.4 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) กรณีไม่มีเอกสารตาม 
ข้อ 2.2 - 2.3 ผู้ยืมเงินต้องรับรอง “หากไม่ได้ 
รับอนุมัติยินดีคืนเงินทั้งจำนวน” 

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็น
ส่วนราชการผู้จัด 

3.1 ประมาณการค่าใช้จ่ ายตามหลักเกณ ฑ์ที่
ระเบียบกำหนด และเท่าที่จำเป็น  
3.2 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
3.3 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้ รับอนุมัติจาก 
หวัหน้าส่วนราชการ  
3.4 หนังสืออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ  
3.5 หนังสืออนุมัติบุคคลภายนอกเข้าร่วมสัมมนา 
(ถ้ามี)  
3.6 ค่าวัสดุและอ่ืนๆ จำนวนเงินไม่เกิน 5,000 
บาทต้องแนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
พัสดุ  
3.7 ค่าลงทะเบียนต้องแนบหลักฐานการอนุมัติ     
ตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย  
3.8 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็น
ผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัด ให้เบิกจากต้นสังกัด 

4.1 ประมาณการค่าใช้จ่ ายตามหลักเกณ ฑ์ที่
ระเบียบกำหนด และเท่าที่จ าเป็น 
4.2 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
4.3 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ  
4.4 กำหนดการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.5 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

5. การประชุมราชการ 5.1 ประมาณการค่าใช้จ่ ายตามหลักเกณ ฑ์ที่
ระเบียบกำหนด และเท่าที่จำเป็น  
5.2 หนังสืออนุมัติจัดประชุม และค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุมราชการ  
5.3 วาระการประชุม  
5.4 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
5.5 กรณีที่มี เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วม
เดินทางไปราชการด้วยให้แนบหนังสือเชิญและระบุ
ด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากส่วนราชกาใด 
5.6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ  
5.7 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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การจัดทำสัญญายืมเงิน 
 การยืมเงินราชการจะต้องจัดทำสัญญาการยืมเงินแบบ (8500) ตามแบบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด จำนวน 2 ฉบับ โดยวิธีกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงินดังนี้ 
 

ตัวอย่าง สัญญายืมเงิน              แบบ 8500 
                                         สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ............................................................................................................  

(2)           ข้าพเจ้า..................................................................ตำแหน่ง............................................ ............................... 
สังกัด.....................................................................................จังหวัด........................... .......................................................
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.................................................................................................... ......................................... 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.......................................................................................  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
  
 
 
(3) (ตัวอักษร) (...........................................................)             รวมเงิน (บาท)   ………………………………………………… 

 (4)       ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้  
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง 
เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลายมือชื่อ.....................................................................ผู้ยืม   วันที่............................... .............................. 

(5) เสนอ ..............................................................................................  
            ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน........................................บาท 
(.......................................................................................)    

ลงชื่อ.............................................................. ............             วันที่………………………………………………………….. 
 
                                                          คำอนุมัติ 
          อนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน..........................................................................บาท 
(..........................................................................................) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ...............................................................             วันที่.................................................................... 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืม จำนวน.....................................................บาท (.............................................................................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ................................................................... ....ผู้รับเงิน       วันที่........................................................ ............. 
 
        
 

  เลขที่.............................  

วันครบกำหนด................. 
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 ส่วนที่ 1: ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากอง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอ่ืนใด        
ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี  
 ส่วนที่ 2: ชื่อผู้ยืม ข้าพเจ้า ระบุชื่อ - สกุล ตำแหน่ง สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงิน  

              - ให้ระบุส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม เช่น กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
              - ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น จัดการฝึกอบรมเรื่อง..... ............ 

เดินทางไปราชการ.................. จัดประชุม.................. เปน็ต้น  
 ส่วนที่ 3: รายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าผ่านทาง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
 ตัวอย่างเช่น 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว  
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (240 บาท x 3 คน x 3 วัน)                          2,160.00 บาท  
2. ค่าท่ีพัก (800 บาท x 3 คน x 2 วัน)                                        4,800.00 บาท  
3. ค่าพาหนะ (300 บาท x 3 คน)                                                 900.00  บาท  
4. ค่านำ้เชื้อเพลิง                                                                    1,500.00 บาท  
                                                                                รวม 9,360.00 บาท  
                                          (ตัวอักษร เก้าพันสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท)  
 
การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 
 1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (35 บาท x 156 คน x 2 มื้อ)          10,920.00 บาท  
2. ค่าอาหารกลางวัน (200 บาท x 156 คน x 1 มื้อ)                    31,200.00 บาท  
3. ค่าตอบแทนวิทยากร (1,200 บาท x 6 ชั่วโมง x 1 คน)                7,200.00 บาท 
                                                                               รวม 49,320.00 บาท  
(ตัวอักษร สี่หมื่นเก้าพันสามร้อยยี่สิบบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท)  
 

การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัดให้เบิกจากต้นสังกัด  
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (240 บาท x 1 คน x 3 วัน)                               720.00 บาท 
 2. ค่าท่ีพัก (800 บาท x 1 คน x 2 วัน)                                          1,600.00 บาท 
 3. ค่าพาหนะ (5,000 บาท x 1 คน)                                              5,000.00 บาท  
4. ค่าลงทะเบียนในการประชุมวิชาการ                                             2,500.00 บาท 
                                                                                      รวม 9,820.00 บาท 
 (ตัวอักษร) เก้าพันแปดร้อยยี่สิบบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท) 
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การประชุมราชการ 
 1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (35 บาท x 10 คน x 1 มื้อ)            350.00 บาท 
 2. ค่าจ้างถ่ายเอกสารในการประชุม (50 บาท x 20 คน)             1,000.00 บาท 
                                                                            รวม 1,350.00 บาท  
ตัวอักษร หนึ่งพันสามร้อยห้าสิบบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท)  

 
 ส่วนที่ 4 : ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน  
 ส่วนที่ 5 : เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เช่น หัวหน้าส่วนราชการ อธิบดีกรม  
   - ใส่จำนวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
  - ใส่จำนวนเงินที่อนุมัติให้ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
 ส่วนที่ 6 : ใส่จำนวนเงินที่ได้รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
  - ผู้ยืมลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ที่ได้รับเงินยืม 

การจ่ายเงินยืม 
 1. หน่วยงานผู้จ่ายเงินยืมจะจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงิน โดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ   
ผู้ยืมเงิน ก่อนถึงกำหนดการเดินทาง/ใช้จ่ายเงิน 1 - 2 วัน  
 2. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้วให้รับสำเนาสัญญาการยืมเงินคืน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบควบคุมการยืมเงินลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินและนำส่งเงินยืมต่อไป  

การชดใช้เงินยืม 
               การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการเมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้ว
ให้ผู้ยืมเงิน ส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
  1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
 2. เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
 3. ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายประเภทอ่ืน ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 

การชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย 
หลักฐานการส่งใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย มีดังนี้ 

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
1.การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
   1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
    2) ค่าท่ีพัก 
 
 
 

1.1 แบบขออนุมัติ/คำสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับ
อนุมัติจากผู้มอีำนาจอนุมัต ิ(ฉบับจริง)  
1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
   - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว 
   - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  
1.3 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)  
 
• กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
• กรณีจ่ายจริงให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่ พักและ     
ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
   3) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    4) ค่าใช้จ่ายอื่น 

• ค่าโดยสารเครื่องบิน  
     - กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จำหน่าย ออกตั๋วให้ก่อน: ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
     - กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการ ภายหลัง: ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
โดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass) 
      - ก รณี ซื้ อ บั ต ร โด ย ส าร เค รื่ อ งบิ น ร ะบ บ
อิ เล็ กทรอนิ กส์  (E-ticket): ใช้ ใบ รับ เงินที่ แสด ง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุ
ชื่อสายการบิน  วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้ เดินทาง     
ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจำ 
นวนเงินรวม หมายเหตุ: ค่าธรรมเนียมใการเลือกช่อง
ทางการชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้ 
• ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ 
      - ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดง 
ร าย ก า ร ไม่ ค รบ ถ้ ว น ให้ แ น บ ใบ รั บ ร อ งแ ท น
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
• ค่าโดยสารรถแท็กซี่  
      - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
• ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
      - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
และแนบระยะทางตามการคำนวณของกรมทางหลวง  
      - หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ  
• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง  
       - ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ประกอบด้วย 
       - หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
       - รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
       - คำสั่งกรรมการตรวจรับ - ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
       - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
 • ค่านำ้มันเชื้อเพลิง  
       - ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
       - สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ      
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 
 
 
 
