
 

ผู้รับผิดชอบ  ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ   

                 ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 5 แห่ง   

     

ทบทวนโดย  ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 5 แห่ง   

     

อนุมัติโดย   อธิบดีกรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ 
    

 

 

 

 

 

ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 5 แห่ง  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
คู่มือการปฏิบัตงิานมาตรฐานการพัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
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ฉบับท่ี ๑                                                                                          
แก้ไขครั้งท่ี ๐1 

วันท่ีบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2566 
สถานะเอกสาร ควบคุม 
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เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-T- 01 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
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สารบัญ 

หัวข้อ  หน้า 

๑ วัตถุประสงค์    3 
๒ ผังกระบวนการท างาน    3 
๓ ขอบเขต    5 
๔ ความรับผิดชอบ    5 
๕ ค าจ ากัดความ    5 
๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    6 
๗ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มาตรฐานหรือเอกสารอื่น ๆที่เก่ียวข้อง    6   
๘ การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร    6 
๙ ระบบการติดตามและประเมินผล    7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  

เรื่อง มาตรฐานการพัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
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๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สาธารณสุข 

ผู้รับผิดชอบงาน   สามารถพัฒนาศักยภาพองค์กร อสม.ให้เป็นต้นแบบในการสร้างสุขภาพได้ 
 

2. ผังกระบวนการท างาน 
ล าดับ ขั้นตอน (Flow) มาตรฐาน

เวลา  
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

2,400 
นาท ี

 

-  ประชุ มศูนย์ พัฒนาการ
สาธารณสุขมูลฐาน 5 แห่ง 
เ พ่ือพิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงานร่วมกัน 

 

 
 

ศูนย์ สสม. 
5 แห่ง 

 
2. 

 
1,440 
นาท ี

 
ประชุมจัดท ามาตราฐานและ
ห ลั ก สู ต ร  อ ง ค์ ก ร  อ ส ม .
ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
 
 

 
ศูนย์ สสม. 

5 แห่ง 

3.  
 
 

2,400 
นาท ี

 
- สื่ อ ส า ร แ น ว ท า ง ก า ร  
ด า เนินงาน และเผยแพร่
หลักสูตรองค์กร อสม.ต้นแบบ
ส ร้ า ง สุ ข ภ า พ แ ก่    
กลุ่มเป้าหมาย (ผู้รับผิดชอบ
งานสุขภาพภาคประชาชน
ระดับจังหวัด และ ประธาน
ชมรม อสม. ระดับจังหวัด) 
ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น video 
conference  line  e-mail  
ฯลฯ 
- ร า ย ง า น ส รุ ป ผ ล ก า ร 
ด าเนินงาน เสนอผู้อ านวยการ
กองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน 

 
 
 

ศูนย์ สสม. 
5 แห่ง 

ประชุมจัดท ามาตราฐานและหลักสูตร 
องค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 

สื่อสารมาตรฐานการด าเนินงานองค์กร    
อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพแก่กลุม่เป้าหมาย 

ทบทวน วิเคราะห์สถานการณ์การ
พัฒนาหลักสตูร พัฒนาองค์กร อสม.

ต้นแบบสรา้งสุขภาพ   
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ล าดับ ขั้นตอน (Flow) มาตรฐาน
เวลา  

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4.   

1,440 
นาท ี

 

 

 

 

-พัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบ
สร้างสุขภาพ กับเครือข่าย
งานสุขภาพภาคประชาชน  
และ กรรมการชมรม อสม.
ระดับจังหวัด หรือ อ าเภอ 
เป้าหมาย  ผ่านช่องทางต่างๆ         
เช่น  ระบบออนไลน์  หรือ 
ประชุมเชิงปฏิบัติการ  

ศูนย์ สสม. 
5 แห่ง 

 

5.  

1,440 
นาท ี

จั ด ท า เ ค รื่ อ ง มื อ ห รื อ
แบบฟอร์ม เ พ่ือให้ องค์ กร    
อสม.ต้นแบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามกิจกรรมสร้าง
สุขภาพในพ้ืนที่ให้สสม.ภาค  
 

ศูนย์ สสม. 
5 แห่ง 

6. 4,320 
นาท ี

ติ ด ต า ม  ส นั บ ส นุ น ก า ร
ด า เนินงาน องค์กร อสม.
ต้นแบบสร้างสุขภาพ ผ่าน
ช่องทางต่างๆ เช่น ระบบ
ออนไลน์ ,ลงพื้นที่  เป็นต้น 

ศูนย์ สสม. 
5 แห่ง 

7.  

 

3,360
นาท ี

-ประเมินผลการด าเนินงาน 
องค์กร อสม.ต้นแบบสร้าง
สุขภาพ  
- สรุ ปผลการด า เนิ น ง าน , 
ปั ญ ห า อุ ป ส ร ร ค  แ ล ะ
ข้อเสนอแนะ องค์กรฯ  
-จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานพัฒนาองค์กร อสม
ฯ เสนอผู้ อ า นวยการกอ ง
ส นั บ ส นุ น สุ ข ภ า พ ภ า ค
ประชาชน และผู้บริหารกรมฯ 

ศูนย์ สสม. 
5 แห่ง 

รวม 16,800 

นาท ี

  

 
 

พัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
ผ่านระบบ Online หรือ ช่องทาง อ่ืน ๆ 

จัดท าเครื่องมือหรือแบบฟอร์มรายงานผล 

สรุปผลการด าเนินงาน 

ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงาน
องค์กรอสม.ต้นแบบสรา้งสุขภาพ 
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3.ขอบเขต 

 3.1 ทบทวน วิเคราะห์สถานการณ์การพัฒนาหลักสูตร พัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ  
3.2 ก าหนดมาตรฐานการพัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ และเตรียมความพร้อม เพ่ือจัดท า

ร่างโครงสร้าง และเนื้อหาหลักสูตรการพัฒนาศักยภาพองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
 3.3 ผู้รับผิดชอบจัดท าหลักสูตรการพัฒนาศักยภาพองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ เสนอคณะ
ผู้บริหารฯ พิจารณา 
 3.4 สื่อสารมาตรฐานการด าเนินงานองค์กร กับเครือข่ายงานสุขภาพภาคประชาชน  และกรรมการ
ชมรม อสม.ระดับจังหวัด หรือ อ าเภอ เป้าหมาย  ผ่านช่องทางต่างๆ 
          3.5 พัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ระบบออนไลน์ หรือประชุมเชิง
ปฏิบัติการ อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพแก่กลุ่มเป้าหมาย 
 จัดท าเครื่องมือหรือแบบฟอร์มเพ่ือให้องค์กรอสม.ต้นแบบรายงานผลการด าเนินงานตามกิจกรรมสร้างสุขภาพ
ในพ้ืนที่ให้สสม.ภาค             

3.6 สนับสนุนการด าเนินงาน องค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ ผ่านช่องทางต่างๆ 
          3.7 ประเมินและสรุปผลการด าเนินงานพัฒนาองค์กร อสมฯ เสนอผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชน และผู้บริหารกรมฯ 
   
4.ความรับผิดชอบ  
 4.1 ผู้บริหาร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
     มีบทบาทหน้าที่ อ านวยการ ก าหนดนโยบายและยุทธศาสตร์การด าเนินงาน 
 4.2 ผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
     มีบทบาทหน้าที่ อ านวยการ ติดตาม ก ากับ การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และยุทธศาสตร์การด าเนินงาน 
       4.3 ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 5 แห่ง 

    มีบทบาทหน้าที่ เป็นที่ปรึกษา และติดตามความก้าวหน้า การด าเนินงานการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรให้เป็นไปตามแผน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก ำหนดไว้ 
         4.4 ผู้รับผิดชอบพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรฯ 

       มีบทบาทหน้าที่ ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรฯ ตามผังกระบวนการท างานให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ ,ส่งเสริม,สนับสนุนการด าเนินงาน ,ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 4.5 เครือข่ายการด าเนินงาน (ผู้รับผิดชอบงานสุขภาพภาคประชาชนระดับจังหวัด)  
      มีบทบาทหน้าที่ ส่งเสริม/สนับสนุนการด าเนินงานฯ ตามมาตรฐานการด าเนินงานองค์กร อสม.

ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
4.6 เครือข่ายการด าเนินงาน (ประธานชมรม อสม. ระดับจังหวัด)  

              มีบทบาทหน้าที่ ส่งเสริม/สนับสนุน/ร่วมการด าเนินงานฯ และรายงานผลการด าเนินงาน องค์กร  
อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ ตามมาตรฐานการด าเนินงานองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  
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เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมลูฐาน 5 แหง่  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน าไปใช้โดยไม่ได้รับอนุญาต    6 
 

๕. ค าจ ากัดความ 
    องค์กร  อสม.   หมายถึง   ชมรม อสม.ระดับอ าเภอ หรือชมรม อสม.ระดับจังหวัด   
    องค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ หมายถึง องค์กรที่สร้างการมีส่วนร่วมของเครือข่าย อสม. ในการเป็น
ต้นแบบการสร้างสุขภาพ โดยมีการวิเคราะห์ปัญหา วางแผน ออกแบบ และจัดกิจกรรมสร้างสุขภาพในพ้ืนที่
ระดับอ าเภอ หรือจังหวัดได้  
    ระดับความส าเร็จในการพัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ พิจารณาความส าเร็จในการด าเนินการ
ส่งเสริม  พัฒนาศักยภาพองค์กร อสม. ให้มีความสามารถขับเคลื่อนงานสุขภาพภาคประชาชน ได้อย่างเป็น
รูปธรรม มีผลงานเชิงประจักษ์ และเป็นต้นแบบได้    โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. การพัฒนาหลักสูตร การพัฒนาศักยภาพองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
2. ส่งเสริม พัฒนาศักยภาพ แกนน า องค์กร อสม.ระดับอ าเภอ หรือ จังหวัด  
3. องค์กร อสม.ต้นแบบ ได้รับการติดตาม เยี่ยมเสริมพลัง แลกเปลี่ยนเรียนรู้   

     4 . มีองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพอย่างน้อย จังหวัดละ  1 องค์กร 
 

6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   6.1.ประชุมศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 5 แห่ง เพ่ือทบทวน วิเคราะห์สถานการณ์การพัฒนา
หลักสูตร พัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
   6.2 ประชุมจัดท าหลักสูตรการพัฒนาศักยภาพองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
   6.3 สื่อสารมาตรฐานการด าเนินงานองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพแก่กลุ่มเป้าหมาย ( ผู้รับผิดชอบงาน
สุขภาพภาคประชาชนระดับจังหวัด และ ประธานชมรม อสม. ระดับจังหวัด)  
   6.4 สรุปผลการด าเนินงานรอบ 5 เดือน เสนอผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
   6.5 พัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพผ่านช่องทางออนไลน์หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ  
   6.6 จัดท าเครื่องมือหรือแบบฟอร์มเพ่ือให้องค์กร อสม.ต้นแบบรายงานผลการด าเนินงานตามกิจกรรมสร้าง
สุขภาพในพ้ืนที่  
   6.7  ติดตาม สนับสนุนการด าเนินงาน องค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ เช่น ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 
ระบบออนไลน์ , ลงพื้นที่  เป็นต้น 
   6.8  ประเมินผลการด าเนินงาน องค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ  
   6.9  สรุปผลการด าเนินงาน พร้อมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ การด าเนินงาน องค์กร อสม.ต้นแบบสร้าง
สุขภาพ  
   6.10 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานพัฒนาองค์กรอสมฯเสนอผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาค
ประชาชน และผู้บริหารกรมฯ 
 

