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การให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ 
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1.ความเปนมา  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ
ตามอํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธ ิ
ในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตาม
มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  กอปรกับไดมีประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของ
ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูล
ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปน
ประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบนั    
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2.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  
   2.1 เพ่ือจัดเก็บขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

ของราชการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

   2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

   2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
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3.ขอบเขต 
  คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ของ     ศูนยขอมูลขาวสารของราชการกรมสนับสนุนบริการสขุภาพ  
 

  4. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่ง

ใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไว
ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของ
หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและ
ตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผู
นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย 
ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น  รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ี
ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 
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5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี
เก่ียวกับการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสาร
ของราชการกรมสนับสนุนบริการสขุภาพ 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารของของราชการกรม
สนับสนนุบรกิารสุขภาพ 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540   ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ                   
เชน การแตงตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540    
ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน  
แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  เก็บสถิติขอมูลขาวสาร 
ดําเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน 
จัดอบรม สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของ
ราชการ เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สํารวจความตองการและ   
ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารของราชการกรม
สนับสนนุบรกิารสุขภาพ 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนามแลว
เผยแพรบนเว็บไซต 
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6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 ขอมูลขาวสารท่ีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ รวบรวมข้ึน เพ่ือใหบริการประชาชนตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9 
ประกอบดวย 

 

มาตรา 7 หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ         

การตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการ

ลงพิมพ    ในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว
ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือจําหนาย จายแจก 
ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 

มาตรา 9 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและ
คําสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปท่ีกําลังดําเนินการ 
(4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ

หนาท่ีของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้ งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการ
พิจารณาไวดวย 

(8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 

 
 
 
 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เรื่อง  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
แกไขครั้งท่ี  00 ฉบับท่ี A  

หนา  8 ของ  1๕  
 

6.2 นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก

ขอมูลท่ีหนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไว
ในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารของราชการกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ               ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.๑ ระบบเว็บไซตกรมสนับสนุนบริการสขุภาพ  
6.2.2.๒ ระบบศูนยขอมูลขาวสารของราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เรื่อง  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
แกไขครั้งท่ี  00 ฉบับท่ี A  

หนา  9 ของ  1๕  
 

7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมี      

คํารับรองความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพกําหนด หรือเขียนข้ึนเอง   
โดยระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขา
ตรวจดู เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการ
ตอไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลา

ภายในวันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาให

แลวเสร็จภายใน 15 วัน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับขอมูล
ขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เรื่อง  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
แกไขครั้งท่ี  00 ฉบับท่ี A  

หนา  10 ของ  1๕  
 

8. แผนผังข้ันตอนการใหขอมูลขาวสารของราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

 
 
 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เรื่อง  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
แกไขครั้งท่ี  00 ฉบับท่ี A  

หนา  11 ของ  1๕  
 

9. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
9.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

9.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการ
จัดการความรูการพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมี
อํานาจหนาท่ีเก่ียวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพ
เผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูล
ขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสีย
อันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมาย
กําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษา
คนควา 

9.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการ
จัดระบบและการดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชน
เปนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณพ.ศ.2540 เพ่ือเปน
การสนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

9.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
9.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูล

ขาวสารท่ีจัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสาร
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการคนหา 

9.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ี
มีขอมูลขาวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 กุมภาพันธ 2541          
กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอ สําหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกใน
การคนหาดวยตนเอง 

- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซ่ึงหมายถึง  
หนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอ
รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 

 
 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เรื่อง  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
แกไขครั้งท่ี  00 ฉบับท่ี A  

หนา  12 ของ  1๕  
 
   - จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หนวยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศ   
เรื่อง คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 

คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 
(1) คาธรรมเนียมในการทําสาเนาและรับรองสําเนา 
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสาร            

ท่ีไมเปดเผยหนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูและของ

หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
9.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณา

กอนวาคําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปน

ดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาล
เห็นวาเปนคําสั่งท่ีไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร      
ยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ท่ีตองแจงให 
ผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการ (มาตรา 18) 

9.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผย
ขอมูลขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

9.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุง
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

9.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ 
เม่ือครบ 25 ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

9.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการ
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการกรมสนับสนุนบริการสขุภาพ 

 
 
 
 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เรื่อง  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
แกไขครั้งท่ี  00 ฉบับท่ี A  

หนา  13 ของ  1๕  
 
   10. กฎหมาย/ระเบียบ/หลักเกณฑ/ประกาศ ท่ีเกี่ยวของ 
    10.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 
    10.2 กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2563 
    10.3 พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
    10.4 ประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เรื่องการจัดระบบขอมูลขาวสาร     
สวนบุคคลของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
    10.5 ประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เรื่อง คาธรรมเนียมการทําสําเนาและ
การรับรองสําเนาขอมูลขาวสารของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
    10.6 ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และฉบับ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
    10.7 ระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ วาดวยขอมูลขาวสารของกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ พ.ศ. 2550 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เรื่อง  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
แกไขครั้งท่ี  00 ฉบับท่ี A  

หนา  14 ของ  1๕  
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

เรื่อง  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
แกไขครั้งท่ี  00 ฉบับท่ี A  

หนา  15 ของ  1๕  
 

 

 



 

 

 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป  1 

 

คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
 

หน้าแรกของระบบ จะแสดงปฎิทินการจองห้องประชุม 

 

 

การใช้งานส าหรับผู้ขอใช้งานห้องประชุม 

การเข้าใช้งานระบบ ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป  2 

1. การเข้าใช้งานส าหรับสมาชิก Smart 
กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ในกรณีที่เคยเข้าใช้งานผ่านระบบ Smart แล้ว เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

 
และเลือก  เพ่ือดึงข้อมูลการเข้าใช้งาน ผ่านระบบ Smart จะแสดง

หน้าจอ ดังนี้ 

 
  

2. ส าหรับบุคคลทั่วไป 
2.1 เข้าสู่ระบบโดยใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีท่ีมีการลงทะเบียนแล้ว 

 
 



 

คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป  3 

2.2 ลงทะเบียนใหม่ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
2.3 ลงทะเบียนด้วยบัตรประชาชน เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

กรณีนี้ ใช้ร่วมกับเครื่องอ่านบัตรประชาชนและโปรแกรม Siam ID เพ่ือเก็บข้อมูลจากบัตร
ประชาชน สามารถดูวิธีการใช้งานโปรแกรม Siam ID ได้ที่คู่มือการตั้งค่าโปรแกรม Siam ID 
โปรแกรมอ่านบัตรประชาชนไทย 

 
เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป  4 

 

การขอใช้ห้องประชุม ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 
 

สามารถเพ่ิมวาระการประชุม ได้ที่  จะแสดง 

 
 

และสามารถดูสถานะห้องประชุม ได้ท่ี   จะแสดงปฎิทินการขอใช้ห้องประชุม 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย เลือก  เพ่ือบันทึกแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 

 

 

 
 



 

คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป  5 

 

การแก้ไขแบบฟอร์มค าขอ โดยไปท่ี  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

สามารถเลือกแก้ไขแบบฟอร์ม ได้ที่  หรือเลือกลบแบบฟอร์มที่ ได้ที่  
เมื่อจองห้องประชุมเสร็จเรียบร้อย รอทางผู้ดูแลระบบจัดสรรห้องประชุมให้ 

เมื่อผู้ดูแลจัดสรรห้องประชุมให้เรียบร้อย ไปที่เมนู  เพ่ือเพ่ิมวาระการ
ประชุม จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

เมื่อผู้ดูแลห้องท าการอนุมัตห้องประชุมแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการจองห้องประชุมได้ที่ปฏิทิน
หน้าเว็บไซต์ เมื่อแล้ววันที่จะท าการประชุม จะแสดงหน้าจอรายละเอียด ดังนี้ 



 

คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป  6 

 

เลือก  เพ่ือตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

เลือก  เพ่ือดูรายละเอียดวาระการประชุม จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป  7 

เลือก  เพ่ือลงชื่อเข้าร่วมการประชุม จะแสดงหน้าจอเพ่ือเข้าสู่ระบบการใช้งาน 
เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 สามารถดู  การประชุม  การประชุม และ  เป็นไฟล์  ได้ 
ส าหรับเลขาการประชุม จะสามารถอัพโหลดสรุปรายงานการประชุม และแนบเอกสารได้ 

 

 

** ถ้าผู้ดูแลไม่อนุมัติการขอใช้ห้องประชุม ไปที่เมนู  เพ่ือแก้ไข
แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมใหม่ ** 

 

 

 
 



   
คูมือการใชงานระบบ
จองรถยนตราชการ 
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1. ส าหรับผู้ดูแลระบบ

รูปที่ 1 หน้าจอล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

การเข้าสู่ระบบ โดยกรอก ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วไปที่  จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 

รูปที่ 2 แสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน 

1.1 แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 

คูมือการใชงานระบบจองรถยนตราชการ
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การใช้แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ จะ
แสดงหน้าต่าง ดังนี้ 

 

 
 

ผู้ใช้งานจะต้องระบุดังต่อไปนี้ 
1) ผู้ขอยืม 

 
2) หน่วยงาน 

 
3) ต าแหน่ง 

 
4) วัตถุประสงค์ 

 
5) จุดหมาย 

 
6) จ านวนผู้โดยสาร 

 
7) วันที่ใช้งาน 

 
8) ส่งคืนวันที่ 

 
9) ระบุประเภทรถ 
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10) หมายเหตุ 

 
11) ยืมรถจากหน่วยงาน 

 
12) กรณีขออนุญาติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปราชการต่างจังหวัด  

 

ไปที่  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
 

1.2 การจัดสรรรถยนต์ 

 
 

การจัดสรรรถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> การจัดสรรรถยนต์ จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
 

 
 

 
ท าการเลือก  จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้  
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เลือกพนักงานขับรถได้ที่  เลือกกด  เพ่ือยืนยันการยืน
พาหนะ และสามารถดตูารางการยืมรถในแต่ละเดือน ได้ที่  จะแสดงปฏิทินการยืมรถ ดังนี้ 
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1.3 พนักงานขับรถยนต์ 
 

 
 

การเลือกพนักงานขับรถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> พนักงานขับรถยนต์ จะแสดง
หน้าต่าง ดังนี้ 

 

   

ท าการเลือก  จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
 

 
 

ผู้ใช้งานจะต้องระบุดังต่อไปนี้ 
1) เลขไมล์ระยะทางเริ่มต้น 

 
 

2) เลขไมล์ระยะทางสิ้นสุด 

 
 

3) ปริมาณน้ ามันในถึงเริ่มต้น 
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4) ปริมาณน้ ามันในถังสิ้นสุด 

 
 

ไปที่  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
 
 

2. ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
 

 

 
รูปที่ 1 หน้าจอล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

 
 

การเข้าสู่ระบบ โดยกรอก ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วไปที่  จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
 
 

 
 

รูปที่ 2 แสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน 
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2.1 แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 
 

 
 

การใช้แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ จะ
แสดงหน้าต่าง ดังนี้ 

 

 
 

ผู้ใช้งานจะต้องระบุดังต่อไปนี้ 
1) ผู้ขอยืม 

 
2) หน่วยงาน 

 
3) วัตถุประสงค์ 

 
4) จ านวนผู้โดยสาร 

 
5) วันที่ใช้งาน 

 
6) ส่งคืนวันที่ 
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7) ระบุประเภทรถ 

 
8) หมายเหตุ 

 
 

ไปที่  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
 

2.2 ผลการขอใช้รถยนต์ 
 

 
 

ผลการขอใช้รถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> ผลการขอใช้รถยนต์ จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
 

    

จะแสดงสถานะการยืมรถยนต์ ว่าอนุมัติหรือรออนุมัติ ดงัรูปข้างบน 

2.3 พิมพ์แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 
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พิมพ์แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> พิมพ์แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ จะ
แสดงหน้าต่าง ดังนี้ 

 

 
 

กดพิมพ์แบบฟอร์มได้ที่  จะแสดงแบบฟอร์ม ดังนี้ 
 

 



   
คูมือการใชงานระบบ
จองรถยนตราชการ 
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1. ส าหรับผู้ดูแลระบบ

รูปที่ 1 หน้าจอล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

การเข้าสู่ระบบ โดยกรอก ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วไปที่  จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 

รูปที่ 2 แสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน 

1.1 แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 

คูมือการใชงานระบบจองรถยนตราชการ
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การใช้แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ จะ
แสดงหน้าต่าง ดังนี้ 

 

 
 

ผู้ใช้งานจะต้องระบุดังต่อไปนี้ 
1) ผู้ขอยืม 

 
2) หน่วยงาน 

 
3) ต าแหน่ง 

 
4) วัตถุประสงค์ 

 
5) จุดหมาย 

 
6) จ านวนผู้โดยสาร 

 
7) วันที่ใช้งาน 

 
8) ส่งคืนวันที่ 

 
9) ระบุประเภทรถ 
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10) หมายเหตุ 

 
11) ยืมรถจากหน่วยงาน 

 
12) กรณีขออนุญาติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปราชการต่างจังหวัด  

 

ไปที่  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
 

1.2 การจัดสรรรถยนต์ 

 
 

การจัดสรรรถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> การจัดสรรรถยนต์ จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
 

 
 

 
ท าการเลือก  จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้  
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เลือกพนักงานขับรถได้ที่  เลือกกด  เพ่ือยืนยันการยืน
พาหนะ และสามารถดตูารางการยืมรถในแต่ละเดือน ได้ที่  จะแสดงปฏิทินการยืมรถ ดังนี้ 
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1.3 พนักงานขับรถยนต์ 
 

 
 

การเลือกพนักงานขับรถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> พนักงานขับรถยนต์ จะแสดง
หน้าต่าง ดังนี้ 

 

   

ท าการเลือก  จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
 

 
 

ผู้ใช้งานจะต้องระบุดังต่อไปนี้ 
1) เลขไมล์ระยะทางเริ่มต้น 

 
 

2) เลขไมล์ระยะทางสิ้นสุด 

 
 

3) ปริมาณน้ ามันในถึงเริ่มต้น 
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4) ปริมาณน้ ามันในถังสิ้นสุด 

 
 

ไปที่  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
 
 

2. ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
 

 

 
รูปที่ 1 หน้าจอล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

 
 

การเข้าสู่ระบบ โดยกรอก ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วไปที่  จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
 
 

 
 

รูปที่ 2 แสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน 
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2.1 แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 
 

 
 

การใช้แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ จะ
แสดงหน้าต่าง ดังนี้ 

 

 
 

ผู้ใช้งานจะต้องระบุดังต่อไปนี้ 
1) ผู้ขอยืม 

 
2) หน่วยงาน 

 
3) วัตถุประสงค์ 

 
4) จ านวนผู้โดยสาร 

 
5) วันที่ใช้งาน 

 
6) ส่งคืนวันที่ 
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7) ระบุประเภทรถ 

 
8) หมายเหตุ 

 
 

ไปที่  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
 

2.2 ผลการขอใช้รถยนต์ 
 

 
 

ผลการขอใช้รถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> ผลการขอใช้รถยนต์ จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
 

    

จะแสดงสถานะการยืมรถยนต์ ว่าอนุมัติหรือรออนุมัติ ดงัรูปข้างบน 

2.3 พิมพ์แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 
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พิมพ์แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต์ >> พิมพ์แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ จะ
แสดงหน้าต่าง ดังนี้ 

 

 
 

กดพิมพ์แบบฟอร์มได้ที่  จะแสดงแบบฟอร์ม ดังนี้ 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ประกอบด้วย 
- กระบวนการจัดทำหนังสอืเวียน 
- กระบวนงานการกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 
- กระบวนงานสวัสดิการเงนิกู้ 
- กระบวนงานขอรับสวัสดกิารกรณีบิดามารดาเจ็บป่วยหรือเสียชีวิต 
- กระบวนงานการขอใช้สิทธิสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน , ค่าศึกษาบุตร 
- กระบวนงานการขอใช้รถยนต์ราชการ 
- กระบวนงานการยืมเงินทดรองราชการเป็นค่าใช้จ่ายค่าผ่านทางพิเศษล่วงหน้า 
- กระบวนงานการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 
- กระบวนงานการเบกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงของรถยนต์ราชการ 
- กระบวนงานการดูแลบำรุงรักษารถยนต์ราชการ 
- กระบวนงานการซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
- กระบวนงานการใชเห้องประชุม (ผ่านระบบจองหอ้งประชุมและไม่ผ่านระบบจองห้องประชุม) 
- กระบวนงานการขอใช้พ้ืนที่บริเวณอาคารสถานที่ 
- กระบวนงานการสำรองพื้นที่จอดรถ 
- กระบวนงานการติดประกาศแจ้งประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
- กระบวนงานการรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ 
- กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
- กระบวนงานการขอข้อมูลกล้องวงจรปิด 
- กระบวนงานการเตรียมความพร้อมในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ 
- กระบวนงานการรับเร่ืองแจ้งเหตุในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ 
- กระบวนงานการฟื้นฟูหลังเหตุการณ์ยุติ 

 

 

 

 
 

 

 



วัตถุประสงค์  : 

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. ลงรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทันที

3 นาที

1. คัดกรอง คัดแยกหนังสือให้
ถูกต้อง ตามประเภทหนังสือ
และตามล าดับช้ันความเร็ว

5 นาที

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือบันทึกแจ้งเวียน

30 
นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ไฟล์แนบ

1. สอบทาน / พิจารณา
ความถูกต้องของหนังสือ
ก่อนลงนาม

10 
นาที

กระบวนการจัดท าหนังสือเวียน

ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

คู่มือปฏิบัติการฉบับน้ีจัดท าข้ึนเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณส านักงาน
เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านสารบรรณ
การแจ้งหนังสือเวียนให้เป็นไปอย่างมีระบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