 
   1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
 
   2) ค่าท่ีพัก 
 
   3) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 หนังสือสำนักงบประมาณที่อนุมัติแผนการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ  
2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่าย     
ที่อนุมัติโดยผู้มีอำนาจอนุมัต ิ 
2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  
2.4 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
• ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (Folio) 
 • ค่าโดยสารเครื่องบิน 
    - กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำ 
หน่าย ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
    - กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการ ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสาร เครื่องบิน (Boarding Pass)  
    - ก รณี ซื้ อ บั ต ร โด ย ส า ร เค รื่ อ งบิ น ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์  (E-ticket): ใช้ ใบรับ เงินที่ แสดง
รายละเอียดการ เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่ง
ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง 
ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่ เที่ยวบิน วันเวล าที่
เดินทาง จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
และจ จำนวนเงินรวม  
หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการ  
ชำระเงินไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้  
• ค่าโดยสารยานพาหนะประจำทาง  
   -ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง (ไม่เกิน 5,000 บาท)  
   - ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง ตาม
ระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย 
   - หนังสือขออนุมัติซื้อ-จ้าง (ฉบับจริง) 
   - รายงานขอซื้อ-ขอจ้าง (ฉบับจริง)  
   - อนุมัติเบิกจ่ายเงิน(ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ)  
   - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร 
     ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการกรณีเป็น
ส่วนราชการผู้จัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
    2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
    3) ค่าท่ีพัก 
 
    4) ค่าพาหนะ 
 

3.1 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (ฉบับจริง) 
3.2 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
ส่วนราชการ  
3.3 กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุม วิชาการ  
3.5 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)  
3.6 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผู้มีอำนาจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
3.7 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
3.8 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
3.9 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
 • ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัว ประชาชนของผู้รับเงิน  
• กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
•ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(Folio)  
• ค่าโดยสารเครื่องบิน  
    - กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำ 
หน่าย ออกตั๋วให้ก่อน: ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
    - กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการ ภายหลัง: ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสาร เครื่องบิน (Boarding Pass)  
    - ก รณี ซื้ อ บั ต ร โด ย ส า ร เค รื่ อ งบิ น ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์  (E-ticket): ใช้ ใบรับ เงินที่ แสดง
รายละเอียดการ เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่ง
ระบุชื่อสายการบินวันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง 
ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่ เที่ยวบิน วันเวล าที่
เดินทาง จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
และจำนวนเงินรวม หมายเหตุ: ค่าธรรมเนียมในการ
เลือกช่องทางการช าระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทาง
ราชการได้  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   5) ค่าใช้จ่ายอื่น 
   6) ค่าตอบแทนวิทยากร 
   7) ค่าวัสดุฝึกอบรม 
 

• ค่าโดยสารรถประจำทางรถไฟ  
-ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดง      
ร าย ก าร ไม่ ค รบ ถ้ วน ให้ แ น บ ใบ รั บ รอ งแ ท น 
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
• ค่าโดยสารรถแท็กซี่  
     - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
• ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และแนบ
ระยะทางตามการคำนวณของกรมทางหลวง 
     - หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ  
• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง  
      - ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ประกอบด้วย  
      - หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
      - รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
      - คำสั่งกรรมการตรวจรับ - ใบตรวจรับ (ฉบับ
จริง)  
      - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน  
• ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  
       - ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
       - สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  
• ใบสำคัญรับเงิน 
 
• ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบ พัสดุ ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- คำสั่งกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร 
ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 

 
 
 
 
 



 
-15- 

 
ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

4. การฝึ กอบ รม/สั มมน า/ประชุ ม วิช าการ       
กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัดให้เบิก
จากต้นสังกัด  
 
 
1) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
 
 
  
2) ค่าท่ีพัก  
 
 
3) ค่าพาหนะ 

4.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ(ฉบับจริง)  
4.2 หนังสือเชิญ เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ  
4.3 กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
       - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
       - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  
4.5 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)  
• กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
• กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบ
แจ้ง รายการของโรงแรม (Folio)  
• ค่าโดยสารเครื่องบิน  
       - กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จำหน่าย ออกตั๋วให้ก่อน: ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
       - กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการ ภายหลัง: ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass) 
        - กรณี ซื้ อบั ต รโดยสารเครื่ องบิ น ระบบ
อิ เล็ กทรอนิ กส์ (E-ticket): ใช้ ใบ รับ เงินที่ แสด ง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่ง
ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง 
ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่ เที่ ยวบิน วัน เวลาที่
เดินทาง จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
และจำนวนเงินรวม หมายเหตุ: ค่าธรรมเนียมในการ
เลือกช่องทางการชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทาง
ราชการได้ 
• ค่าโดยสารรถประจำทางรถไฟ  
         - ใช้ใบเสร็จรับเงินในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน
แสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
• ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี  
         - ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.111) 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
    4) ค่าใช้จ่ายอื่น 
    5) ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม 

• ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
        - ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.111) 
และแนบระยะทางตามการคำนวณของกรมทางหลวง  
• ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  
        - ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
        – สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  
• ใบเสร็จรับเงิน 

5. การประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
    
    2) ค่าเบี้ยประชุม  
    3) ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการประชุม 
 

5.1 หนั งสืออนุมัติ ให้ จัดประชุมราชการ และ
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ฉบับจริง)  
5.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ  
5.3 หนังสือเชิญประชุมสำหรับบุคคลภายนอก (ถ้า
มี)  
5.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
5.5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) (ถ้ามี)  
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
5.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
(ถ้ามี)  
      - ค่านำ้มันเชื้อเพลิง  
      - ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
5.7 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
• ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน  
• ใบสำคัญรับเงิน  
• หนังสือเชิญประชุม หากเป็นผู้แทนต้องได้รับ   
การมอบหมายผู้แทนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
• ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย  
    - หนังสือขออนุมัติซื้อ - จ้าง (ฉบับจริง)  
    - รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
    - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร 
ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน  
    - อนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อ) 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงินทดรองราชการ / เงินยืมราชการ 
 

รายการ 
 

ค่าใช้จ่าย  
รวม 

เบี้ย
เลี้ยง 

ที่พัก พาหนะ อาหาร วิทยากร สถานที่  

        
        
        
        
        
        
        
        
        

        
        

รวมทั้งสิ้น        
 

     ลงชื่อ..............................................ผู้ประมาณการ/ผู้ยืม 
        (..............................................) 
หมายเหตุ 1.  ผู้ยืมเงิน เป็นผู้จัดทำประมาณการฯ 
  2.  ผู้ยืมเงินต้องประมาณการค่าใช้จ่ายที่จำเป็นจะต้องจ่ายจริงในการจัดกิจกรรมนั้นๆ  
  3.  เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ / เงินยืมราชการ ประกอบด้วยเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 
  3.1 กรณีเพ่ือจัดอบรม / หรือจัดงาน 
 3.1.1.  โครงการที่ได้รับการอนุมัติ จาก ผอ. แล้ว 
 3.1.2  ตารางการอบรมหรือประชุมสัมมนา 
 3.1.3  หนังสือแจ้งให้ข้าราชการมาอบรมหรือประชุมสัมมนา 
 3.1.4  หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร) 
  3.2  กรณีเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 3.2.1  หนังสือแจ้งให้ไปเข้ารว่มการอบรม, ประชุม หรือสัมมนา ซึ่งได้รับอนุญาตจากผอ. แลว้ 
 3.2.2  ตารางการอบรม  

* หากส่งเอกสารประกอบการยืมเงิน ไม่ครบ อาจพิจารณาไม่อนุมัติให้ยืมเงินราชการ * 
ส่ง หลักฐานการขอยืมเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน ก่อนการใช้เงิน 7 วัน 

 
 
 
 
 



 
 

กลุม่พฒันาวชิาการ และจดัการความรู้ 
กระบวนการพฒันาศกัยภาพภาคเีครอืขา่ยดา้นการสาธารณสขุมลูฐานในระดบัภาค  

: การคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 

ผา่นระบบเทคโนโลยดีจิติอล 

SOP-รหสัหนว่ยงาน-P-๐1 
 

 

ฉบบัที ่1 
แกไ้ข/ปรับปรุงครัง้ที ่01 

วนัทีบ่งัคบัใช ้…………………………………………. 
สถานะเอกสาร ควบคมุ 

 

 ผูร้บัผิดชอบ  

        (นางสาวกมลชนก สหุนาฬุ) 

 ตำแหน่ง   หวัหน้ากลุม่พฒันาวชิาการ และจดัการความรู ้

 

 

 ทบทวนโดย   

              (นางอัจจ์สุภา รรอบคอบ) 

ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยการศนูยพ์ฒันาการสาธารณสขุมูลฐานภาคกลาง 
จังหวัดชลบรุ ี

 

 

 อนมุตัิโดย   

               (นางปิยฉัตร ปาลานุสรณ์)    

 ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 

จังหวัดชลบุรี 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

กระบวนการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 

เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....    แก้ไขครั้งที่ 01 
วันที่บังคับใช้     หน้า .....จาก ...(จำนวนหน้าท้ังหมด) 
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๔. ความรับผิดชอบ 6 

๕. คำจำกัดความ 7 
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๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 9 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

กระบวนการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 
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1. วตัถปุระสงค ์

1.1  เพื่อให้หน่วยงาน มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม

เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

1.2  เพื่อเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการทำงานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพื่อใช้สำหรับการ

พัฒนาและเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจน

ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3  เพื่อใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู ้ เข้าใจกระบวนการ

ปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

1.4  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบงานการพัฒนาศักยภาพภาคีเครือข่ายด้านการสาธารณสุข

มูลฐานในระดับภาค นำคู่มือ “กระบวนการพฒันาศักยภาพภาคีเครอืขา่ยด้านการสาธารณสขุมลูฐานในระดบัภาค 

: การคัดเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง ผ่านระบบเทคโนโลยดีิจติอล”          ไปใช้เป็น

แนวทางมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสำเร็จและมีคุณภาพตามเป้าหมายและมาตรฐานท่ีกำหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 
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2. ผงักระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขัน้ตอน 
จดุควบคมุ
ความเสีย่ง 

ขอ้กำหนดของ
กระบวนการ 

ผูม้สีว่น
เกีย่วขอ้ง 

บทบาทรว่ม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทชีัว่โมง) 

ผูร้ับผดิชอบ 

1 

 

จัดเตรียม
ข้อมูล ไฟล์
เอกสาร link 
การประชุมฯ 
ให้พร้อมก่อน
วันจัดประชุม 

รับทราบข้อมูล
นโยบายและ
แนวทางการ
คัดเลือกอสม.
ดีเด่นระดับ
เขตสุขภาพ

และระดับภาค 

ผู้รับผิดชอบงาน
ของกอง สช./
กลุ่มแผนงาน 

สนับสนุนข้อมูล 
นโยบาย และ
แนวทางการ
ดำเนินงาน 

รวมทั้ง 
งบประมาณใน
การขับเคลื่อน

การดำเนินงานใน
ระดับพ้ืนที่ 

720 กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้

2 

 
-หลักเกณฑ์

และแนวทางที่
ชัดเจน 
-วงเงิน

งบประมาณที่
ได้รับการ
จัดสรร 

หลักเกณฑ์และ
แนวทางที่
ชัดเจน และ

งบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร 

มาใช้ในการ
ออกแบบงาน
และกิจกรรมฯ 

ผู้รับผิดชอบงาน
ของกอง สช./
กลุ่มแผนงาน 

สื่อสารหลักเกณฑ์
และแนวทางที่
ชัดเจน รวมทั้ง

วงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับการจัดสรร 

2,100 

- กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้

 

3 

 

ศึกษาปัญหา
อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ
และนำมาหา
แนวทางใน
การปรับปรุง

แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาและ

อุปสรรคจาก
การดำเนินงาน

ที่ผ่านมา 

ผู้รับผิดชอบ
งาน/

คณะทำงาน 

ให้ข้อเสนอแนะ
ในการแก้ไข

ปัญหาจากการ
ดำเนินงานที่ผ่าน

มาและร่วม
ออกแบบวางแผน
การเตรียมการ

ดำเนินงาน 

1,080 กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้

4 

 ประสาน
หน่วยงานที่
เก่ียวข้องเข้า

ร่วมการ
ประชุมให้
ครบถ้วน 

การมีส่วนร่วม
ของหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง 

จนท.จาก ศบส.
4,5,6  

ร่วมวางแผน 
กำหนดกรอบการ

ดำเนินงาน  

360 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้

5 

 
 
 
 

    ไมเ่หน็ชอบ 
 
 
 
 

 

 เหน็ชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ

คำสั่งฯ 

1. เป็นการ
มอบหมาย

งาน/ภารกิจที่
ชัดเจนให้
บุคคลากร 
2. กำหนด

บทบาทหน้าที่
ของ

คณะกรรมการ
คัดเลือก 

คณะทำงานและ
คณะกรรมการ

คัดเลือกฯ 

เป็นคณะทำงาน
และ

คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

1,200 กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้

ประชมุรว่มกบัหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่วางแผน 

กำหนดกรอบการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขต

สขุภาพและระดบัภาค  ผา่นระบบออนไลน ์

ประชมุรว่มกบักรม สบส. และกอง สช. 

เพือ่รับทราบนโยบายและแนวทางการ

คดัเลอืกอสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพและระดบั

ภาค (ผา่นระบบออนไลน)์ 

 

ประสานขอ้มลูและหลกัเกณฑก์ารคดัเลอืก  

อสม.ดเีดน่ระดบัเขต/ภาค จากกองสนบัสนนุ

สขุภาพภาคประชาชน 

ศกึษาขอ้มลูและรปูแบบการดำเนนิงานทีผ่่านมา 

ออกแบบวางแผนการเตรยีมการดำเนนิงาน 

เสนอผูบ้รหิาร
ลงนาม 

จัดทำคำสัง่แตง่ตัง้คณะทำงานและ

คำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการคดัเลอืกฯ 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

กระบวนการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 
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ลำดบั ขัน้ตอน 
จดุควบคมุ
ความเสีย่ง 

ขอ้กำหนดของ
กระบวนการ 

ผูม้สีว่น
เกีย่วขอ้ง 

บทบาทรว่ม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทชีัว่โมง) 

ผูร้ับผดิชอบ 

6 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
ของ

หลักเกณฑ์
และกรอบ
ระยะเวลา 

สื่อสาร
ประชาสัมพันธ์
ให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง/ภาคี

เครือข่าย
ทราบ 

-คณท. 
-สสจ.  

สื่อสาร
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมการ

คัดเลือกฯตาม
ขั้นตอน 

1,800 
- กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้
- กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไปและ
แผนงาน 

7 

 - ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล
นำเสนอ 
-ประสานงาน
ผู้เข้าร่วมการ
ประชุม/
ทดสอบระบบ 

ชี้แจงแนวทาง
การคัดเลือก 
อสม.ดีเด่นฯ 
แก่
ผู้รับผิดชอบ
ระดับจังหวัด 
องค์กร ชมรม 
และภาคี
เครือข่าย สช. 

ผู้รับผิดชอบ
ระดับจังหวัด 
องค์กร ชมรม 
และภาคี
เครือข่ายงาน 
สช. 

- รับทราบ
แนวทางการ
คัดเลือก อสม.
ดีเด่นฯ 
- ให้ข้อเสนอแนะ
ในกิจกรรมการ
คัดเลือกฯ 

1,200 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้

8 

 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล
นำเสนอ 
- การ
ประสานงาน
ผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 
- ตรวจสอบ
เครือข่าย 
ทดสอบระบบ
ออนไลน์ 

ชี้แจงให้
คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ
รูปแบบการ
ดำเนินงาน 
เกณฑ์การ
ประเมิน 
ข้อตกลง  

- คณะกรรม การ 
คัดเลือก อสม.
ดีเด่น 
- ผู้บริหาร 

พิจารณา/
คัดเลือกคัดเลือก 
อสม.ดีเด่นระดับ
ภาคใต ้

1,200 

กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้

9 

 

- ประสาน/
แจ้ง
กำหนดการ 
-ทดสอบ
ระบบ
ออนไลน์ 
- จัดเตรียม
เอกสารที่
เก่ียวข้องให้
ครบถ้วน 

ดำเนินการ
คัดเลือก อสมง
ดีเด่น 12 
สาขา และ
จัดการประชุม
รับรองผ,โดยมี
ผู้ตรวจ
ราชการ/ผู้
ได้รับ
มอบหมายเป็น
ประธาน 

- คณะกรรม การ 
คัดเลือก อสม.
ดีเด่น 
- คณท. 
- สสจ. สสอ. รพ
สต. และ
เครือข่ายงาน 
สช.ระดับพ้ืนที่ 
- อสม. 

