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คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  

คณะกรรมการควบคุมภายใน 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน  

กองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ 

เดือน ตุลาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
เรื่อง หนา 

กลุมบริหารยุทธศาสตรและอำนวยการ 

1. กระบวนการจัดวางระบบควบคุมภายใน 1-4 

2. กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 5-7 

3. กระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจาย 8-10 

4. กระบวนการพัสดุ  

4.1 กระบวนการพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 11-14 

4.2 กระบวนการพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส -e-bidding) 15-18 

5. กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 19-22 

6. กระบวนการสารบรรณ 23-25 
กลุมพัฒนาวิชาการและนวัตกรรม 

7. กระบวนงานวิจัย 26-28 

8. กระบวนการเสริมสรางทักษะและสมรรถนะกำลังคน  29-31 

   ดานการสรางความรอบรูดานสุขภาพ  

9. กระบวนการสรางความรอบรูดานสุขภาพ 32-34 

10. กระบวนการสรางองคกรรอบรูดานสุขภาพ 35-37 

11. กระบวนการสงเสริมองคกรรอบรูดานสุขภาพผานการตรวจราชการ  38-40 

กลุมส่ือสารสุขภาพ 

12. กระบวนการสื่อสาร 41-43 

13. กระบวนการเฝาระวังและตอบโตขอมูลขาวสาร 44-46 

14. กระบวนการเผยแพรสื่อสุขภาพในคลังขอมูลอนามัยมีเดีย 47-48 

15. กระบวนการยืมทรัพยสินทางราชการ  49-51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



1 

กระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
และอ านวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดวางระบบการควบคุม

ภายใน 

หมายเลขเอกสาร               1   

ผู้จัดท า ศุภานัน  จันทร์ตรี 
ผู้ตรวจสอบ คัมภีร์  งานดี 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้มีมาตรฐานการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
- เพ่ือควบคุมให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในเป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด 
- เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการฯ จัดท าและปรับปรุง Flow Chart จัดท าและประเมินผล

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน จัดท าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง แบบปค.4 ส่วน
งานย่อย แบบปค.5 ส่วนงานย่อย และแบบติดตามปค.5 ส่วนงานย่อย พร้อมเสนอผู้อ านวยการลงนาม การตรวจสอบ     
การรายงานผลการควบคุมภายในขึ้นเว็บไซต์หน่วยงาน และการจัดเก็บเอกสาร 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นายคัมภีร์ งานดี นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
นางสาวศุภานัน จันทร์ตรี นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นางสาวกุลวดี ปันฟ้า นักจัดการงานทั่วไป 

4. เอกสารอ้างอิง 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 

-แต่งต้ังจากเจ้าหนา้ที่ทุกกลุ่ม
งาน 
-ทั้ง 2 คณะต้องไม่มีชื่อซ ้ากัน 

6 ชั่วโมง ศุภานัน จันทร์ตร ี

2  
 

 

ครอบคลุมทุกกระบวนงาน 1 วัน เจ้าหน้าที่ในหนว่ยงาน 

3  
 
 
 

ประเมินครบ 5 องค์ประกอบ 2 วัน คณะกรรมการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน 

4  
 
 
 
 
 

สรุปความเส่ียงที่มีอยู่ซ่ึงมี
ผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

5 วัน เจ้าหน้าที่ในหนว่ยงาน 

5  
 
 
 
 

 

พิจารณาตามภารกจิของ
หน่วยงาน  

3 วัน ศุภานัน จันทร์ตร ี

6  
 
 

 
 
 

ติดตามรอบ 6 เดือนและรอบ 
12 เดือน 
 
 
 

2 วัน คณะกรรมการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน 

7  
 
 
 
 
 

 

-พิจารณาความถูกตอ้ง  
เพมาะสม 
-ลงนามครบถ้วน 

1 ชั่วโมง ผู้อ านวยการกองฯ 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ  

2 คณะ 

จัดทำและปรับปรุง Flow Chart  

การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุม

ภายใน 

ประเมินองค์ประกอบการควบคุม

ภายใน และสรุปเป็นแบบ ปค.4  

นำความเส่ียงที่จำเป็นต้องปรับปรุงจาก 

Flow Chart เข้าตารางวิเคราะห์ความ

เส่ียง 

นำความเส่ียงที่มีอยู่ในระดับสูงและสูง

มากเข้าสู่แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย 

สรุปรายงานแบบติดตาม ปค.5 ส่วน

งานย่อย 

ผอ.ลงนาม 
แบบปค.4, 
แบบปค.5  

และแบบติดตามปค.5 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8  
 

 
 
 

รวบรวมเอกสารเพือ่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถกูต้อง 
 

2 วัน คณะกรรมการติดตามและประเมินผล
ระบบ การควบ คุมภาย ในห รือ ผู้
ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 

9  
 

 
 

รวบรวมรายงานให้ครบถ้วน
ถูกต้องจัดเรียงเอกสาร
ตามล าดับเหตุการณ์ 

1 ชั่วโมง ศุภานัน จันทร์ตร ี
กุลวดี  ปันฟ้า 
คัมภีร์  งานด ี

10  
 
 
 

-จัดเก็บเรียงตามล าดับ
เหตุการณ์ 
-ส ารองข้อมูลเป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์

20 นาที ศุภานัน จันทร์ตร ี
 

รวมระยะเวลา 15 วัน 8 ชัว่โมง 20 นาที  

 
6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน โดยทบทวนค าสั่งทุกต้นปีงบประมาณ พร้อมก าหนดหน้าที่ให้ชัดเจน 

2) เจ้าหน้าที่กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพจัดท าและปรับปรุง Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบ
การควบคุมภายใน ให้ถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด 

3) คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในครบ 5 องค์ประกอบ 
ประกอบด้วย  

3.1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 
3.2) การประเมินความเสี่ยง 
3.3) กิจกรรมการควบคุม 
3.4) สารสนเทศและการสื่อสาร 
3.5) กิจกรรมการติดตามผล 

โดยประเมินให้ครอบคลุมความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ จุดอ่อน จุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข บันทึกค าอธิบายผลการ
ประเมินหรือข้อสรุปในหัวข้อนั้น และท าการสรุปผลการประเมิน 5 องค์ประกอบ ครบทุกส่วนงาน เพ่ือจัดท าแบบปค.4 ส่วน
งานย่อย 