7.กฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ มาตรฐานหรือเอกสาร อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  7.1 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน พ.ศ. 2554  
  7.2 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านกลาง เรื่องการ
รวมกลุ่มอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน พ.ศ. 2561 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  

เรื่อง มาตรฐานการพัฒนาองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
เอกสารเลขท่ี SOP-PHC-T- 01 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2566 หน้า   7     จาก   7 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมลูฐาน 5 แหง่  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน าไปใช้โดยไม่ได้รับอนุญาต    7 
 

8. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
    ๘.๑ การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1.มาตรฐานการพัฒนาองค์กร อสม.
ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
2.หลักสูตรการพัฒนาศักยภาพองค์กร 
อสม.   ต้นแบบสร้างสุขภาพ 
3.เครื่องมือหรือแบบฟอร์มเพ่ือให้
องค์กร อสม.ต้นแบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามกิจกรรมสร้างสุขภาพ  

ตู้เก็บเอกสาร  ผู้รับผิดชอบงาน แฟ้มเอกสาร 10 ปี 

 
๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 

     8.2.1 ผู้บริหาร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
     8.2.2 ผู้อ านวยการกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

      8.2.3 ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 5 แห่ง 
      8.2.4 ผู้รับผิดชอบงานองค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ   
      8.2.5 เครือข่ายการด าเนินงาน (ผู้รับผิดชอบงานสุขภาพภาคประชาชนระดับจังหวัด,ประธาน

ชมรม อสม. ระดับจังหวัด) 
       
๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 การติดตาม ผู้รับผิดชอบรายงานสรุปผลการด าเนินงานรอบ 5 เดือนและสรุปผล พร้อมปัญหา 
อุปสรรค ข้อเสนอแนะ การด าเนินงาน องค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพรอบ 11 เดือน เสนอผู้อ านวยการ
กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน และผู้บริหารกรมฯ และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 ประเมินผล ประเมินผลการด าเนินงาน องค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ  และสรุปผล พร้อมปัญหา 
อุปสรรค ข้อเสนอแนะ การด าเนินงาน องค์กร อสม.ต้นแบบสร้างสุขภาพ เสนอผู้อ านวยการกองสนับสนุน
สุขภาพภาคประชาชน และผู้บริหารกรมฯ เป็นลายลักษณ์อักษร  

 
     
 

 

 

 

 

 



 
 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการความรู้ นวัตกรรมด้านสาธารณสุขมูลฐาน   

SOP-IHDC-SB-0-02 
 

 

 
 
 

 
                 ผู้รับผิดชอบ ................................................................. 
               (นายอนนท์  รักดี) 
        ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 

 

 ทบทวนโดย   
                (นายสุนทร  สีทองแก้ว)  
                       ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 

                                              ชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 



 
 
 
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑ วัตถุประสงค์ 1 

๒ ผังกระบวนการท างาน 1 

๓ ขอบเขต 2 

๔ ความรับผิดชอบ 2 

๕ ค าจ ากัดความ 2 

๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2 

๗ กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสาร ที่เก่ียวข้อง 3 

๘ การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 3 

๙ 

 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

 

3 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 
 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
 

 คูม่ือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริหารจัดการความรู้  นวัตกรรม
ด้านสาธารณสุขมูลฐาน   

 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ กระบวนงาน มาตรฐาน
เวลา (ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
   

ไม่เห็นด้วย 
 
 
 

เห็นด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป ประเมินผล และจดัท ารายงาน 
 

30 
 

 

อนนท์ 

 
2 

 
30 

 
อนนท์ 

 
 

3 
 
 

12 
 

 

อนนท์ 

 
 

4 
 

42 
 

 

อนนท์ 

 
 

5 
 

180 
 

 

อนนท์ 

 
 

6 
 

30 

 

อนนท์ 

 
 

7 
 
 

30 

 

อนนท์ 

รวม 354 ชั่วโมง   

วิเคราะหส์ภาพปัญหาพื้นที/่ นโยบายกรม สบส./ 
กอง สช.และความต้องการพัฒนา  

ประชุมจัดท าแผน 
การพัฒนาวิชาการและจัดการความรู ้

 

ลงพื้นที่เพ่ือแลกเปลีย่นเรยีนรู้  
พัฒนาระบบงาน 

 

ประสานข้อมูลการพฒันาวชิาการทางอิเลคโทรนิก 

 
 

ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้  จังหวัดยะลา 

คู ม อการป ิบัติงานกระบวนงาน ั นา ละจัดการนวัตกรรม 
SOP-IHDC-SB-…………………….… 

 

 
 

 

 ผู้รับผิดชอบ  

          (..นายอนนท์  รักดี....) 

 ต าแหน่ง       ......นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ...........  

 ทบทวนโดย   

                (นายจรัส รัชกุล)  

                 ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส าบันพัฒนานวัตกรรมด้านระบบบริการ 

                                       สุขภาพชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

 

 

น าเสนอกรอบ แนวทาง 

การจัดการความรู ้

ก าหนดกรอบ แนวทางกระบวนงาน  และการและ
การประเมินผล  

1 



 
 
 
 
3. ขอบเขต (กิจกรรมตั้ง ต เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
          3.1 วิเคราะห์สภาพปัญหาพื้นที่/ นโยบายกรม สบส./ กอง สช.และความต้องการพัฒนา 
          3.2 ก าหนดกรอบ แนวทาง กระบวนการด าเนินงาน และการประเมินผล 

3.3 น าเสนอกรอบ แนวทางการจัดการความรู้ 
3.4 ประชุมจัดท าแผนการพัฒนาวิชาการและจัดการความรู้ 
3.5 ลงพื้นที่เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ พัฒนาระบบงาน 
3.6 ประสานข้อมูลการพัฒนาวิชาการทางอิเลคทรอนิกส์ 
3.7 สรุป ประเมินผล และจัดท ารายงาน 

 
4. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต า หน งสูงสุดมาต่ าสุด) 
 4.1 นายอนนท์  รักดี                  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ             หัวหน้ากลุ่ม 
        4.2 นายอับดุลการิม  ดาซิง           นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ                 ผู้รับผิดชอบร่วม 
 
5. ค าจ ากัดความ (หร อค านิยามศั ท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 

5.1 การจัดการความรู้ 
หมายถึง  การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กรหรือเครือข่ายสุขภาพภาคประชาชน  ซึ่งกระจัด

กระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และ
พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

5.2 นวัตกรรมสาธารณสุขมูลฐาน      
หมายถึง  สิ่งใหม่ทีใ่ช้สร้างสรรค์การส่งเสริมสุขภาพประชาชน  ให้ประชาชนพึ่งตนเอง  และพ่ึงกันเอง

ได้ทางสุขภาพ  ได้แก่ สิ่งประดิษฐ์  หรือกระบวนการ  แบบใหม่ ในด้านการส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค 
การฟ้ืนฟ ูสมรรถภาพ และการรักษา ที่เหมาะสมกับบริบทของชุมชน 
 
6. ขั้นตอนการป ิบัติงาน (น า Flow Chart มาอธิบายอย างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต างๆในการป ิบัติงาน) 
 6.1 ขั้นตอนที่ 1 วิเคราะห์สภาพปัญหาพื้นที่/ นโยบายกรม สบส. / กอง สช.และความต้องการพัฒนา 

6.1.1 ทบทวนสถานการณ์วิเคราะห์สภาพปัญหาพื้นที่ 
6.1.2 ศึกษานโยบายรัฐบาล,นโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวง/กรม สบส./กอง สช. เพื่อก าหนด 

กรอบ แนวทางการบวนการด าเนินงานและวางแผนการด าเนินงานให้สอดคล้อง เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
6.2 ขั้นตอนที่ 2 

- จัดประชุมวางแผนการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย แนวทางการด าเนินกิจกรรม แนวทางการประเมินผล 
 6.3 ขั้นตอนที่ 3 

6.3.1 น าเสนอโครงการ แนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
6.3.2 กรณีโครงการไม่ได้รับอนุมัติ ให้น ากลับไปปรับปรุงแก้ไข  
6.3.3 กรณีโครงการได้รับการอนุมัติ เตรียมจัดท าแนวทางการด าเนินงานเพ่ือแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

2 



 
 
 
 

 6.4 ขั้นตอนที่ 4 
   6.4.1 จัดท าแผนงาน แนวทางการด าเนินงาน เสนอ ผอ. เพ่ือรวบรวมประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  6.4.2 ประชุมประชุมจัดท าแผนการพัฒนาวิชาการและจัดการความรู้ 
 6.5 ขั้นตอนที่ 5   
               ลงพื้นที่เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ พัฒนาระบบงาน 
         6.6 ขั้นตอนที่ 6 
 จัดท าเอกสาร คู่มือการด าเนินงาน สื่อสาร  จัดเก็บข้อมูลทางอิเลกทรอนิกส์ (Line group  และ 
Google form) 
 6.7 ขั้นตอนที่ 7 
 6.7.1 สรุป ประเมินผล และจัดท ารายงาน แบ่งเป็น 2 ระยะ ผ่านผู้ติดตามการขับเคลื่อนนโยบาย 
    1. รายงานประจ าเดือน 
    2. เมื่อสิ้นสุดโครงการฯ 
 
๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 7.1 โครงการคนไทยทุกครอบครัวมีหมอประจ าตัว 3 คน  
        7.2  คู่มือการพัฒนาครูฝึก อสม.หมอประจ าบ้าน (ครู ก,  ครู ข) 
        7.3  คู่มือการพัฒนาอบรม อสม.หมอประจ าบ้าน 
        7.4  โครงการต าบลจัดการคุณภาพชีวิต 
  
8. การจัดเก็บ ละเข้าถึงเอกสาร 

๘.๑  การจัดเก็บ 

ช ่อเอกสาร/โปร กรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูป บบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 เอกสารการจัดการความรู้
และนวัตกรรมสาธารณสุข
มูลฐาน 
 
 
2 .โปรแกรมการรายงานผล 
thaiphc.net 

กลุ่ม พัฒนา
วิชาการและ
จัดการความรู้ 
 
เวปไซต ์สสม.
ยะลา 

อนนท์ รูปเล่มเอกสาร/file PDF 
- 

 

 

๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
      ทุกคนที่เก่ียวข้อง 
 ๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 

 9.๑ ติดตามผ่านเวปไซต์ สสม.ยะลา    
 9.2 การรายงานผลการด าเนินงาน 
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กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ 
ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน 

SOP-IHDC-SB-0-001 

  
 

 

 ผู้รับผิดชอบ  
                (นายอนนท์  รักดี) 
         ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ 
 
 
  
 ทบทวนโดย   
               (นายสุนทร  สีทองแก้ว)  
                     ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 
                                         ชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

 



สารบัญ 
หัวข้อ  หน้า 

๑ วัตถุประสงค์ 3 

๒ ผังกระบวนการท างาน 3 

๓ ขอบเขต  6 

๔ ความรับผิดชอบ 7 

๕ ค าจ ากัดความ 8 

๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9 

๗ กฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ มาตรฐานหรือเอกสารอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 

10 

๘ การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 11 

๙ 

 

 

ระบบการติดตามและประเมินผล 

 

๑๔ 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้  จังหวัดยะลา  กรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ กระทรวงสาธารณะสุข  มีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและ 
ใช้ประโยชนจากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

1.3 เพ่ือให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบมีแนวทางในการพัฒนานวัตกรรม องค์ความรู เทคโนโลยีไดอย่าง
ถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

1.4 เพ่ือควบคุม ก ากับ และติดตามกระบวนงานพัฒนานวัตกรรม องค์ความรู เทคโนโลยีให้บรรลุผล 
ส าเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 
2. ผังกระบวนการท างาน 