พิจารณา/
คัดเลือกคัดเลือก 
อสม.ดีเด่นระดับ
ภาคใต ้

1,920 

-กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้
-กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไปและ
แผนงาน 
 

10 

 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

รายงานผลการ
คัดเลือก อสม.
ดีเด่นเสนอ
ผู้บริหาร ลง
นามและ
สื่อสารไปยัง
หน่วยงานที่
เก่ียวข้องทราบ 

- ผู้ตรวจราชการ
เขตสุขภาพ 6 
 

ลงนามในผลการ
คัดเลือก 

480 -กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้
-กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไปและ
แผนงาน 
 

ประชาสมัพนัธก์ารคัดเลอืกผา่นช่องทาง Social 

Media และหนงัสอืราชการ 

 

ประชมุชีแ้จงแนวทางการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ฯ แก่

ผูร้บัผดิชอบระดบัจงัหวดั  

ผา่นระบบออนไลน ์

จดัคดัเลอืกอสม.ดีเดน่ฯ 

ผา่นระบบออนไลน ์

สรปุผลและรายงานผลการคัดเลอืก อสม.ดเีดน่

เสนอผูบ้รหิาร และผูเ้กีย่วขอ้งตามลำดบั 

ประชมุชีแ้จงคณะกรรมการคดัเลอืก  

อสม.ดเีด่น ผา่นระบบออนไลน ์



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

กระบวนการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 

เอกสารเลขที่ SOP-....... -P-01 ฉบับที่ .....    แก้ไขครั้งที่ 01 
วันที่บังคับใช้     หน้า .....จาก ...(จำนวนหน้าท้ังหมด) 

 

         6 
 

ลำดบั ขัน้ตอน 
จดุควบคมุ
ความเสีย่ง 

ขอ้กำหนดของ
กระบวนการ 

ผูม้สีว่น
เกีย่วขอ้ง 

บทบาทรว่ม 
มาตรฐานเวลา 
(นาทชีัว่โมง) 

ผูร้ับผดิชอบ 

11 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของแบบ
ประเมิน 

รวบรวมและ
สรุปผลการ

ประเมินความ
พึงพอใจและ
ความเชื่อมั่นฯ 
เพ่ือใช้ในการ
ปรับปรุงการ

ทำงาน 

-ผู้เข้าร่วม/
ผู้เก่ียวข้องทุก
ภาคส่วน 

จัดทำแบบ
ประเมินความพึง
พอใจและความ
เช่ือมั่นฯ 

480 -กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้
-กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไปและ
แผนงาน 
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ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายชื่อ 

ประกาศ
เกียรติคุณ    
อสม.ดีเด่น
ระดับเขต
สุขภาพที่     
เขตสุขภาพที่ 
4,5,6 

ผู้รับผิดชอบงาน 
IT ของทุก
หน่วยงาน 

นำเสนอข้อมูล
ผ่านเวบไซต์ และ 

FB ของ
หน่วยงาน 

480 -กลุ่มพัฒนา
วิชาการ และ
จัดการความรู ้

 
 
 
 
 

 

รวม 13,020 นาที ( 217 ชัว่โมง) 

3. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การพฒันาศักยภาพภาคเีครอืข่ายดา้นการสาธารณสขุมลูฐานในระดบัภาค : 
การคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขตสุขภาพที่ 4 ,5,6 และภาคกลางผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิตอล”ครอบคลุม
เนื้อหาการดำเนินงานของกลุ่มพัฒนาวิชาการ และจัดการความรู้ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง 
จังหวัดชลบุรี ดังนี้ 

1. การรับทราบนโยบาย/กรอบแนวทางการดำเนินงานจากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
2. การประสานข้อมูลข้อกำหนด/หลักเกณฑ์การคัดเลือกจากกองสนับสนุนสุขภาพภาค

ประชาชน  
3. การศึกษาข้อมูลและรูปแบบการดำเนินงานที่ผ่านมา ออกแบบวางแผนการเตรียมการ

ดำเนินงาน 
4. การประชุมร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน  
5. การจัดทำคำสั่งคณะทำงาน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

อำนวยการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี ท่ี 4,5,6 และภาคกลาง และ
คณะกรรมการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น ระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง   

6. การประชาสัมพันธ์การคัดเลือกผ่านช่องทางต่างๆ 
7. การประชุมชี้แจงแนวทางการคัดเลือก อสม.ดีเด่นฯ แก่ผู้รับผิดชอบระดับจังหวัด องค์กร 

ชมรม และภาคีเครือข่ายงานสุขภาพภาคประชาชน ผ่านระบบออนไลน์ 
8. การประชุมคณะทำงานและคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการอำนวยการคัดเลือกอาสาสมัคร

สาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขตที่ 4,5,6 และภาคกลาง และคณะกรรมการคัดเลือกอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น ระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง   

ประเมนิความพงึพอใจและความเชือ่มัน่ฯ 

ผูเ้ขา้รว่มกจิกรรมคดัเลอืกฯ 

ประกาศผลการคดัเลือก อสม.

ดีเด่นระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 

และภาคกลาง ผา่นหนงัสอื

ราชการผา่นเวบไซต ์และ FB 

ของหนว่ยงาน 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

กระบวนการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 
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9. จัดกระบวนการคัดเลือกฯ และจัดประชุมรับรองผล 
10. สรุปผลและรายงานผลการคัดเลือก อสม.ดีเด่นเสนอผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องตามลำดับ  
11. ประเมินความพึงพอใจและความเช่ือมั่นฯ ผู้เข้าร่วมกิจกรรมคัดเลือกฯ 
12. การประกาศเกียรติคุณ อสม.ดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง 

4. ความรบัผดิชอบ 
4.1 ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี  มีบทบาทหน้าท่ี 

อำนวยการ ติดตาม กำกับ การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์สาธารณสุข

มูลฐานและสุขภาพภาคประชาชน 

4.2 หัวหน้ากลุ่มพัฒนาวิชาการ และจัดการความรู้ มีบทบาทหน้าท่ีในการกำหนดแผนงานพัฒนา

เครือข่ายสุขภาพภาคประชาชน เป็นท่ีปรึกษา และติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานพัฒนาศักยภาพภาคี

เครือข่ายด้านการสาธารณสุขมูลฐานในระดับภาค : การคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาค

กลาง  

4.3 ผู้ปฏิบัติงาน มีบทบาทหน้าท่ีดูแลภาพรวมของการจัดระบวนการคัดเลือก อสม. อสม.ดีเด่นระดับ
เขตสุขภาพที่ 4,5,6 และภาคกลาง  รับทราบนโยบายการดำเนินงาน ประสานข้อมูลกับผู้รับผิดชอบงานของกอง
สนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุมทั้งในส่วนของการประชุมคณะทำงานและ
คณะกรรมการคัดเลือก สรุปผลการคัดเลือกฯ และสื่อสารไปยังหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ดูแลภาพรวมของการจัด
กระบวนการคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง  
5. คำจำกดัความ 
   1. คณะกรรมการอำนวยการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขตสุขภาพที่ 
4,5,6 และภาคกลาง หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากกระทรวงสาธารณสุข โดยมีผู้ตรวจราชการ
กระทรวงสาธารณสุขประจำเขตสุขภาพ เป็นประธาน มีหน้าท่ี 

1) กำหนดนโยบาย ขอบเขต และติดตาม กำกับการคัดเลือกและประเมินผลงานอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น ระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง 

2) อำนวยการคัดเลือกและประเมินผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่ ระดับเขต
สุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

3) จัดต้ังคณะทำงานเพื่อเตรียมองค์ประกอบของการเสนอผลงานและเครื่องมือ ในการคัดเลือกและ
ประเมินผลงานงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

4) รับรองผลการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น ระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และ
ภาคกลาง เสนอต่อกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

2. คณะกรรมการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น ระดับเขตสุขภาพ ที่ 4,5,6 และ
ภาคกลาง หมายถึง คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังจากกระทรวงสาธารณสุข หน้าท่ีและอำนาจ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

กระบวนการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 
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1) ดำเนินการคัดเลือกและประเมินผลงานการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น
ระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง 

2) ประมวลผลการคัดเลือกและประเมินผลงานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นเสนอต่อ
คณะกรรมการอำนวยการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น ระดับเขตสุขภาพ
ที่ 4,5,6 และภาคกลาง ให้ความเห็นชอบและวินิจฉัยผลการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้านดีเด่น  

3) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบงานของกกลุ่มพัฒนาวิชาการ และจัดการความรู้
เข้าร่วมการประชุมสื่อสารนโยบายและแนวทางการดำเนินงานจาก กรมสนับสนุนบริการสุขภาพและกอง
สนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน เพื่อรับทราบนโยบายและแนวทางการดำเนินงานภาพรวม  