รับหนังสือเวียน

ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ

จัดท ำหนังสือน ำส่งแจ้งส ำนัก/กอง

เสนอผู้บริหำรหรือผู้ได้รับมอบหมำย
ลงนำม

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

ผู้บริหำร/ผู้ได้รับ
มอบหมำย             
ลงนำม/              

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. การส่งเลขหนังสือใน
ระบบหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส์ให้ครบทุก
หน่วยงาน และถูกต้อง

5 นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอไฟล์แนบ QR Code

3. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซต์

1. ก าหนดระยะเวลาการ
ติดตามหนังสืออย่างชัดเจน

20 
นาที

2. ประสานผู้เก่ียวข้องในการ
ติดตามข้อมูลท่ีระบุไว้ในหนังสือ

3. รวบรวมข้อมูลภายในกรม

1.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือบันทึกเพ่ือส่งให้
หน่วยงานท่ีขอข้อมูล

30 
นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ไฟล์แนบ

1. สอบทาน / พิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือก่อนลงนาม

10 
นาที

ระยะเวลา

ออกเลขหนังสือเวียนเข้ำระบบ
หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์โดยวิธี Scan 

QR Coed

ติดตำมทวงถำมเรื่องจำกส ำนัก/กอง

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

ท ำหนังสือน ำส่งหน่วยงำนท่ี 
ขอข้อมูลให้ทันตำมก ำหนดเวลำ

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เสนอผู้บริหำรลงนำมหรอืผู้ได้รับ
มอบหมำยลงนำม

ผู้บริหำร/ผู้ได้รับ
มอบหมำย             
ลงนำม/              

เจ้ำพนักงำนธุรกำร



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. การส่งเลขหนังสือใน
ระบบหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส์

5 นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอไฟล์แนบ QR Code

1. รวบรวมจัดเก็บเข้าแฟ้ม
ทันทีตามประเภท/หมวดหมู่
 เพ่ือเป็นหลักฐานและง่าย
ต่อการค้นหา

2 นาที

2. ตรวจสอบความ
เรียบร้อยหลังการเก็บทุกคร้ัง

ระยะเวลา

ออกเลขหนังสือน ำส่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร

จัดเก็บหนังสือเวียนตำมระบบสำร
บรรณ

เจ้ำพนักงำนธุรกำร



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. ลงรับหนังสือจาก
หน่วยงานทันที

2 นาที

1. ตรวจสอบความ     
ถูกต้องทันทีหลังจากลงรับ
หนังสือ

3 นาที

1. มีการตรวจสอบการออก
เลขในระบบและเลขใน
กระดาษให้ตรงกัน

3 นาที

1. มีการเซ็นรับหนังสือใน
การส่งทุกคร้ัง

ทาง
ไปรษณีย์
 72 ชม.
 ส่งโดย 
จนท.   4

 ชม.

 กระบวนงานการส่งหนังสือ

ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

รับหนังสือจำกหน่วยงำน

ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องถ้ำ
ไม่ถูกต้องน ำส่งคืนเจ้ำของเรื่อง

ออกเลขหนังสือ

ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือทำง
ไปรษณีย์หรือส่งโดยเจ้ำหน้ำที่

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร/
พนักงำนขับรถยนต์



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. ลงรับหนังสือจาก
หน่วยงานทันที

2 นาที

1. คัดแยกหนังสือและความ
ถูกต้องของหนังสือทันที

3 นาที

1. น าหนังสือลงระบบทันที

 กระบวนงานการรับหนังสือ
ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

1. เพ่ือให้แนวทางในการรับ-ส่งหนังสือราชการระหว่างกรมสนับสนุนบริการสุขภาพกับ
หน่วยงานภายนอก ภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างเป็นรูปธรรม
 2.  เพ่ือแก้ปัญหาเก่ียวกับการติดตามหนังสือราชการ ไม่ให้มีการสูญหาย สามารถตรวจสอบ
การเดินทางของหนังสือว่าอยู่ในข้ันตอนใด และเพ่ือพัฒนางานสารบรรณให้มีความรวดเร็ว 
ลดการซ้ าซ้อนของการรับหนังสือ
 3. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาระบบสารบรรณท่ีมีอยู่ให้เป็นระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เครือข่าย Online  ของหน่วยงาน
 4. เพ่ือให้งานด้านสารบรรณเหมาะสมกับสถานการณ์ และการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง รวดเร็ว 
ลดการผิดพลาด  สามารถตรวจสอบได้โดยมุ่งเน้นให้เจ้าหน้าท่ีได้มีความรู้ ทักษะ ความเข้าใจ 
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมข้ึน
 5. เพ่ือให้มีการบริการด้วยความสะดวก  รวดเร็ว  แก่เจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานต่าง ๆ  
 6. เพ่ือให้มีการลดหรือยกเลิกการใช้กระดาษในการติดต่อส่ือสาร

ระยะเวลา

2 นาที

รับหนังสือจำกหน่วยงำน

ตรวจสอบ/พิจำรณำ/คัดแยกควำม
ถูกต้อง ถ้ำไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงำน

เจ้ำของเรื่อง

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ          
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. สอบทาน / พิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือ

10 
นาที

1. มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนส่งหนังสือ

5 นาที

1. สอบทาน / พิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือ

10 
นาที

1. บันทึกในระบบหรือเก็บเข้า
แฟ้มทันที

10 
นาที

1. ตรวจสอบความเรียบร้อย
ก่อนน าส่ง

5 นาที

ระยะเวลา

พิจำรณำ/กลั่นกรอง

ส่งหนังสือภำยนอกไปยังผู้บริหำร
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

พิจำรณำ/สั่งกำร

บันทึกค ำสั่งกำรในระบบ            
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์/                

แฟ้มเอกสำร

จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงำน           
ที่เก่ียวข้องตำมข้อสั่งกำร

หัวหน้ำกลุ่
มบริหำรงำนทั่วไป

เลขำนุกำรกรม

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร



1. ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
 

 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับหนังสือเวียนเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานทั้งในและนอกสังกัดกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ นำมาตรวจสอบและคัดแยกดังนี้  
         - หนังสือประชาสัมพันธ์เพ่ือทราบ หนังสือชนิดนี้จะนำไปเป็นหนังสือเวียนเพ่ือเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์โดย
วิธี Scan 

- หนังสือเวียนสำคัญ หรือเป็นหนังสือที่ผู้บริหารสั่งการ หนังสือชนิดนี้ต้องทำหนังสือปะหน้านำส่ง
หน่วยงานในสังกัดเพ่ือให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าว เพ่ือ
นำไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ 
 - หนังสือขอข้อมูล จากหน่วยงานต่างๆหนังสือชนิดนี้ต้องติดตามทวงถามเพราะจะมีกำหนดระยะเวลา 
 - หนังสือการกุศล เช่น กฐิน ผ้าป่า ขอสมทบทุน การจำหน่ายสิ่งของหรือบัตรการกุศลต่างๆ หนังสือชนิดนี้
ต้องติดตามทวงถามเพราะจะมีกำหนดระยะเวลาและต้องรวบรวมเงิน และประสานการโอนเงินกับทางธนาคาร 

หนังสือเวียนทั้ง 4 ชนิดนี้ ต้องใช้แบบฟอร์มหนังสือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548)และใช้ภาษาให้ถูกหลักไวยากรณ์ หลักจากแยกหนังสือชนิด
ต่างๆ แล้ว ข้อสำคัญต้องดำเนินการเรื่องด่วนและเรื่องที่มีกำหนดระยะเวลาก่อน เพ่ือให้ทันตามกำหนดเวลา โดย
นำมาจัดทำตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเมื่อปฏิบัติครบตามข้ันตอนแล้ว ต้องจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ ตามระบบ
สารบรรณเพ่ือสะดวกและง่ายต่อการค้นหา เนื่องจากหนังสือเวียนมีเป็นจำนวนมาก 

2. ความรับผดิชอบ(ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 
 - ผู้อำนวยการสำนักอำนาจหน้าที่ในการสั่งการ ลงนาม 
 - หัวหน้ากลุ่มอำนาจหน้าที่ในการควบคุม กำกับ ดูแล 
 - เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานหน้าที่ในการดำเนินการจัดทำตามข้ันตอนที่กำหนด 

3. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 

 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้าเลข
ทะเบียนหนังสือส่งซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรื่องเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 
หรอืใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด  
 การปฏิบัติต่อหนังสือเวียน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้ว เห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีเจ้าหน้าที่จัดทำสำเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้น
โดยเร็ว  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นำ Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน) 
 - รับหนังสือเวียนจากหน่วยงานภายนอก 
 - ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ โดยเลือกดำเนินการเรื่องเร่งด่วน และเรื่องที่มีกำหนดระยะเวลาก่อน 
 - จัดทำหนังสือนำส่งเพ่ือแจ้งสำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ   
 - เสนอเลขานุการกรม หรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามหนังสือเวียน 

 - นำหนังสือที่ลงนามแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง และออกเลขที่หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ 
 - บันทึกข้อมูลหนังสือเวียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์บนเว็บไซต์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ในหัวข้อ

หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์  
  - กรณีต้องขอข้อมูลกลับให้ติดตาม ทวงถาม เรื่องจากสำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพ ที่ได้รับหนังสือเวียน 
 - ทำหนังสือนำส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ขอข้อมูลให้ทันตามกำหนด 
 - เสนอเลขานุการกรมหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามในหนังสือนำส่ง 



 
 

 

  - ออกเลขหนังสือนำส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 - จัดเก็บหนังสือเวียนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ปรับปรุงแก้ไข 

(ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548)  
5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ)  

- ระเบียบ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526ปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548) 
พร้อมคำอธิบาย 
6. การจัดเก็บและการเข้าถึง 
 

   - การจัดเก็บ 
 

ลำดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร 
รหัส

เอกสาร 
สถานที่เก็บ

เอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 
(รูปแบบ

เอกสาร/ไฟล์) 

ระยะ  
เวลา

จัดเก็บ 
1 แฟ้มหนังสือเวียนแยกเป็น

หมวดหมู่ 
 

 กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

1 ปี 

    - ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
   - เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
   - เจ้าพนักงานธุรการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
7. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวช้ีวัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์)  
 

   - รายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน 
   - ดำเนินการตรวจสอบ แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
 

  
 



ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
1. กระบวนงานรับหนังสือ 
 

 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ธุรการ รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและทำการคัดแยกหนังสือตามภารกิจของ
หน่วยงาน จากนั้นทำการคัดแยกจัดหมวดหมู่  ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ถ้าถูกต้องเจ้าหน้าที่ธุรการ 
จากนั้นลงทะเบียนรับหนังสือกรณีหนังสือราชการให้ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากนั้นส่ง
หนังสือให้กับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องตามภารกิจหรือตามที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ / กรณีส่งหนังสือ
ภายนอกไปยังผู้บริหารเสนอผู้บริหารเพื่อทราบหรือสั่งการจากผู้บริหาร จากนั้นดำเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
2. กระบวนงานส่งหนังสือ 
 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ธุรการ รับหนังสือจากหน่วยงาน  แล้วตรวจสอบความสมบูรณ์และความถูกต้อง           
ของเอกสาร/หนังสือที่จะทำการส่ง ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ถ้าถูกต้องแล้วเจ้าหน้าที่ธุรการทำการ
ออกเลขที่หนังสือแล้วดำเนินการจัดส่ง กรณีส่งทางไปรษณีย์ บรรจุเอกสารใส่ซอง/ออกเลขและส่งเอกสาร            
ที่สำนักงานไปรษณีย์ กรณีส่งโดยตรงเจ้าหน้าที่ขอรถยนต์นำเอกสารไปส่งยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่
เดินไปส่งหน่วยงานด้วยตนเอง  

3. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 
 - อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 มีบทบาทหน้าที่  มีอำนาจในการสั่งการ 
 - เลขานุการกรม 
            มีบทบาทหน้าที่ มีหน้าที่พิจารณา/ลงนามหนังสือถึงสำนัก/กองตามท่ีได้รับมอบหมายอำนาจหน้าที่ให้
ดำเนินการได้ตามคำสั่งของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - หัวหน้ากลุ่ม 
  มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือของธุรการพิจารณาตรวจสอบหนังสือ 
กลัน่กรองเรื่องก่อนนำเสนอ  
 - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (เจ้าพนักงานธุรการ) 
  มีบทบาทหน้าที่ ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และปฏิบัติงานรับ – ส่งหนงัสือ
ตามข้ันตอนกระบวนงาน รับ – ส่ง หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 - ระบบงานสารบรรณ 
 หมายถึง การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการด้วย ระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของคำว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง 
“งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
ทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ 
การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ 
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย 
ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย 
        - หน่วยงานภายใน 
 หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัด สำนักงานเลขานุการกรม ดังนี้ 
 - กลุม่บริหารงานทั่วไป 
 - กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
 - กลุ่มคลัง 
  
  
 



                                                                                                                                             
 

 

 - หน่วยงานภายนอก  
 หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอก กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ/หน่วยงานภาคเอกชน/ บุคลากร
ภายนอก และหน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ได้แก่ 
 - สำนักสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
 - กองวิศวกรรมกรรมการแพทย์ 
 - กองสุขศึกษา 
 - กองแบบแผน 
 - กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 - กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 - กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 - กลุ่มแผนงาน 
 - กองกฎหมาย 
 - กองสุขภาพระหว่างประเทศ 
 - กองสถานประกอบการเพ่ือสุขภาพ 
 - กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
 - กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
 - ศูนย์คุ้มครองผู้บริโภคด้านระบบสุขภาพ 
 - สำนักผู้เชี่ยวชาญ 
 - ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 5 แห่ง 
 - ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพเขต 1-12 
    - หัวหน้าหน่วยงาน  
 หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
    - หัวหน้าส่วนราชการ  
 หมายถึง อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
5. หนังสือราชการ  
  หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่ 
 - หนังสือที่มีไป-มาระหว่างส่วนราชการ  
 - หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
 - หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 - เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
 - เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
 - ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
6. ชนิดของหนังสือราชการ  
 การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ  

 - หนังสือภายใน  
 - หนังสือภายนอก  

 - หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ  
 - หนังสือสั่งการ  
 - หนังสือประชาสัมพันธ์  



                                                                                                                                             
 

 

 - หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
7. หนังสือภายใน  
 หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  

 - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
8. หนังสือภายนอก  

หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ  
 - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ  
 - หนังสือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นๆ ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

9. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
 หมายถึง หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
กำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก                    
เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  
 - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
 - การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร  
 - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวข้องกับราชการสำคัญหรือการเงิน  
 - การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้ว 
 - การเตือนเรื่องที่ค้าง 
 - เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่ง 
10. ระเบียบ  
 หมายถึง บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือ
ปฏิบัติงานเป็นการประจำ 
11. หนังสือรับ 
 หมายถึง หนังสือเอกสารที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เจ้าหน้าที่ของหน่วยสาร
บรรณปฏิบัติโดยจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ และลงทะเบียนรับเรื่องในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
12. หนังสือส่ง 
 หมายถึง หนังสือซึ่งได้รับการลงนามจากผู้บริหารส่งออกไปภายนอกกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ และจัดส่ง 
13. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 หมายถึง การรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
14. อิเล็กทรอนิกส์  
           หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะ
คล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น  
15. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นำ Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน) 
         15.1 ขั้นตอนกระบวนงานรับหนังสือ 
  - รับหนังสือจากหน่วยงาน 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วไป เอกสารรับจากระบบไปรษณีย์ 
เจ้าหน้าที่นำส่ง โทรสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 



                                                                                                                                             
 

 

  - ตรวจสอบ/พิจารณา/คัดแยก 
  เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบตรวจสอบ/คัดแยก จัดหมวดหมู่เอกสารและหนังสือ โดยพิจารณาว่าเป็นหนังสือ
ประเภทใด มีชั้นความเร็ว ความลับ และเป็นหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานใด และตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ 
หากพบเอกสารหรือหนังสือที่ไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงาน หนังสือไม่ตรงลายมือชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ให้ทำการ
ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
  - ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งให้ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ
เพ่ือพิจารณา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบ ความถูกต้อง ลงนามเสนอผู้บริหาร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  - พิจารณา/กลั่นกรอง 
  ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ พิจารณา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบ ความถูกต้อง ลงนามเสนอ
ผู้บริหาร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  - ส่งหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ส่งหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (กรณีเป็นเรื่องภารกิจโดยตรงของหน่วยงาน เช่น  
การประชุม ขอข้อมูล งานที่เกี่ยวกับภารกิจหลักของหน่วยงานโดยตรงของหน่วยงาน เป็นต้น) 
  - ส่งหนังสือภายนอกไปยังผู้บริหาร 
  ส่งหนังสือภายนอกไปยังผู้บริหาร (กรณีเป็นเรื่องที่ไม่เฉพาะเจาะจงหน่วยงาน เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
นโยบาย ระเบียบ ฯลฯ) 
  - พิจารณา/สั่งการ 
  ผู้บริหาร พิจารณา สั่งการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
  - จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานตามข้อสั่งการ (กรณีเป็นเรื่องภารกิจโดยตรง) 
  จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานตามข้อสั่งการของผู้บริหาร 
  - บันทึกคำสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/แฟ้ม (กรณีเป็นเรื่องที่ไม่เฉพาะเจาะจงหน่วยงาน) 
  เจ้าพนักงานธุรการบันทึกข้อสั่งการ/ข้อคิดเห็น/ การดำเนินการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  - จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามข้อสั่งการ 
   จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามข้อสั่งการของผู้บริหาร 