๑. กระบวนงานขั้นตอนพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน 



 
 

ล าดับ กระบวนงาน มาตรฐาน
เวลา 

ข้อก าหนดของ
กระบวนงาน 

ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 
 
 ไม่อนุมัต ิ
 
 
                                                            อนุมัติ 

 
 

2 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการ
ความรู้/ ผู้บริหาร 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 

1 เดือน  กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้ 
 

 
3 
 

 2 สัปดาห์  กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้ 

 
 

 
4 
 

     ไม่ผ่าน 
 
 
                                                      ผ่าน 

1 เดือน  
 
 
 

ผู้เชียวชาญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 
5 
 

 2 เดือน  กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้ 
/ผู้เชียวชาญ/ผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 
 
6 
 

 2 เดือน  
กลุ่มเป้าหมาย/กลุ่ม
พัฒนาวิชาการและ
การจัดการความรู้ 

 
7 
 

 1 เดือน  กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้ 
 
 

8 
 

 3-6 เดือน  กลุ่มเป้าหมาย/กลุ่ม
พัฒนาวิชาการและ
การจัดการความรู้ 

 
 
9 
 

 1 เดือน  กลุ่มเป้าหมาย/กลุ่ม
พัฒนาวิชาการและ
การจัดการความรู้ 

 
10 

 
 

สรุป ประเมินผล และจัดท ารายงาน 
1 เดือน  

 
 
 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ
และการจัดการความรู้ 

วิเคราะห์ความต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนา 

น าเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

ทบทวนวรรณกรรม /ประมวลองค์ความรู ้

ก าหนดกรอบแนวคิด 

พิจารณากรอบแนวคิด 

จัดท าร่างเนื้อหา/องค์ความรู ้

ทดลองใช้ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ทดลองขยายผล 

ประเมินผลและปรับปรุงแก้ไขเพื่อจัดท าฉบับ
สมบูรณ ์



3. ขอบเขต  
คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการพัฒนานวัตกรรมองค์ความรู เทคโนโลยีตั้งแตข่ั้นตอนวิเคราะห์

ความต้องการ/ความจ าเป็น ทบทวนวรรณกรรม/ประมวลองค์ความรู้ ก าหนดกรอบแนวคิด พิจารณากรอบ
แนวคิด จัดท ารา่งเนื้อหา/องค์ความรู การทดลองใช้ ปรับปรุงแกไข ทดลองขยายผล ประเมินผล และปรับปรุง
แกไขเพ่ือจัดท าฉบับสมบูรณ จนกระทั่งจัดท าต้นฉบับสมบูรณ และวางแผนเผยแพรนวัตกรรมองค์ความรูและ
เทคโนโลยี  

 
4. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 
 4.1 นายอนนท์  รักดี                  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ                 หัวหน้ากลุ่ม                   

4.2 นายอับดุลการิม  ดาซิง          นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ                   ผู้รับผิดชอบร่วม 

 
5. ค าจ ากัดความ  

การพัฒนารูปแบบการสาธารณสุขมูลฐาน หมายถึง กระบวนการในการจัดท านวัตกรรม/องค์ความรู้ 
/ เทคโนโลยีด้านสาธารณสุขปฐมภูมิ ซึ่งประกอบด้วย 10 ขั้นตอน ดังนี้  

1.วิเคราะห์ความตอ้งการ/ความจ าเป็นในการพัฒนา (Need Analysis)  
2.ทบทวนวรรณกรรม/ประมวลองคค์วามรู (Reviews literature)  
3.ก าหนดกรอบแนวคิด   
4.พิจารณากรอบแนวคิด  
5.จัดท ารา่งเนื้อหา/องคค์วามรู 
6.การทดลองใช้  
7.ปรับปรุงแกไข  
8.ทดลองขยายผล  
9.ประเมินผลและปรับปรุงแกไข เพ่ือจัดท าฉบับสมบูรณ  
10.สรุป ประเมินผล และจัดท ารายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
6.1 วิเคราะห์ความต้องการ/ความจ าเป็นในการพัฒนา  

6.1.1 ศึกษาจากเอกสาร รายงาน การวิเคราะห์ปัญหา ความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญ /ศึกษา
สภาพ ขนาดของปัญหา อุบัติการณ์ อัตราความเจ็บป่วย การใช้บริการ ปัจจัยความเสี่ยง และศึกษา
เชิงคุณภาพ กับกลุ่มเป้าหมายหรือผู้เกีย่วขอ้ง  

6.1.2 ไดรับนโยบาย  
6.1.3 ขออนุมัติผู้บริหาร  
6.1.4 ความคิดเห็น/ความต้องการของผู้มีส่วนไดสวนเสียและลูกค้าหลัก/ผู้รับบริการ  

6.2 ทบทวนวรรณกรรม/ประมวลองค์ความรู  
6.2.1 ทบทวนวรรณกรรม อย่างเป็นระบบจากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือ แบ่งเป็น 
 - ข้อมูลจากบุคคล เช่น การส ารวจ การถอดบทเรียนจากกลุ่มเป้าหมาย/ผู้มีส่วนไดสวนเสีย 

ผู้เชี่ยวชาญ เป็นต้น  
- ข้อมูลที่ไดจากแหล่งข้อมูล เช่น เอกสาร ข้อมูลทางสถิติรายงานการวิจัย ประมวลกฎหมาย 

ระเบียบปฏิบัติของราชการ เป็นต้น 
6.3 ก าหนดกรอบแนวคิด  

6.3.1 รวบรวมข้อมูลที่ไดจากการการทบทวนเอกสาร  
6.3.2 ประชุม/ระดมความคิดจากกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  
6.3.3 สรุปและจัดท ากรอบแนวคิดเพ่ือแสดงทิศทาง ขอบเขต และความสัมพันธ์ของ

นวัตกรรม และองคค์วามรูที่พัฒนา  
6.4 พิจารณากรอบแนวคิด  

6.4.1 น ากรอบแนวคิดมาใหผู้้เชี่ยวชาญ/ผู้มีส่วนไดสวนเสียพิจารณา  
6.4.2 กรณีท่ีมีข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ/ผู้มีส่วนไดสวนเสียน ามาปรับแก  
6.4.3 สรุปและจัดท ากรอบแนวคิดท่ีผ่านการเห็นชอบ  

6.5 จัดท ารา่งเนื้อหา/องค์ความรู  
6.5.1 ประชุมกลุ่มงานที่รับผิดชอบ เพ่ือจัดท าต้นร่างเนื้อหา/องคค์วามรู  
6.5.2 ประชุมผู้เชี่ยวชาญ/ผู้มีส่วนไดส้วนเสียเพื่อพิจารณาต้นรา่งเนื้อหา/องคค์วามรู้ 
6.5.3 กรณีท่ีมีข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ/ผู้มีส่วนไดสวนเสียน ามาปรับแก  
6.5.4 สรุปและจัดท าต้นร่างทีผ่่านการเห็นชอบ 

6.6 ทดลองใช้ 
6.6.1 ออกแบบการทดลองใช้ (ก าหนดกลุ่มเป้าหมายและระยะเวลาในการทดลองใช้ ) 
6.6.2 ส่งต้นร่างให้แกกลุม่เปา้หมายเพื่อทดลองใช้และตอบกลับตามระยะเวลาที่ก าหนด 

6.7 ปรับปรุงแกไข  
6.7.1 รวบรวมข้อคิดเห็น/ขอเสนอแนะและประเมินผลการใช้ต้นร่างและปรับปรุง  
6.7.2 จัดท าต้นแบบนวัตกรรมและเทคโนโลยี  



6.7.3 วางแผนเผยแพรนวัตกรรมและเทคโนโลยี  
6.8 ทดลองขยายผล  

6.8.1 ออกแบบการทดลองขยายผล (ก าหนดกลุ่มเป้าหมายและระยะเวลาในการขยายผล) 
6.6.2 ส่งตน้แบบนวัตกรรมและเทคโนโลยีให้แกกลุม่เปา้หมาย เพ่ือทดลองขยายผล  
6.6.3 นิเทศติดตาม/สัมมนาประเมินผล  

6.9 ประเมินผลและปรับปรุงแกไข เพ่ือจัดท าฉบับสมบูรณ  
6.9.1 รวบรวมผลการนิเทศติดตามและประเมินผลและปรับปรุง  
6.9.2 สรุป ประเมินผล และจัดท ารายงาน 

 
๗. กฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ มาตรฐานหรือเอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.๑ คู่มือเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการองค์กร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  ปีงบประมาณ พ.ศ.
2557 ปรับปรุงจากมาตรฐานโรงพยาบาลและบริการสุขภาพ ฉบับเฉลิมพระเกียรติฉลองสิริราชสมบัติครบ 
60 ปี ของสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล 
 ๗.๒ นโยบายกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพการบริหารองค์กร ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2557 
 ๗.๓ แบบฟอร์ม Self Assessment 
 ๗.๔ แบบฟอร์มการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรตามแนวทางเกณฑ์ HA ของส านักงาน กพร. 
 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

๘.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 เอกสารการจัดการความรู้
และนวัตกรรมสาธารณสุข
มูลฐาน 
 
2 .โปรแกรมการรายงานผล 
thaiphc.net 

กลุ่ม พัฒนา
วิชาการและ
จัดการความรู้ 

เวปไซต์ สสม.
ยะลา 

นายอนนท์  
รักดี 

รูปเล่มเอกสาร / file PDF 

- 

 

 

 

 

 



๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
      ทุกคนที่เก่ียวข้อง 
 

 ๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 
 9.๑ ติดตามผ่านเวปไซต์ เวปไซต์ สสม.ยะลา    
 9.2 การรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 
  
 



 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานพัสดุ 

SOP-IHDC-SB-012 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                             
  ผู้รับผิดชอบ.......................................................... 
                 (นางสาววลัยลักษณ์   ทะบุตร) 
  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
 
 
 
                           

                                                                           

ทบทวนโดย........................................... 
                         (นายสุนทร  สีทองแก้ว) 
  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 

  ชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
 
   
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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วันท่ีบังคับใช้  1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   2     จาก   37 

 

สารบัญ 
 

   หัวข้อ                หน้า 
 

1 วัตถุประสงค์        3  
2 ผังกระบวนการท างาน       4  
3 ขอบเขต        13  
4 ความรับผิดชอบ       14  
5 ค าจ ากัดความ       14  
6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      16 
7 กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มาตรฐานหรือ  18  

เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
8 การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร     19 
9 ระบบการติดตามและประเมินผล     19  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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1. วัตถุประสงค ์
 

    คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง  จัดท าขึ้นเพ่ือให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข และอธิบายขั้นตอนการด าเนินงานเพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตาม
ข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทางในการบริหารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นมาตรฐาน  มีขั้นตอน
การด าเนินการทีช่ัดเจน  ด าเนินการอย่างเป็นระบบและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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2. ผังกระบวนการท างาน (Work flow) 

 

 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)  

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา  
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1  1 วัน ได้รับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์/แผนความ

ต้องการใช้พัสดุ 
 

ผู้ต้องการใช้
พัสดุ 

2 

 

ไม่เกิน 
3 วัน 

 
 
 
 

สอบถามราคาพัสดุที่
ต้องการจัดหาจาก

ท้องตลาด แล้วจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้างตาม

ระเบียบฯ 
 

เจ้าหน้าที่ 

3 

 

ไม่เกิน 
2 วัน 

 
 
 
 

ท ารายงานการขอซื้อ/จ้าง 
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ผู้มีอ านาจ 

4 

 

ไม่เกิน 
2 วัน 

 

ท ารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้
ชนะการเสนอราคาให้ผู้มี