2. ประสานข้อมูลและหลักเกณฑ์การคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขต/ภาค จากผู้รับผิดชอบงาน
ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนเพื่อเตรียมข้อมูลสำหรับการวางแผนกิจกรรมการพัฒนาศักยภาพภาคี
เครือข่ายด้านการสาธารณสุขมูลฐานในระดับภาค : การคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาค
กลาง เนื่องจากในแต่ละปีจะมีการปรับในส่วนของรูปแบบและเกณฑ์การคัดเลือกให้มีความเหมาะสมกับบริบท
และสถานการณืปัจจุบัน 

3. ผู ้ร ับผิดชอบงานศึกษาข้อมูลและรูปแบบการดำเนินงานที ่ผ่านมา ปัญหาอุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมกิจกรรมการคัดเลือก อสม. เพื่อปิดช่องว่างของปัญหาท่ีเกิดขึ้นในปีท่ีผ่านมา         

4. จัดการประชุมปรึกษาหารือร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงาน
จาก สบส.เขต 4,5 และ6 เพื่อร่วมวางแผน กำหนดกรอบการคัดเลือก อสม.ดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 
และภาคกลาง ผ่านระบบออนไลน์ โดยประชุมร่วมกันประมาณ 2 – 3 ครั้ง และมีการประสานหารือกับ
หัวหน้างสุขภาพภาคประชาชน/ผู้รับผิดชอบของท้ัง 4 หน่วยงาน 

5. ประสานหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพื่อขอรายชื่อบุคลากรโดยจัดทำบันทึกข้อความอย่างเป็น
ทางการละประสานงานกับผู้รับผิดชอบหลักเพื่อจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะทำงานคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง 

6. จัดการประชุมคณะทำงานคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขต4,5,6 
และระดับภาคกลาง เพื่อกรอบการดำเนินงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบงาน ท้ังนี้ ในการประชุมคณะทำงาน
จะมีการร่วมกันพิจารณารายช่ือของคณะกรรมการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่น ระดับ
เขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง  เพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม 

7. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน
ดีเด่นระดับเขตสุขภาพ 4,5,6 และภาคกลาง และคณะกรรมการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน
ดีเด่น ระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง  และเสนอผู้บริหารลงนาม 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

กระบวนการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 
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8. ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกผ่านช่องทาง Social Media และจัดทำหนังสือราชการเพื่อแจ้ง 
สสจ. และเครือข่ายชมรม อสม. ท้ัง 24 จังหวัดภาคกลาง ทราบในส่วนของกำหนดการ รูปแบบการดำเนินงาน 
ข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขต
สุขภาพ 4,5,6 และภาคกลาง  

9. จัดการประชุมช้ีแจงการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขตสุขภาพ 
4,5,6 และภาคกลาง แก่ผู้รับผิดชอบระดับจังหวัด และภาคีเครือข่ายงานสุขภาพภาคประชาชน  

10. ประสานงานและจัดการประชุมคณะกรรมการอำนวยการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขตสุขภาพ 4,5,6 และภาคกลาง และคณะกรรมการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจำหมู่บ้านดีเด่น ระดับเขตสุขภาพที่ 4,5,6 และภาคกลาง  เพื่อชี้แจงรูปแบบการดำเนินงาน ข้อกำหนด
และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

11. จัดกระบวนการคัดเลือกฯ  
- เลขานุการแต่ละสาขาดำเนินการประสานส่งต่อข้อมูลเอกสารผลงานของ อสม. และ

ข้อมูลนำเสนอแก่คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
- ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบระดับจังหวัดเพื่อแจ้งกำหนดการ ลำดับการนำเสนอ   
- สร้างกลุ่มไลน์ของแต่ละสาขาเพื่อใช้ในการประสานงานระหว่างเลขานุการแต่ละสาขา

กับผู้รับผิดชอบงาน สช. ของจังหวัด อำเภอ และ อสม.ดีเด่นระดับจังหวัดที่เข้ารับการ
คัดเลือก 

- คณะกรรมการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 
4,5,6 และภาคกลาง รับฟังการนำเสนอผลงานของ อสม.ดีเด่นระดับจังหวัดผ่านระบบ
ออนไลน์ (WebEx) ณ ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

- อสม.ดีเด่นระดับจังหวัดนำเสนอผลงาน ผ่านระบบออนไลน์ (WebEx) ณ สถานที่ต้ัง 
(สสจ. สสอ. รพ.สต.) ตามลำดับ 

12. รวบรวมข้อมูลสรุปผลและรายงานผลการคัดเลือก อสม.ดีเด่นเสนอผู้บริหารลงนาม 
13. แจ้งผลการคัดเลือกไปยังสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดในพื้นที่ภาคกลาง และกองสนับสนุน

สุขภาพภาคประชาชน  
14. ประเมินความพึงพอใจและความเช่ือมั่นฯ ผู้เข้าร่วมกิจกรรมคัดเลือกฯ 
15. ประกาศผล อสม.ดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง ผ่านหนังสือราชการ เวบไซต์ 

และ FB ของหน่วยงาน 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554  
2. คำส่ังกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัคร

สาธารณสุขประจำหมู่บ้านกลาง  



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 

กระบวนการคดัเลอืก อสม.ดเีดน่ระดบัเขตสขุภาพที ่4,5,6 และภาคกลาง 
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3. คำส่ังคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านกลาง เรื่อง
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการพฒันาศักยภาพและกำหนดมาตรฐานอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน 

4. คำส่ังกระทรวงสาธารณสุข เรื่องการแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขดีเด่น
ระดับเขตสุขภาพท่ี 4,5,6 และภาคกลาง 

 
8.  ปญัหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

1. การจัดรายช่ือ อสม.ดีเด่นระดับจังหวัด เพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็น อสม.ดีเด่นระดับเขตสุขภาพท่ี 
4,5,6 และภาคกลาง ไม่เป็นไปตามระยเวลาท่ีกำหนดมีผลต่อการจัดลำดับในการนำเสนอผลงาน 

2. การจัดส่งเอกสารผลงานของ อสม. ไม่เป็นไปตามระยเวลาท่ีกำหนดมีผลคณะกรรมการคัดเลือกฯ
มีระยะเวลาจำกัดในการพิจารณาผลงานของ อสม. 

 
 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูร้บัผดิชอบ การจดัเก็บ ระยะเวลา 

แฟ้มเอกสาร กลุ่มพัฒนา

วิชาการ และจัดการ

ความรู้ 

- คู่มือปฏิบัติงานพัฒนา

ภาคีเครือข่ายด้านการ

สาธารณสุขมูลฐาน  

ตู้เก็บเอกสารกลุ่มพัฒนา
วิชาการ และจัดการ

ความรู้. 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ 
และจัดการความรู้ 

แฟ้มเอกสาร 10 ป ี

  

 

 

9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  

1. ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณุสุขมูลฐานภาคกลาง จังหวัดชลบุรี 
2. เจ้าหน้าท่ีในกลุ่มพัฒนาวิชาการ และจัดการความรู้ 

 
   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

ใช้แบบสอบถามความพึงพอใจและความเชื่อมั ่นของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการ
ให้บริการของหน่วยงานผู้เข้าร่วมกิจกรรมคัดเลือกฯ โดยจะมีการสรุปผลฯ นำเสนอคณะทำงานฯ และคณะ



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ศูนย์ สสม.ภาคกลาง 
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กรรมการฯในเวทีการถอดบทเรียนคัดเลือกอาสาสมัครสาธารณสุขดีเด่นระดับเขตสุขภาพที่ 4,5,6 และภาค
กลางของทุกปี 

 
11. ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ศนูย์พฒันาการสาธารณสขุมลูฐานภาคกลาง จังหวดัชลบรุ ี

คู่มอืการปฏิบตังิาน 
กระบวนงานจดัการความรู ้นวตักรรมดา้นการสาธารณสุขมลูฐาน 

SOP-PHC-P-04 
  

 

 ผู้รับผิดชอบ  

          (นางสาวกมลชนก สหุนาฬุ) 

 ตำแหน่ง      นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ  

 ทบทวนโดย   

           (นางปิยะฉัตร ปาลานุสรณ์)  

                                         ตำแหน่งผู้อำนวยการ 

              ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลางจังหวัดชลบุรี 

 อนุมัติโดย    

             ตำแหน่ง    

 

 

 

 

ฉบับที ่๑                                                                                          
แกไ้ขครัง้ที ่๐0 

วันทีบ่ังคบัใช ้1  ตลุาคม  2566 
สถานะเอกสาร ควบคุม 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการ
ความรู ้

เรื่อง กระบวนงานการจัดการความรู้  นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-04 ฉบับที่ 1     แก้ไขครั้งที่ 00 
วันท่ีบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2566 หน้า   2     จาก   11 