4) น าความเสี่ยงที่จ าเป็นต้องปรับปรุงจาก Flow Chart สรุปความเสี่ยงที่มีอยู่จากปีก่อน ซึ่งมีผลกระทบต่อการ
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร มาเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยงเพ่ือวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง โดยจัดท าเกณฑ์การประเมิน
เพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมปรับปรุงการควบคุมภายใน  

5) น าความเสี่ยงที่มีอยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับส่วนงานย่อย 
(แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย)  

ตรวจสอบแบบปค.4 แบบปค.5 
และแบบติดตามปค.5 

นำรายงานผล แบบปค.4  
แบบปค.5 แบบติดตามปค.5 และตาราง

วิเคราะห์ความเส่ียงขึ้นเวบ็ไซต์หน่วยงาน 

จัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้ม 
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6) สรุปรายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตามปค.5  ส่วนงานย่อย) โดย
รวบรวมจากทุกส่วนงานย่อยให้ครบถ้วน ติดตามรายงานผลรอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน 

7) ผู้อ านวยการพิจารณาลงนามใน แบบปค.4 ส่วนงานย่อย แบบปค.5 ส่วนงานย่อย และแบบติดตามปค.5 ส่วน
งานย่อย หากมีข้อปรับปรุงแก้ไข ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ จึงเสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนามอีกครั้ง 

8) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน หรือผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง เพียงพอ และเหมาะสมของการควบคุมภายใน 

9) น ารายงานผลการประเมินควบคุมภายในประกอบด้วย แบบปค.4 ส่วนงานย่อย แบบปค.5 ส่วนงานย่อย และ
แบบติดตามปค.5 ส่วนงานย่อย ขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

10) จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับเหตุการณ์อย่างเป็นระบบ และส ารองข้อมูลเป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย 
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กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
และอ านวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 

หมายเลขเอกสาร                2 

ผู้จัดท า ศุภานัน  จันทร์ตรี 
ผู้ตรวจสอบ นายคัมภีร์  งานดี 

แก้ไขครั้งที่.....-.....หน้าที่.......1..... 

วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค.65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 
- เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การติดตามเงินงบประมาณจากกองคลัง การคุมยอดเงินบัญชี

งบประมาณ จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายรายเดือน การตรวจสอบยอดคงเหลือกับกองคลัง รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ
แก่หัวหน้ากลุ่มและผู้อ านวยการ 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นายคัมภีร์ งานดี  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
นางสาวศุภานัน   จันทร์ตรี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

4. เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน

ส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ (กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. 2557)  
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5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคมุ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

- จัดท าแผนเบิกจา่ย
งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร 
- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

1 วัน ศุภานัน จันทร์ตร ี

2  
 

 
 
 
 

ชี้แจงแผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายเงินแก่เจ้าหน้าที ่

30 นาที ศุภานัน จันทร์ตร ี

3  - แยกประเภทเอกสารและ
บันทึกแผนเบิกจา่ย 
- ออกรหัสงบประมาณให้ตรง
กับแผนงาน และผลผลิต 

10 นาที ศุภานัน จันทร์ตร ี
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
กุลวดี ปันฟ้า 
ฐานิตา คุณารักษ ์
กันยา เค้นา 

4  
 
 

บันทึกรายการเบิกในทะเบยีน
คุมเงินงบประมาณ และแยก
ตามประเภทค่าใช้จ่ายให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

10 นาที ศุภานัน จันทร์ตร ี

 
 
 
5 

 
 
 

 
 

แยกประเภทเอกสารเก็บเขา้
แฟ้ม 

5 นาท ี ศุภานัน จันทร์ตร ี

6  
 
 

ตรวจสอบรายงานผลการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้อง ก่อนน าขึ้น
เว็บไซต์ 

2 วัน ผู้อ านวยการกองฯ 
คัมภีร์  งานด ี
ศุภานัน จันทร์ตร ี
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

7  
 
 

ตรวจรายการเบิกจา่ยจาก
ทะเบียนคุมเงินก่อนไป
ตรวจสอบการเบิกจ่ายกบักอง
คลัง 

20 นาที ศุภานัน จันทร์ตร ี

รวมระยะเวลา 3 วัน 1 ชัว่โมง 15 นาท ี  

 
 

รับหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้อง 

รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าทีก่ารเงิน/

เจ้าหน้าที่พัสด ุมาออกเลขงบประมาณ 

รับสำเนาเอกสารเบิกจา่ยที่ส่งเบิก 
กองคลัง มาบันทึกในทะเบียนคุมเงิน

งบประมาณ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

วันที่ 15-20 ของทุกเดือน จัดทำรายงาน

ผลการเบิกจ่าย เสนอ ผอ.  

และให้เจ้าหนา้ที่นำขึ้นเวบ็ไซต์ 

ทุกสิ้นเดือนนำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ

ไปตรวจสอบผลเบิกจ่ายกบักองคลัง 
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6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) รับหนังสือแจ้งยอดเงินจัดสรรงบประมาณจากกองคลัง ลงทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนการเบิกใช้จ่าย

งบประมาณ 
2) แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องใหเ้ริ่มด าเนินการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
3) รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าหน้าที่พัสดุ มาออกเลขงบประมาณ 

3.1) กรณีรับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่การเงิน ออกเลขงบประมาณให้รหัสกิจกรรมตรงกับแผนงาน 
ผลผลิต และส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อด าเนินการเบิกจา่ยส่งกองคลัง 

3.2) รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่พัสดุ ออกเลขงบประมาณให้รหัสกิจกรรมตรงกับแผนงาน ผลผลิต 
และส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือด าเนินการบันทึกรหัสงบประมาณในระบบ e-GP 

4) รับส าเนาเอกสารเบิกจ่ายที่ส่งเบิกกองคลัง มาบันทึกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ แยกตามแผนงาน/ผลผลิต 
ลงรายการตามประเภทค่าใช้จ่าย 

5) เก็บเอกสารเบิกจ่ายเข้าแฟ้มให้ครบถ้วน แยกตามประเภทเอกสารและไตรมาส เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ ประชุมอบรม เป็นต้น  