อ านาจลงนาม 
 

ผู้มีอ านาจ 

5 

 

๑ วัน 
 
 
 

เมื่อรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างได้รับความ
เห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้า

เจ้าหน้าที่สั่งซื้อ/จ้าง 
ภายในวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

6 

 

ไม่เกิน 
๕ วัน 

 
 

เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างน า
พัสดุมาส่งมอบให้ผู้ตรวจ
รับรีบตรวจรับภายใน ๕ 
วันนับแต่วันได้รับพัสดุ 

ผู้ตรวจรับ 

 สืบราคา/จัดท า 
รายงานการขอซื้อ 

 
 
 

 ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/แจ้งผู้ขาย 
 

 

ส่งมอบพัสดุ/ 
ตรวจรับ 

 
 
 

เสนอขออนุมัติ 
  

เสนอขออนุมัติ 
  

รับค าขออนุมัติในหลักการ/แผน 
 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 
 

ก 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขท่ี  SOP-IHDC-SB-012 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี  02 
วันท่ีบังคับใช้  1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   5     จาก   37 

 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา  
ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู ้

รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

7 
 
 

 
๑ วัน น ารายการวัสดุลงทะเบียน

คุมวัสดุ 
เจ้าหน้าที่ 

8 
 
 

 

2 วัน จัดท ารายงานการตรวจรับ
พัสดุและขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินเสนอให้ผู้มีอ านาจ
ลงนาม และรวบรวม

เอกสารส่งงานการเงินเพ่ือ
เบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ 

9 
  

๑ วัน จ่ายพัสดุที่จัดหามาให้แก่ผู้
แจ้งความประสงค์ตาม 

ข้อ ๑ 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนพัสดุ 
 

 

ตั้งเบิก 

จ่ายพัสดุให้ผู้ขอ 
 

ก 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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วันท่ีบังคับใช้  1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   6     จาก   37 

 
 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท) 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา  
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1  1 วัน ได้รับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์/แผนความ

ต้องการใช้พัสดุ 
 

ผู้ต้องการใช้
พัสดุ 

2 

 

ไม่เกิน  
3 วัน 

 
 
 
 

สอบถามราคาพัสดุที่
ต้องการจัดหาจาก

ท้องตลาด แล้วจัดท า
รายงานขอซื้อ/จ้าง 
ผ่านระบบ e-gp  
ตามระเบียบฯ 

 

เจ้าหน้าที่ 

3 

 

ไม่เกิน 
2 วัน 

 
 
 

พิมพ์รายงานการขอ
ซื้อ/จ้าง จากระบบ 

และเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม โดยผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

ผู้มีอ านาจ 

4 

 

1 วัน บันทึกรายละเอียด
ข้อมลูการเสนอราคา

และยืนยันผู้ชนะ 
ในระบบ 

เจ้าหน้าที่ 

5 

 

ไม่เกิน 
2 วัน 

 

ท ารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ

และให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศ

รายชื่อผู้ชนะ และพิมพ์
เอกสารให้ผู้มีอ านาจ 

ลงนาม 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้มีอ านาจ 

 สืบราคา/จัดท า 
รายงานการขอซื้อ/จ้าง ผ่านระบบ e-gp 

 
 
 

เสนอขออนุมัต ิ

เสนอขออนุมัติและ
จัดท าประกาศ 

  

จัดท ารายชื่อผู้เสนอราคา  
และผลการพิจารณา 

 
 
 

รับค าขออนุมัติในหลักการ/แผน 
 

ก 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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วันท่ีบังคับใช้  1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   7     จาก   37 

 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา  
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

 
 
 

    

6 

 

๑ วัน 
 
 
 

เมื่อรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างได้รับความ

เห็นชอบแล้ว ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
สั่งซื้อ/จ้าง ภายใน
วงเงินที่ได้รับอนุมัติ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

7 
 

 

1 วัน ตรวจสอบประเภท
สัญญาและข้อมูล

สัญญาในระบบ พร้อม
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่น า

ขึ้นเว็บไซต์ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

8 

 

๕ วัน 
 
 

เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
น าพัสดุมาส่งมอบให้
ผู้ตรวจรับรีบตรวจรับ
ภายในวันที่ก าหนด 

 

ผู้ตรวจรับ 

9 
 
 

 
๑ วัน น ารายการวัสดุ

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
เจ้าหน้าที่ 

10 
 
 

 

2 วัน จัดท ารายงานการตรวจ
รับพัสดุและขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินเสนอให้ผู้มี

อ านาจลงนาม และ
รวบรวมเอกสารส่งงาน
การเงินเพ่ือเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ 

11 
  

๑ วัน จ่ายพัสดุที่จัดหามา
ให้แก่ผู้แจ้งความ
ประสงค์ตามข้อ ๑ 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

จัดท าร่างสัญญา  
และออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/แจ้งผู้ขาย 

 
 

ส่งมอบพัสดุ/ 
ตรวจรับ 

 
 
 

ลงทะเบียนพัสดุ 
 

 

ตั้งเบิก 

ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
และจัดท าสัญญา 

 
 

จ่ายพัสดุให้ผู้ขอ 
 

ก 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา  
ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้ 

รับผิดชอบ 
1  2 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการท า

หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

เจ้าหน้าที่ 

2  2 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปี 
 

ผู้มีอ านาจ 

3  2 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติและค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าที่ 

4  5 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายการ
บัญชีสรุปยอดพัสดุคงเหลือ
ประจ าปี 
 

เจ้าหน้าที่ 

5  30 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ
ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี และรายการครุภัณฑ์
ที่ต้องตรวจสอบให้ผู้ที่มีรายชื่อ
เป็นคณะกรรมการฯ เพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ 

6  2 วัน คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีด าเนินการตรวจสอบ
เสร็จเรียบร้อย ให้รายงานผล
การตรวจสอบผ่านเจ้าหน้าที่
พัสดุ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ
สรุปผลการตรวจสอบ และท า
บันทึกเสนอผู้มีอ านาจให้ความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้มีอ านาจ 

7  2 วัน ผู้มีอ านาจรับทราบในเอกสาร
ผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 

เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ 

/ผู้มีอ านาจ 

อนุมัติ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
และค าสั่งแต่งตั้ง 

 
 
 

จัดท ารายการพัสดุคงเหลือ
ประจ าปี 

 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
พัสดุประจ าปี 

 
 
 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ให้ผู้มีอ านาจทราบ 

 
 
 

จัดท าหนังสือแต่งตั้ง 

เสนอเพ่ือรับทราบ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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วันท่ีบังคับใช้  1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   9     จาก   37 

 
 การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายโดยวิธีทอดตลาด 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา  
ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้ 

รับผิดชอบ 
1  5 วัน ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุก

ปี ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

2  2 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
 

ผู้มีอ านาจ 

3  30 วัน กรณีผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ หรือหมดความ
จ าเป็นต้องใช้ ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุเสนอผู้มีอ านาจ
ด าเนินการจ าหน่าย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ

พัสดุ 

4  15 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
พัสดุที่จะจ าหน่ายว่าถูกต้อง 
ตรงกับทะเบียนคุมหรือไม่ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ

พัสดุ 
5  3 วัน จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจ 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
 

เจ้าหน้าที่ 

6  2 วัน ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
จ าหน่ายและแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

ผู้มีอ านาจ 

7  7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบเอกสาร
ทั้งหมดให้คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงและตรวจสอบ
สภาพพัสดุ 

คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริง 

8  5 วัน รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง และประเมินราคา
ขั้นต่ า 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

อนุมัติ 

คณะกรรมการด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลต่อผู้อนุมัติ 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ 
 
 
 

เสนอขออนุมัติ 

อนุมัติ 

ด าเนินการตรวจสอบสภาพพัสดุ 
และประเมินราคาขั้นต่ า 

 
 
 สรุปรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการขายและส่งมอบ 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

ก 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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ล าดับ กระบวนงาน มาตรฐาน

เวลา 
ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้ 

รับผิดชอบ 
  

 
  

 
 

 

9 
 
 

 1 วัน ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้
ด าเนินการขา 

ผู้มีอ านาจ 

10  ไม่น้อยกว่า 
15 วัน 

คณะกรรมการขายวิธี
ทอดตลาดท าการประกาศขาย
ทอดตลาด 

คณะกรรมการ
ขาย

ทอดตลาด 
11  1 วัน ด าเนินการขายทอดตลาด 

และเรียกเก็บเงินมัดจ า 50% 
จากผู้เสนอราคาสูงสุด 
 

คณะกรรมการ
ขาย

ทอดตลาด 

12  2 วัน คณะกรรมการขายโดยวิธี
ทอดตลาด สรุปผลการขาย
เสนอผู้มีอ านาจ 
 

คณะกรรมการ
ขาย

ทอดตลาด 

13  1 วัน ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
 
 

คณะกรรมการ
ขาย

ทอดตลาด 
14  1 วัน รับช าระเงินครบถ้วนแล้วน า

เงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน และ
มอบเอกสารทั้งหมดให้
คณะกรรมการส่งมอบ 
 

เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ
ส่งมอบพัสดุ 

15  1 วัน รายงานผลด าเนินการขายและ
ส่งมอบให้ผู้ซื้อต่อผู้มีอ านาจ 
 

คณะกรรมการ
ส่งมอบพัสดุ 

16  1 วัน ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน หลังจากได้ส่งมอบ
พัสดุให้ผู้ซื้อเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่ 

17  30 วัน รายงานให้ผู้มีอ านาจทราบ 
และแจ้งส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน และกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพทราบ 

เจ้าหน้าที่ 

 

อนุมัติ 

ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 

ด าเนินการขายทอดตลาด  
และเรียกเก็บเงินจากผู้เสนอราคาสูงสุด 

 
 
 

รายงานผลการขาย 
และขออนุมัติรับราคา 

 
 
 

อนุมัติ 

รับช าระเงิน และมอบเอกสารให้
คณะกรรมการส่งมอบและน าเงิน 

ส่งรายได้แผ่นดิน 
 
 
 รายงานผล 

 
 
 

ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน 
 
 
 

รายงาน/แจ้ง สตง. 
 