 

เอกสารฉบบันีเ้ปน็ของกลุม่กลุม่พัฒนาและจดัการนวตักรรม  ศนูยพ์ฒันาการสาธารณสขุภาคกลาง จงัหวดัชลบรุ ีหา้มนำไปใชโ้ดยไมไ่ด้รบัอนญุาต   
2 

สารบญั 
หวัขอ้  หนา้ 

๑ วตัถปุระสงค์ 3 

๒ ผงักระบวนการทำงาน 3 

๓ ขอบเขต 6 

๔ ความรบัผิดชอบ 6 

๕ คำจำกดัความ 7 

๖ ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 7 

๗ กฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ มาตรฐานหรือเอกสารอื ่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

9 

๘ การจดัเกบ็และการเขา้ถงึเอกสาร 9 

๙ ระบบการติดตามและประเมนิผล 10 

   

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการ
ความรู ้

เรื่อง กระบวนงานการจัดการความรู้  นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-04 ฉบับที่ 1     แก้ไขครั้งที่ 00 
วันท่ีบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2566 หน้า   3     จาก   11 

 

เอกสารฉบบันีเ้ปน็ของกลุม่กลุม่พัฒนาและจดัการนวตักรรม  ศนูยพ์ฒันาการสาธารณสขุภาคกลาง จงัหวดัชลบรุ ีหา้มนำไปใชโ้ดยไมไ่ด้รบัอนญุาต   
3 

 
๑. วตัถปุระสงค ์
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึน  เพื่อใช้เป็นแนวทางให้ผู้รับผิดชอบกระบวนการจัดการความรู้ นวัตกรรม
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน ของศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน  ภาคกลาง  จังหวัดชลบุรี  กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข ดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานอย่างเป็นระบบเดียวกัน และ
สอดคล้องกับแนวทางท่ีสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ กำหนดประเด็นการพัฒนา 
๒. ผงักระบวนการทำงาน 

ลำดบั กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
 

ขอ้กำหนดของ
กระบวนงาน 

ผูร้บัผดิชอบ 

1.  
 
 

 
 

5 ชม. 

 
 

กำหนดนโยบาย- 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการ
ความรู้/เจ้าหน้าที
ผู้รับผิดชอบ/ 
คณะทำงาน 

2. 50 ชม. สำรวจเป้าหมาย
และความ

ต้องการพัฒนา- 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
คณะทำงาน 

3. 3 ชม. -จัดทำร่างคำสั่ง
คณะทำงาน

จัดการความรู ้

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้  
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

4. 3 ชม. นำเสนอร่าง
คำสั่งต่อ
ผู้บริหาร- 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

5. 4 ชม. แจ้งเวียนคำสั่ง
ต่อคณะทำงาน
จัดการความรู้ฯ- 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

6. 30 ชม.  
คณะทำงาน

ประชุมยกร่าง
การจัดการ

ความรู้ 
 
 

 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิด
คณะทำงาน 
 
 

2 สำรวจเป้าหมายและความต้องการพัฒนา 

๖.คณะทำงานประชุมยกร่างการจดัการความรู้ นวัตกรรมดา้นการ
สาธารณสุขมูลฐาน 

4 กลุ่มพัฒนาวิชาการและจดัการ
ความรู้นำเสนอร่างคำสั่งต่อผู้บริหาร 

3.จัดทำร่างคำสั่งคณะทำงานจดัการความรู้ 
นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมลูฐาน 

4.1 ไมเ่ห็นชอบ แก้ไข  

4.2 เห็นชอบ ลงนาม 

๕ แจ้งเวียนคำสั่งต่อคณะทำงานจดัการความรู้นวัตกรรม                    
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

ก 

1.กำหนดนโยบายการจัดการความรู้ 
นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมลูฐาน 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการ
ความรู ้

เรื่อง กระบวนงานการจัดการความรู้  นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-04 ฉบับที่ 1     แก้ไขครั้งที่ 00 
วันท่ีบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2566 หน้า   4     จาก   11 

 

เอกสารฉบบันีเ้ปน็ของกลุม่กลุม่พัฒนาและจดัการนวตักรรม  ศนูยพ์ฒันาการสาธารณสขุภาคกลาง จงัหวดัชลบรุ ีหา้มนำไปใชโ้ดยไมไ่ด้รบัอนญุาต   
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ลำดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
 

ขอ้กำหนดของ
กระบวนงาน 

ผูร้ับผิดชอบ 

7. 

     
 
 

 
 
 
 
 
 

7 ชม. ให้ลูกค้า ผู้มี
ส่วนได้เสียเข้า
ร่วมให้ความ
คิดเห็นอย่าง
ท่ัวถึง 
 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

8. 6 ชม. แก้ไขปรับปรุง
การจัดการ

ความรู้ 
นวัตกรรม สสม.- 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

9. 3 ชม. เสนอขอรับรอง
การจัดการ

ความรู้ 
นวัตกรรมด้าน 

สสม.- 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

10. 3 ชม. ประสานงาน
แหล่งทุน- 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

11.  
6 ชม. 

ประชาสัมพันธ์
ในทุกช่องทาง 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

12.  
6 ชม. 

สรรหา ผู้เข้ารับ
การจัดการ

ความรู้ 
นวัตกรรม  
ด้าน สสม.- 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

13. 6 ชม. ประสาน
วิทยากร/แหล่ง

ทุน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

14. 35 ชม. ดำเนินการ
จัดการความรู ้

นวัตกรรม  
ด้าน สสม. 

 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

9 เสนอขอรับรองการจัดการความรู้ 
นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน

จากกรมสนับสนุนบรกิารสุขภาพ 

14. ดำเนินการจัดการความรู้ นวัตกรรม  
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

8. แก้ไขปรับปรุงการจดัการความรู้ นวัตกรรม สสม. 

10. ประสานงานแหล่งทุน 

๑1. ประชาสัมพันธ์การจัดการความรู้ นวัตกรรม ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

๑2. สรรหา ผู้เข้ารับการจัดการความรู้ นวัตกรรม  
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

ข 

9.2 เห็นชอบ  

9.1 ไมเ่ห็นชอบ  

13. ประสานวิทยากร/แหล่งทุน 
 

ก 

7. รับฟังความคดิเห็นจากผู้เกี่ยวขอ้ง 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการ
ความรู ้

เรื่อง กระบวนงานการจัดการความรู้  นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-04 ฉบับที่ 1     แก้ไขครั้งที่ 00 
วันท่ีบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2566 หน้า   5     จาก   11 
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ลำดับ กระบวนงาน 

มาตรฐ
าน

เวลา 
 

ขอ้กำหนดของ
กระบวนงาน 

ผูร้ับผิดชอบ 

15.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ชม. ให้คำปรึกษาหรือ
เยี่ยมเสริมพลัง 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

16. 3 ชม. นำเสนอผลงานการ
พัฒนาจัดการ

ความรู้ - 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

17. 14 
ชม. 

ลงพื้นติดตามผล
การใช้นวัตกรรม 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

18. 6 ชม. -สรุปผลการสร้าง
และพัฒนาจัดการ
ความรู้ นวัตกรรม  

ด้าน สสม. 
 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

19. 6 ชม. จัดแสดง/เผยแพร่
ผลงานพัฒนา
จัดการความรู้ 

นวัตกรรม  
ด้าน สสม.- 

 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 

20. 6 ชม. จัดเก็บการจัดการ
ความรู้ นวัตกรรม 

ด้านการสาธารณสุข
มูลฐานในคลังข้อมูล                    
ใน Website ของ 
ศูนย์ สสม.ภาค

กลาง-และส่งผลเข้า
สู่ระบบการจัดการ

นวัตกรรม 
(Innovation Store 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
คณะทำงาน 
 
 
 
 

 รวม 209  
ชม. 