   15.2 ขั้นตอนกระบวนงานส่งหนังสือ 
   -  รับหนังสือจากหน่วยงาน 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับหนังสือจากหน่วยงานภายในสำนักบริหาร และหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่ตาม
โครงสร้างภายในกรมฯ (กรณีออกเลขคำสั่งกรมฯ) และนำเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบความเรียบร้อย ครบถ้วนถูกต้อง
ของหนังสือ จัดลำดับความสำคัญความเร่งด่วน 

   - ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
   เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบตรวจความสมบูรณ์ของหนังสือราชการที่จะส่ง เช่น ลงนามครบถ้วน 
ประทับตราชื่อ ตำแหน่งครบถ้วน รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน หากมีข้อผิดพลาด เช่น ลงนามไม่ครบถ้วน มีการ
พิมพ์ตัวอักษรตกหล่น ให้ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือทำการแก้ไขหนังสือให้ถูกต้อง 
   - ออกเลขที่หนังสือ  
   กรณีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการคัดแยกประเภทเอกสาร เช่น 
หนังสือภายนอก (กรม/สำนัก), หนังสือภายใน(กรม/สำนัก/กลุ่ม), และดำเนินการออกเลขออกเลขที่หนังสือตาม 
ระเบียบฯ สารบรรณ ด้วยระบบสารบรรณทรอนิกส์  
  
 



                                                                                                                                             
 

 

   - ดำเนินการจัดส่ง 
   เมื่อออกเลขที่หนังสือตามระเบียบฯ สารบรรณ ด้วยระบบสารบรรณทรอนิกส์ร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามจุดประสงค์ของหนังสือ โดยแบ่งเป็น 2 กรณ ี
ดังนี้ 
   - ส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารตามระเบียบฯ สารบรรณ เรื่องชั้นความลับ/ชั้นความเร็ว กรณี
เป็นหนังสือที่มีชั้นความลับ จะต้องดำเนินการประทับตราลับด้านบนและล่างของซอง ลงนามกำกับก่อนปิดผนึกซอง 
และใส่ซองอีกชั้นก่อนจะจัดส่ง กรณีที่เป็นหนังสือที่มีชั้นความเร็วจะต้องดำเนินการคัดแยกและจัดส่งไปรษณีย์ตามชั้น
ความเร็ว เช่น ถ้าเป็นหนังสือด่วนที่สุดให้ส่งแบบ EMS หากเป็นหนังสือที่ไม่มีชั้นความเร็ว จะส่งแบบลงทะเบียนเพ่ือ
ป้องกันการสูญหาย และบรรจุใส่ซอง และออกเลขทะเบียนหนังสือที่จะทำการจัดส่ง และนำเอกสารส่งที่สำนักงาน
ไปรษณีย์  
   - ส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ มี 2 กรณี คือ  
    - กรณี เป็นหนังสือของหน่วยงานภายนอกกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เจ้าหน้าที่จะนำส่งให้
หน่วยงานนั้นๆ โดยขอรถราชการนำหนังสือไปส่งในกรณีที่ระยะไกล เอกสารแนบมาก หรือจัดส่งหลายๆ หน่วยงานเป็น
การด่วนในครั้งเดียว และให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน (ใช้เวลาประมาณ 4 ชั่วโมง) 
   - กรณีเป็นหนังสือของหน่วยงานภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จะส่งในระบบอิเล็กทรอนิกส์
ก่อนแล้วจึงส่งเอกสารฉบับจริงให้หน่วยงานโดยเจ้าหน้าที่นำส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยตนเอง และ/หรือ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของเรื่องมารับเอง และลงลายมือชื่อรับเอกสาร (ใช้เวลาประมาณ 10 นาที) 

16. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
   16.1 กฎหมายระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) 
 

          16.2 คู่มือการปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
    - คู่มือการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
  - วิธีปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  - ทะเบียนหนังสือรับ 
  - ทะเบียนหนังสือส่ง 
  - ทะเบียนออกเลขท่ีคำสั่ง 

          16.3 มาตรฐานงาน 
    รักษามาตรฐานเวลาดำเนินงานแต่ละขั้นตอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน Work Flow 
  
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             
 

 

17. การจัดเก็บและการเข้าถึง 
          17.1 การจัดเก็บ 

       

ลำดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร 
รหัส

เอกสาร 
สถานที่เก็บ

เอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 
(รูปแบบ

เอกสาร/ไฟล์) 

ระยะ  
เวลา

จัดเก็บ 
1 ทะเบียนหนังสือรับ 

 
 

 กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

5 ปี 

2 ทะเบียนหนังสือส่ง  กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

5 ปี 

3 ทะเบียนการออกเลขคำสั่ง  กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

5 ปี 

4 ทะเบียนหนังสือเก็บ  กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

5 ปี 

   17.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
     -  เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
     -  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
     -  เจ้าพนักงานธุรการและเจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
     - เจ้าหน้าที่ทุกระดับของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่ขอเข้าถึง 
18. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวช้ีวัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์)  
   - รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจำเดือน  

    - ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ทุกๆ 6 เดือน 
 

 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. ลงรับในระบบทันทีเม่ือ
ได้รับหนังสือ

2 นาที

1. มีการคัดแยกหนังสืออย่าง
ชัดเจน 5 นาที

1. สอบทาน / พิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือก่อนลงนาม

4 นาที

1. มีการเซ็นรับหนังสือคืนทุก
คร้ัง

5 นาที

 กระบวนงานการกล่ันกรองเร่ืองเสนอผู้บริหาร

ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตามกระบวนงานการกล่ันกรองเร่ืองเสนอผู้บริหาร ตามระเบียบท่ี
หน่วยงานได้ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง

ระยะเวลา

ลงทะเบียนรับระบบ                      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์              

(ห้องผู้บริหาร)

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่อง
เสนอผู้บริหาร

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้ผู้บริหาร
เหนือขึ้นไป/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. ลงระบบทันทีเม่ือได้รับ
หนังสือ

2 นาที

1. มีการประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องก่อนถึง
เวลานัดหมาย

2 นาที

1. ตรวจสอบเพ่ือพิจารณาการ
รับนัดหมาย

5 นาที

1. แยกเอกสารเป็นหมวดหมู่
เพ่ือง่ายต่อการค้นหาและ
ป้องกันการสูญหาย

3 นาที

 กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร

ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตามกระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร อย่างมี
ประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

ลงทะเบียนรับระบบ           สาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์

(ห้องผู้บริหาร)

ตรวจสอบตารางนัดหมายเดิม

ผู้บริหารพิจารณารับนัดหมาย/    สั่ง
การ

- กรณีตอบรับแจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องประสานรายละเอียดยืนยัน

ก าหนดการนัดหมาย
- กรณีตอบปฏิเสธแจ้งหน่วยงาน

เจ้าของเรื่องตอบข้อขัดข้อง หรือติด
ภารกิจ

จัดเอกสารใส่แฟ้ม                 
เพ่ือจัดล าดับวันตามตาราง                                   

นัดหมาย

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ



1. ขอบเขต (กจิกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานช่วยอำนวยการในเรื่องหลักๆ ดังนี้ 
- การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร เริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง คัดแยก จัดลำดับความเร่งด่วน

ความสำคัญของเรื่อง พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร สรุปเรื่องย่อ บันทึกเสนอผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการส่ง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ติดต่อประสานงานจัดทำตารางนัดหมายยืนยันการนัดหมาย จัดหา จัดเตรียมข้อมูล เอกสารประกอบการ
ประชุมของผู้บริหาร 
2. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 

- ผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
- เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

3. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 “เลขา” แปลว่า ลายรอยเขียน ตัวอักษรการเขียน 
การเขียนส่วนคำว่า “อนุการ” แปลว่า การทำตาม การเอาอย่าง รวมกันแล้วคำว่า “เลขานุการ” มีความหมายว่าผู้
มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือตามที่ผู้ใหญ่สั่ง จากคำจำกัดความของนักวิชาการและพจนานุกรมสามารถขยายคำ
จำกัดความของคำว่า “เลขานุการ” ได้ดังนี้ เลขานุการเป็นผู้ช่วยผู้บริหาร เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในทักษะทุก
เรื่องของสำนักงาน มีความรับผิดชอบในงานที่ทำอยู่ โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ ทั้งยังสามารถใช้ความคิด
เรื่องพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตแห่งอำนาจที่ได้รับหมายหมายทันที 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นำ Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน) 
 - กระบวนการกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประจำห้องผู้บริหาร 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกลั่นกรองตรวจสอบเรื่องและเสนอเรื่องตามความเร่งด่วนโดยแบ่งเป็น 2 กรณ ี
   - กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้มารับ
เรื่องไปดำเนินการพร้อมส่งเรื่องกลับโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบนำเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  - ผู้บริหารพิจารณาลงนาม/สั่งการ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี 
   - กรณีไม่ครบถ้วนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้มารับเรื่องไป
ดำเนินการพร้อมส่งเรื่องกลับโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้ผู้บริหารเหนือขึ้นไป/
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  - ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ และบันทึกคำสั่งการลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนนำเรื่องส่ง
ผู้บริหารเหนือขึ้นไป/ส่งคืนหน่วยงาน 
 - กระบวนจัดทำตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบตารางนัดหมายเดิม 
  - ผู้บริหารพิจารณานัดหมาย/สั่งการเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงบันทึกตารางนัดหมายแบ่งเป็น 2 กรณี 
   - กรณีปฏิเสธ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องตอบข้อขัดข้อง หรือ           
ติดภารกิจเป็นลายลักษณ์อักษร หรือประสานทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร 
   - กรณีตอบรับ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องประสานรายละเอียด 
ยืนยันกำหนดการนัดหมาย 
   - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือจัดลำดับวันตามตารางนัดหมาย 



                                                                                                                                             
  

 

5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
 - พระราชบัญญัติวิธีการงาบประมาณ พ.ศ. 2502 แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 - ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
6. การจัดเก็บและการเข้าถึง 
      - การจัดเก็บ 

       

ลำดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร 
รหัส

เอกสาร 
สถานที่เก็บ

เอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 
(รูปแบบ

เอกสาร/ไฟล์) 

ระยะ  
เวลา

จัดเก็บ 
1 ทะเบียนรับเรื่อง  ตู้เก็บเอกสาร

ห้องผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
แฟ้มเอกสาร 1 ปี 

2 แฟ้มคำสั่ง  เก็บเอกสารห้อง
ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

แฟ้มเอกสาร 5 ปี 

3 แฟ้มตารางนัดหมาย  เก็บเอกสารห้อง
ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

แฟ้มเอกสาร 1 ปี 

4 แฟ้มหน่วยงานในกำกับ  เก็บเอกสารห้อง
ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

แฟ้มเอกสาร 5 ปี 

5 แฟ้มอนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

 เก็บเอกสารห้อง
ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

แฟ้มเอกสาร 5 ปี 

 - ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
  -  ผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  -  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป สำนักงานเลขานุการกรม 
  -  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
7. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวช้ีวัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 
 - ตัวชี้วัด : ร้อยละการดำเนินการวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ติดต่อ
ประสานงานติดตามและเร่งรัดผลการดำเนินงาน แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรอบเวลาที่กำหนด 
 - เกณฑก์ารวัด :  
   - ระดับ 5 ร้อยละ 90 ของการดำเนินการวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ ติดต่อประสานงานติดตามและเร่งรัดผลการดำเนินงาน แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรองเวลาที่กำหนด 
   - ระดับ 4 ร้อยละ 85 ของการดำเนินการวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ ติดต่อประสานงานติดตามและเร่งรัดผลการดำเนินงาน แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรองเวลาที่กำหนด 



                                                                                                                                             
  

 

   - ระดับ 3 ร้อยละ 80 ของการดำเนินการวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ ติดต่อประสานงานติดตามและเร่งรัดผลการดำเนินงาน แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรองเวลาที่กำหนด 
   - ระดับ 2 ร้อยละ 75 ของการดำเนินการวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ ติดต่อประสานงานติดตามและเร่งรัดผลการดำเนินงาน แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรองเวลาที่กำหนด 
   - ระดับ 1 ร้อยละ 70 ของการดำเนินการวิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ ติดต่อประสานงานติดตามและเร่งรัดผลการดำเนินงาน แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรองเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. มีการลงรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทันทีเม่ือ
ได้รับหนังสือ

2 นาที

1. ลงรับเอกสารในงาน
สวัสดิการ เพ่ือป้องกันเอกสาร
สูญหาย

5 นาที

1. ตรวจสอบความ         
ถูกต้องของหนังสือทุกคร้ัง

15นาที

1. สอบทาน / พิจารณา 
ความถูกต้องของหนังสือ
ก่อนลงนาม

30 
นาที

 กระบวนงานสวัสดิการเงินกู้

ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดท าข้ึนเพ่ือ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตาม
กระบวนการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือท่ีอยู่อาศัยได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบท่ีหน่วยงานได้ท า
ข้อตกลงไว้กับธนาคาร

ระยะเวลา

รับเอกสารจากหน่วยงาน

ตรวจสอบเอกสารการขอกู้ กรณี
หลักฐานไม่ครบแจ้งหน่วยงานส่ง

หลักฐานเพิ่มเติม

จัดท าหนังสือรับรองผ่านสิทธิ

เสนอผู้บริหารลงนาม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/

ผู้บริหาร

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. มีการเซ็นรับในส าเนา
หนังสือทุกคร้ัง

10 
นาที

1. แยกเอกสารเป็นหมวดหมู่
เพ่ือง่ายต่อการค้นหาและ
ป้องกันเอกสารสูญหาย

2 นาที

ระยะเวลา

แจ้งหน่วยงาน รับหนังสือ

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. มีการลงรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทันทีเม่ือ
ได้รับหนังสือ

2 นาที

1. ลงรับเอกสารในงาน
สวัสดิการ เพ่ือป้องกันเอกสาร
สูญหาย

5 นาที

1. ตรวจสอบความ         
ถูกต้องของหนังสือทุกคร้ัง

15นาที

1. สอบทาน / พิจารณา 
ความถูกต้องของหนังสือ
ก่อนลงนาม

30 
นาที

 กระบวนงานขอรับสวัสดิการกรณี บิดามารดาของเจ้าหน้าท่ีเจ็บป่วยหรือตาย

ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตามกระบวนการขอรับสวัสดิการกรณีบิดามารดาของเจ้าหน้าท่ี
เจ็บป่วยหรือตายตามระเบียบท่ีหน่วยงานได้ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง

ระยะเวลา

รับเอกสารจากหน่วยงาน

ตรวจสอบเอกสาร                 
กรณีหลักฐานไม่ครบแจ้งหน่วยงาน

ส่งหลักฐานเพิ่มเติม

จัดท าหนังสือขอรับสวัสดิการการ
เจ็บป่วย

เสนอผู้บริหารลงนาม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/

ผู้บริหาร

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. มีการเซ็นรับในส าเนา
หนังสือทุกคร้ัง

10 
นาที

1. แยกเอกสารเป็นหมวดหมู่
เพ่ือง่ายต่อการค้นหาและ
ป้องกันเอกสารสูญหาย

2 นาที

ระยะเวลา

ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง ส านักงาน
เลขานุการกรม           เพ่ือ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. มีการลงรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทันทีเม่ือ
ได้รับหนังสือ

2 นาที

1. ลงรับเอกสารในงาน
สวัสดิการ เพ่ือป้องกันเอกสาร
สูญหาย

5 นาที

1. ตรวจสอบความ         
ถูกต้องของหนังสือทุกคร้ัง

15นาที

1. สอบทาน / พิจารณา 
ความถูกต้องของหนังสือ
ก่อนลงนาม

30 
นาที

 กระบวนงานการขอใช้สิทธิสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน , ค่าศึกษาบุตร)

ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตามกระบวนงานการขอใช้สิทธิสวัสดิการ                             
(ค่ารักษาพยาบาล ,   ค่าเช่าบ้าน , ค่าศึกษาบุตร) ตามระเบียบท่ีหน่วยงานได้ก าหนดไว้อย่าง
ถูกต้อง

ระยะเวลา

รับเอกสารจากหน่วยงาน

ตรวจสอบเอกสาร                 
กรณีหลักฐานไม่ครบแจ้งหน่วยงาน

ส่งหลักฐานเพิ่มเติม

จัดท าหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน
สวัสดิการ

เสนอผู้บริหารลงนาม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/

ผู้บริหาร

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. มีการเซ็นรับในส าเนา
หนังสือทุกคร้ัง

10 
นาที

1. แยกเอกสารเป็นหมวดหมู่
เพ่ือง่ายต่อการค้นหาและ
ป้องกันเอกสารสูญหาย

2 นาที

ระยะเวลา

ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง ส านักงาน
เลขานุการกรม           เพ่ือ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่



1. ขอบเขต (กจิกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
- กระบวนงานสวัสดิการเงินกู้ 

 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากหน่วยงาน จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้องหลักฐานครบถ้วนของเอกสารการขอกู้ กรณีหลักฐานไม่ครบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่ง
เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม เมื่อหลักฐานครบดำเนินการตามข้ันตอน  กรณีหลักฐานครบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ
หนังสือรับรองผ่านสิทธิ จากนั้นเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ เมือผู้บริหารลงนามเรียบร้อย เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานหรือผู้ขอใช้สิทธิ รับหนังสือผ่านสิทธิ เมื่อดำเนินเสร็จเรียบร้อยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