ก 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการดูแลความปลอดภัยระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
 รายงานข้อมูลข่าวสารประจ าเดือน 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา  
ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้ 

รับผิดชอบ 
1  10 นาท ี เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท า

หนังสือส่งรายงานการปฏิบัติ
ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

2  10 นาท ี เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจัดท า
แบบรายงานการปฏิบัติตาม 
พรบ.ข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 
 

เจ้าหน้าที่ 

3  10 นาท ี เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจัดท า
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

4  30 นาท ี เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจัดท า
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจ าเดือน 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

5  1 วัน ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ
จัดส่งเพ่ือน าส่งกรมฯ 
 
 

ผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบรายงานการปฏิบัติตาม 
พรบ.ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

พ.ศ. 2540 
 
 
   

จัดท าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
 
 
 

จัดท าสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจ าเดือน 

 
 
 

จัดท าหนังสือส่งรายงานการ
ปฏิบัติตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร

ทางราชการ พ.ศ. 2540 

เสนอเพ่ือรับทราบ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการดูแลความปลอดภัยระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
 ด้านความม่ันคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา  
ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้ 

รับผิดชอบ 
1  1 วัน เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท า

ทะเบียนคุม cpu & memory 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

2  3 ชม. เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจัดท า
จัดท าทะเบียนคุม 
การเปลี่ยนรหัส wifi 
 

เจ้าหน้าที่ 

3  3 ชม. เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจัดท า
ทะเบียนคุมรหัสล็อคหน้า
จอคอมพิวเตอร์ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

4  5 วัน เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท า
แผนการควบคุมด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

5  ตามข้อมูล เจ้าหน้าที่ ควบคุม ดูแล
เว็บไซต์ และใส่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของ
หน่วยงานลงเว็บไซต์ 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าทะเบียนคุม 
การเปลี่ยนรหัส wifi 

 
 
   

จัดท าทะเบียนคุมรหัสล็อคหน้า
จอคอมพิวเตอร์ 

 
 
 

จัดท าแผนการควบคุมด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 

จัดท าทะเบียนคุม  
cpu & memory 

ดูแลเว็บไซต์ของ
ส านักงาน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
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3.  ขอบเขต (Scope) 
 

  กระบวนการบริหารงานพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องด าเนินตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎหมายล าดับรองที่ออกตามพระราชบัญญัติดังกล่าว          
ซึ่งสามารถแบ่งขอบเขตของการบริหารงานพัสดุได้ ดังนี้ 
  1.  การวางแผนหรือการก าหนดโครงการ  เริ่มจากการวางแผนเกี่ยวกับการใช้พัสดุ ซึ่งต้องมีการ
ท าแผนงานร่วมกับแผนงานอ่ืน ๆ แต่ยังยึดหลักการวางแผนโดยทั่ว ๆ ไป เช่น แผนระยะสั้น แผนระยะปานกลาง 
หรือระยะยาว แต่แผนหลักนั้นควรเป็นแผนระยะสั้นคือ 1 ปี เพ่ือท าให้สามารถน าแผนนี้มาเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติด้านการก าหนดความต้องการ 
  2.  การก าหนดความต้องการ  ต้องประมาณจ านวนความต้องการของพัสดุแต่ละรายการ โดย
พิจารณาจาแผนงานต่าง ๆ ว่าต้องใช้วัสดุชนิดใดบ้าง จ านวนเท่าใด เพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 
  3.  การก าหนดงบประมาณ  เป็นการวางแผนทางการเงินล่วงหน้า เมื่อก าหนดความต้องการ
พัสดุแล้วต้องค านวณออกมาเป็นตัวเงิน เพ่ือจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ซึ่งการจัดท างบประมาณนั้นต้อง
สอดคล้องและประสานกับแผนงานอื่น ๆ 
  4.  การจัดหา  เป็นขั้นตอนที่ส าคัญจ าเป็นต้องใช้ประสบการณ์และความสามารถในการ
ด าเนินการ การจัดหาจะใช้วิธีใดนั้นขึ้นอยู่กับเงื่อนไขและข้อจ ากัดต่าง ๆ การจัดหาที่มีประสิทธิภาพจะท าให้ได้มา
ซ่ึงพัสดุที่ถูกต้องและประหยัด 
  5.  การเก็บรักษา  เมื่อผู้ค้าน าพัสดุมาส่งก็จะตรวจสอบจ านวน  คุณลักษณะเฉพาะว่าตรงกับที่
สั่งหรือไม่ พร้อมทั้งตรวจสอบสภาพว่าไม่ช ารุด แล้วบันทึกบัญชีจัดแยกประเภทน าเข้าเก็บในคลัง เพ่ือรอการ
แจกจ่าย เมื่อหน่วยใช้แจ้งความประสงค์มา ก็ด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยใช้ 
  6.  การแจกจ่าย  คือการจ่ายวัสดุออกจากคลังที่เก็บเมื่อหน่วยใช้แจ้งความประสงค์ขอเบิกวัสดุ 
การจ่ายวัสดุจะต้องมีเอกสารหลักฐานอ้างอิงทุกครั้ง เพ่ือใช้ประโยชน์ในการควบคุมทางบัญชี และเพ่ือปรับแต่ง
ยอดคงเหลือให้ถูกต้อง 
  7.  การบ ารุงรักษา  เป็นขั้นตอนปฏิบัติเพื่อรักษาสภาพของพัสดุทีใช้ให้ยืดอายุการใช้งานออกไป  
  8.  การจ าหน่าย  รายการพัสดุที่ใช้มาเป็นเวลานานอาจมีการเสื่อมสภาพ หรือพัสดุเหลือใช้ พัสดุ
หมดประโยชน์เนื่องจากยกเลิกโครงการท าให้มีพัสดุเกินความจ าเป็น หากเก็บรักษาไว้ก็จะเสียค่าใช้จ่ายในการเก็บ
รักษาและสิ้นเปลืองเนื้อที่เก็บในคลังพัสดุ รวมทั้งเปลืองบุคลากร จึงต้องมีการพิจารณาว่าวัสดุใดควรจ าหน่ายออก
จากบัญชี 
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4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 

  ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในระดับกอง 
และหรือหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนที่ก าหนดให้มีฐานะเทียบเท่ากอง 

 มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎหมายล าดับรองที่ออกตามพระราชบัญญัติดังกล่าว  ตามที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดี
ให้ปฏิบัติราชการแทน ภายในวงเงินไม่เกิน 2 ล้านบาท คือ  (1) การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่ และ
หัวหน้าหน่วยพัสดุ  (2) การด าเนินการที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เช่น การจัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา (3) 
ด าเนินการซื้อหรือจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง (ยกเว้นงานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ทั้งนี้ ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) โดยให้ด าเนินการได้ทุกขั้นตอนจนเสร็จสิ้น
กระบวนการ (4) การเช่า การแลกเปลี่ยน ภายในวงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) รวมทั้งการ
ด าเนินการที่เกี่ยวเนื่องกับการเช่าและการแลกเปลี่ยนทุกขั้นตอนจนเสร็จสิ้นกระบวนการ (5) การท าสัญญาและ
หลักประกัน การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ การทิ้งงาน 
การบริหารพัสดุและการพิจารณาเรื่องร้องเรียน (6) กรณีการจ้างเอกชนด าเนินงานประเภทที่จ้างบุคคลธรรมดาให้
มาปฏิบัติเป็นการประจ าในลักษณะเดียวกับข้าราชการหรือลูกจ้างของรัฐ ให้ด าเนินการได้ภายใต้กรอบอัตรา
พนักงานจ้างเหมาบริการตามท่ีอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพก าหนด 

 

  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ ในการตรวจสอบ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในการด าเนินการตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับแต่งตั้งจาก
หัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และกฎหมายล าดับรองท่ีออกตามพระราชบัญญัติดังกล่าว   

 
5.  ค าจ ากัดความ (Definition) 
 

  “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  “พัสด ุ”  หมายความว่า สินค้า  งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  “สินค้า”  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
  “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
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ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
  “งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก
สร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้ างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลคาของงานก่อสร้าง 
  “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่ง
สร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ง ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือ
สิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
  “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟ ฟ้า การสื่อสาร 
การโทรคมนาคม การระบายน้ํา การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
ซ่ึงดําเนนิการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรอืเหนือพ้ืนดนิ 
  “งานจ้างที่ปรึกษา”หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ ให้ คํ าปรึกษาหรือแนะนํ าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผั งเมือง กฎหม าย 
เศรษฐศาสตร์การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  การศึกษาวิจัย 
หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
  “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 
  “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปนี้ 

 (๑)   ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
 (๒)   ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
 (๓)   ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 
 (4)   ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (5)   ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (6)   ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

 ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) 
หรือ (3) ให้ใช้ตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของ
รัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตามใน (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม 
(4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
  เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ  
ได้ รับ ไว้ โดยได้ รับอนุญ าตจากรัฐมนตรี ให้ ไม่ต้ องนํ าส่ งคลั งตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  
ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์ อ่ืนใดที่ ตกเป็นรา ยได้ของราชการ 
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ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ  
รวมถึงเงินกู้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรว’ 
  “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ภาครัฐ   

 
6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 
  1.  ผู้ต้องการใช้พัสดุจัดท าบันทึกแจ้งความประสงค์ และแผนความต้องการใช้พัสดุ เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา) พิจารณาอนุมัติ 
   2.  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์ต้องการใช้พัสดุ ให้ด าเนินการสืบราคาพัสดุที่
ต้องการจากท้องตลาด เมื่อได้ราคาที่ต้องการแล้ว จึงจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   3.  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ 
จังหวัดยะลา) ลงนามอนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
   4.  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคาให้หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้ อ านวยการศูนย์
พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา) ลงนามอนุมัต ิ
   5.  เมื่อรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างภายในวงเงินที่ได้รับอนุมัต ิ
   6.  หลังจากผู้ขายได้รับสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว จะส่งมอบพัสดุตามวันเวลาที่ก าหนด และให้ผู้ตรวจรับ
พัสดุท าการตรวจรับรายละเอียด และความครบถ้วนของสินค้าที่สั่งซื้อภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ได้รับพัสดุ 
   7.  เมื่อผู้ตรวจรับได้ตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
   8.  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้ตรวจรับลงนามความถูกต้องเรียบร้อย และท า
เอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดน
ภาคใต้ จังหวัดยะลา) ลงนาม และรวบรวมเอกสารส่งงานการเงินเพื่อเบิกจ่าย 
   9.  จ่ายพัสดุที่จัดหามาให้ผู้ต้องการใช้พัสดุตามข้อ 1 
 
 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท) 
  1.  ผู้ต้องการใช้พัสดุจัดท าบันทึกแจ้งความประสงค์ และแผนความต้องการใช้พัสดุ เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา) พิจารณาอนุมัติ 
   2.  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์ต้องการใช้พัสดุ ให้ด าเนินการสืบราคาพัสดุที่
ต้องการจากท้องตลาด เมื่อได้ราคาที่ต้องการแล้ว จึงจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
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วันท่ีบังคับใช้  1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   17     จาก   37 

 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
   3.  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ 
จังหวัดยะลา) ลงนามอนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยพิมพ์จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
   4.  เจ้าหน้าที่จัดท าร่างหนังสือเชิญชวน และบันทึกรายละเอียดผู้ประกอบการที่ได้รับคัดเลือกลง
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) พร้อมทั้งประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
   5.  เจ้าหน้าที่บันทึกรายละเอียดข้อมูลการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
   6.  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมทั้งพิมพ์
เอกสารเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา) 
ลงนามอนุมัต ิ
   7.  เมื่อรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างได้รับความเห็นชอบแล้วให้เจ้าหน้าที่
ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างภายในวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
   8.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของประเภทสัญญาและข้อมูลสัญญาใน
ระบบ และน าขึ้นเว็บไซต ์
   9.  หลังจากผู้ขายได้รับสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว จะส่งมอบพัสดุตามวันเวลาที่ก าหนด และให้ผู้ตรวจรับ
พัสดุท าการตรวจรับรายละเอียด และความครบถ้วนของสินค้าที่สั่งซื้อสั่งจ้าง 
   10.  เมื่อผู้ตรวจรับได้ตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
   11.  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้ตรวจรับลงนามความถูกต้องเรียบร้อย และท า
เอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดน
ภาคใต้ จังหวัดยะลา) ลงนาม และรวบรวมเอกสารส่งงานการเงินเพื่อเบิกจ่าย 
   12.  จ่ายพัสดุที่จัดหามาให้ผู้ต้องการใช้พัสดุตามข้อ 1 
 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  1.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  2.  ผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา) 
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  3.  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี
  4.  เจ้าหน้าที่จัดท ารายการบัญชีสรุปยอดพัสดุคงเหลือประจ าปี 
  5.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานครุภัณฑ์ที่
ต้องตรวจสอบให้ผู้ที่มีรายชื่อเป็นคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ 
  6.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อย ให้รายงานผลการ
ตรวจสอบผ่านเจ้าหน้าที่ โดยเจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจสอบ และท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการศูนย์
พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา) ให้ความเห็นชอบ 
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  7.  ผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา) 
รับทราบในเอกสารผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และการดูแลความปลอดภัยระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
 รายงานข้อมูลข่าวสารประจ าเดือน 
 1.  หนังสือส่งรายงานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 2.  จัดท ารายงานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 3.  จัดท าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
 4.  จัดท าสรุปผลการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 
 