  

 

ข 

15 ดำเนินการติดตามและพัฒนาจัดการความรู้ นวัตกรรม  
ด้านการสาธารณสุขมูลฐานผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

16 นำเสนอผลงานการพัฒนาจัดการความรู้ นวัตกรรม  
ด้านการสาธารณสุขมูลฐานผู้ 

๑7 ตดิตามผลพัฒนาจัดการความรู้ นวัตกรรม  
ด้านการสาธารณสุขมูลฐานผู ้

๑8 สรุปผลการสร้างและพัฒนาจดัการความรู้ นวัตกรรม  
ด้านการสาธารณสุขมูลฐานผู ้

19 จดัแสดง/เผยแพรผ่ลงานพัฒนาจัดการความรู้ นวัตกรรม  
ด้านการสาธารณสุขมูลฐานผู ้

20.ดำเนินการจัดเก็บการจดัการความรู้
นวัตกรรม ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน ใน

คลังข้อมูล ใน Websiteของ ศูนย ์สสม.ภาค
กลางและส่งผลเข้าสูร่ะบบการจัดการนวัตกรรม 

(Innovation Store) 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการ
ความรู ้

เรื่อง กระบวนงานการจัดการความรู้  นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
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6 

3. ขอบเขตกระบวนการสรา้งและพัฒนานวตักรรมชมุชน  
 

 กระบวนการสร้างและพัฒนานวัตกรรมชุมชน โดยกลุ ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้  ศูนย์
พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค5 แห่ง  ภายใต้ภารกิจการพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ในการจัดการ
ความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานให้มีความสอดคล้องกับนโยบายประเทศไทย 4.0 ค่านิยมของ
กระทรวงสาธารณสุข (MOPH) และค่านิยมของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (สบส) โดยมุ ่งหวังให้เกิด
กระบวนการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานในระดับพื้นที่ เพื่อลดภาระค่าใช้จ่ายด้าน
สุขภาพ ให้ประชาชนสามารถมีความรอบรู้ด้านสุขภาพและพ่ึงตนเองด้านสุขภาพได้  
 กระบวนการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานเป็นเครื่องมือหนึ่งในการพัฒนา
นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานโดยเริ่มจากตัวบุคคลให้เป็นนวัตกรรม ผ่านการออกแบบจัดการความรู้ ที่
ตรงกับบริบทของพื้นที่ ผ่านกระบวนการสำรวจความต้องการ การพัฒนาหลักสูตรโดยผู้เชี่ยวชาญ และรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจากภาคส่วนต่างๆ ภายใต้การรับรอง
จัดการความรู ้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานโดยกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ประกอบด้วย 2 
หลักสูตร ได้แก่ การจัดการความรู้ สำหรับการสร้างนวัตกรรมรุ่นใหม่ (ต้นกล้านวัตกรรม) และการจัดการ
ความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานและผลจากการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูล
ฐาน จะก่อให้เกิดนวัตกรรมต่างๆในพื้นที่ โดยมีการจัดการนวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานผ่านระบบ 
Innovation Store เพ่ือให้เกิดการขยายผลการใช้นวัตกรรม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในพื้นที่ต่างๆมากขึ้น     
๔. ความรบัผิดชอบ 
 

     ๔.๑ อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการ
สาธารณสุขมูลฐาน และลงนามในข้อตกลงความร่วมมือสร้างและพัฒนานวัตกรรมชุมชนกับเครือข่ายและแหล่ง
ทุนต่างๆ 
    ๔.๒ ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน ทำหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษากระบวนการ
การจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
    4.3  คณะทำงานการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
        ๔.3.๑ ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับการพัฒนาการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
        ๔.3.๒ ออกแบบ และพัฒนาการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
        ๔.3.๓ กำหนดเกณฑ์การประเมินผลการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
        4.3.4 ทบทวน ปรับปรุงการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
       ๔..๔ กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ มีหน้าที่ดังนี้ 
         4.4.1 นำนโยบายการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานไปปฏิบัติ 
         4.4.2 ศึกษาสถานการณ์ความต้องการการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
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 4.4.3 ประสานงานองค์กร/ผู้เชี่ยวชาญด้านการการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูล
ฐาน 
 4.4.4 จัดทำร่างคำสั่งคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุข
มูลฐาน 
 4.4.5 เสนอร่างคำสั่งคณะทำงานพัฒนาการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.6 เลขานุการคณะทำงานพัฒนาการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.7 จัดทำกระบวนการรับฟังความคิดเห็นการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน
 4.4.8 เสนอขอรับรองการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.9 การประชาสัมพันธ์การจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.10การรับสมัครผู้เข้ารับการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.11 ประสานวิทยากร/แหล่งทุน 
 4.4.12 ดำเนินการจัดการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.13 ติดตามและพัฒนาโครงการการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.14 ติดตามผลการใช้การจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.15 สรุปผลการสร้างและพัฒนาการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.16 จัดเวที/เผยแพร่ผลงานการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.4.17 จัดเก็บการจัดการความรู้ นวัตกรรม ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน  ในคลังข้อมูล ใน Website 
ของ ศูนย์ สสม.ภาคกลาง และส่งผลการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานเข้าสู่ระบบการ
จัดการนวัตกรรม (Innovation Store) 
๕. คำจำกดัความ 
 5.1 นวัตกร หมายถึง บุคลากรทั้งภาครัฐ ท้องถิ่น และชุมชน ที่ผ่านการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้าน
การสาธารณสุขมูลฐาน ซึ่งเป็นผู้ที่มีความรู้ และสามารถในการพัฒนาและจัดการนวัตกรรมด้านการ
สาธารณสุขมูลฐาน 
 5.2 คณะทำงานการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานหมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับ
แต่งตั้งให้เป็นคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรสร้างและพัฒนานวัตกรรมชุมชน มีหน้าที่ในการยกร่าง ออกแบบ 
และกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินหลักสูตรสร้างนวัตกรรมรุ่นใหม่ และพัฒนาศักยภาพนวัตกรรม 
 5.6 นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน หมายถึง การทำสิ่งต่างๆด้วยวิธีใหม่ๆ และยังอาจหมายถึง
การเปลี่ยนแปลงทางความคิด การผลิต กระบวนการ หรือองค์กร ไม่ว่าการเปลี่ยนนั้นจะเกิดข้ึนจากการ
ปฏิวัติ การเปลี่ยนอย่างถอนรากถอนโคน หรือการพัฒนาต่อยอด โดยจะต้องเพ่ิมมูลค่า มูลค่าของลูกค้า หรือ
มูลค่าของผู้ผลิต เป้าหมายของนวัตกรรมคือการเปลี่ยนแปลงในเชิงบวก เพ่ือทำให้สิ่งต่างๆเกิดเปลี่ยนแปลง
ในทางท่ีดีขึ้น   

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B8%B4%E0%B8%94
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%95
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4
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๖. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  
 ๖.๑ อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพประกาศนโยบายจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุข
มูลฐานโดยมีการสร้างเครือข่ายหน่วยงานทั้งภาครัฐเอกชน และมีข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆใน
การสร้าง พัฒนานวัตกรรม และสนับสนุนงบประมาณเพื่อสร้างนวัตกรรม  และผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการ
สาธารณสุขมูลฐานภาค นำนโยบายสู่การปฏิบัติ 

6.2 กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้สำรวจกลุ่มเป้าหมายและความต้องการในการจัดการ
ความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานและสรุปผลการสำรวจและความต้องการในการจัดการความรู้ 
นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

๖.3 กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ประสานงานผู้เชี่ยวชาญ ผู้แทนหน่วยงาน องค์กร 
สถาบันการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องในการร่วมเป็นคณะทำงานจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูล
ฐานโดยมีการยกร่างเป็นคณะทำงานฯ  

๖.4 กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้เสนอร่างคำสั่งคณะทำงานการจัดการความรู้ 
นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน ให้อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณาลงนาม 

  6.4.1 กรณีไม่เห็นชอบตามร่างคำสั่งฯ ให้ส่งคืนศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน เพ่ือทำการแก้ไข 
  6.4.2 กรณีเห็นชอบ และได้มีการลงนาม ให้ดำเนินการต่อไปในข้อ 6.5  
๖.๕ กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ ให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 
 ๖.6 ประชุมคณะทำงานฯ เพื่อรับฟังผลการสำรวจและยกร่างหลักสูตรการจัดการความรู้ นวัตกรรม
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน ตลอดจนการกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลหลักสูตรดังกล่าวด้วย 
 ๖.7 กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ จัดกิจกรรมเปิดเวทีรับฟังความคิดเห็นต่อหลักสูตรการ
จัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานโดยมีผู ้แทนองค์กร ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ภาคี
เครือข่ายต่างๆร่วมให้ความคิดเห็น 

๖.8 คณะทำงานฯพิจารณาแก้ไข ปรับปรุงหลักสูตรตามข้อเสนอแนะจากเวทีรับฟังความคิดเห็น 
6.9 เสนอร่างการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานเพ่ือให้กรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพรับรอง กรณี  
  6.9.1 ไมเ่ห็นชอบ ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงตามขั้นตอน 6.8 
  6.9.2 เห็นชอบ ดำเนินการต่อไปในขั้นตอน 6.10 