- กระบวนงานขอรับสวัสดิการกรณีเจ้าหน้าทีแ่ละบิดามารดาของเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือตาย 
 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความ
ถูกต้องหลักฐานครบถ้วนของเอกสารการ กรณีหลักฐานไม่ครบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่งเอกสาร
หลักฐานเพ่ิมเติม เมื่อหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน  กรณีหลักฐานครบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือ
ขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย จากนั้นเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ เมื่อผู้บริหารลงนามเรียบร้อย เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบส่งหนังสือไปยังกองคลังเพ่ือให้กองคลังดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป เมื่อดำเนินเสร็จเรียบร้อย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 - กระบวนงานการขอใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากหน่วยงาน จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้องหลักฐานครบถ้วนของเอกสารการขอใช้สิทธิ กรณีหลักฐานไม่ครบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงาน
ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม เมื่อหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน  กรณีหลักฐานครบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล จากนั้นเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ เมือผู้บริหารลงนาม
เรียบร้อย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานหรือผู้ขอใช้สิทธิรับหนังสือ เมื่อดำเนินเสร็จเรียบร้อยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม 
2. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 

- อธิบดี /รองอธิบดี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 มีบทบาทหน้าที่  สั่งการและกำกับดูแล การดำเนินงานภายในหน่วยงาน โดยในกระบวนการ
กระบวนการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัย นั้น อธิบดีจะมีหน้าที่ให้การลงนามรับรองว่าผู้ขอกู้ผ่านสิทธิตามเงื่อนไข
ของธนาคารและหน่วยงาน ในกรณีที่เป็นธนาคารอ่ืนๆนอกเหนือจากธนาคารกรุงไทย 

- เลขานุการกรม 
 มีบทบาทหน้าที่  กำกับดูแลให้ข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานราชการในสำนักบริหารให้ปฏิ บัติ
หน้าที่เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  คำสั่งสำนักงานเลขานุการกรมและกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ                  
โดยในกระบวนการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัยนั้น เลขานุการกรม จะมีหน้าที่ในการลงนามรับรองว่าผู้ขอกู้               
ผ่านสิทธิตามเงื่อนไขของธนาคารและหน่วยงาน ในกรณีที่เป็นธนาคารกรุงไทย  

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน มีหน้าที่ในการตรวจสอบความครอบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารการขอกู้เงิน 

และต้องดำเนินการให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้ันตอนกระบวนการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัย 
 

 
 
 
 



                                                                                                                                             
  

 

3. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 - ผู้ขอเบิก 
  หมายถึงข้าราชการที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามเงื่อนไข ระเบียบของกระทรวงการคลัง  
 - เงินกู้สวัสดิการเพื่อท่ีอยู่อาศัย 

 หมายถึง เงินขอกู้เพ่ือใช้ในการดำเนินการด้านที่อยู่อาศัยของข้าราชการ โดยเป็นการกู้ยืมเงินผ่าน
ธนาคารที่ทำข้อตกลงไว้กับกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
 - หนังสือรับรองผ่านสิทธิ 

 หมายถึงเอกสารที่สำนักงานเลขานุการกรม ออกให้เป็นลายลักษณ์อักษรว่าผู้ขอกู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
เหมาะสมตามสิทธิและเงือนไขของธนาคาร 
 - หน่วยงานภายใน 
  หมายถึง หน่วยงานภายในสังกดั สำนักงานเลขานุการกรม ดังนี้ 
  5.4.1 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  5.4.2 กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
  5.4.3 กลุ่มคลัง 
 - หน่วยงานภายนอก  
  หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอก กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ/หน่วยงานภาคเอกชน/ บุคลากร
ภายนอกและหน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ได้แก่ 
 - สำนักสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
 - กองวิศวกรรมกรรมการแพทย์ 
 - กองสุขศึกษา 
 - กองแบบแผน 
 - กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 - กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 - กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 - กลุ่มแผนงาน 
 - กองกฎหมาย 
 - กองสุขภาพระหว่างประเทศ 
 - กองสถานประกอบการเพ่ือสุขภาพ 
 - กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
 - กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
 - ศูนย์คุ้มครองผู้บริโภคด้านระบบสุขภาพ 
 - สำนักผู้เชี่ยวชาญ 
 - ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 5 แห่ง 
 - ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพเขต 1-12 
       - หัวหน้าหน่วยงาน  
  หมายถึง ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

- หัวหน้าส่วนราชการ  
  หมายถึง อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
 



                                                                                                                                             
  

 

 - สวัสดิการ  
 หมายถึง ผลประโยชน์ที่รัฐจัดให้ ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลง เพ่ิม ลด ได้ตามความ เหมาะสม ซึ่งขึ้นอยู่
กับสถานะการเงินการคลังของประเทศไทยในขณะนั้น เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร เป็นต้น  
 - ผู้มีสิทธิ  
 หมายถึง  
 - ข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำจากเงินงบประมาณ รายจ่าย 
งบบุคลากรของกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ข้าราชการตำรวจชั้นพลตำรวจซึ่งอยู่ในระหว่าง รับการศึกษาอบรมใน
สถานศึกษาของสำนักงานตำรวจแห่งชาติก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการประจำ  
 - ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้ได้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วย บำเหน็จ
บำนาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุน บำเหน็จบำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุน มีเบี้ยหวัดตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นำ Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน) 
     - งานสวัสดิการเงินกู้ 

 - รับเอกสารจากหน่วยงาน 
เจ้าพนักงานธุรการรับเรื่องจากหน่วยงาน ส่งเรื่องของผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ

ประกอบการยื่นกู้เงินตามโครงการต่างๆ 
- ตรวจสอบเอกสารการขอกู้ 

เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร จำเป็นที่ต้องระบุ เช่น  สลิปเงินเดือน, วัน เดือน ปี ที่บรรจุเข้า
รับราชการ, ส่วนราชการที่ปฏิบัติงาน, หลักฐานการเป็นสมาชิก กบข. จากนั้น จัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิโดย
แบ่งเป็น 2 กรณ ี

กรณีหลักฐานไม่ครบ  
- แจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
- รับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามข้ันตอน 
- จัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 

          เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 
กรณีหลักฐานครบถ้วน   
- จัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 

          เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 
 - เสนอผู้บริหารลงนาม 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอหนังสือรับรองผ่านสิทธิให้ผู้บริหารลงนาม 
 - แจ้งหน่วยงานรับหนังสือรับรองผ่านสิทธิ  
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานรับหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 
           - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

   - งานขอรับสวัสดิการกรณี เจ้าหน้าที่และบดิารมารดาของ เจ้าหน้าทีเ่จ็บป่วยหรือตาย 
 - รับเรื่องจากหน่วยงาน 

  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน ส่งเรื่องของผู้ประสงค์จะขอรับสวัสดิการ 
  



                                                                                                                                             
  

 

 - ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานและความถูกต้องเอกสาร จัดทำหนังสือโดยแบ่งเป็น 2 กรณ ี

กรณีหลักฐานไม่ครบ 
 - แจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม  

 - รับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามข้ันตอน 

 - จัดทำหนังสือขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย 

 - เสนอผู้บริหารลงนาม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บริหารลงนาม 

 - ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วน            

ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
กรณีหลักฐานครบถ้วน   
 - จัดทำหนังสือขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย 
 - เสนอผู้บริหารลงนาม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บริหารลงนาม 
 - ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เจ้าพนักงานธุรการส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วน            
ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 - งานการขอใช้สิทธิรับเงินสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าการศึกษาบุตร) 
 - รับเรื่องจากหน่วยงาน 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน ส่งเรื่องของผู้ประสงค์จะขอใช้สิทธิรับเงินสวัสดิการ 
(ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าการศึกษาบุตร) 
 - ตรวจสอบเอกสาร 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานความถูกต้องเอกสาร จากนั้น จัดทำหนังสือการใช้สิทธิ
โดยแบ่งเป็น 2 กรณี 
 กรณีหลักฐานไม่ครบ 
 - แจ้งหน่วยงานหรือผู้ขอใช้สิทธิส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
 - รับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามข้ันตอน 
 - จัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 



                                                                                                                                             
  

 

 - เสนอผู้บริหารลงนาม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บริหารลงนาม 
 - ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  
 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

กรณีหลักฐานครบถ้วน   
 - จัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,             
ค่าเช่าบ้าน,ค่าการศึกษาบุตร) 
 - เสนอผู้บริหารลงนาม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บริหารลงนาม 
 - ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนรักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  
 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 - แบบฟอร์ม 
 - แบบฟอร์มคำขอกู้สวัสดิการ 
 - แบบฟอร์มการขอใช้สิทธิรับเงินสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าการศึกษาบุตร) 
 - คู่มือการปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 - หลักเกณฑ์เงื่อนไขของธนาคาร 
 - ข้อตกลงระหว่างธนาคารและกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - กฎหมาย 
 - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
 - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 
 - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 
 - มาตรฐานงาน 
 รักษามาตรฐานเวลาดำเนินงานแต่ละข้ันตอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน Work Flow 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             
  

 

6. การจัดเก็บและการเข้าถึง 
      - การจัดเก็บ 

       

ลำดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร 
รหัส

เอกสาร 
สถานที่เก็บ

เอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 
(รูปแบบ

เอกสาร/ไฟล์) 

ระยะ  
เวลา

จัดเก็บ 
1 แบบฟอร์มคำขอกู้ 

 
 กลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 
สำนักงาน

เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

5 ปี 

2 แบบฟอร์มการขอใช้สิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล 

 กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

สำนักงาน
เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

5 ปี 

 - ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
  -  เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  -  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป สำนักงานเลขานุการกรม 
  -  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
7. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวช้ีวัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 
  - รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจำเดอืน 

  - ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ทุกๆ 6 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 











































































 

กลุ่มประชาสัมพันธ ์
ประกอบด้วย 
- กระบวนการจัดทำเอกสารข่าวหรือภาพข่าว 
- กระบวนการดำเนินงานตอบสนองด้านข่าวที่มีการสั่งมาจาก IA Chat 
- กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
- กระบวนงานลูกค้าสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. ประชุมหารือ วิเคราะห์ รวบรวม
เน้ือหา
2. ก าหนดประเด็นตามนโยบาย
กรม/ กระทรวง

 360 
นาที

1. รวบรวมประเด็นเน้ือหา 
ภาพประกอบเพ่ือจัดท าส่ือ
ประชาสัมพันธ์

60 นาที

 2. ประสาน/เตรียมข้อมูลจาก
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

120
นาที

 
1. น าเน้ือหาและภาพประกอบมา
ด าเนินการผลิตต้นฉบับส่ือ
ประชาสัมพันธ์

120 
นาที

2. ส่งต้นฉบับส่ือให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องตรวจสอบความถูกต้อง 
และความเหมาะสมของต้นฉบับส่ือ

30 นาที
 

3. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและ
อนุมัติต้นฉบับส่ือ 15 นาที

4. ผลิตต้นฉบับส่ือ (ร่างรูปแบบ
ข้อมูลเพ่ือน าไปจัดท าส่ือ
ประชาสัมพันธ์)

160 
นาที

1. จัดท าต้นแบบส่ือ (Art Work) 60 นาที
2. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและ
อนุมัติต้นแบบส่ือประชาสัมพันธ์ 15 นาที

3. ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ (รูปแบบ 
Infographic/ส่ือส่ิงพิมพ์) 30 นาที

กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
กลุ่มประชาสัมพันธ์  ส านักงานเลขานุการกรม

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือการด าเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บทบาทภารกิจ ข่าวสาร ความรู้ด้านสุขภาพ 
                    รวมถึงการเสริมสร้างภาพลักษณ์กรม ฯ

ระยะเวลา

1. วิเคราะห์ รวบรวม
เนื้อหา ก าหนดประเด็น

3. จัดท าต้นฉบับสื่อ
ประชาสัมพันธ์

หัวหน้ากลุ่ม
ประชาสัมพันธ์

งานผลิตสื่อ

2. ก าหนดขอบเขต ประเด็น/
เนื้อหา และภาพประกอบ

4. จัดท าต้นแบบสื่อ

หัวหน้ากลุ่ม
ประชาสัมพันธ์

งานผลิตสื่อ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

เผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ เช่น ส่ือออนไลน์ 
ส่ือส่ิงพิมพ์ ท้ังภายในและภายนอก
กรม

30 นาที

 

 
รวบรวมผลการเผยแพร่ข่าวรายวัน
 รายเดือน 60 นาที

 
 

หรือ ประมาณ 17-18 วัน
รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,060 นาที

ระยะเวลา

5. เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์

6. รวบรวมผลการเผยแพร่

งานผลิตสื่อ

งานผลิตสื่อ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

อธิบดีรับประเด็นข่าวท่ีต้องช้ีแจง 
จาก IA-Chat (Line ของส านัก
โฆษกและศูนย์ปฏิบัติการ
นายกรัฐมนตรี)

1 นาที

1. ผู้บริหารส่งประเด็นให้หน่วยงาน
ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบข้อมูล
ประเด็นข่าว

10 นาที

2. รวบรวมเน้ือหาประเด็นข่าวท่ี
ช้ีแจงจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
พร้อมข้อมูลประกอบ ภาพและ
รายละเอียดตามความเหมาะสม

60 นาที

 

1. ประสานข้อมูลจากหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 20 นาที

2. จัดท าร่างข่าวแจก 60 นาที

3. ผลิตคลิปข่าว /ส่ืออินโฟ
ประกอบข่าว 60 นาที

4. ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
เน้ือหาข่าว

20 นาที

5. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและ
อนุมัติข่าวประชาสัมพันธ์ 10 นาที

กระบวนการจัดท าข่าว
กลุ่มประชาสัมพันธ์  ส านักงานเลขานุการกรม

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
                    การแก้ไขข่าวท่ีมีผลกระทบ  การด าเนินการด้านข่าวในสถานการณ์ฉุกเฉิน  
                    ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใส และทันต่อสถานการณ์

ระยะเวลา

การด าเนินงานตอบสนองด้านข่าวท่ีมีการส่ังมาจาก IA Chat

1. ผู้บริหารรับข้อมูลจาก IA 
Chat

3. จัดท าข่าวแจก 
(Press Release)

อธิบดี

1.งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์
2. งานผลิตสื่อ

2. อธิบดีส่งประเด็นเพ่ือให้
ผู้เกี่ยวข้องชี้แจงประเด็นข่าว/

สถานการณ์ท่ีส าคัญ

หัวหน้ากลุ่ม
ประชาสัมพันธ์



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. จัดแถลงข่าวตามเวลาท่ีก าหนด 
(อย่างน้อย 2 ประเภทส่ือ) และ
หรือจัดแถลงข่าวผ่าน Facebook 
live

30 นาที

2 จัดท า clip Video การแถลงข่าว
เผยแพร่ (เฉพาะกรณีท่ี
ก าหนดเวลาช้ีแจงมากกว่า 1 วัน)

20 นาที

1. ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ พร้อม
คลิปข่าวส่ือ Infographic 
ประกอบข่าวให้กับส่ือมวลชน (ส่ือ
หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ และโซ
เชียล) เพ่ือเผยแพร่ในช่องทาง

30 นาที

2. เผยแพร่ส่งข่าวช้ีแจงผ่าน
เว็บไซต์กรม และ Gnews

ส่งข้อมูลการช้ีแจงให้อธิบดีเพ่ือ
รายงานใน IR Chat (ตามเวลาท่ี
ส านักโฆษกก าหนด) พร้อมท้ัง
รายงานช่องทางท่ีได้เผยแพร่

30 นาที

จัดส่งข้อมูลผลการช้ีแจงและ
ช่องทางท่ีได้รับการเผยแพร่พร้อม
ข้อมูลเพ่ิมเติม ภาพประกอบ หรือ
ข้อมูลท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้  และ
รายงานเพ่ิมเติมไปท่ี ท่ี E-mail : 
spokesman@prd.go.th

1440
 นาที

ระยะเวลา

5. ส่งข่าวประชาสัมพันธ์

งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์

7. รายงานข้อมูลการชี้แจงและ
ช่องทางที่ได้รับการเผยแพร่

งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์

6. ส่งข้อมูลชี้แจงให้อธิบดีเพื่อ
รายงานใน IR Chat

งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์

4. จัดแถลงข่าว และ/หรือจัดท า
Clip Video

1.งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์
2. งานผลิตสื่อ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

รวบรวมผลการเผยแพร่ข่าวผ่าน
ส่ือช่องทางต่างๆ (Clipping news)
 ส่งรายงานไปท่ี E-mail : 
spokesman@prd.go.th

2880
 นาที

รวบรวมผลการช้ีแจงและรายงาน
ผู้บริหารกรม และกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร

30 นาที

 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 4,701 นาที
หรือ ประมาณ 3 - 4 วัน

ระยะเวลา

10. รวบรวมและรายงานผล
การชี้แจง

งานข่าวและลูกค้า
สัมพันธ์

8. รวบรวมและรายงานผลการ
เผยแพร่ข่าวผ่านสื่อ

งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. วิเคราะห์ รวบรวมเน้ือหา 
ก าหนดประเด็นตามนโยบายกรม/ 
กระทรวงเพ่ือเป็นข้อมูลในการ
จัดท าข่าว

60 นาที

1. ก าหนดขอบเขต ประเด็น 
เน้ือหา และภาพประกอบข่าว 60 นาที

2. ก าหนดส่ือและช่องทางการ
เผยแพร่

 

1. ประสานข้อมูลจากหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 30 นาที

2. จัดท าร่างข่าวแจก 60 นาที

3. ผลิตคลิปข่าว /ส่ืออินโฟ
ประกอบข่าว 60 นาที

4. ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
เน้ือหาข่าว

20 นาที

5. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและ
อนุมัติข่าวประชาสัมพันธ์ 10 นาที

กระบวนการจัดท าข่าว
กลุ่มประชาสัมพันธ์  ส านักงานเลขานุการกรม

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
                    การแก้ไขข่าวท่ีมีผลกระทบ  การด าเนินการด้านข่าวในสถานการณ์ฉุกเฉิน  
                    ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใส และทันต่อสถานการณ์

การจัดท าเอกสารข่าวหรือภาพข่าว

ระยะเวลา

1. วิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหา 
ก าหนดประเด็นตามนโยบาย

3. จัดท าข่าวแจก 
(Press Release) / ภาพข่าว

ประชาสัมพันธ์

หัวหน้ากลุ่ม 
ปชส.