 ความม่ันคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1.  จัดท าทะเบียนคุม cpu & memory 
 2.  จัดท าทะเบียนคุมการเปลี่ยนรหัส wifi ของส านักงาน 
 3.  จัดท าทะเบียนคุมรหัสล็อคหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
 4.  จัดท าแผนการควบคุมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 5.  ดูแลเว็บไซต์ของส านักงาน 
 6.  การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ภายในส านักงาน 
 
7.  กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    7.1 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
   7.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   7.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
   7.1.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕4๘ 
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552  
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554  
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555  
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   7.1.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
   7.1.5 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
   7.1.6 พระราชบัญญัติวิธีการปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
   7.1.7 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
  7.2 คู่มือการปฏิบัติงาน และวิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
   7.2.1 คู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
     7.2.1.1 คู่มือการจัดท ารายงานทรัพยากรสาธารณสุข (รง.6) ครุภัณฑ์และการก าหนด
หมายเลขครุภัณฑ์ 
   7.2.2 วิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขท่ี  SOP-IHDC-SB-012 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี  02 
วันท่ีบังคับใช้  1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   19     จาก   37 

 
     7.2.2.1 แนวทางปฏิบัติตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์การซื้อและ
การจ้างโดยการประมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     7.2.2.2 กรอบแนวทางการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     7.2.2.3 แนวทางปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
   7.2.2.4  หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
   7.2.2.5  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ส านักงบประมาณ 
 
  7.3 เอกสารการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
   7.3.1 เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     - รายงานการขอซื้อ/ขอจ้าง 
     - รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
     - ใบเสนอราคา 
     - ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
     - ใบส่งของ/ใบส่งงาน 
     - ใบแจ้งหนี้ 
     - ใบก ากับภาษี 
     - ใบตรวจรับ /ตรวจการจ้าง 
     - รายงานการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุส านักงาน 
     - แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจผู้ตรวจรับ 
   7.3.2  ทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 7.3.3  ใบยืมครุภัณฑ์ 
 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

8.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. ส าเนาจัดซื้อ/ จัดจ้าง  แฟ้มส าเนา

เอกสารการ
จัดซื้อ - จัดจ้าง 

งานพัสดุ 
กลุ่มบริหาร 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

จัดเรียงตาม 
ล าดับเรื่องและ 
วัน เดือน ปี  
ที่แล้วเสร็จ 

10  ปี 
และ สตง.
ตรวจสอบ

แล้ว  
 

8.2 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึงผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ทุกระดับที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน เข้าถึงเอกสาร 
 
 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล 

9.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานเป็นประจ า
ทุกเดือน  



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

เรื่อง  กระบวนงานการบรหิารงานพัสดุ/การจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารเลขท่ี  SOP-IHDC-SB-012 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี  02 
วันท่ีบังคับใช้  1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   20     จาก   37 

 
9.2 ตัวชี้วัดความส าเร็จร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินงานตามขั้นตอนของคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อ/      

จัดจ้าง ได้อย่างถูกต้องและทันเวลา   
9.3 การวัดผลส าเร็จตัวชี้วัด  หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วยงาน ประเมินผลความส าเร็จการปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการพัสดุจากการตรวจสอบเอกสาร/รายงานผลการด าเนินงานตามข้ันตอนที่ก าหนด
ไว้ในคู่มือ 
 
 
 
 



   
        

กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 
 ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการเบิก-จ่ายงบประมาณ 
SOP-IHDC-SB-0-15 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                     ผู้รับผิดชอบ   
                      (นางสาววิภากร  ชัยวรากรณ์ ) 
       ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  

 

 

 

 

 

 

                     ทบทวนโดย   
                       (นายสุนทร  สีทองแก้ว)  
                      ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 
                                        ชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
 
 
                      
 
 
 
 

 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 กุมภาพันธ ์2567 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 
 

สารบัญ 
 

ตอนที่   หัวข้อ         หน้า 
 

1 วัตถุประสงค์        1 
2 ผังกระบวนการท างาน       2 
3 ขอบเขต         6 
4 ความรับผิดชอบ        6 
5 ค าจ ากัดความ        6 
6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       7 
7 กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เก่ียวข้อง     8 
8 การจัดเกบ็และเข้าถึงเอกสาร      9 
9 ระบบการติดตามและประเมินผล      9 

 
 
บันทึกการประกาศใช้ 
 

แก้ไขครั้งท่ี วัน เดือน ปี รายละเอียดการแก้ไข 
 8 กรกฎาคม 2554 จัดท ากระบวนการคู่มือปฏิบัติงานประจ า ครั้งที่ 1/2554 

1 1 กุมภาพันธ์ 2567 ปรับปรุงกระบวนการคู่มือปฏิบัติงานประจ า ครั้งที่ 1/2567 
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 กุมภาพันธ ์2567 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    คู่มือปฏิบัติงานการเบิก-จ่ายงบประมาณ  จัดท าขึ้นเพ่ือให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานการเงิน ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา กองสนับสนุนสุขภาพ
ภาคประชาชน  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ   กระทรวงสาธารณสุข  และอธิบายขั้นตอนการด าเนินงานเพ่ือให้
มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 กุมภาพันธ ์2567 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 

2. ผังกระบวนการท างาน (Work flow) 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
(PT/WR) 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 

 
 

รับตรวจเอกสารตาม
ระเบียบ หากไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเพื่อแก้ไข  หาก
ถูกต้องตามระเบียบ เสนอ
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

  ½ วัน เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

2.  
 
 

บันทึกรับเอกสาร ใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอ
เบิก 

 
10 นาที 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

3.  
 
 
 

แยกประเภทเอกสารขอ
เบิก ว่าเป็นประเภท ขบ.
01 หรือ  ขบ.02  และ
จัดล าดับความเร่งด่วน  

 
10 นาท ี

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

4.  
 
 

ส่งเบิก GFMIS  Loader 
ผ่านระบบ webonline 
 

 
3  นาที/ ฉบับ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

5.  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
จากรายงานการขอเบิกเงิน
จากระบบ  webonline 

 
3  นาที/ ฉบับ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

6.  
 
 

น ารายงานการขอเบิกต่อ
ผู้อ านวยการฯ ลงนาม 
อนุมัติ 

 
½  วัน 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

เบิกผ่านระบบ 
GFMIS 

ตรวจสอบรายงาน 
           การขอเบิกเงิน 

คัดแยกเอกสาร 
จัดล าดับเร่งด่วน 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสารตามระเบียบ 

เสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัต ิ

 

เสนอผู้อ านวยการฯ อนุมตั ิ
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 กุมภาพันธ ์2567 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา

(PT/WR) 
ผู้รับผิดชอบ 

7. 

 

อนุมัติรายการที่ท าขอเบิก 
ในระบบด้วย ค าสั่ง
เบิกจ่าย  อม.01 , อม.02 
ในระบบ  webonline 

 
3  นาที/ ฉบับ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

8.  
 
 
 

ตรวจสอบรายงานการโอน
เงินกับทางธนาคาร
หลังจากส่งข้อมูลเข้าระบบ
ไปแล้ว 1-3 วัน แล้วแต่
ประเภทเอกสารขอเบิก  
หากมีเงินเข้า เตรียมการ 
จ่ายเช็ค   

 
2 นาที/  รายการ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

9.  บันทึกรายละเอียดของ
เอกสารแต่ละฉบับลงใน
ทะเบียนคุมหลักฐาน
ใบส าคัญเพ่ือเป็นข้อมูล 
ในการตรวจสอบทางบัญชี
ต่อไป 

 
1 วัน 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

10 

 

เขียนเช็คพร้อมท าทะเบียน
คุมเช็คและเสนอผู้มีอ านาจ
ลงนามในเช็ค 2 ใน 3 
ลายมือชื้อ 
 

10 นาที/ฉบับ เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

11 

 
 
 
 
 
 

จ่ายช าระเงินแก่เจ้าหน้า/
ใบส าคัญ เรียบร้อยแล้ว 
พยายาม จัดท า ขจ.05 
เข้าระบบ GFMIS  ให้เสร็จ
ภายในวันเดียวกัน และ
รวบรวมเสนอ ผอ.ลงนาม 

1 วัน เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

 

ฃอนุมัติรายการ อม.01 และ อม.
02 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนามเช็ค 

 
จ่ายเช็ค 

ตรวจเช็คบัญชีจากทาง
ธนาคาร 

บันทึกทะเบียนคุม
หลักฐานให้ครบถ้วนเป็น

ปัจจุบัน 

เขียนเช็ค ท าทะเบียนคมุ
เช็ค 

บันทึกการจ่าย ในระบบ GFMIS 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 กุมภาพันธ ์2567 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา

(PT/WR) 
ผู้รับผิดชอบ 

12  
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารการเบิกจ่าย 
ที่ได้รับการลงนามจาก ผอ. 
และบันทึกรายละเอียดลง
ในทะเบียนคุมค่าง ๆ ให้
ครบถ้วนและจัดเก็บ
เอกสารลงแฟ้ม เรียงล าดับ
ตามเลขที่เอกสารที่อ้างอิง
ลงแฟ้มเป็นรายเดือน 

½ วัน เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

13 กรณีเอกสารขอเบิกประเภทอ้างใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง  (ขบ.01) 
 

เรียกรายงานการจ่ายช าระ
เงินให้แก่เจ้าหนี้ จากระบบ 
GFMIS เพ่ือให้ทราบถึง
วันที่เจ้าหนี้ได้รับการโอน
เงินเข้าบัญชีเพื่อช าระหนี้ 
และให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์
รายงาน จ านวน 2 ฉบับ  
ฉบับที่ 1 แนบหนังสือแจ้ง
เจ้าหนี้เพ่ือให้ตรวจสอบกับ
บัญชีธนาคาร 
ฉบับที่ 2 จัดเก็บคู่กับ ขบ.
01 เป็นหลักฐานการช าระ
หนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน เจ้าพนักงาน
การเงิน 

และบัญชี 

 
 

 
 

 

กรณีมีการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ให้จดัท า
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ตรวจสอบเอกสารทางบัญชี 
บันทึกทะเบียนคุมต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน และ

จัดเก็บเอกสาร 
 

 

เรียกรายงานการจ่ายช าระเงินจากระบบ 
1-3 วันหลังไดร้ับอนุมัตริายการ 

ตรวจสอบเอกสารทางบัญชี 
บันทึกทะเบียนคุมต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน และ

จัดเก็บเอกสาร 
 

จัดท าหนังสือแจ้งเจ้าหนี้ เพื่อขอรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
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3.  ขอบเขต (Scope) 
 ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการบริหารการเบิกจ่ายเงินจากคลังด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS)  ตั้งแต่การรับเอกสารเพ่ือบันทึก ควบคุม ตรวจสอบ  รหัสงบประมาณ  แหล่งของเงิน  กิจกรรมหลัก  
ศูนย์ต้นทุน  รหัสบัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชี  จ านวนเงินขอเบิก  ภาษีเงินได้  ค่าปรับ  และเลขที่ใบสั่งซื้ อสั่งจ้าง  
รวมถึงการเบิกจ่ายเงิน    จากคลังตามใบขอเบิก (ขบ.) ให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
   งานการเงิน 

1. ลงทะเบียนรับใบส าคัญคู่จ่ายและสัญญาการยืมเงินทุกประเภทและทุกหมวดรายจ่าย 
2. รวมรวมและตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณทุก

หมวดรายจ่าย 
3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินทุกประเภท 
4. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทุกประเภท 
5. ลงทะเบียนคุมรายจ่ายตามแผนงานโครงการ 
6. ลงทะเบียนคุมรายจ่ายงบกลาง 
7. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย 
8. ลงทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย 
9. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิกเงินงบประมาณ  ลูกหนี้เงินยืมเงิน 
      งบประมาณ   
10. ท าหน้าที่จ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิกเงินงบประมาณ  ลูกหนี้เงินยืมเงิน 

งบประมาณ 
11. ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมทุกประเภท เพ่ือให้การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
12. ติดต่อประสานงานกับธนาคารพาณิชย์ในเรื่องต่าง ๆ การฝาก-ถอนเงิน การเบิกสมุดเช็คบัญชีเงิน

งบประมาณ 
13. ติดต่อประสานงานกับส านักงานคลังจังหวัด    ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับหน้าที่รับผิดชอบ 
14. รับ-จ่ายเงินนอกสถานที่ เช่น ช าระค่าสาธารณูปโภค  ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
      ให้กับเจ้าหนี้  
15. เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

- ตรวจสอบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ กรณีมีการโอน ย้าย เลื่อนขั้น 
เงินเดือนหรือปรับระดับ 

- บันทึกบัตรตรวจจ่ายเงินเดือนข้าราชการรายตัวของข้าราชการทั้งหมด 
- บันทึกการเบิกเงินเดือนเป็นรายอัตราส่งคลังจังหวัดยะลา 
- ตรวจสอบค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนกับถือจ่ายเงินเดือน  (จ.18) 
- บันทึกบัตรตรวจจ่ายเงินเดือนในกรณีมีการแก้ไขค าสั่งหรือมีรายการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับอัตรา

เงินเดือน 
- บันทึกบัตรรายตัวลูกจ้างประจ า 
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- บันทึกรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้าง 
- จัดพิมพ์เอกสารเบิกจ่ายเงินเดือน 
- จัดพิมพ์เอกสารเบิกจ่ายค่าจ้างประจ า 
- จัดพิมพ์เอกสารเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือบุตรข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
- ท ารายละเอียดเงินเดือนส่งธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ทุกเดือน 
- จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเดือนและค่าจ่างทุกเดือน 
-    เบิกจ่ายเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า 

งานบัญชี 
- จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ระบบ GFMIS ตามแนวทาง สตง. 
- ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในงบการเงินจากระบบ GFMIS ให้เป็นไปตามกรอบแนวทางของ

กรมบัญชีกลาง 
- ทะเบียนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
- ทะเบียนคุมเช็ค 
- จัดส่งรายงานการเงินหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน 

 

5.  ค าจ ากัดความ (Definition) 
 5.1  การตั้งเบิก - อ้างอิงใบสั่งซื้อ คือ การเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS   เพ่ือจ่ายให้กับเจ้าหนี้/
คู่สัญญา บุคคลภายนอก (กรมบัญชีกลางจ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้)  โดยมีรายการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 
5,000.- บาท ขึ้นไป โดยหน่วยงานคู่สัญญาต้องบันทึกรายการ PO และตรวจรับวัสดุในระบบให้เรียบร้อย ก่อน
ด าเนินการส่งเบิกผ่านระบบ GFMIS ต่อไป   แยกเป็น 
  5.1.1  เงินงบประมาณ  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.01 ประเภทเอกสาร KA  
  5.1.2  เงินงบประมาณ กรณีกันเงิน  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.01 ประเภทเอกสาร KB  
  5.1.3  เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.01   ประเภทเอกสาร KG  
 5.2 การตั้งเบิก-ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ คือ การเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS เพ่ือจ่ายให้กับเจ้าหนี้ / 
คู่สัญญาบุคคลภายนอก  (กรมบัญชีกลางจ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้) เฉพาะรายการที่มีการจัดซื้อ       จัดจ้างที่มีวงเงิน
ไม่ถึง 5,000.- บาท หน่วยงานคู่สัญญาไม่จ าเป็นต้องบันทึกรายการ PO และตรวจรับในระบบ สามารถส่งเบิก
ผ่านหน่วยงานผู้เบิก ได้เลย แยกเป็น 
  5.2.1  เงินงบประมาณ  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.02 ประเภทเอกสาร KC  
  5.2.2  เงินงบประมาณ กรณีกันเงิน  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.02 ประเภทเอกสาร KD  
  5.2.3  เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.03 ประเภทเอกสาร KH  
  หมายเหตุ : แบบฟอร์ม ขบ.02 และ ขบ.03  ขณะนี้ยังไม่สามารถรองรับกรณีมีการหัก
ค่าปรับ  และรองรับเฉพาะเจ้าหนี้/คู่สัญญาภายในประเทศ 
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 5.3 การตั้งเบิก - ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ คือ การเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS (กรมบัญชีกลางจ่ายเงิน
ผ่านส่วนราชการผู้เบิก) เพื่อจ่ายต่อให้กับส่วนราชการที่ขอเบิกโดยส่วนราชการที่ได้รับเงินนั้น ต้องเขียนเช็คสั่ง
จ่ายให้กับเจ้าหนี้/คู่สัญญาบุคคลภายนอก/ผู้มีสิทธิ ต่อไป  เฉพาะรายการที่มีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่ถึง 
5,000.- บาท หน่วยคู่สัญญาไม่จ าเป็นต้องบันทึกรายการ PO และตรวจรับในระบบ โดยสามารถส่งเบิกได้เลย 
 แยกเป็น 
  5.1.1  เงินงบประมาณ  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.02 ประเภทเอกสาร KE  
  5.1.2  เงินงบประมาณ กรณีกันเงิน  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.02 ประเภทเอกสาร KF  
  5.1.3  เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.03 ประเภทเอกสาร KI  
 5.4 การตั้งเบิก–ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ คือ การเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  (กรมบัญชีกลาง 
 จ่ายเงินผ่านส่วนราชการผู้เบิก) เพ่ือจ่ายต่อให้กับส่วนราชการที่ขอเบิกส าหรับใช้จ่ายตามภารกิจภายในส่วนราชการ
นั้น ๆ  โดยการเบิกต้องแนบใบส าคัญประกอบฎีกาทุกครั้ง แยกเป็น 
  5.4.1 การเบิกชดใช้ใบส าคญั –  เงินในงบประมาณ  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.02  
ประเภทเอกสาร KL 
  5.4.2  การเบิกชดใช้ใบส าคญั – เงินในงบประมาณ  กรณกีันเงิน  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ. 02  
ประเภทเอกสาร KM 
  5.4.3  การเบิกชดใช้ใบส าคญั – เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.03  
ประเภทเอกสาร KN 
  5 .4.4  การขอเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จ บ านาญ   เบิกผ่านแบบฟอร์ม ขบ.02  
ประเภทเอกสาร K0 
 

6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1. งานการรับ/ตรวจสอบเอกสาร  
        6.1.1  ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภท 
    6.1.2  เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติเบิกจ่าย 
    6.1.3  ลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 

       6.2  งานการเบิกจ่ายเงินจากคลังด้วยวิธี  Excel  Loader ผ่าน webonline 
        6.2.1  รับเอกสาร/แยกประเภท ขบ. (ขบ.01, ขบ.02, ขบ.03) พร้อมลงทะเบียนรับ
เรียบร้อยแล้ว  
    6.2.2  จัดท าเอกสารขอเบิก  แบ่งประเภท ขบ. เป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 6.2.2.1 ใบขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก โดยอ้างอิงใบสั่งซื้อ  (ขบ.01) 
 6.2.2.2 ใบขอเบิกเงินในงบประมาณ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  (ขบ.02) 
 6.2.2.3 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ไม่อ้างอิงไม่สั่งซื้อ  (ขบ.03) 
    6.2.3  บันทึกข้อมูลที่ถูกต้องใน  Web online 
    6.2.4  ตรวจสอบข้อมูลการน าส่ง Zap log  
    6.2.5  เมื่อพบข้อผิดพลาด (Error)  ให้ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง  แลว้น าไป  Load  จน
สามารถผ่านรายการในระบบได้ ซึ่งปัญหาที่ตรวจพบ ได้แก่ 
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   6.2.5.1  กรอกข้อมูลในแบบขอเบิก (ขบ.) มีความคลาดเคลื่อนไม่ถูกต้อง คือ กรอก
ตัวเลขไม่ครบถ้วน การเลือกรายการขอเบิกในแบบฟอร์มไม่สอดคล้องกันกับประเภทการเบิก ตลอดจนการใช้
แบบฟอร์มขอเบิก (ขบ.) ที่ถูกยกเลิกแล้ว น ามาเบิก 
   6.2.5.2  รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน รวมถึงรหัสบัญชี (GL) 
ไม่สัมพันธ์กันตามโครงสร้างรหัสงบประมาณที่ส านักงบประมาณและท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
   6.2.5.3  รหัสงบประมาณท่ีได้รับไม่มีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิก 
   6.2.5.4  เอกสารเบิกจ่ายส าหรับจ่ายตรงผู้ขายที่ตั้งเบิก หน่วยยังไม่ได้สร้างข้อมูล
หลักผู้ขายเข้าไปในฐานข้อมูลของระบบ GFMIS หรือส านักงานคลังจังหวัดยังไม่อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
   6.2.5.5  เอกสารที่บันทึกรายการผ่าน PO ยังมิได้ด าเนินการตรวจรับในระบบก่อน
น ามาเบิก 
   6.2.6 งานการตรวจสอบการ Loader  ประจ าวัน ในวันท าการถัดไป  ให้ตรวจสอบสถานะ
ของเอกสารผ่านรายการทั้งหมด ดังนี้ 
  6.2.6.1 เอกสารที่น าส่งส าเร็จ  ได้เลขที่เอกสารจากระบบ 10  หลัก ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ จ านวนเงิน  ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย  ผู้รับเงิน  ประเภทการเบิกเงิน  รหัสบัญชี  แหล่งของเงิน  
รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก ให้ตรงกับฎีกาเบิกเงินของหน่วย เมื่อถูกต้องแล้วบันทึกเลขที่เอกสารจาก
ระบบ ลงในฎีกาเบิกเงิน เพ่ือรอการโอนเงินต่อไป 
  6.2.6.2  เอกสารที่น าส่งไม่ส าเร็จ   ไม่มีเลขที่เอกสาร  (Error  Document)   ให้
ตรวจสอบข้อมูลใน ขบ.ใหม่  แล้วท าการ Load ใหม่   
  6.2.7  เอกสารที่เบิกผ่านระบบแล้ว จะจัดเรียงเป็นรายวัน แยกประเภท  เพ่ือสะดวกต่อการ
ตรวจสอบสถานภาพการโอนเงินแก่ผู้มีสิทธิและเรียกรายงาน  
 

7.  กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       7.1 กฎหมาย กฎระเบียบและค าสั่ง/คู่มือ ที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน 

       - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
      - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
พ.ศ. 2553 
        - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการในการเดินทางไปราชการ 
        - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2553 
        -  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
        - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าส่งคลัง พ.ศ. 2551 
        - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย พ.ศ.2535และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
        - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
         - คู่มือการปฏิบัติงานระบบงบประมาณ บัญชี และการเงิน โครงการ GFMIS   
        - ผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือใช้ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ สู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS)  

http://gfmisreport.mygfmis.com/public/download/cgd_141.zip
http://gfmisreport.mygfmis.com/public/download/cgd_141.zip