๖.10 กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ประสานงานแหล่งทุนเพ่ือพิจารณาตั้งงบประมาณ
สนับสนุน 
 ๖.๑1 กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ประชาสัมพันธ์การจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการ
สาธารณสุขมูลฐาน ในทุกช่องทางเพ่ือสู่กลุ่มเป้าหมาย 
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 ๖.๑2 กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้กำหนดแผนการอบรมและเปิดรับสมัครผู้เข้ารับการ
การจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานทั้งการสร้างนวัตกรรมรุ่นใหม่ (ต้นกล้านวัตกรรม) และ
พัฒนาศักยภาพนวัตกรรม  
 ๖.13 กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ประสานงานวิทยากรและผู้แทนแหล่งทุนในการเป็น
วิทยากรตามเนื้อหารายวิชาในการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
         ๖.14 ดำเนินการจัดการการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานตามแผน 
          ๖.15 ติดตามและพัฒนาการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานผู้เข้ารับการอบรม 
เพ่ือให้การช่วยเหลือ เสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาในระหว่างดำเนินโครงการ 

6.1๖ ผู้รับการอบรมนำเสนอผลงานการจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐานที่ได้รับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

๖.1๗ กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ร่วมกับกลุ่มพัฒนาภาคีเครือข่ายและสร้างการมีส่วน
ร่วม ลงพื้นที่ติดตามผลการใช้นวัตกรรมในพ้ืนที่/ชุมชน 

๖.๑๘ กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ สรุปผลการดำเนินการการจัดการความรู้ นวัตกรรม
ด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

๖.๑๙ กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ร่วมกับกลุ่มพัฒนาภาคีเครือข่ายและสร้างการมีส่วน
ร่วมจัดกิจกรรมแสดงผลงาน/เผยแพร่ผลงานจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 

๖.๒๐ จัดการผลงานนวัตกรรมสู่ระบบ Innovation Store 
๗. กฎหมาย กฎ ระเบยีบ  ขอ้บงัคบั ประกาศ มาตรฐานหรอืเอกสารอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 

 - 

๘. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร(แบบฟอร์ม  บันทึก  เอกสารอ้างอิงในการทำงาน) 

 ๘.๑ การจัดเก็บ 

ชือ่เอกสาร สถานที่เกบ็ ผูร้บัผดิชอบ การจดัเกบ็ ระยะเวลา 

1. คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานฯ 

กลุ่มบริหาร(แผนงาน
และยุทธศาสตร์ )/
สำเนา กลุ่มพัฒนา
วิชาการและการ
จัดการความรู้ 

หัวหน้ากลุ่มทั่ง3 
กลุ่ม รวม
นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  
 

- จัดเก็บในแฟ้ม
เอกสารโดยเรียงตาม
เลขที่ วัน เดือน ปี ที่
ออกคำสั่ง 
- ไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

จนกว่าจะมี
การแต่งตั้ง
ใหม่ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการ
ความรู ้

เรื่อง กระบวนงานการจัดการความรู้  นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-04 ฉบับที่ 1     แก้ไขครั้งที่ 00 
วันท่ีบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2566 หน้า   10     จาก   11 

 

เอกสารฉบบันีเ้ปน็ของกลุม่กลุม่พัฒนาและจดัการนวตักรรม  ศนูยพ์ฒันาการสาธารณสขุภาคกลาง จงัหวดัชลบรุ ีหา้มนำไปใชโ้ดยไมไ่ด้รบัอนญุาต   
10 

ชือ่เอกสาร สถานที่เกบ็ ผูร้บัผดิชอบ การจดัเกบ็ ระยะเวลา 

๒. หลักสูตรสร้างและ
พัฒนานวัตกรรม 

กลุ่มวิชาการและการ
จัดการความรู้ /กลุ่ม
พัฒนาภาคีเครือข่าย
และสร้างการมีส่วน
ร่วม และกลุ่มบริหาร
(แผนงานและ
ยุทธศาสตร์) 
 

หัวหน้ากลุ่มทั่ง3 
กลุ่ม รวม
นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

- จัดเก็บในแฟ้ม
เอกสารโดยเรียงตาม
เลขที่วัน เดือน ปี ที่
ออกคำสั่ง 
- ไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

จนกว่าจะมี
การแต่งตั้ง
ใหม่ 

๓. ข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MOU) ระหว่าง 
กรม สบส.กับองค์กร 
หน่วยงาน ในการสร้าง 
พัฒนานวัตกรรมด้าน
การสาธารณสุขมูลฐาน 
และสนับสนุน
งบประมาณ 

กลุ่มวิชาการและการ
จัดการความรู้ 
กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายและสร้างการ
มีส่วนร่วม และกลุ่ม
บริหาร(แผนงานและ
ยุทธศาสตร์) 

หัวหน้ากลุ่มทั่ง3 
กลุ่ม รวม
นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

- จัดเก็บเป็น 
ไฟล์ข้อมูลใน- 
ไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 
- จัดทำเป็นรูปเล่ม 

จนกว่าจะมี
การปรับปรุง
ใหม่ 

4.นโยบายกรม สบส.
ด้านการสร้างและพัฒนา
นวัตกรรม 

กลุ่มวิชาการและการ
จัดการความรู้  
กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายและสร้างการ
มีส่วนร่วม และกลุ่ม
บริหาร(แผนงานและ
ยุทธศาสตร์) 
 

หัวหน้ากลุ่มทั่ง3 
กลุ่ม รวม
นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

- จัดเก็บเป็น 
ไฟล์ข้อมูลใน                    
คอมพิวเตอร์ 

จนกว่าจะมี
การ
เปลี่ยนแปลง
นโยบายใหม่ 

5.ทำเนียบนวัตกรรม กลุ่มวิชาการและการ
จัดการความรู้  
กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายและสร้างการ
มีส่วนร่วม และกลุ่ม
บริหาร(แผนงานและ
ยุทธศาสตร์) 

หัวหน้ากลุ่มทั่ง3 
กลุ่ม รวม
นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

- จัดเก็บเป็น 
ไฟล์ข้อมูลใน- 
ไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

จนกว่าจะมี
การปรับปรุง
ใหม่ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการ
ความรู ้

เรื่อง กระบวนงานการจัดการความรู้  นวัตกรรมด้านการสาธารณสุขมูลฐาน 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-P-04 ฉบับที่ 1     แก้ไขครั้งที่ 00 
วันท่ีบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2566 หน้า   11     จาก   11 

 

เอกสารฉบบันีเ้ปน็ของกลุม่กลุม่พัฒนาและจดัการนวตักรรม  ศนูยพ์ฒันาการสาธารณสขุภาคกลาง จงัหวดัชลบรุ ีหา้มนำไปใชโ้ดยไมไ่ด้รบัอนญุาต   
11 

ชือ่เอกสาร สถานที่เกบ็ ผูร้บัผดิชอบ การจดัเกบ็ ระยะเวลา 

 
 

6.ผลงานนวัตกรรมของ
นวัตกรรม 

กลุ่มวิชาการและการ
จัดการความรู้  
กลุ่มพัฒนาภาคี
เครือข่ายและสร้างการ
มีส่วนร่วม และกลุ่ม
บริหาร(แผนงานและ
ยุทธศาสตร์)นวัตกรรม 

หัวหน้ากลุ่มทั่ง3 
กลุ่ม รวม
นักวิชาการ
สาธารณสุขและ
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

- จัดเก็บเป็น 
ไฟล์ข้อมูลใน- 
ไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

จนกว่าจะมี
การปรับปรุง
ใหม่ 

 

๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 

  ๘.๒.๑ เจ้าหน้าที่ของ กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ และกลุ่มพัฒนาภาคีเครือข่าย
และสร้างการมีส่วนร่วม กลุ่มบริหาร(แผนงานและยุทธศาสตร์) และคณะทำงาน 
  ๘.๒.2 บุคลากร หรือบุคลากรผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมายให้เป็นผู ้รายงานผลงานตามประเด็น/
กระบวนการรายหมวด ในศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาคกลาง  จังหวัดชลบุรี  ที่อยู่ 100หมู่ 1ถ.พระ
ยาสัจจา. ตำบลเสม็ด อำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี รหัส 20000โทรศัพท์หมายเลข038-467-249-50 
โทรสารหมายเลข038-467251 Website : ไม่มี 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 การติดตาม ผู้รับผิดชอบรายงานผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นลายลักษณ์อักษร 
 ประเมินผล ดำเนินการทุก ๓ เดือน สรุปเสนอผู้บริหารกรม ผู้อำนวยการกอง/หน่วยงาน โดยประเมิน
จากเอกสารรายงาน สังเกตการณ์ และสัมภาษณ ์



 

 

 

 

 

 