1.งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์
2. งานผลิตสื่อ

2. ก าหนดขอบเขต ประเด็น
เนื้อหา ภาพประกอบ

งานข่าวและลูกค้า
สัมพันธ์



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ พร้อมคลิป
ข่าวส่ือ Infographic ประกอบข่าว
ให้กับส่ือมวลชน (ส่ือหนังสือพิมพ์ 
วิทยุ โทรทัศน์ และโซเชียล) เพ่ือ
เผยแพร่ในช่องทาง

20 นาที

เผยแพร่ข่าวในของทางของกรม 
เช่น เว็บไซต์ เฟซบุ๊ค  

รวบรวมผลการเผยแพร่ข่าวรายวัน
 รายเดือน 60 นาที

 

หรือ ประมาณ 6 - 7  ชม.
รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 380 นาที

ระยะเวลา

5. ด าเนินการเผยแพร่ข่าว/ภาพ
ข่าว ผ่านช่องทางต่างๆของกรมฯ 

และสื่อมวลชน

10. รวบรวมผลการเผยแพร่

งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์

งานข่าวและ
ลูกค้าสัมพันธ์



กระบวนการจัดทำข่าว 
 

1. ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
เริ่มจาก ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  สำนักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

ดำเนินการวิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหา นำมากำหนดประเด็นตามนโยบายของกรมฯ และกระทรวง เพื่อกำหนด
ขอบเขต/ประเด็นเนื้อหาและภาพประกอบการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์โดยประสานและขอข้อมูลจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำนัก/ กอง ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ทั้งนี้ 
ผู้รับผิดชอบการจัดทำร่างสื่อต้นฉบับได้มีการเขียนเนื้อหาและภาพประกอบ เมื่อดำเนินการเสร็จแล้วจึงส่งสื่อ
ต้นแบบดังกล่าวให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของเนื้อหาและภาพประกอบ 
เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจึงดำเนินการจัดทำต้นแบบสื่อและขออนุมัติผลิตต้นแบบสื่อประชาสัมพันธ์ดังกล่าว
เสนอต่อผู้บริหาร เมื่อต้นแบบสื่อประชาสัมพันธ์ได้รับอนุมัติจึงดำเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ หลังจาก
ดำเนินการผลิตสื่อเรียบร้อยแล้วดำเนินการขออนุมัติเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์  เมื่อได้รับการอนุมัติให้เผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ จึงนำสื่อประชาสัมพันธ์ดังกล่าวเผยแพร่ทาง Social Media และช่องทางการเผยแพร่ต่างๆ  และ
สนับสนุนแก่หน่วยงานสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ภาคี เครือข่าย เมื่อเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ไปได้ระยะ
หนึ่งจึงดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กับกลุ่มเป้าหมาย 
2. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 

2.1 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
2.2 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
2.3 โฆษกกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
2.4 เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
2.5 หัวหน้ากลุ่มประชาสัมพันธ์ 

3. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
3.1 การประชาสัมพันธ์  หมายถึง ความพยายามของสถาบันหรือองค์การที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และ

ความร่วมมือจากประชาชน ตลอดจนดำรงไว้ซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อสถาบันหรือองค์การ  เพ่ือสร้างสรรค์
ความรู้ (Knowledge) ความเข้าใจ (Understanding) ความเชื่อถือ (Belief) ความศรัทธา (Trust) ฯลฯ ให้เกิดขึ้น
แก่ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ/ลูกค้า เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ/ลูกค้า ยอมรับและสนับสนุนให้ความร่วมมือ
ในการดำเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและนโยบายของสถาบันหรือองค์การหรือหน่วยงานนั้น ๆ 

การประชาสัมพันธ์  (Public Relations) เป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง (Two-way Communication) 
ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็น (Feed back) “เป็นความพยายามของสถาบัน/องค์การ ในการแสวงหาความ
ร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ/ลูกค้า เพ่ือให้การสนับสนุนยอมรับและให้ความร่วมมือในการดำเนินงานของ
องค์การ/สถาบัน ซึ่งต่างจาก 

การเผยแพร่ (Publicity)  เป็นการสื่อสารทางเดียว (One-way Communication) ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับ
อย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ กำหนดการ ระเบียบ ฯลฯ เผยแพร่ความรู้หรือความจริงไปสู่ประชาชน 

การโฆษณา (Advertising)  ก็เป็นการสื่อสารแบบทางเดียวเช่นกันเพ่ือการเชิญชวน  ชักจูงให้เกิด “ความ
อยากจะใช้” หรือ “ซื้อไปใช้” หรือ “อยากกระทำ” หรือ “อยากใช้บริการ” 

3.2 ข่าว หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริงของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็นของบุคคลสำคัญ 
ซึ่งเป็นเรื่องราวที่น่าสนใจ ซึ่งประชาชนให้ความสำคัญและสนใจ รวมทั้งมีผลกระทบต่อผู้คนจำนวนมาก 

3.3 ข่าว/ภาพข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง ข้อมูลตามนโยบาย โครงการ กิจกรรมที่สำคัญ บทบาท
ภารกิจและผลการดำเนินงานของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  ที่กลุ่มประชาสัมพันธ์  สำนักสำนักงานเลขานุการ
กรม  จัดทำขึ้นและส่งให้สื่อมวลชนเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ
ผ่านสื่อสารมวลชนในช่องทางต่างๆ    



                                                                                                                                             
  

 

3.4 ไอเอ แชท (IA Chat) หมายถึง  IA Chat หรือ Issue Assignment Chat เป็นกลุ่มที่คณะทำงาน
ของรัฐบาลที่จะแจ้งประเด็นสำคัญให้หัวหน้าส่วนราชการหรือโฆษกของแต่ละหน่วยงานได้ทราบผ่านแอปพลิเคชั่น
ไลน์ (Line) โดยสมาชิกในกลุ่มไลน์นี้จะเป็นระดับหัวหน้าส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง และการแจ้ง
ประเด็นจะแจ้งในเวลา 10.30 น. ของทุกวัน 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นำ Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน) 
 4.1 การดำเงินงานตอบสนองด้านข่าวท่ีมีการสั่งการจาก IA Chat 

4.1.1 ผู้บริหารได้รับประเด็นข่าวที่มีผลกระทบต่อกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่ต้องชี้แจงจาก IA 
Chat (Line ของสำนักโฆษก และศูนย์ปฏิบัติการนายกรัฐมนตรี) 

4.1.2  เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์ รวบรวมเนื้อหาประเด็นข่าว ที่เก่ียวข้อง และรายงานข้อมูล
เบื้องต้นต่อผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือกำหนดประเด็น เนื้อหา และภาพประกอบเพื่อเตรียมจัดทำร่าง
ต้นฉบับสื่อ โดยพิจารณาถึงเนื้อหา ข้อมูล ความรู้สุขภาพ  เป็นการกำหนดและดำเนินการออกแบบ วิธีการ เนื้อหา 
ข้อมูลและภาพประกอบที่เป็นสาระสำคัญต่าง ๆ ให้สามารถนำไปใช้เพ่ือเป็นการนำเสนอผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ ให้
กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้ จดจำ  และครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น  การออกแบบควร
จะต้องมีความสัมพันธ์กับช่องทางหรือกิจกรรมที่จะส่งผ่านเนื้อหา ข้อมูลเหล่านั้นออกไป 

4.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  จัดทำเนื้อหา/ภาพประกอบข่าวแจก” (Press 
Release) คลิปวีดิโอ โดยประสานและจัดเตรียมข้อมูลและภาพประกอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.1.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ ส่งร่างข่าวแจกสื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวต้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมของเนื้อหาและภาพ ถ้าไม่ถูกต้องให้กลับไปปรับ แก้ไขเนื้อหาความถูกต้อง 

4.1.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  เสนออนุมัติข่าวประชาสัมพันธ์ ถ้าไม่อนุมัติให้
กลับไปปรับ แก้ไขเนื้อหาก่อนการเผยแพร่ 

4.1.6 ดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
- จัดแถลงข่าว 
- อีเมล์ ส่งสื่อมวลชนและกองบรรณาธิการของสื่อประเภทต่างๆ ตามความเหมาะสม 
- เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  เว็บไซต์ GNews ไลน์ และเว็บไซต์สำนัก

สารนิเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  สื่อออนไลน์ เช่น เฟซบุ๊ค      
ทวิตเตอร์  สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อวิทยุ 

4.1.7 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งข้อมูลการชี้แจงเสนออธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเพ่ือนำข้อมูล
รายงาน IR Chat พร้อมทั้งรายงานช่องทางที่ดำเนินการเผยแพร่ 

4.1.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมผลการเผยแพร่ข่าวผ่านสื่อช่องทางต่างๆ (Clipping news) 
จัดส่งข้อมูลผลการชี้แจงและช่องทางที่ได้รับการเผยแพร่พร้อมข้อมูลเพ่ิมเติม ภาพประกอบ หรือข้อมูลที่ไม่สามารถ
เปิดเผยได้  และรายงานเพิ่มเติมไปที่กรมประชาสัมพันธ์ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail : 
spokesman@prd.go.th   

4.1.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์รวบรวมและรายงานผลการชี้แจงและรายงาน
ผู้บริหารกรม และกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมสนับสุนนบริการสุขภาพ 

 4.2 การจัดทำเอกสารข่าวหรือภาพข่าว  
4.2.1 เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหา กำหนดประเด็นตามนโยบายกรม/ 

กระทรวงเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดทำข่าว 
4.2.2 กำหนดประเด็น ช่องทางที่จะประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับโครงการ/งาน หรือ theme 

จากข้อมูลที่ได้รับ  

mailto:spokesman@prd.go.th


                                                                                                                                             
  

 

4.2 .3  เจ้ าหน้ าที่ กลุ่ มประชาสัม พันธ์ จัดทำ “ข่าวแจก” (Press Release) หรือภาพข่ าว
ประชาสัมพันธ์ พร้อมผลิตคลิปข่าวหรือสื่ออินโฟกราฟิกประกอบข่าว 

4.2.4 ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของโครงการ/งาน/กิจกรรม เพื่อขอข้อมูลรวบรวมเนื้อหา นำมา
วิเคราะห์ และกำหนดประเด็นที่จะประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับโครงการ/งาน หรือ theme ของงาน 

4.2.5 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข่าว 
4.2.6 หัวหน้ากลุ่มประชาสัมพันธ์หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ งานแทน เสนอ ข่าว

ประชาสัมพันธ์ให้อธิบดี รองอธิบดีฯ เลขานุการกรม เพ่ือขออนุมัติให้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
4.2.7 ผู้บริหารอนุมัติให้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
4.2.8 ดำเนินการเผยแพร่ข่าว/ภาพข่าว ผ่านช่องทางต่างๆของกรมฯ และสื่อมวลชน ดังนี้ 

- อีเมล์ ส่งสื่อมวลชนและกองบรรณาธิการของสื่อประเภทต่างๆ ตามความเหมาะสม 
- เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ, เฟซบุ๊ค, ทวิตเตอร์, ไลน์ และเว็บไซต์

สำนักสารนิเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
4.2.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์รวบรวมและสรุปผลการเผยแพร่ข่าวหรือภาพ

ข่าวประชาสัมพันธ์ 
5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 - นโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2563 – 2565 (ฉบับปรับปรุงให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี) 
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
 - มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 ตุลาคม 2559 เรื่อง แนวทางการสร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน 
 - ระเบียนสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. 2553 
 - ยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข 
 - ยุทธศาสตร์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2562 - 2566 
6. การบันทึกและจัดเก็บเอกสาร 

6.1  การจัดเก็บ  : แฟ้มเอกสารต่างๆ เก็บ ณ กลุ่มประชาสัมพันธ์เรียงตามรหัสที่กำหนด 
6.2  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง : เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์ทุกคน  

 7. ระบบการติดตาม และประเมินผล 
9.1  ตัวชี้วัด 

9.1.1 ร้อยละของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านข่าว สามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำข่าว เพ่ือ
การปฏิบัติงานการจัดทำข่าวได้ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 

9.1.2 ร้อยละความพึงพอใจและทันต่อสถานการณ์ด้านข่าวและประชาสัมพันธ์  
9.2  เกณฑ์ชี้วัด 

9.2.1 ร้อยละ 80 ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านข่าว สามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำข่าว 
เพ่ือการปฏิบัติงานการจัดทำข่าวได้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  

9.2.2  ร้อยละ 85 ของความพึงพอใจและทันต่อสถานการณ์ด้านข่าวและประชาสัมพันธ์ 
9.3  กลวิธีการเข้าถึง 

9.3.1 กำหนดเป็นนโยบายหลักของกลุ่มประชาสัมพันธ์ที่ต้องดำเนินการ 
9.3.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานข่าวสามารถดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่กำหนดไว้อย่างมีคุณภาพ 

 
 



กระบวนการเผยแพร่ข้อมูล 
 

1. ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
เริ่มจาก ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  สำนักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

ดำเนินการวิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหา นำมากำหนดประเด็นตามนโยบายของกรมฯ และกระทรวง เพ่ือกำหนด
ขอบเขต/ประเด็นเนื้อหาและภาพประกอบการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์โดยประสานและขอข้อมูลจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำนัก/ กอง ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ทั้งนี้ 
ผู้รับผิดชอบการจัดทำร่างสื่อต้นฉบับได้มีการเขียนเนื้อหาและภาพประกอบ เมื่อดำ เนินการเสร็จแล้วจึงส่งสื่อ
ต้นแบบดังกล่าวให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของเนื้อหาและภาพประกอบ 
เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจึงดำเนินการจัดทำต้นแบบสื่อและขออนุมัติผลิตต้นแบบสื่อประชาสัมพันธ์ดังกล่าว
เสนอต่อผู้บริหาร เมื่อต้นแบบสื่อประชาสัมพันธ์ได้รับอนุมัติจึงดำเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ หลังจาก
ดำเนินการผลิตสื่อเรียบร้อยแล้วดำเนินการขออนุมัติเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์  เมื่อได้รับการอนุมัติให้เผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ จึงนำสื่อประชาสัมพันธ์ดังกล่าวเผยแพร่ทาง Social Media และช่องทางการเผยแพร่ต่างๆ  และ
สนับสนุนแก่หน่วยงานสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ภาคี เครือข่าย เมื่อเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ไปได้ระยะ
หนึ่งจึงดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กับกลุ่มเป้าหมาย 
2. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 

2.1 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
2.2 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
2.3 โฆษกกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
2.4 เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
2.5 หัวหน้ากลุ่มประชาสัมพันธ์ 

3. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
3.1 ต้นฉบับสื่อ หมายถึง ร่างรูปแบบข้อมูล ข่าวสารบทบาทภารกิจของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

กระทรวงสาธารณสุข ความรู้ด้านสุขภาพ  เพื่อนำไปจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์  
3.2 สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง  สื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบ Info graphic / สื่อสิ่งพิมพ์ ซึ่งเผยแพร่ทาง 

Social Media ช่องทางการเผยแพร่ต่างๆ และสนับสนุนแก่หน่วยงานสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ภาคี 
เครือข่าย 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นำ Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน) 

4.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ ดำเนินวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ และกระรวงสาธารณสุข  โดยเก็บรวบรวมข้อมูลเนื้อหา  เพ่ือนำมากำหนดประเด็นการดำเนินงานผลิตและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

4.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ กำหนดเนื้อหาและภาพประกอบเพื่อเตรียมจัดทำร่าง
ต้นฉบับสื่อ โดยพิจารณาถึงเนื้อหา ขอ้มูล ความรู้สุขภาพ  เป็นการกำหนดและดำเนินการออกแบบ วิธีการ เนื้อหา 
ข้อมูลและภาพประกอบที่เป็นสาระสำคัญต่าง ๆ ให้สามารถนำไปใช้เพ่ือเป็นการนำเสนอผ่านสื่อประชาสัมพันธ์  

4.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  จัดทำเนื้อหา/ภาพประกอบต้นฉบับสื่อ  โดยประสาน
และจดัเตรียมข้อมูลและภาพประกอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

4.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ ส่งร่างต้นฉบับสื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวต้องตรวจสอบ
ความถูกต้อง ความเหมาะสมของเนื้อหาและภาพ ถ้าไม่ถูกต้องให้กลับไปปรับ แก้ไขเนื้อหาความถูกต้อง 



                                                                                                                                             
  

 

4.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  ผลิตต้นฉบับสื่อ (ร่างรูปแบบข้อมูลเพ่ือนำไปจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์)  และนำเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและอนุมัติผลิตต้นฉบับสื่อ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปปรับ แก้ไข
เนื้อหาก่อนการผลิต 