6) เมื่อกองคลังน าข้อมูลผลการเบิกจ่าย GFMIS ของหน่วยงานขึ้นเว็บไซต์ ระหว่างวันที่ 15-20 ของทุกเดือน จึง
จัดท ารายงานผลการเบิกจ่าย เสนอผู้อ านวยการรับทราบ และให้เจ้าหน้าที่น ารายงานขึ้นเว็บไซตข์องหน่วยงาน 

7) ทุกสิ้นเดือนน าทะเบียนคุมเงินงบประมาณไปตรวจสอบผลเบิกจ่ายกับกองคลัง หากยอดเงินของหน่วยงานกับ
กองคลังตรงกันถือว่าทะเบียนคุมถูกต้อง หากยอดเงินไม่ตรงให้หน่วยงานและกองคลังเทียบรายการเบิกจ่ายในทะเบียนคุม
จนกว่าจะแก้ไขให้ตรงกัน 
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กระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
และอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการรับเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 

หมายเลขเอกสาร                 3 

ผู้จัดทำ กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ นายคัมภีร์ งานดี 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้การเบิกจ่ายมีความถูกต้องตามระเบียบ เหมาะสม มีมาตรฐาน เป็นไปตามล าดับก่อนหลัง 
- เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการเงินของหน่วยงานสอดคล้องตามสถานการณ์ และติดตามการเบิกจ่ายของ

หน่วยงานได้ 
- เพ่ือให้สามารถปรับปรุงแก้ไขกระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านการรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารและหลักฐานก่อนการเบิกจ่าย ท าใบปะหน้า และเอกสารอ่ืนๆประกอบการเบิกจ่าย ให้เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณ ส่ง
เรื่องเบิกจ่าย 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นายคัมภีร์  งานดี  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
นางสาวกุลวดี    ปันฟ้า  นักจัดการงานทั่วไป 
นางสาวกันยา    เค้นา  นักจัดการงานทั่วไป 

4. เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน

ส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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5. แผนภูมิการทำงาน 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ล าดับเอกสารตามความเร่งด่วน 
 

1 นาท ี กุลวดี ปันฟ้า 
กันยา เค้นา 

2  
 

ส่งคืนเจ้าของเร่ืองกรณีที่
เอกสารมีการแก้ไข หรือไม่
ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ระเบียบ
ก าหนด 

15 นาที กุลวดี ปันฟ้า 
กันยา เค้นา 

3  
 

- ท าใบปะหน้างานที่มีความ
เร่งด่วนที่สุดก่อน 
- ต รว จ สอ บ ค ว าม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนตามที่ระเบียบก าหนด 

10 นาที กุลวดี ปันฟ้า 
กันยา เค้นา 

4  
 
 

- จั ด ส่ ง เอ ก ส า ร ทั น ที ที่
ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ 
- ติดตามเอกสารเพื่อป้องกัน
การล่าช้า สูญหาย 

2 นาท ี กุลวดี ปันฟ้า 
กันยา เค้นา 
ศุภานัน จันทร์ตร ี

5  
 

-เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
เบื้องต้นก่อนให้หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจอีกครั้ง 
-กรณีใช้หนี้เงินยืมราชการ เกิน
ร้อยละ 20 และเกินระยะเวลาที่
ก าหนดให้ท าบันทึกชี้แจงเสนอ ผอ. 

5 นาท ี คัมภีร์ งานดี 
กุลวดี ปันฟ้า 
กันยา เค้นา 

6  
 

น าเอกสารเบิกจา่ยเร่ืองที่ด่วน
ที่สุดเสนอส่งเบิกก่อน 

10 นาที ผู้อ านวยการกองฯ 
กุลวดี ปันฟ้า 
กันยา เค้นา 

7  
 
 

-ติดตามการเบิกจ่ายจากชุด
ส าเนาที่น าส่งขึ้นกองคลัง 
 

5 นาท ี นันทพร นันทิวัฒน ์
กุลวดี ปันฟ้า 
กันยา เค้นา 

รวมระยะเวลา 48 นาท ี  

 
 

รับเอกสารประกอบ 
การเบิกจา่ยเงิน/การยืมเงิน/ใช้หนี้เงิน

ยืมราชการ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น 

ก่อนการเบกิจ่ายเงิน/การยืมเงิน/ใช้หนี้

เงินยืมราชการ 

ท าใบปะหนา้ ใบประกอบฎีกา และ

อื่นๆ เช่น ใบขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน/ใช้

หนี้เงินยืมราชการ 

ส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณลง

รหัสงบประมาณและกิจกรรมหลักใน

ใบปะหน้า 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงิน/ยืมเงิน/ใช้หนี้เงินยืมราชการ

แยกตามประเภท 

เสนอผู้อำนวยการ 

ลงนามอนุมัติและส่งเบิก 

ส่งเร่ืองเบิกจ่ายขึ้นกองคลัง 
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6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน/ใช้หนี้เงินยืมราชการ จัดส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน

ตรวจสอบแยกตามประเภทรายจ่าย เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
การเบิกจ่ายงานจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น โดยเร่งเบิกจ่ายรายการที่มีความเร่งด่วนที่สุดก่อน 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ระเบียบกำหนดก่อนการเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน/ใช้หนี้เงินยืมราชการ 
และตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้เสร็จภายใน 1 - 3 วัน หลังจากท่ีได้รับเอกสาร หากเอกสารมีข้อผิดพลาดหรือ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไข เมื่อเจ้าของเรื่องแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จึง
ตรวจสอบเอกสารใหม่อีกครั้ง 

3) เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน/ใช้หนี้เงินยืมราชการ หน้างบใบสำคัญประกอบฎีการะบุ
หมวดหมู่เอกสารเบิกจ่ายให้ถูกต้อง  และเอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

4) ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณลงรหัสงบประมาณและกิจกรรมหลัก จากนั้นนำรหัสงบประมาณและ
กิจกรรมหลักกรอกข้อมูลในใบปะหน้าให้ครบถ้วน 

5) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินแยกตามประเภท งบดำเนินงาน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ งบกลาง เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร การเบิกจ่ายงาน
จัดซื้อจัดจ้าง โดยเทียบหลักฐานกับปะหน้าตรวจใบสำคัญ ก่อนให้ผู้ตรวจสอบและผู้ตรวจทานลงนามในปะหน้าตรวจ
ใบสำคัญ และกรณีใช้หนี้เงินยืมราชการ เกินร้อยละ 20 และเกินระยะเวลาคืนเงินยืมที่กำหนดให้ทำบันทึกชี้แจงเหตุผลเสนอ 
ก่อนเสนอผู้อำนวยการ 