 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 กุมภาพันธ ์2567 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 
        - คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web online 
        - คู่มือการปฏิบัติงาน Excel Loader แยกตามกระบวนงาน 
        - ระเบียบและคู่มือการปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้องกับการ

เบิกจ่ายในระบบ GFMIS ที่ออกโดยกรมบัญชีกลาง โดยสามารถศึกษาได้ที่ http ://www.cgd.go.th 
 7.2 มาตรฐานงาน 
    - ยึดหลักนิติธรรม  คือการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด  
รวมถึงความเป็นธรรม  รัดกุม และรวดเร็ว 
       - ยึดหลักคุณธรรม  คือ ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต จริงใจ ขยัน อดทน และไม่เลือกปฏิบัติ 
        - ยึดหลักความโปร่งใส คือ ไม่แสวงหาผลประโยชน์แอบแฝงหรือซ่อนเร้น  อันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถที่จะตรวจสอบความโปร่งใสได้  
        - หลักความรับผิดชอบ คือ การตระหนักถึงหน้าที่รับผิดชอบ ซึ่งงานด้านการเงินเป็นงานด้าน
การบริการ ในด้านการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  ให้ถูกต้อง  เป็นธรรม และทันต่อแผนงานหรือภารกิจ 
        - หลักการมีส่วนร่วม คือ การให้ความส าคัญต่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานร่วมกันในการ
ปรึกษาหารือ หาแนวทางร่วมกันในกรณีที่เกิดปัญหาของการปฏิบัติงาน  
        - การเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS  มาตรฐานระยะเวลา ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน
มาตรฐานเชิงคุณภาพ  คือ ความสมบูรณ์ และความถูกต้องของข้อมูล   
        - การเรียกรายงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิก  มาตรฐานระยะเวลา 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จทันที่การเบิกผ่านระบบ   มาตรฐานเชิงคุณภาพ คือ มีความรอบคอบและละเอียด 
ตรวจสอบ  
         - การเรียกรายงานสถานภาพการโอนเงินพร้อมเอกสาร  มาตรฐานระยะเวลา  ด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ   มาตรฐานเชิงคุณภาพ ความสมบูรณ์ ความถูกต้อง ทันต่อเวลา 
 7.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
        7.3.1  การเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS   
           1.  รายงานการเบิกจ่ายเงินประจ าวัน 
          2.  รายงานการอนุมัติผ่านบัตร P1P2  ประจ าวัน 
             3.. รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
        7.3.2   การเรียกรายงานตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิก 
           1.  รายงานการเบิกจ่ายเงินประจ าวัน 
                2.  รายงานการเบิกจ่าย Loader ประจ าวัน  
                3.  รายงานการเบิกจ่ายเงินคงคลัง 
       7.3.3  การเรียกรายงานสถานภาพการโอนเงินพร้อมเอกสาร 
 7.4  แบบฟอร์มที่ใช้ 
        ขบ.๐๑ รายการขอเบิกเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ เพื่อจ่ายช าระเงินตรงเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญาของรัฐที่เป็นบุคคลภายนอก โดยจะต้องอ้างอิงเลขท่ีใบสั่งซื้อ / จ้างเช่า
หรือสัญญาที่ได้สร้าง PO ไว้ในระบบ GFMIS  



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 กุมภาพันธ ์2567 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 
        ขบ.๐๒ รายการขอเบิกเงินในงบประมาณ เพ่ือขอเบิกเงินจากเงินในงบประมาณเพ่ือจ่าย
ช าระเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา หรือจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินฝากของส่วนราชการ โดยไม่
อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้างเช่าหรือสัญญาจากระบบ GFMIS 
        ขบ.๐๓ รายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ   เงินทดรองราชการ เพื่อขอเบิกเงินจากเงิน
ระบบ GFMIS เพ่ือช าระเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา หรือจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินฝากของ
ส่วนราชการ โดยไม่อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้างเช่าหรือสัญญาจากระบบ GFMIS 
        ขจ.05 รายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (เมื่อส่วนราชการท าการจ่ายเงินต่อ) ส าหรับบันทึก
รายการจ่ายช าระเงินผ่านแบบฟอ์รม Excel เมื่อส่วนราชการได้รับเงินแล้วท าการจ่ายต่อผู้รับเงิน ทั้งนี้เพื่อให้ระบบ
ท าการล้างบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายที่ระบบบันทึกไว้ในขั้นตอนการตั้งเบิก 
 

8. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 8.1 การจัดเก็บ   

เก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
8.2 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง 

  เจ้าหน้าที่ทุกระดับของศูนย์ ฯ สามารถเข้าถึงได้ 
 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 9.1 รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกเดือน 

9.2 ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ทุก ๆ 6 เดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 กุมภาพันธ ์2567 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับบันทึกการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
จากเจ้าหน้าที ่

จัดพมิพ์หนังสือรับรองเงนิเดือน 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

ตรวจสอบอัตราเงินเดือน / ค่าจ้าง 

อายรุาชการและประวัตอิื่น ๆ 

จัดเก็บส าเนาหนังสือเขา้แฟ้ม 

แจ้งเจ้าหน้าที่มารับ 
หนังสือรับรองเงินเดือน 

 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดอืน 



   
        

กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 
 ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานยานพาหนะ 
SOP-IHDC-SB-0-16 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                     ผู้รับผิดชอบ   
                      (นางสาววิภากร  ชัยวรากรณ์ ) 
       ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน  

 

 

 

 

 

 

                     ทบทวนโดย   
                       (นายสุนทร  สีทองแก้ว)  
                      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 
                                        ชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
 
 
                      
 
 
 
 

 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  งานยานพาหนะ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 
 

สารบัญ 
 

  หัวข้อ          หน้า 
 

1. วัตถุประสงค์         1 
2. ผังกระบวนงานทำงาน       1-2 
3. ขอบเขต         3 
4. ความรับผิดชอบ        3 
5. คำจำกัดความ        3 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       3 
7. กฎหมายมาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง     4 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร       4 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล      4 
10.  ภาคผนวก         5 

 
 
บันทึกการประกาศใช้ 
 

แก้ไขครั้งท่ี วัน เดือน ปี รายละเอียดการแก้ไข 
 8 กรกฎาคม 2554 จัดทำกระบวนการคู่มือปฏิบัติงานประจำ ครั้งที่ 1/2554 

1 1 ตุลาคม 2566 ปรับปรุงกระบวนการคู่มือปฏิบัติงานประจำ ครั้งที่ 1/2566 
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง :  งานยานพาหนะ  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :  1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังที่ : 1 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 
    คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่องการขอใช้รถยนต์ราชการ
ของศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา ได้ดำเนินการโดยมีมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ผังกระบวนการทำงาน (Work flow) 

ลำดับ กระบวนงานยานพาหนะ  
มาตรฐาน
เวลา(ชม.) 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน
(กฎระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10  นาท ี

 
 
 
 

5  นาที 
 
 
 
 

5  นาที 
 
 
 
 

15  นาท ี

  
หัวหน้ากลุ่ม

บริหารฯ 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารฯ 

 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารฯ 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 

1. รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง  (แบบ 3) 

2. พิจารณาจัดรถ  และลงนาม
ในใบขออนุมัติใช้รถ 

3. ลงทะเบียนการใช้รถยนต์  จัดรถยนต์  
และจัดพนักงานขับรถยนต์ 

4. เสนอ
ผู้อำนวยการอนุมัติ 
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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 ี

  
หัวหน้ากลุ่ม

บริหารฯ 
 
 
 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 
 
 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 
 
 
 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 

 รวม 86  นาท ี   
 
 
 
 

 

5. แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ และแจ้ง
พนักงานขับรถยนต์ทราบ  (ชื่อพนักงาน

ขับรถยนต์/ทะเบียนรถ) 

 

6. ตรวจเช็คน้ำมันเชื้อเพลิง/เบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

 

7. นำรถยนต์ออกไปราชการ 
(บันทึกรายละเอียดตามแบบ 4) 

 

8. เสร็จภารกิจนำรถยนต์จอดเก็บ ณ 
ที่จอดรถ 
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3.  ขอบเขต (Scope) 

๓.๑ กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ ครอบคลุมถึงการให้บริการทางด้านยานพาหนะ เช่น การ
ขอใช้รถยนต์ การบำรุงรักษา การเก็บรักษารถยนต์ราชการ แก่ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ของศูนย์พัฒนาการสาธารณสุข
มูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
๔.๑ ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา มีบทบาทหน้าที่ตามที่

ได้รับมอบอำนาจจากอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ในการพิจารณา/อนุมัต/ิสั่งการ ตามท่ีเห็นสมควร 
๔.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ มีหน้าที่พิจารณา ตามที่เห็นสมควร ก่อนที่จะเสนอต่อผู้อำนวยการศูนย์

พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
๔.๓ หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/กลุ่มงาน มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ (แบบ ๓) พิจารณา

การให้รถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ให้เหมาะสม และให้ความเห็นในการใช้รถแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
 

5.  คำจำกัดความ (Definition) 
๕.๑ รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ของทางราชการที่ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ 

จังหวัดยะลา จัดให้บริการ แก่เจ้าหน้าที่ 
๕.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุมดูแลตรวจสอบ       

การขออนุญาตใช้รถ ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ และปฏิบัติงานอื่นที่รับมอบหมาย  
๕ .๓ พนักงานขับรถยนต์ หมายถึง ผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของศูนย์พัฒนาการ

สาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
  

6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖.๑ หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ รับใบขอใช้รถยนต์ราชการ (แบบ๓) จากเจ้าหน้าที่เพื่อไปติดต่อราชการ  
  - ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ราชการ (แบบ๓) เช่น วันที่ เวลา สถานที่จะไป  

- พิจารณาการให้รถยนต์ราชการและพนักงานขับรถยนต์ให้เหมาะสม  
- ให้ความเห็นในการใช้รถยนต์ราชการแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
- มอบกุญแจรถยนต์ราชการและให้พนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติงานตามที่เจ้าหน้าที่ร้องขอ  

๖.2 เมื่อพนักงานขับรถยนต์ราชการกลับมา - หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ บันทึกเลขไมล์ (ระยะทาง) ไป – กลับ 
- ตรวจสอบเวลาที่กลับเข้ามา  
- บันทึกลงสมุดการใช้รถยนต์ราชการ  
- บันทึกลงสมุดการใช้รถยนต์ราชการ (แบบ ๔)  
- รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ ๓) ในแต่ละวันเพ่ือจัดทารายงานการใช้รถยนต์ราชการ 

(แบบ๑) ประจำเดือน  
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7.  กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

๘. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1 . ใบ ขออนุ ญ าต ใช้
รถยนต์  (แบบ 3) 

แฟ้มงาน 
ยานพาหนะ 

กลุม่บริหารฯ 
เจ้าหน้าที่/ 

นางสาววิภากร  ชัยวรากรณ์ 
เรียงตาม

วันที่ 
5  ปี 

2 . ใบ บั น ทึ ก ก าร ใช้
รถยนต์ (แบบ 4) 

แฟ้มงาน 
ยานพาหนะ 

กลุม่บริหารฯ 
เจ้าหน้าที่/ 

นางสาววิภากร  ชัยวรากรณ์ 
เรียงตาม

วันที่ 
5  ปี 

3. สมุดการใช้รถยนต์ แฟ้มงาน 
ยานพาหนะ 

กลุม่บริหารฯ 
เจ้าหน้าที่/ 

นางสาววิภากร  ชัยวรากรณ์ 
เรียงตาม

วันที่ 
5  ปี 

 
  

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
๙.๑ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน  
๙.๓ หัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ภาคผนวก 
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