4.6 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  จัดทำต้นแบบสื่อ (Art Work) ต้นฉบับสื่อ 
4.7 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาและขออนุมัติต้นแบบสื่อ 

ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปปรับ แก้ไขเนื้อหาก่อนการผลิต 
4.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  ดำเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (รูปแบบ 

Infographic/สื่อสิ่งพิมพ์) 
4.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์  เสนออนุมัติเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ถ้าไม่อนุมัติให้

กลับไปปรับ แก้ไขเนื้อหาก่อนการเผยแพร่ 
4.10  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ดำเนินการส่งเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง

ต่าง ๆ เช่น สื่อออนไลน์ สื่อสิ่งพิมพ์ ทั้งภายในและภายนอกกรม  
4.11 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์สรุปและรวบรวมผลการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 

  
5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 - นโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2563 – 2565 (ฉบับปรับปรุงให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี) 
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
 - มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 ตุลาคม 2559 เรื่อง แนวทางการสร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน 
 - ระเบียนสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. 2553 
 - ยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข 
 - ยุทธศาสตร์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2562 - 2566 
6. การบันทึกและจัดเก็บเอกสาร 

6.1  การจัดเก็บ  : แฟ้มเอกสารต่างๆ เก็บ ณ กลุ่มประชาสัมพันธ์เรียงตามรหัสที่กำหนด 
6.2  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง : เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกลุ่มประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าที่งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 7. ระบบการติดตาม และประเมินผล 
7.1  ตัวช้ีวัด 

7.1.1 ร้อยละของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ สามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเพ่ือการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ได้ตรง
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 

7.1.2 ร้อยละความพึงพอใจและการรับรู้ของเจ้าหน้าที่ที่มีต่อการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์  
7.2  เกณฑ์ชี้วัด 

7.2.1 ร้อยละ 80 ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์สามารถใช้คู่มือปฏิบัติงาน
กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเพ่ือการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ได้ตรงตามวัตถุประสงคท์ี่กำหนดไว้ 

7.2.2  รอ้ยละ 85 ของเจ้าหน้าที่มีความพึงพอใจและการรับรู้ที่มีต่อการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
 
 



                                                                                                                                             
  

 

7.3  กลวิธีการเข้าถึง 
7.3.1 กำหนดเป็นนโยบายหลักของกลุ่มประชาสัมพันธ์ที่ต้องดำเนินการ 
7.3.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่กำหนดไว้อย่างมีคุณภาพ 
7.3.3 ดำเนินการเผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกลุ่มประชาสัมพันธ์ได้รับรู้ 

เพ่ือสร้างความตระหนักถึงการดำเนินการในส่วนต่างๆ อย่างเข้าใจลึกซึ้งถึงการใช้คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพไดต้รงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มคลัง 
ประกอบด้วย 
- กระบวนการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ Smart 
- กระบวนงานตรวจสอบใบสำคัญชดใช้เงินยืม 
- กระบวนงานการรับเงิน 
- กระบวนงานการจ่ายเงิน 
- กระบวนงานการจัดซื้อจดัจ้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
- กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์  :  1.เพ่ือลดความผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. เช็คเอกสารตามรายงาน
การส่งเอกสารให้ตรงกับ
จ านวนเร่ืองของเอกสารท่ีจัดส่ง

5 นาที

1. คัดแยกเอกสารทันที 3 นาที

1. ตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที
อย่างละเอียด

1. อนุมัติทันทีเม่ือเอกสาร
ถูกต้องแล้ว

2 นาที

 การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ Smart ของหน่วยงานในสังกัดส่วนกลาง
 ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้อยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับอนุมัติจัดสรร 
3. เพ่ือให้ทุกหน่วยงานสามารถเบิกจ่ายเงินงบประมาณในวงเงินท่ีได้รับจัดสรรได้

ระยะเวลา

รับเอกสาร

คัดแยกเอกสาร
- เงินยืมทดรองราชการ
- เงินยืมเงินยืมงบประมาณ
- เอกสารการเบิกจ่าย

ตรวจสอบรหัสศูนย์ต้นทุน/รหัส
แผนงานโครงการ/รหัส
งบประมาณ/รหัสกิจกรรมหลัก+
ย่อย/จ านวนเงิน/ชื่อผู้เบิกและ
ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตรงกันกับ
ระบบ smart หากไม่ถูกต้อง
ส่งคืนให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

นวก.การเงินฯ

อนุมัติการยืมเงิน/การเบิก
จ่ายเงิน/การชดใช้เงินยืม ใน
ระบบ Smart

นวก.การเงินฯ

นวก.การเงินฯ

นวก.การเงินฯ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. เรียกรายงานให้ตรงกับ
จ านวนเร่ืองและวันท่ีท่ีจัดท า
เอกสาร

10 
นาที

1. ส่งเอกสารตามรายงาน 2 นาที

1. หากพบเร่ืองใดไม่มีการลง
เลขGF ในระยะเวลาท่ีนาน
เกินไปให้ติดต่อหน่วยงานว่ามี
การส่งเบิกในเร่ืองดังกล่าว
หรือไม่

60 
นาที

ระยะเวลา

- เรียกรายงานจากระบบ Smart
- จัดท ารายงานใน Excel

พิมพ์รายงานและส่งเอกสาร
- เงินยืมทดรองราชการ 

(การเงิน)
- เงินยืมงบประมาณ/เอกสาร

นวก.การเงินฯ

นวก.การเงินฯ

นวก.การเงินฯ
ทุกสิ้นเดือนเช็คการลงเลขการ
เบิกจ่าย GF ในระบบ Smart



กระบวนการการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ Smart ของหน่วยงานในสังกัดส่วนกลาง 
1. กระบวนการรับเอกสาร 

เริ่มจากการรับเอกสารจากงานตรวจสอบ กลุ่มคลัง ตรวจสอบเอกสารตามรายงานการส่งเอกสาร
ใบสำคัญเบิกจ่ายเงินกับจำนวนเรื่องท่ีส่งมาโดยเช็คจากเลขที่หนังสือกับรายงานให้ตรงกัน หากจำนวน
เรื่องหรือเลขท่ีเอกสารไม่ถูกต้องแจ้งงานตรวจสอบทราบและดำเนินการจัดส่งใหม่ 

2. การคัดแยกเอกสาร 
- เงินยืมทดรองราชการ ตรวจสอบใบยืมเงินทดรองราชการว่า มีกำหนดการใช้เงินยืมทดรอง

ราชการ เมื่อไหร่  หากเป็นเอกสารการยืมเงินทดรองที่ขอใช้จ่ายเงินในระยะเวลาไม่ถึง 5 วันทำ
การนับจากวันที่เอกสารถึงกลุ่มคลังจะแยกแอกสาร และตรวจสอบว่ามีการขออนุมัติส่งเอกสาร
ล่าช้าหรือไม่ หากมีเอกสารประกอบครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จะจัดส่งให้งานการเงินดำเนินการ
ต่อไป กรณีเอกสารการยืมเงินมีกำหนดการใช้เงินเกินกว่า 5 วันทำการ จะส่งเอกสารนั้นให้งาน
บัญชี เพื่อเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ดำเนินการตามปกติ 

- เงินยืมงบประมาณ เป็นเอกสารการยืมเงินที่ต้องดำเนินการเบิกจากเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS  ขั้นตอนการดำเนินงานในการตรวจสอบเช่นเดียวกับการยืมเงินทดรองราชการ เมื่อ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจะรีบนำส่งงานบัญชี เพื่อเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ก่อนใบสำคัญเบิก
จ่ายเงินเรื่องอ่ืนเป็นกรณีเร่งด่วน 

- เอกสารการเบิกจ่าย เป็นเอกสารใบสำคัญเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ
ที่เกิดขึ้นตามภารกิจของหน่วยงาน  

ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะจัดส่งเข้าไปเบิกในระบบ GFMIS 
3. การตรวจสอบความถูกต้อง 

เมื่อตรวจสอบเอกสารจากรายงานการนำส่งเงินงบประมาณจากงานตรวจสอบระบบ Smart ถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว หลังจากคัดแยกเอกสาร งานงบประมาณจะดำเนินการตรวจสอบรหัสศูนย์ต้นทุน/ รหัส
งบประมาณ/ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน ใบสั่งซื้อ/จ้าง (ถ้ามี) ตรวจสอบ
ใบสำคัญที่ส่งมาตรวจสอบว่าเป็นเรื่องเก่ียวกับอะไร เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา 
ค่าครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง และอ่ืน ๆ เมื่อตรวจสอบเอกสารตามข้ันตอนทั้งหมดแล้ว เปิดระบบ Smart 
เพ่ือทำการเช็คข้อมูลกับระบบอีกครั้งหนึ่ง เพื่อรับเอกสาร และส่งเอกสารไปงานบัญชี ดังนี้ 
- เปิดระบบ Smart 64 เข้า Login (สำหรับเจ้าหน้าที่) ใส่รหัส ถ้าเป็นเอกสารการยืมเงินทดรอง 

ราชการ/ยืมเงินงบประมาณ/การชดใช้เงินยืม         คลิ๊กรับเอกสารคืนเงินยืม         คลิ๊กค้นหา ใส่เลขที่
หนังสือเพ่ือค้นหาเอกสารที่จัดส่งมา           คลิ๊กดำเนินการ 
ถ้าเปน็เอกสารการเบิกจ่ายเงิน        คลิ๊กรับเอกสารเบิกจ่าย/ยืม        คลิ๊กค้นหา ใส่เลขที่หนังสือเพ่ือค้นหา
เอกสารที่จัดส่งมา           คลิ๊กดำเนินการ 

 
 



- ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแผนงานโครงการ รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม 
หลัก รหัสกิจกรรมย่อย จำนวนเงิน ชื่อผู้เบิกและค่าใช้จ่ายให้ตรงกับการคีย์ข้อมูลในระบบ Smart  ของแต่ละ
หน่วยงาน หากไม่ถูกต้องแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับเอกสารกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง  

4. การอนุมัติ 
เมื่อเอกสารถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ๊กตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิ๊กออนุมัตริายการและส่ง 

เอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าหน้าที่ GFMIS        คลิ๊กเสร็จสิ้น 
5. เรียกรายงานจากระบบ Smart 

- เมื่อดำเนินการส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว ต้องเรียกรายงานโดยคลิ๊กสรุปผลการดำเนินงาน  
พิมพ์เอกสารที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว        เลือกวันที่ในการดำเนินการจัดส่ง        ส่งออก Excel 

- จัดเอกสารใน Excel ตามลำดับและจำนวนเรื่องที่จะจัดส่ง เรียงลำดับตามเรื่องที่จะจัดส่ง 
- พิมพ์เอกสารเงินยืมทดรองราชการส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 
- พิมพ์เอกสารการเบิกจ่ายและเอกสารชดใช้หนี้เงินยืมส่งเจ้าหน้าที่ GF 

6. เช็คการลงเลขที่เอกสารการเบิกจ่ายเงิน  
- เข้าระบบ Smart 64 คลิ๊กสรุปรายงานการเงิน         สรุปรายงานการเบิกจ่าย(Excel) 
- เลือกหน่วยงาน เลือกเดือนที่ต้องการตรวจสอบ       เลือกแสดงรายการ ตรวจเช็คจากช่องเลขที่ 

GFMIS หากพบว่าเรื่องใดไม่มีการลงเลขที่การเบิกจ่ายในระยะเวลาที่นานเกินไปให้แจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ติดตามเอกสารเรื่องดังกล่าวว่าได้มีการส่งเบิกจริงหรือคีย์เอกสารแต่ไม่ได้ส่ง
เรื่องดังกล่าวมาเบิกในระบบ GFMIS  

 
 



เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ถูกต้อง

เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

เพ่ือลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายใน และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

3 นาที/
เร่ือง

ใบส าคัญ
ประกอบการ
เบิกจ่าย ด้วย
ความละเอียด
รอบคอบ

เจ้าหน้าท่ีมีความรู้
 และทักษะใน
การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบให้
เป็นไปตาม
กฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ตรวจนับเอกสารประกอบการ
ชดใช้เงินยืม ครบถ้วน ตาม
ประเภทของค่าใช้จ่าย

5 นาที/
เร่ือง

กระบวนงานตรวจสอบใบส าคัญชดใช้เงินยืม
 ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

วัตถุประสงค์  :  

      ระยะเวลา

   ตรวจนับจ านวนเร่ืองและดู
เลขท่ีหนังสือ ถูกต้องตรงตาม
ทะเบียนส่งหนังสือและระบบ 
Smart

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ปฏิบัติการ 2 
ราย/ช านาญการ 
1 ราย,                     
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ช านาญงาน 1 
ราย

ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารแต่ละเรื่อง

รับเอกสารจากงานบัญชี/         
งานการเงิน

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ปฏิบัติการ 2 
ราย/ช านาญการ 
1 ราย,                     
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ช านาญงาน 1 
ราย



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

 - มีค าส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจสอบ
ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินของทุก
หน่วยงานในสังกัดกรมฯ

10 - 
180 
นาที/
เร่ือง

 - มีคู่มือการเบิกจ่าย ของกรมฯ

 - จัดประชุมซักซ้อมการ
ปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบใบส าคัญ
ของหน่วยงาน

 - แจ้งหนังสือให้หน่วยงานแก้ไข
 หรือบันทึกข้อตรวจพบท่ี
ผิดพลาดในทะเบียนส่งหนังสือ 
และให้ผู้ตรวจใบส าคัญของ
หน่วยงาน ลงลายมือช่ือรับเร่ือง

5 - 60
 นาที/
เร่ือง

 - บันทึกการส่งเอกสารในระบบ 
Smartและพิมพ์รายงานให้
เจ้าหน้าท่ีงานบัญชีลงนามรับเร่ือง

5 นาที/
เร่ือง

     ระยะเวลา

ตรวจสอบความถูกต้องตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องแก้ไข

กรณีถูกต้อง ส่งให้งานบัญชี  
เพ่ือจัดเก็บเอกสารต่อไป

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ปฏิบัติการ 2 
ราย/ช านาญการ 
1 ราย,                     
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ช านาญงาน 1 
ราย

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ปฏิบัติการ 2 
ราย/ช านาญการ 
1 ราย,                     
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ช านาญงาน 1 
ราย

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ปฏิบัติการ 2 
ราย/ช านาญการ 
1 ราย,                     
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ช านาญงาน 1 
ราย



ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 

กระบวนงานตรวจสอบใบสำคัญชดใช้เงินยืม   
1. การรับเอกสารจากงานบัญชี/งานการเงิน 

(1) กรณีรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่งานบัญชี(การชดใช้เงินยืมเงินสด) โดยตรวจนับจำนวน
เรื่อง และดูเลขท่ีหนังสือ วันเดือนปี ถูกต้องตรงตามทะเบียนส่งหนังสือ และระบบ Smart 

(2) กรณีรับเอกสารจากหน้าที่งานการเงิน (การชดใช้เงินยืมบัตรเครดิต) โดยตรวจนับจำนวน
เรื่อง และดูเลขท่ีหนังสือ วันเดือนปี ถูกต้องตรงตามทะเบียนส่งหนังสือ และระบบ Smart 

2. การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
                  การตรวจนับเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม ครบถ้วน ตามรายการค่าใช้จ่าย ที่เบิกจ่ายหรือไม ่
เช่น เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย จำนวน 5 รายการ เอกสารแนบประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายจะต้องครบถ้วนทั้ง 5 รายการ 
เช่น เบิกจ่ายค่าวิทยากร จะต้องแนบใบสำคัญรับเงินสำหรับค่าสมนาคุณวิทยากร หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือ
ตอบรับเป็นวิทยากร และกำหนดการอบรมฯ เป็นต้น   

3. การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบใบสำคัญค่าใช้จ่ายโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายแต่ละ

รายการว่าถูกต้องตามระเบียบฯ หรือไม่ เช่น การตรวจใบสำคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 
(1) โครงการฝึกอบรมได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจหรือไม่  
(2) รายการค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายในการฝึกอบรม ได้รับการอนุมัติครบถ้วนหรือไม่   
(3) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรมถูกต้องหรือไม่ 
(4) การเบิกจ่ายค่ากระเป๋าเอกสารสำหรับผู้เขารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่  
(5) การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนด

หรือไม่  
(6) การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดหรือไม่ 
(7) การเบิกจ่ายค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
(8) รายงานการเดินทางกรณีบุคลากรภาครัฐ ทั้งเจ้าหน้าที่ และผู้เข้ารับการอบรม แนบหนังสือ

อนุมัติให้เดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ ครบถ้วน ตามจำนวนรายชื่อผู้เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง หรือไม่    

(9) ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราหรือไม่ 
(10) การคำนวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปฝึกอบรมถูกต้องหรือไม่ 
(11) ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรมครบถ้วนถูกต้องและสัมพันธ์กับการเบิกค่าใช้จ่ายหรือไม่ 
(12) เอกสารการจัดจ้างครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบฯ หรือไม่  

 

         /4. กรณีใบสำคัญ
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4. กรณีใบสำคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน  
- ดำเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข โดยแจ้งหนังสือให้หน่วยงานแก้ไข หรือกรณี

ข้อผิดพลาดเล็กน้อย จะบันทึกข้อผิดพลาดในทะเบียนส่งหนังสือและประสานให้ผู้ตรวจใบสำคัญของหน่วยงาน 
ลงลายมือชื่อรับเรื่อง   

5. กรณีใบสำคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน  
-  ดำเนินการส่งเอกสารให้งานบัญชีจัดเก็บเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหน่วยงาน

ตรวจสอบภายในและภายนอก  
 

 

 



วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเงินให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

                     และมีประสิทธิภาพ

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเส่ียง

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/ 5 นาที
เช็คท่ีรับ และออกใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องของ
จ านวนเงินและประเภทท่ีน าส่งใน
ใบ Pay-in Slip

10 
นาที

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
รับจ่ายเงินประจ าวัน

30 
นาที

5 นาที

การรับเงิน
 ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

รับเงินสด/เช็ค และออก
ใบเสร็จรับเงิน

จัดท าใบ Pay-in Slip เพ่ือน าเงิน
สด/เช็ค ส่งคลัง เป็น
1. เบิกเกินส่งคืน
2. รายได้แผ่นดิน
3. เงินฝากคลัง

ส่งเอกสารให้งานบัญชี

จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน และรายงานการรับ

จ่ายเงินประจ าวัน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน



ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด) 
1. กระบวนงานการรับเงิน 
 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่การเงิน รับเงินสด/เช็ค และทำการตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/เช็คที่รับ 
และออกใบเสร็จรับเงิน จากนั้นจึงทำการจัดทำใบ Pay-in Slip เพื่อนำเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน 
รายได้แผ่นดิน และเงินฝากคลัง โดยทำรายการที่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ซึ่งต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของจำนวนเงิน และประเภทที่นำส่งในใบ Pay-in Slip จากนั้นจึงดำเนินการจัดทำรายงานเงินสดคงเหลือ
ประจำวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจำวัน แล้วจึงส่งเอกสารหลักฐานในการรับเงินให้งานบัญชี 

2. กระบวนงานการจ่ายเงิน 
 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสาร/ใบสำคัญที่ขอเบิกเงินแล้วจากงานบัญชี (GFMIS) จากนั้นจึง
จัดทำรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือพิมพ์เช็ค ซึ่งต้องทำการ
บันทึกรายการลงในทะเบียนคุมรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือทะเบียนคุมเช็ค แล้วจึงเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค หลังจากได้รับอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือลงนามในเช็คแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจะทำรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือจ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน โดยต้องทำการตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้อง
ตามเอกสาร/ใบสำคัญที่ขอเบิกเงิน เสนอหัวหน้างานการเงินเพื่ออนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธน าคาร
ในระบบ KTB Corporate Online เมื่อทำการอนุมัติรายการโอนเงินแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจะทำการบันทึก
การจ่ายเงินในระบบ GFMIS พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนการโอนเข้าบัญชี และทะเบียนการจ่ายเช็ค จากนั้นจึง
ทำการบันทึกรายการในระบบ SMART แล้วจึงส่งเอกสารให้งานบัญชี 

3. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 
 - ผู้มีอำนาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
   มีบทบาทหน้าที พิจารณาอนุมัติการโอนเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ตามท่ีได้รับมอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ดำเนินการได้ตามคำสั่งของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - ผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 
   มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาลงนามในเช็คตามที่ได้รับมอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ ดำเนินการได้
ตามคำสั่งกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - หัวหน้างานการเงิน 
   มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
 - เจ้าหน้าที่การเงิน 
   มีบทบาทหน้าที่ รับ – จ่าย เงินของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ตามขั้นตอนกระบวนงาน การรับ – จ่าย เงิน 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

4. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง) 
 - ระบบ KTB Corporate Online (การรับ – จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
   หมายถึง การรับเงิน หรือจ่ายเงินของส่วนราชการ โดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเครื่องมือที่ทันสมัย 
เช่น อินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน เป็นต้น เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
ด้านการเงินขององค์กรให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัย 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นำ Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียด รวมทั้งเทคนิคต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน) 
 5.1 ขั้นตอนกระบวนงานการรับเงิน 
 - รับเงินสด/เช็ค และออกใบเสร็จรับเงิน 
   เจ้าหน้าที่การเงิน รับเงินสด/เช็ค และทำการตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/เช็คที่รับ  
และออกใบเสร็จรับเงิน 
 - จัดทำใบ Pay-in Slip เพื่อนำเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน รายได้แผ่นดิน และเงินฝากคลัง 
   เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทำใบ Pay-in Slip เพ่ือนำเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน รายได้แผ่นดิน 
และเงินฝากคลัง โดยทำรายการที่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ซึ่งต้องตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงิน 
และประเภทที่นำส่งในใบ Pay-in Slip 
 - จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจำวัน 
   เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจำวัน 
 - ส่งเอกสารให้งานบัญชี 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งเอกสารหลักฐานในการรับเงินให้งานบัญชี 
 5.2 ขั้นตอนกระบวนงานการจ่ายเงิน 
 - รับเอกสาร/ใบสำคัญท่ีขอเบิกเงินแล้วจากงานบัญชี (GFMIS) 
   เจ้าหน้าที่การเงิน รับเอกสาร/ใบสำคัญที่ขอเบิกเงินแล้วจากงานบัญชี (GFMIS) 
 - จัดทำรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือพิมพ์เช็ค 
   เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทำรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือพิมพ์เช็ค ซึ่งต้องทำการบันทึกรายการลงในทะเบียนคุมรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ 
KTB Corporate Online หรือทะเบียนคุมเช็ค 
 - เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือ
ผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 
   เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 
 - ทำรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือจ่ายเช็ค ให้กับ
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ทำรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือ
จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน หลังจากได้รับอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือลงนามในเช็คแล้ว โดยต้องทำการตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้อง
ตามเอกสาร/ใบสำคัญที่ขอเบิกเงิน เสนอหัวหน้างานการเงินเพื่ออนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ในระบบ KTB Corporate Online 
 - อนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
   หัวหน้างานการเงิน ทำการอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
โดยตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้องตามเอกสาร/ใบสำคัญที่ขอเบิกเงิน 
 - บันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
   เจ้าหน้าที่การเงินจะทำการบันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS หลังจากหัวหน้างานการเงินได้ทำการ
อนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online แล้ว พร้อมทั้งจัดทำทะเบียน
การโอนเข้าบัญชี และทะเบียนการจ่ายเช็ค 



 - บันทึกรายการในระบบ SMART 
   เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรายการในระบบ SMART 
 - ส่งเอกสารให้งานบัญชี 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งเอกสาร/ใบสำคัญ หลักฐานการจ่ายเงินให้งานบัญชี 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 6.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 6.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 - หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
 6.3 มาตรฐานงาน 
 - รักษามาตรฐานเวลาดำเนินงานแต่ละข้ันตอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน Work Flow 

7. การจัดเก็บและการเข้าถึง 
 7.1 การจัดเก็บ 
 

ลำดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร รหัส
เอกสาร 

สถานที่
เก็บ

เอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ 
(รูปแบบ

เอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 ทะเบียนคุมรายละเอียด
การ โอน เ ง ิ น เข ้ าบ ัญชี
ธนาคารผ ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

 งาน
การเงิน 
กลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ

วันที่ 

10 ปี 

2 ทะเบียนคุมเช็ค  งาน
การเงิน 
กลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ

วันที่ 

10 ปี 

3 ทะเบียนการโอนเข้าบัญชี  งาน
การเงิน 
กลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ

วันที่ 

10 ปี 

4 ทะเบียนการจ่ายเช็ค  งาน
การเงิน 
กลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ

วันที่ 

10 ปี 

 7.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
 - เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - หัวหน้ากลุ่มคลัง 
 - หัวหน้างานการเงิน 
 - เจ้าหน้าที่การเงิน 
 - เจ้าหน้าที่บัญชี 



8. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 
 - รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 - ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 



วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

                     และมีประสิทธิภาพ

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1 นาที

 - จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียด 10 นาที
 การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
 ผ่านระบบ KTB Corporate
 Online หรือ ทะเบียนคุมเช็ค

1,440
 นาที

 - ตรวจสอบรายละเอียดการโอน 
 เงินเข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้อง  
ตามเอกสาร/ใบส าคัญท่ีขอเบิกเงิน 10 นาที

การจ่ายเงิน
 ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระยะเวลา

รับเอกสาร/ใบส าคัญที่ขอเบิกเงิน
แล้วจากงานบัญชี (GFMIS)

จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB 

Corporate Online หรือ พิมพ์เช็ค

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB 

Corporate Online หรือ ผู้มีอ านาจ
ลงนามในเช็ค

เจ้าหน้าที่การเงิน

ท ารายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือ จ่ายเช็ค ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     จุดควบคุมความเส่ียง

ตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงิน 5 นาที
เข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้อง
ตามเอกสาร/ใบส าคัญท่ีขอเบิกเงิน

จัดท าทะเบียนการโอนเข้าบัญชี 5 นาที
และทะเบียนการจ่ายเช็ค

5 นาที

5 นาที

ระยะเวลา

อนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคาร ในระบบ KTB Corporate 

Online

บันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS

บันทึกรายการในระบบ SMART

ส่งเอกสารให้งานบัญชี

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน



กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงิน (Account Payable)  

กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงิน (Account Payable) เป็นกระบวนงานที่รองรับการขอเบิก
เงินจากคลัง (กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด) ทั้งกรณีที่เป็นเงินงบประมาณ และ เงินนอกงบประมาณ กรณี
ปฏิบัติงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ใช้คำสั่งงานในการจำแนกการบันทึกรายการ กรณีปฏิบัติผ่าน Excel 
Loader ใช้แบบฟอร์มเอกสารในการจำแนกการบันทึกรายการ ก่อนการนำส่งเข้าสู่ระบบ GFMIS 

1. การขอเบิกเงินจากคลัง 
1.1 การเบิกเงินผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือจ่ายตรงเจ้าหนี้ 
1.2 การเบิกเงินที่มิได้ผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างแต่ต้องการเบิกจ่ายตรงเจ้าหนี้ 
1.3 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

2. การอนุมัติรายการขอเบิกดำเนินการโดยหน่วยงาน 
3. การอนุมัติและประมวลผลการจ่ายดำเนินการโดยกรมบัญชีกลาง 
4. การยกเลิก/กลับรายการเอกสารขอเบิก 

4.1 กรณีเบิกผ่านกระบวนการจัดซื้อ/ จัดจ้างเพื่อจ่ายตรงเจ้าหนี้ 
4.2 กรณีเบิกไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างแต่ต้องการจ่ายตรงเจ้าหนี้ 

และกรณีเบิกเพ่ือจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
5. การขอเบิกเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 
6. การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ 
7. การบันทึกรายการขอจ่าย 
8. การกลับรายการเอกสารการจ่ายชำระเงิน 

8.1 กรณีมีภาษ ี
8.2 กรณีไม่มีภาษี 

กิจกรรมการควบคุมระบบเบิกจ่ายเงิน 
การตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิก 
ผู้บันทึกข้อมูลต้องการตรวจสอบสถานะของข้อมูลที่นำส่งเอกสารขอเบิกเมื่อวันที่ 12 มีนาคม 2552 

ซึ่งหน่วยงานได้นำส่งเอกสารขอเบิกจำนวน 3 รายการ โดยสามารถตรวจสอบได้จาก 2 รายงาน คือ 
1. รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน ใช้คำสั่งงาน ZAP_RPT407_0A 
2. รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติจ่ายตามวัน ใช้คำสั่งงาน ZAP_RPT407_AB 

การตรวจสอบการรับโอนเงินจากระบบ GFMIS 
โดยสามารถตรวจสอบได้จาก 5 รายงาน คือ 
1. รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอน ใช้คำสั่งงาน ZAP_RPT503 

เพ่ือตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิกของหน่วยงานว่า อยู่ในสถานะใด ดังนี้ 
- ยังไม่ได้ทำการชำระเงิน  
- Run Payment แล้วรอสั่งโอนเงิน 



 
 

- ไม่ได้ทำการส่งไฟล์ไปยังธนาคาร 
- ส่งไฟล์ให้ธนาคารแล้วรอยืนยัน 
- ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว  
- ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 

2. รายงานติดตามสถานะขอเบิก ใช้คำสั่งงาน Y_DEV_80000034 
เพ่ือตรวจสอบว่า หน่วยงานได้ขอเบิกเงินในระบบ โดยระบบได้ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน หรือ 

กลับรายการเอกสารการขอเบิก  
3. รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย ใช้คำสั่งงาน Y_DEV_80000035 

เพื ่อตรวจสอบว่า หน่วยงานได้ขอเบ ิกเง ินในระบบ โดยระบบได้ประมวลผล และ
กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานคลังจังหวัดได้ดำเนินการอนุมัติการจ่ายให้แก่ผู้ขายแล้ว โดยจะแสดงเลขรหัสผู้ขาย 
ตามระบบ GFMIS จำแนกตามเลขที่เอกสารขอเบิก เช่นเดียวกับรายงาน Y_DEV_80000034 กรณีขอเบิกเงินเข้า
หน่วยงาน รายงานนี้จะแสดงรายการเฉพาะในส่วนที่หน่วยงานยังมิได้บันทึก รายการขอจ่ายในระบบ (ZF_53_PM 
หรือ ขจ.05) ดังนั้น กรณีท่ีหน่วยงานบันทึกการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วรายการขอเบิกนั้น จะไม่ปรากฏในรายงาน 

4. รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน ใช้คำสั่งงาน ZAP_RPT506 
เพ่ือตรวจสอบรายการที่ได้จ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน/ ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว โดยมี 

รายละเอียดของจำนวนเงิน บัญชีของผู้ขายที่ได้รับโอนเงิน เลขที่เอกสารที่ทำการขอเบิก ตลอดจนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 
5. รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ ใช้คำสั่งงาน ZFMA 55 

เพ่ือตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณที่ได้รับ ยอดใช้งบประมาณ ซึ่งหมายถึงรายการที่ขอเบิก
เข้าระบบแล้ว และยอดงบประมาณคงเหลือ (งบประมาณ – ยอดใช้งบประมาณ) 

การกลับรายการโดยใช้คำสั่งงาน MR8M 
การบันทึก ยกเลิก รายการขอเบิก เพ่ือจ่ายบุคคลภายนอกที่อ้างอิงใบสั่งซื้อ (มี PO) ในระบบ 

GFMIS จะต้องทำการยกเลิกก่อนที่กรมบัญชีกลางประมวลผลจ่ายเงิน (Run Payment) ให้ผู้ขายการยกเลิก/กลับ
รายการ ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คำสั่งงาน FB03 
ขั้นตอนที่ 2 การกลับรายการเอกสารขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คำสั่งงาน MR8M 
ขั้นตอนที่ 3 การแสดง “เอกสารการบัญชี” ที่เก่ียวข้องกับเอกสารขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อ 

สั่งจ้าง (ที่กลับรายการไปแล้วในขั้นตอนที่ 2) 
ขั้นตอนที่ 4 การจับคู่หักล้างบรรทัดรายการผู้ขาย ใช้คำสั่งงาน F-44 (ในกรณีที่หน่วยงาน 

กลับรายการขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ผ่านคำสั่งงาน MR8M) 
ขั้นตอนที่ 5 การแสดงรายการขอเบิกเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก กรณีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เพ่ือตรวจสอบการจับคู่หักล้างบรรทัดรายการผู้ขาย 



 
 

การกลับรายการโดยใช้คำสั่งงาน ZFB08 
การกลับรายการขอเบิก กรณีเบิกไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างแต่ต้องการจ่ายตรงเจ้าหนี้ 

และกรณีเบิกเพ่ือจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน จะต้องกลับรายการก่อนที่กรมบัญชีกลางประมวลผล
จ่ายเงิน (Run Payment) การยกเลิก/กลับรายการประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 การกลับรายการขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 การแสดงเอกสารกลับรายการ 
ขั้นตอนที่ 3 การแสดงคู่บัญชีของเอกสารอัตโนมัติที่ระบบบันทึก 

การกลับรายการเอกสารการจ่ายชำระเงิน กรณีไม่มีภาษี 
ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. ตรวจสอบรายการจ่ายชำระเงินก่อนที่จะดำเนินการกลับรายการ 
2. กลับรายการเอกสารการจ่ายชำระเงิน 
3. ตรวจสอบเอกสารการกลับรายการการจ่ายชำระเงิน 



วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

แต่งต้ังผู้ก าหนด หรือ
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียด ท่ีมีความรู้ความ
ช านาญเก่ียวกับพัสดุท่ี
ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง

7,200
 นาที

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานควรจะ
ศึกษาพรบ. ระเบียบ และ
กฎหมายล าดับรองท่ีเก่ียวข้อง

4,320
 - 

7,200
 นาที

4. เพ่ือให้การตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ถูกต้อง
    ตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ระยะเวลา

    การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง

    และกฎหมายล าดับรองท่ีเก่ียวข้อง

 กระบวนงาน การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

1. เพ่ือให้ได้พัสดุตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของหน่วยงานผู้ใช้
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ

    ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
    และกฎหมายล าดับรองท่ีเก่ียวข้อง
3. เพ่ือความโปร่งใสในการจัดซ้ือจัดจ้างและเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานถูกต้อง
    ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผู้ก าหนดหรือคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะ ด าเนินการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ

ผู้ก าหนดหรือ
คณะกรรมการ

ก าหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะ

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างถูกต้อง
ตามระเบียบ ฯ ข้อ 22

เจ้าหน้าที่พัสดุ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

ไม่ควรมอบหมายบุคลากรจาก
หน่วยงานท่ีต้องการใช้พัสดุ 
ด าเนินการเจรจาต่อรองราคา
กับผู้ประกอบการโดยตรง