6) เสนอเรื่องเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน/ใช้หนี้เงินยืมราชการให้ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติและส่งเบิก/ยืมเงิน/ใช้หนี้
เงินยืมราชการ หากมีข้อแก้ไขให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเรื่องกลับมาแก้ไขตามที่ผู้อำนวยการเห็นสมควร เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
จึงเสนอผู้อำนวยการใหม่อีกครั้ง 

7) สารบรรณออกเลขหนังสือใบปะหน้าตามความเร่งด่วน ส่งเรื่องเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน/ใช้หนี้เงินยืมราชการขึ้น
กองคลัง หากกองคลังแจ้งให้แก้ไขเอกสารการเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน/ใช้หนี้เงินยืมราชการ ดำเนินการตามที่กองคลังแนะนำ
แนวทางให้ครบถ้วน เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จึงส่งเรื่องไปกองคลังใหม่อีกครั้ง 
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กระบวนการพัสดุ (การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
และอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หมายเลขเอกสาร                 4.1 

ผู้จัดทำ นายอภิชาติ  เกิดทองเล็ก 
ผู้ตรวจสอบ คัมภีร์  งานดี 

แก้ไขครั้งที่....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
- เพ่ือใช้ตรวจสอบความโปร่งใสในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน 
- เพ่ือให้ง่ายต่อการทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนงานด้านพัสดุ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท) ตั้งแต่

การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี จัดทำร่างขอบเขตงาน จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ติดต่อผู้ขาย/
รับจ้าง ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง นำข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ตรวจรับพัสดุและส่งใบสำคัญเบิกจ่าย 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นายคัมภีร์ งานดี   นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการพิเศษ 
นายอภิชาติ    เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานทั่วไป 
นางสาวฐานิตา คุณารักษ์  นักวิชาการพัสดุ 

4. เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัด
จ้าง 

1 วัน หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์

2  
 
 
 
 

 

-ให้เป็นไปตามระเบียบ 
- ปรับแก้ไขให้สอดคล้องกับ
งานที่ต้องการและราคา
ท้องตลาด 

1 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์

3  
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์

4  
 
 
 
 
 

มีเงินงบประมาณสำหรับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
ศุภานัน จันทร์ตร ี

5  
 
 
 
 

 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้งแต่ละ
กรณีให้ถูกต้องตามระเบียบ 

2 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์

6  
 
 
 
 

 

ดำเนินการประกาศผู้ได้รับการ
คัดเลือกให้ถูกต้องตามระเบียบ 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
 

7  
 

 
 
 
 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้งให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

3 ชั่วโมง ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจำป ีและประกาศเผยแพร่

ประชาสัมพันธ ์

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่จัดทำร่างขอบเขตงาน 
รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขอ

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
เสนอ ผอ. ขอความเห็นชอบ 

ฝ่ายงบประมาณให้รหัสงบประมาณ
สำหรับใส่ในระบบ e-GP 

กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธี
คัดเลือก กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน 

ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจดั
จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

จัดทำรายการขอซ้ือขอจ้าง สัญญาขอ

ซ้ือขอจ้างเสนอ ผอ. 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8  แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุทุกคน เพื่อเตรียมทำการ
ตรวจรับพัสด ุ

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

9  
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุก
คนอยู่ครบ หรือหากไม่ครบแต่
ผู้ที่ไม่มามีการลาเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทำการตรวจรับ
ต่อไปได้ 

6 ชั่วโมง ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

10  
 
 

ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง โดยเทียบเอกสารกับ
ปะหน้าตรวจใบสำคัญ 

1 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดุ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
กุลวดี ปันฟ้า , กันยา เค้นา 

11  
 

ตรวจสอบข้อมูลที่ลงบัญชีคุม
วัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน
ให้ถูกต้อง 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
นันทพร นันทิวัฒน ์

รวมระยะเวลา 7 วัน 11 ชัว่โมง 20 นาที  

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าร่างขอบเขตงานรายละเอียดคุณลักษณะ (specification) ของรายการขอซื้อ/จ้าง และ

ท าบันทึกขออนุมัติหลักการ พร้อมแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  โครงการ/งบประมาณ  รายนามคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติ  

3) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อ 22) ในวิธีเฉพาะเจาะจง บันทึกขอซื้อ/จ้าง (สธ0939.01/...) มี
การเสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยใช้กรรมการ 1 คน เมื่อวงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท  กรรมการ 3-5 คน เมื่อ
วงเงิน 500,000.- บาทข้ึนไป  หัวหน้าพัสดุและเจ้าหน้าที่งานการเงินลงนามก่อนเสนอผู้อ านวยการขอความเห็นชอบ 

4) ฝ่ายงบประมาณให้รหัสงบประมาณส าหรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกในระบบ e-GP 
5) การเชิญชวนเจรจาต่อรองแบ่งได้ 2 กรณี ได้แก่ กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธีคัดเลือก  และกรณีที่มีความ

จ าเป็นเร่งด่วน 
6) ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ติดต่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างเข้ามาท าใบสั่งซื้อ/จ้าง 
7) จัดท าสัญญาขอซื้อขอจ้าง เสนอผู้อ านวยการลงนาม โดยในสัญญาขอซื้อขอจ้างประกอบด้วย  

7.1) ก าหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วน  
7.2) ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน   
7.3) ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับล่วงหน้า 

1-3 วันทำการ ก่อนวันตรวจรับพัสด ุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการ
ตรวจรับภายใน 5 วันทำการ และเสนอ

ให้ ผอ. อนุมัติการเบิกจ่าย 

ส่งเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้การเงินทำเบิก 
เสนอ ผอ. อนุมัติเบิกจา่ยส่งกองคลัง 

เก็บสำเนาและส่งรายการพัสดุ ให้
เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมวัสดุ และ

ลงทะเบียนทรัพย์สิน 
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7.4) ก าหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 
7.5) ระบุระยะเวลาครบก าหนดส่งมอบถูกต้อง 