4,320
 - 

7,200
 นาที

ควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ี
มีความรู้ ความช านาญ 
เก่ียวกับพัสดุท่ีด าเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้าง

7,200
 นาที

ระยะเวลา

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามระเบียบฯ 

ตามข้อ 79

ผู้ตรวจรับ หรือ
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

ผู้ตรวจรับ หรือคณะกรรมการ 
ต้องด าเนินการตรวจรับพัสดุให้ตรง
ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ที่ก าหนดไว้

เจ้าหน้าที่พัสดุ



 

ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 

1. กระบวนการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
เริ ่มต้นจากเมื่องานพัสดุได้รับหนังสือที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจากลุ่มคลังที่มอบหมาย       

ให้งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่มาจากเจ้าของหน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ หัวหน้าเจ้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ และมอบหมายหนังสือให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือไปดำเนินการขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง
ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายลำดับรองที่
เกี่ยวข้อง  

- เมื ่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ร ับเร ื ่องแล้วก็ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ และเมื่อคำสั่งแต่งตั้งฯ ได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่
พัสดุดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ (ถ้าหากในหนังสือได้มอบหมายผู้กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะไว้เรียบร้อยแล้วก็ดำเนินการขอรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจากผู ้ได้รับมอบหมาย
ดังกล่าว)  

- เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเพื่อเสนอ     
ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

2. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
เมื่อรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับ

มอบหมายนำเรื่องดังกล่าวมาดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) พร้อมทั้ง
ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างในรูปแบบเอกสาร ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 22 พร้อมทั้งทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป 

3. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 

- อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
มีบทบาทหน้าที่ มีอำนาจในการสั่งการ 

- เลขานุการกรม 
  มีบทบาทหน้าที่ มีหน้าที่พิจารณา/ลงนามในหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง และคำสั่งแต่งตั้ง

ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามคำสั่งของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
- หัวหน้ากลุ่มคลัง 
  มีบทบาทหน้าที ่ ควบคุม กำกับดูแลและกลั ่นกรองการปฏิบัติงานของงานพัสดุ กลุ ่ม คลัง      

ก่อนนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
- ผู้กำหนด/คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

มีบทบาทหน้าที่ในการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของการใช้งาน 

- ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจรับพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วนถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่กำหนดใน

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างนั้น ๆ 
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- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม กำกับดูแลและกลั ่นกรองการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่พัสดุก่อน

นำเสนอหัวหน้ากลุ่มคลัง เพ่ือจะได้นำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีบทบาทหน้าที่ ในการจัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้าง คำสั่ งแต่งตั ้งผ ู ้ตรวจรับพัสดุ  หรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใบสั่ง
ซื ้อ/จ้าง (หนังสือทุกฉบับต้องทำในระบบจัดซื ้อจัดจ้างและเป็นเอกสารควบคู่กันไป) และส่งหลักฐาน                      
การเบิกจ่ายเงินให้กับหัวหน้ากลุ่มคลัง เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้ประกอบการต่อไป  
4. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 

- พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

- การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ ่งปฏิบัติงานเกี ่ยวกับ       
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- เจ้าหน้าที ่หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจในการปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

- หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานเลขานุการกรม และหน่วยงาน    
ที่สำนักงานเลขานุการกรมได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้แต่ละสำนัก/กอง/กลุ่ม/กลุ่มงาน ดังนี้ 

  - กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
- กลุ่มประชาสัมพันธ์  
- กลุ่มคลัง 
- สำนักผู้เชี่ยวชาญ 
- กลุ่มตรวจสอบภายใน 
- กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
- กลุ่มแผนงาน สำนักงานเลขานุการกรม 
- กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม 
- กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
- ศูนย์คุ้มครองผู้บริโภคด้านระบบบริการสุขภาพ 
- ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 

5. ระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง (กระทรวงการคลัง) 
- ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน และกฎหมายลำดับรองท่ีเกี่ยวข้อง 
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6. ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement :e-GP) 
เป็นระบบที่จัดทำเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 

และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐที่มี ระบบ
บริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อ และข้อมูลผู้ค้าสำหรับการจัดซื้อ จัดจ้าง
รูปแบบต่างๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่เกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์
ที่ครบกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ เพ่ือเพ่ิมความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น ลดความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงานตามระเบียบ ลดความซ้ำซ้อน การบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ 
Online Real time ในระบบ รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 
7. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง พร้อมทั้งประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

เจ้าหน้าที ่พัสดุทำการเจรจาต่อรองราคากับผู ้ประกอบการเพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุที ่ค ุ ้มค่า           
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ เมื่อได้ผู้ประกอบการแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำรายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
พร้อมทั้งจัดทำเอกสาร เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป 
8. ใบสัง่ซ้ือ/จ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง โดยกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของผู้ที่ชนะการเสนอราคา ในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) พร้อมทั้งในรูปแบบของเอกสาร เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและนำเสนอ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป  

เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติใบสั่งซื้อ/จ้าง เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ชนะการเสนอราคามาลงนาม   
ในใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมทั้งนำข้อมูลต่าง ๆ ไปดำเนินการจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เพื่อเป็น  
การกันเงินงบประมาณไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้ (กรณีที่วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท 
(ห้าพันบาทถ้วน)  
9. การบริหารสัญญา 

เมื่อครบกำหนดส่งมอบพัสดุและผู้ประกอบการนำพัสดุมาส่งมอบ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ
หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการตรวจรับพัสดุว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้
ในสัญญา เมื่อผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุครบถ้วน ถูกต้องแล้ว 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการจัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ นำ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุมาดำเนินการบันทึกในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
และนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป 
10. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติรายงานผลการตรวจรับพัสดุแล้ว เจ้าหน้าพัสดุดำเนินการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
เพื่อเสนอหัวหน้ากลุ่มคลังผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อให้กลุ่มคลังดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง     
ให้กับผู้ประกอบการ  

 
 
 



ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. จัดท าทะเบียนคุมรับ-น าส่ง
เอกสาร/ใบส าคัญขอเบิกเงิน

1 นาที

2. จัดท าหลักฐานการการรับ-
ส่งเอกสาร/ใบส าคัญลงลายมือ
ช่ือเป็นหลักฐาน

1. จ าแนกข้อมูลทางการเงิน
ตามประเภทค่าใช้จ่ายของ
ใบส าคัญเพ่ือจัดกลุ่มให้ถูกต้อง
และสอดคล้องกับผังบัญชี
มาตรฐานส าหรับหน่วยงาน
ภาครัฐก่อนน าข้อมูลไปบันทึก
ในระบบ GFMIS

2 นาที

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ใบแจ้งหน้ี 
สัญญาการยืมเงิน ใบขอเบิก
เงินต่าง ๆ ก่อนการบันทึก
ข้อมูลการขอเบิกเงินใน ระบบ
 GFMIS

6 นาที

2.จัดท าตารางสรุปการ
วิเคราะห์รายละเอียดข้อมูล
จากเอกสาร/ใบส าคัญขอเบิก
เงินท่ีจ าแนกประเภทค่าใช้จ่าย
แล้ว น ามาวิเคราะห์ข้อมูลให้
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือสอบ
ทานการบันทึกรายการ

 กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS
ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

1.  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS สามารถปฏิบัติงาน

2.  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินจากคลังในระบบ GFMIS เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง

3. เพ่ือวางระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมและลดความเส่ียงแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์  :  

ระยะเวลา

รับเรื่องเอกสาร/ใบส าคัญขอเบิก
เงิน

จ าแนกประเภทเอกสาร/ใบส าคัญ
ขอเบิกเงิน

วิเคราะห์รายการขอเบิก

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. ก าหนดให้มีการแบ่งแยก
หน้าท่ีระหว่างผู้บันทึกการขอ
เบิกกับผู้มีอ านาจอนุมัติ

3 นาที

ก าหนดให้มีเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบรายการขอเบิกใน
ระบบตรวจสอบรายการขอเบิก
ในระบบGFMIS (ZINE_R09) 
เพ่ือสอบทานกับหลักฐาน
ประกอบการเบิกเงินถูกต้อง 
และเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ี
เก่ียวข้อง

3 นาที

ตรวจสอบรายการขอเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS จากรายงาน
สรุปรายการขอเบิกเงิน
(ZAP_RPTW01) กับ
หลักฐานประกอบการเบิกเงิน 
ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบและ
หลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง

1 นาที

ตรวจสอบการขอเบิกเงินใน
ระบบระบบได้ประมวลผลส่ัง
จ่ายเงินหรือกลับรายการ
เอกสารการขอเบิก
(Y_DEV_80000034)

1 นาที

    ระยะเวลา

บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ
GFMIS

เรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลัง

เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิก
เงิน

เรียกรายงานติดตามสถานะการ
ขอเบิกเงิน

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

ผู้อนุมัติรายการเบิกเงินใน
ระบบGFMIS

A 5 
นาที

ข้ันท่ี 1 A (อนุมัติเอกสารขอ
เบิก)

B 5 
นาที

ข้ันท่ี 2 B (อนุมัติเอกสารเพ่ือ
ส่ังจ่าย) ต้องไม่เป็นบุคคลคน
เดียวกัน

2. ผู้อนุมัติต้องตรวจสอบ
เอกสารและหลักฐานท่ี
เก่ียวข้องว่าเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับก่อนการ
อนุมัติรายการในระบบGFMIS

บันทึกเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 1 นาที
ทุกประเภทในระบบ SMART
เพ่ือสอบทานยอดการใช้จ่าย
เงินงบประมาณ

ตรวจสอบผลการอนุมัติ 1 นาที
และประมวลผลการจ่ายท่ี
ด าเนินการโดยกรมบัญชีกลาง
(ZAP_RPT503)

จัดเก็บรายงานสรุปรายการ 1 นาที
ขอเบิกเงินในแฟ้มงานเพ่ือ
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ
 

    ระยะเวลา

อนุมัติรายการขอเบิกเงิน ขั้นที่ 1
และขั้นที่ 2

จัดเก็บรายงานสรุปรายการ
ขอเบิกเงิน

บันทึกเลขที่เอกสารขอเบิกเงินใน
ระบบ SMART

เรียกรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอน

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี



กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงิน (Account Payable)  

กระบวนงานด้านระบบเบิกจ่ายเงิน (Account Payable) เป็นกระบวนงานที่รองรับการขอเบิก
เงินจากคลัง (กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด) ทั้งกรณีที่เป็นเงินงบประมาณ และ เงินนอกงบประมาณ กรณี
ปฏิบัติงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ใช้คำสั่งงานในการจำแนกการบันทึกรายการ กรณีปฏิบัติผ่าน Excel 
Loader ใช้แบบฟอร์มเอกสารในการจำแนกการบันทึกรายการ ก่อนการนำส่งเข้าสู่ระบบ GFMIS 

1. การขอเบิกเงินจากคลัง 
1.1 การเบิกเงินผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือจ่ายตรงเจ้าหนี้ 
1.2 การเบิกเงินที่มิได้ผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างแต่ต้องการเบิกจ่ายตรงเจ้าหนี้ 
1.3 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

2. การอนุมัติรายการขอเบิกดำเนินการโดยหน่วยงาน 
3. การอนุมัติและประมวลผลการจ่ายดำเนินการโดยกรมบัญชีกลาง 
4. การยกเลิก/กลับรายการเอกสารขอเบิก 

4.1 กรณีเบิกผ่านกระบวนการจัดซื้อ/ จัดจ้างเพื่อจ่ายตรงเจ้าหนี้ 
4.2 กรณีเบิกไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างแต่ต้องการจ่ายตรงเจ้าหนี้ 

และกรณีเบิกเพ่ือจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
5. การขอเบิกเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 
6. การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ 
7. การบันทึกรายการขอจ่าย 
8. การกลับรายการเอกสารการจ่ายชำระเงิน 

8.1 กรณีมีภาษ ี
8.2 กรณีไม่มีภาษี 

กิจกรรมการควบคุมระบบเบิกจ่ายเงิน 
การตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิก 
ผู้บันทึกข้อมูลต้องการตรวจสอบสถานะของข้อมูลที่นำส่งเอกสารขอเบิกเมื่อวันที่ 12 มีนาคม 2552 

ซึ่งหน่วยงานได้นำส่งเอกสารขอเบิกจำนวน 3 รายการ โดยสามารถตรวจสอบได้จาก 2 รายงาน คือ 
1. รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติขอเบิกตามวัน ใช้คำสั่งงาน ZAP_RPT407_0A 
2. รายงานสรุปเอกสารที่อนุมัติจ่ายตามวัน ใช้คำสั่งงาน ZAP_RPT407_AB 

การตรวจสอบการรับโอนเงินจากระบบ GFMIS 
โดยสามารถตรวจสอบได้จาก 5 รายงาน คือ 
1. รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอน ใช้คำสั่งงาน ZAP_RPT503 

เพ่ือตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิกของหน่วยงานว่า อยู่ในสถานะใด ดังนี้ 
- ยังไม่ได้ทำการชำระเงิน  
- Run Payment แล้วรอสั่งโอนเงิน 



 
 

- ไม่ได้ทำการส่งไฟล์ไปยังธนาคาร 
- ส่งไฟล์ให้ธนาคารแล้วรอยืนยัน 
- ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว  
- ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 

2. รายงานติดตามสถานะขอเบิก ใช้คำสั่งงาน Y_DEV_80000034 
เพ่ือตรวจสอบว่า หน่วยงานได้ขอเบิกเงินในระบบ โดยระบบได้ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน หรือ 

กลับรายการเอกสารการขอเบิก  
3. รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย ใช้คำสั่งงาน Y_DEV_80000035 

เพื ่อตรวจสอบว่า หน่วยงานได้ขอเบ ิกเง ินในระบบ โดยระบบได้ประมวลผล และ
กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานคลังจังหวัดได้ดำเนินการอนุมัติการจ่ายให้แก่ผู้ขายแล้ว โดยจะแสดงเลขรหัสผู้ขาย 
ตามระบบ GFMIS จำแนกตามเลขที่เอกสารขอเบิก เช่นเดียวกับรายงาน Y_DEV_80000034 กรณีขอเบิกเงินเข้า
หน่วยงาน รายงานนี้จะแสดงรายการเฉพาะในส่วนที่หน่วยงานยังมิได้บันทึก รายการขอจ่ายในระบบ (ZF_53_PM 
หรือ ขจ.05) ดังนั้น กรณีท่ีหน่วยงานบันทึกการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วรายการขอเบิกนั้น จะไม่ปรากฏในรายงาน 

4. รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน ใช้คำสั่งงาน ZAP_RPT506 
เพ่ือตรวจสอบรายการที่ได้จ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน/ ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว โดยมี 

รายละเอียดของจำนวนเงิน บัญชีของผู้ขายที่ได้รับโอนเงิน เลขที่เอกสารที่ทำการขอเบิก ตลอดจนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 
5. รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ ใช้คำสั่งงาน ZFMA 55 

เพ่ือตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณที่ได้รับ ยอดใช้งบประมาณ ซึ่งหมายถึงรายการที่ขอเบิก
เข้าระบบแล้ว และยอดงบประมาณคงเหลือ (งบประมาณ – ยอดใช้งบประมาณ) 

การกลับรายการโดยใช้คำสั่งงาน MR8M 
การบันทึก ยกเลิก รายการขอเบิก เพ่ือจ่ายบุคคลภายนอกที่อ้างอิงใบสั่งซื้อ (มี PO) ในระบบ 

GFMIS จะต้องทำการยกเลิกก่อนที่กรมบัญชีกลางประมวลผลจ่ายเงิน (Run Payment) ให้ผู้ขายการยกเลิก/กลับ
รายการ ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คำสั่งงาน FB03 
ขั้นตอนที่ 2 การกลับรายการเอกสารขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คำสั่งงาน MR8M 
ขั้นตอนที่ 3 การแสดง “เอกสารการบัญชี” ที่เก่ียวข้องกับเอกสารขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อ 

สั่งจ้าง (ที่กลับรายการไปแล้วในขั้นตอนที่ 2) 
ขั้นตอนที่ 4 การจับคู่หักล้างบรรทัดรายการผู้ขาย ใช้คำสั่งงาน F-44 (ในกรณีที่หน่วยงาน 

กลับรายการขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ผ่านคำสั่งงาน MR8M) 
ขั้นตอนที่ 5 การแสดงรายการขอเบิกเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก กรณีอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เพ่ือตรวจสอบการจับคู่หักล้างบรรทัดรายการผู้ขาย 



 
 

การกลับรายการโดยใช้คำสั่งงาน ZFB08 
การกลับรายการขอเบิก กรณีเบิกไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างแต่ต้องการจ่ายตรงเจ้าหนี้ 

และกรณีเบิกเพ่ือจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน จะต้องกลับรายการก่อนที่กรมบัญชีกลางประมวลผล
จ่ายเงิน (Run Payment) การยกเลิก/กลับรายการประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 การกลับรายการขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 การแสดงเอกสารกลับรายการ 
ขั้นตอนที่ 3 การแสดงคู่บัญชีของเอกสารอัตโนมัติที่ระบบบันทึก 

การกลับรายการเอกสารการจ่ายชำระเงิน กรณีไม่มีภาษี 
ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. ตรวจสอบรายการจ่ายชำระเงินก่อนที่จะดำเนินการกลับรายการ 
2. กลับรายการเอกสารการจ่ายชำระเงิน 
3. ตรวจสอบเอกสารการกลับรายการการจ่ายชำระเงิน 