8) แจ้งคณะกรรมการตรวจรับล่วงหน้า 1-3 วันท าการ ก่อนวันตรวจรับพัสดุหรือวันสิ้นสุดสัญญา 
9) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับภายใน 5 วันท าการ และเสนอให้ ผู้อ านวยการอนุมัติการ

เบิกจ่าย ส่วนกรณีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องส่งเรื่องคืนเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ด าเนินการแก้ไข โดยใบตรวจ
รับพัสดุประกอบด้วย 

9.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
9.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
9.3) ผู้อ านวยการลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจ่ายในเอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายต้องแนบ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ที่ระบุวัน เดือน ปี ที่รับพัสดุพร้อมลงลายมือชื่อครบถ้วน จ านวน
รายการ จ านวนเงินถูกต้องตามระเบียบและตามท่ีระบุไว้ในสัญญาขอซื้อขอจ้าง 

10) ส่งเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้การเงินท าเบิก เสนอผู้อ านวยการอนุมัติเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
11) เก็บส าเนาและส่งรายการพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน 
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กระบวนการพัสดุ (การจัดซื้อจดัจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์e-bidding) 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
และอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

หมายเลขเอกสาร                  4.2 

ผู้จัดทำ อภิชาติ  เกิดทองเล็ก 
ผู้ตรวจสอบ คัมภีร์  งานดี 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค ์
- เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
- เพ่ือใช้ตรวจสอบความโปร่งใสในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน 
- เพ่ือให้ง่ายต่อการทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนงานด้านพัสดุ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (วงเงิน

เกิน 500,000.-บาท) เป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e-catalog) การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP และปิดประกาศที่หน่วยงาน จัดทำร่าง
ขอบเขตงาน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ติดต่อ
ผู้ขาย/รับจ้าง ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย นำข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ตรวจรับพัสดุและส่งใบสำคัญเบิกจ่าย 
ลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นายคัมภีร์ งานดี   นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการพิเศษ 
นายอภิชาติ    เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานทั่วไป 
นางสาวฐานิตา คุณารักษ์  นักวิชาการพัสดุ 

4. เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัด

จ้าง 
1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

ฐานิตา คุณารักษ์ 

2  - ปิดประกาศในหน่วยงานจุดที่
มองเห็นได้ง่าย 

15 นาที ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ์ 

3  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
- ปรับแก้ไขให้ข้อมูลและ
แบบฟอร์มถกูต้อง 

1 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
 

4  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
คณะกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขตงาน 

5  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 

1 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
 

6  - ตรวจสอบให้รายละเอียด
ครบตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
 

2 วัน หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
 

7  - ระยะเวลาขึ้นกับวงเงินที่
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจำป ีและประกาศเผยแพร่

ประชาสัมพันธ ์

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ประกาศเผยแพร่ใน
ระบบ e-GP และปิดประกาศที่

หน่วยงาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขตงาน รายละเอียดคุณลักษณะ 

และเสนอขออนุมัต ิ

คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงาน

กำหนดราคากลาง จัดทำราคากลาง 

ผอ. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 
และประกาศเชิญชวน ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 

ผู้ประกอบการซ้ือเอกสารประกวดราคา 
ชำระเงิน พิมพ์เอกสารประกวดราคาจาก

ระบบ e-GP 
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8  - ระยะเวลาตามทีห่น่วยงาน

กำหนด 
 

1 วัน หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
ผู้ประกอบการ 

9  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
- แก้ไขรายงานให้ตรงกับ
ข้อเท็จจริง 
 

3 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
 

10  - ปิดประกาศในหน่วยงานจุดที่
มองเห็นได้ง่าย 
- แจ้งผลแก่ผู้เสนอราคาทาง E-
mail 

5 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
 

11  - เก็บหลกัประกันสัญญาอัตรา
ร้อยละ 5 ของราคาพัสดุ
เท่านั้น 
 

2 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

12  - ตรวจสอบให้ข้อมูลผู้ขาย
ครบถ้วน ถูกตอ้ง 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
กองคลัง 

13  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับถูกต้องตามระเบยีบ 

6 ชั่วโมง ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

14  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง โดยเทียบเอกสารกับ
ปะหน้าตรวจใบสำคัญ 

1 วัน ผู้อำนวยการกองฯ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ ์
กุลวดี ปันฟ้า 
กันยา เค้นา 

วันเสนอราคา ผู้ประกอบการเข้าสู่

ระบบการประกวดราคา 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา พิมพ์ใบเสนอ
ราคา ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์รว่มกัน 
คัดเลือกพัสดุ ทำรายงานผลเสนอ ผอ. 

ผอ. อนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง ประกาศผลผู้ชนะใน
ระบบ e-GP และปิดประกาศที่หน่วยงาน 

แจ้งผู้เสนอราคาทุกราย 

เชิญผู้เสนอราคามาทำสัญญา เรียกเก็บ
หลักประกันสัญญาจากผู้ขายหรือผู้รับจา้ง 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งกองคลังเพื่อ
คุมเงิน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการ
ตรวจรับภายใน 5 วันทำการ และเสนอ

ให้ ผอ. อนุมัติการเบิกจา่ย 

ส่งเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้การเงินทำเบิก 
เสนอ ผอ. อนุมัติเบิกจา่ยส่งกองคลัง 
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15  ตรวจสอบข้อมูลที่ลงบัญชีคุม

วัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน
ให้ถูกต้อง 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา  คุณารักษ ์
กันยา  เค้นา 

รวมระยะเวลา 20 วัน 8 ชัว่โมง 15 นาที  

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP และปิดประกาศที่หน่วยงาน 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงาน รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขออนุมัติ 
4) คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานกำหนดราคากลาง จัดทำราคากลาง 
5) ผอ. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6) จัดทำเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และประกาศเชิญชวน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
7) ผู้ประกอบการซื้อเอกสารประกวดราคา ชำระเงิน พิมพ์เอกสารประกวดราคาจากระบบ e-GP 
8) วันเสนอราคา ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบการประกวดราคา 
9) เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา พิมพ์ใบเสนอราคา ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน คัดเลือกพัสดุ ทำรายงานผล

เสนอ ผอ. 
10) ผู้อำนวยการอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน แจ้งผู้เสนอราคา

ทุกราย 
11) เชิญผู้เสนอราคามาทำสัญญา เรียกเก็บหลักประกันสัญญาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เมื่อสิ้นสุดการจ้างจึงคืน

หลักประกันสัญญาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง โดยในสัญญาขอซื้อขอจ้างประกอบด้วย  
11.1) กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน  
11.2) ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน   
11.3) ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
11.4) กำหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 
11.5) ระบุระยะเวลาครบกำหนดส่งมอบถูกต้อง 

12) สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งกองคลังเพ่ือคุมเงิน 
13) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับภายใน 5 วันทำการ และเสนอให้ ผู้อำนวยการอนุมัติการ

เบิกจ่าย ส่วนกรณีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องส่งเรื่องคืนเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ดำเนินการแก้ไข โดยใบตรวจ
รับพัสดุประกอบด้วย 

13.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
13.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
13.3) ผู้อำนวยการลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจ่าย 

ในเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต้องแนบ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ที่ระบุวัน เดือน ปี ที่รับพัสดุพร้อม
ลงลายมือชื่อครบถ้วน จำนวนรายการ จำนวนเงินถูกต้องตามระเบียบและตามท่ีระบุไว้ในสัญญาขอซื้อขอจ้าง 

14) ส่งเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้การเงินทำเบิก เสนอ ผอ. อนุมัติเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
15) เก็บสำเนาและส่งรายการพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 

เก็บสำเนาและส่งรายการพัสดุ ให้
เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมวัสดุ และ

ลงทะเบียนทรัพย์สิน 
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กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สมัมนา 

 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 

และอำนวยการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 

หมายเลขเอกสาร                  5 

ผู้จัดทำ กันยา  เคน้า 
ผู้ตรวจสอบ คัมภีร์  งานดี 

แก้ไขครั้งที่.......-......หน้าที่.......1....... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้การจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ของหน่วยงานเป็นไปอย่างเรียบร้อย ตรงตามวัตถุประสงค์  
- เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการหรือขั้นตอนและนำไปปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการประชุม อบรม สัมมนา ของหน่วยงาน ที่จัดขึ้นในรูปแบบ Onsite โดยจัดขึ้นภายใน

กรมอนามัยเท่านั้น ทั้งนี้ การประชุม/อบรม/สัมมนา ดังกล่าว เพ่ือเป็นการแจ้งให้ทราบ หาแนวทางการแก้ปัญหา ตกลงแนว
ทางการดำเนินงานร่วมกัน รวมทั้งการอบรมให้ความรู้ และสัมมนาในเรื่องราวต่างๆ  

3. ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 

4. เอกสารอ้างอิง 
- 
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5. แผนภูมิการทำงาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

- มีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย
การประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

 
2 วัน 

เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

2  
 
 

- กลุ่มเป้าหมายต้องมีความ
สอดคล้องวัตถุประสงค์
และเป้าหมายการประชุม/
อบรม/สัมมนา 
 

 
2 วัน 

เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

3  
 
 

 
- ต้องมีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย
การประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
3 วัน 

 
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

4  
 
 

- ให้ครอบคลุมกับ
รายละเอียดการจัด
ประชุม/อบรม/สัมมนา  

 
15 วัน  

เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

5  
 

 

- ประมาณการจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/
สัมมนา 

 
5 วัน 

เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

6  - ประมาณการจ านวนไม่ให้
เยอะจนเกินไป 
 
 
 
 

 
2 วัน 

เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

7  - จัดท าค าสั่ง
คณะกรรมการ/
คณะท างาน และ
มอบหมายการด าเนินงาน
ให้ชัดเจน 

 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

กำหนดหวัข้อประเด็น 
การประชุม/อบรม/สัมมนา 

กำหนดกลุ่มเปา้หมาย 
การประชุม/อบรม/สัมมนา 

จัดทำโครงการ/กำหนดการ/และ
ประสานงานผู้บริหารและวิทยากร 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม/อบรม/
สัมมนาและขออนุมัติจัดประชุม/

อบรม/สัมมนา 

ตรวจสอบจำนวนผู้เข้ารว่มประชุม/
อบรม/สัมมนา วิทยากร ผู้บริหาร  

และแขกผู้มีเกยีรต ิ

แจ้งจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
อาหารกลางวัน อาหารเย็น และเตรียม

สถานที่ประชุม/อบรม/สัมมนา 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ คณะทำงาน
วางแผนเตรียมการและมอบหมายหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุม/อบรม/

สัมมนา 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8 
 
 
 
 
 

 - ประมาณการยืมเงินให้
ใกล้เคียงกับจ านวนมาก
ที่สุด 
- จัดเตรียมเอกสารให้
ครบถ้วน 

 
7 วัน 

 
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

9  
 
 
 
 

- ด าเนินการตามแผนการ
ประชุม/อบรม/สัมมนาที่
เตรียมไว้ 
 

 
1-3 วัน 

เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

10  
 
 

 
- AAR/จัดท าเอกสารสรุป 
หรือรายงานในที่ประชุม
หน่วยงาน 
 

 
5 วัน 

 
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา 
 

รวมระยะเวลา 43-45 วัน  

 
6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) กำหนดหัวข้อประเด็นการประชุม/อบรม/สัมมนา โดยให้มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา 

2) กำหนดกลุ่มเป้าหมายในการประชุม/อบรม/สัมมนา โดยกลุ่มเป้าหมายต้องมีความสอดคล้องวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายการประชุม/อบรม/สัมมนา 

3) จัดทำโครงการ/กำหนดการ/และประสานงานผู้บริหารและวิทยากร ตรวจสอบความถูกต้องก่อนให้ผู้บริหารลง
นาม และขออนุมัติโครงการก่อนดำเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

4) จัดทำหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา และขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ให้ครอบคลุมกับรายละเอียด
การจัดประชุม/อบรม/สัมมนา โดยผู้บริหารเป็นผู้ลงนามในหนังสือ และตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย 

5) ตรวจสอบจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา วิทยากร ผู้บริหาร และแขกผู้มีเกียรติ เพ่ือประมาณการ
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม และบริหารจัดการอบ 

6) แจ้งจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน อาหารเย็น และเตรียมความพร้อมสถานที่ประชุม/อบรม/
สัมมนา โดยประมาณการจำนวนไม่ให้เยอะจนเกินไป 

7) จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ คณะทำงาน วางแผนเตรียมการและมอบหมายหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา โดยมอบหมายผู้รับผิดชอบการดำเนินงานให้ชัดเจน 

8) ยืมเงินราชการ จัดทำเอกสารการเงิน เตรียมเอกสารการประชุมให้ครบถ้วน โดยประมาณการให้พอดีกับ
ค่าใช้จ่าย  

9) จัดการประชุม/อบรม/สัมมนา ทั้งนี้ มีระยะเวลา จำนวนวันจัดประชุม ตั้งแต่ จำนวน 1 – 3 วัน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับ
เนื้อหา สาระการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

ยืมเงินราชการ 
จัดทำเอกสารการเงินเตรียมเอกสารการ

ประชุมให้ครบถ้วน 

จัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

สรุปผลการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ 
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10) สรุปผลการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา โดยสามารถดำเนินการในรูปแบบ AAR (After action review) พร้อม
ทั้งสรุปเอกสาร และรายงานผู้บริหารได้รับทราบ 
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กระบวนการสารบรรณ 

 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 

และอำนวยการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร                  6 

ผู้จัดทำ นันทพร  นันทิวัฒน์ 
ผู้ตรวจสอบ คัมภีร์  งานดี 

แก้ไขครั้งที่.......-......หน้าที่.......1....... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้งานสารบรรณมีมาตรฐาน โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
- เพ่ือควบคุมให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
- เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข พัฒนากระบวนการสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การรับเรื่องในระบบ การคัดแยกประเภทหนังสือ การ

ลงทะเบียนหนังสือรับ การเสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการพิจารณา การตอบวินิจฉัยสั่งการในระบบ การแจ้งหนังสือแก่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง การส่งหนังสือราชการ และการจัดเก็บเอกสาร 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวนันทพร    นันทิวัฒน์ พนักงานพิมพ์ ส3 
นางสาวขัตติยา  ขำเกษม  พนักงานธุรการ 
นายคัมภีร์  งานดี  นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการพิเศษ 

4. เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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5. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  หากระบบสารบรรณขัดข้องให้

รีบติดต่อกองแผนงานแก้ไข
ระบบ 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน ์
ขัตติยา  ขำเกษม 

2   - ลงทะเบียนรับหนังสือเร่ืองที่
ด่วนที่สุดก่อน 
- ตรวจสอบรับเรื่องหนังสือให้
ครบถ้วน 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน ์
ขัตติยา  ขำเกษม 

3  
 
 

ตรวจสอบการเกษียณหนังสือ
ให้กลุ่ม/ฝา่ยถกูต้อง   

10 นาที นันทพร นันทิวัฒน ์
ขัตติยา  ขำเกษม 

4  
 
 

นำเร่ืองด่วนที่สุดเสนอ
ผู้อำนวยการก่อน 

5 นาท ี นันทพร นันทิวัฒน ์
ขัตติยา  ขำเกษม 

5  
 
 

ตรวจสอบวินจิฉัยสั่งการให้
ถูกต้องก่อนกดส่งในระบบ 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน ์
ขัตติยา  ขำเกษม 

6  
 
 

ตรวจสอบการแจกจ่ายหนังสือ/
ประสานงาน/แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง
ให้ถูกต้อง 

15 นาที นันทพร นันทิวัฒน ์
ขัตติยา  ขำเกษม 

7  
 
 
 
 

ควบคุมการส่งหนังสือราชการ
ให้ถูกต้อง โดยเลือกเร่ืองด่วน
ที่สุดส่งก่อน 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน ์
ขัตติยา  ขำเกษม 
ระพีพัฒน์ สำเภาเงิน 

เข้ารับเรื่องในระบบงานสารบรรณ 

กรมอนามัย 

คัดแยกประเภทหนังสือ ลงทะเบียนรับ 
และบันทึกในทะเบยีนหนังสือรับ 

พิจารณาเร่ือง และการเกษยีณหนังสือ 

เสนอหนังสือ ให้ 

ผอ. พิจารณาสั่งการ 

พิมพ์วินิจฉัยสั่งการส่งในระบบงานสาร
บรรณ และบันทึกในทะเบียนหนังสือ

รับ 

แจกจา่ยหนังสือ/ประสานงาน/แจ้งผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง 

ส่งหนังสือราชการ 
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8  
 
 

เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ให้
เรียบร้อย ค้นหาได้ง่าย 

10 นาที นันทพร นันทิวัฒน ์
ขัตติยา  ขำเกษม 

รวมระยะเวลา 2 ชัว่โมง 40 นาที  

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เข้ารับเรื่องในระบบงานสารบรรณ กรมอนามัย 
2) คัดแยกประเภทหนังสือ ลงทะเบียนรับในระบบงานสารบรรณ และบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
3) พิจารณาเรื่อง และการเกษียณหนังสือ 
4) เสนอหนังสือ ให้ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ 
5) พิมพ์วินิจฉัยสั่งการของผู้อำนวยการส่งในระบบงานสารบรรณ และบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
6) แจกจ่ายหนังสือ/ประสานงาน/แจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง ตามที่ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ 
7) ส่งหนังสือราชการ 
8) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/ที่เก็บเอกสาร  

8.1) หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
5 ปี 

8.2) หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำเมื่อดำเนินการ
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

8.3) หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ที่ไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำ
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/ที่เก็บเอกสาร 
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กระบวนการวิจัย 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการวิจัย 

หมายเลขเอกสาร                  7 

ผู้จัดทำ กมลวรรณ  สุขประเสริฐ 
ผู้ตรวจสอบ ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 

แก้ไขครั้งที่.......1.....หน้าที่.......1....... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค.65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือศึกษา วิจัย พัฒนาองค์ความรู้ และรูปแบบ นวัตกรรมการส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพที่มี

ประสิทธิภาพ 
- เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการวิจัยของหน่วยงาน 
- เพ่ือควบคุมให้กระบวนการวิจัยเป็นไปตามข้อปฏิบัติที่กำหนด 
- เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการวิจัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการ ศึกษา วิจัย พัฒนาองค์ความรู้ และรูปแบบ นวัตกรรมการสื่อสารในรูปแบบต่างๆ ทั้ง

ในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ การวิเคราะห์สถานการณ์ และสภาพปัญหา เช่น การประเมินคุณภาพของสื่อ การประเมิน
การรับรู้ของประชาชน ความพึงพอใจในการนำเสนอข่าว ภาพลักษณ์ด้านการสื่อสาร เป็นต้น 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวกมลวรรณ   สุขประเสริฐ นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล  หวานวาจา นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ  

และทีมผู้วิจัยที่เกี่ยวข้อง 

4. เอกสารอ้างอิง 
- สำนักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
- คู่มือนักวิจัยมือใหม่ ของสำนักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.)  
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5. แผนภูมิการทำงาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  - มี ค วามสอดคล้ อ งกั บ
สถานการณ์ปัญหา และ
น โย บ า ย ก ร ม อ น า มั ย 
กระทรวงสาธารณสุข 
- มีผู้เชี่ยวชาญด้านดังกล่าว
เป็นที่ปรึกษา 

 
3 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และทีมผู้วิจยัที่เกี่ยวข้อง 

2  - ประเมินความเป็นไปได้
ของการศึกษาวิจัย และ
ประโยชน์ที่หน่วยงานจะ
ได้รับในการพัฒนางาน 

 
2 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และทีมผู้วิจยัที่เกี่ยวข้อง 

3  
 
 

 
- ข้อมูลต้องมาจากแหล่ง
อ้างอิงที่เชื่อถือได้ 
- อ้างอิงทุกครัง้ 

 
15 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และทีมผู้วิจยัที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 

- ต้องผ่านคณะกรรมการ
จริยธรรมวิจัยในมนุษย์ 
- ต้องทดสอบความเสี่ยง 
แ ล ะ คว าม ถู ก ต้ อ งข อ ง
เนื้อหา 

 
45 วัน  

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และทีมผู้วิจยัที่เกี่ยวข้อง 

5  - ตรวจสอบความถกูต้อง
ของข้อมูล 
ทุกครั้ง ก่อนวิเคราะห ์

 
30 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และทีมผู้วิจยัที่เกี่ยวข้อง 

6  
 
 

- ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์การวิจยั 

 
15 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และทีมผู้วิจยัที่เกี่ยวข้อง 

7  
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบของข้อมูล
เสมอ 

 
10 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และทีมผู้วิจยัที่เกี่ยวข้องและทีมผูว้ิจยัที่
เกี่ยวขอ้ง 

กำหนดประเด็น 
หัวข้อการวจิัย 

กำหนดคำถามงานวิจยั 

ทบทวนข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง 

เก็บรวบรวมขอ้มูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 

แปลความหมายของข้อมูล 

สรุปผล 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
8  

 
 

 
- 

 

 
5 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และทีมผู้วิจยัที่เกี่ยวข้อง 

รวมระยะเวลา 125 วัน  

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ก าหนดประเด็นหัวข้อการวิจัย สอดคล้องกับสถานการณ์ปัญหา และนโยบายกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
2) ก าหนดค าถามงานวิจัยประเมินความเป็นไปได้ของการศึกษาวิจัย และประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับในการ

พัฒนางาน 
3) ทบทวนขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลต้องมาจากแหล่งอ้างอิงที่เชื่อถือได้ 
4) เก็บรวบรวมข้อมูล ต้องทดสอบความเสี่ยง และความถูกต้องของเนื้อหา 
5) วิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกครั้ง ก่อนวิเคราะห์ 
6) แปลความหมายของข้อมูลให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์การวิจัย 
7) สรุปผล ตรวจสอบของข้อมูลเสมอ  
8) เผยแพร่ผลการด าเนินงานและรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 

และรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 
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กระบวนการเสริมสร้างทักษะและสมรรถนะกำลังคน 
ด้านการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเสริมสรา้งทักษะและ

สมรรถนะกำลังคน 
ด้านการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                  8 

ผู้จัดทำ กมลวรรณ  สุขประเสริฐ 
ผู้ตรวจสอบ ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 

แก้ไขครั้งที่....1......หน้าที่.......1....... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือเสริมสร้างทักษะของบุคลากรกรมอนามัย ให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานสร้างความรอบรู้ด้าน

สุขภาพ 
- เพ่ือพัฒนาสมรรถนะก าลังคนให้มีความเพียงพอ และพร้อมในการปฏิบัติงานด้านการสร้างความรอบรู้ด้าน

สุขภาพ 
- เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้น ามาตรฐานการปฏิบัติงานไปด าเนินการได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานเสริมสร้างทักษะและสมรรถนะก าลังคนด้านการสร้างความรอบรู้ด้าน

สุขภาพ เพ่ือส่งเสริมสุขภาพประชาชน ลดความเสี่ยง และลดค่าใช้จ่ายด้านสุขภาพ ให้การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองต่อความต้องการตามนโยบายของประเทศ 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวกมลวรรณ   สุขประเสริฐ นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล  หวานวาจา นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ  

4. เอกสารอ้างอิง 
-  ข้อมูลการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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5. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1   

- จัดทำแบบสำรวจให้
ครอบคลุม และสอดคล้อง
ต่อการความรอบรู้ด้าน
สุขภาพ 

 
30 วัน 

 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 
 

2  
 
 

- ศึกษา ค้นคว้าขอ้มูลด้าน
ความรอบรู้ด้านสุขภาพทั้ง
ในและต่างประเทศ 

 
30 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 
 

3  
 
 

- มีความครอบคลุม และ
สอดคล้องต่อนโยบายของ
ประเทศ เร่ือง ความรอบรู้
ด้านสุขภาพ 

 
15 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 

- ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน  

 
240 วัน  

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

5  
 
 

- ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน  

 
60 วัน  

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายคัมภีร์ งานด ี  
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

6  
 

 
- 

 

 
30 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายคัมภีร์ งานด ี  
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

รวมระยะเวลา 405 วัน  

6. รายละเอียดของขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1) สำรวจความต้องการเสริมสร้างทักษะและสมรรถนะกำลังคนด้านการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ  โดยจัดทำ

แบบสำรวจให้ครอบคลุม และสอดคล้องต่อการความรอบรู้ด้านสุขภาพ 
2) วิเคราะห์สถานการณ์ และปัญหา ด้านการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลด้านความรอบรู้

ด้านสุขภาพท้ังในและต่างประเทศ 

สำรวจความตอ้งการเสริมสร้างทักษะ
และสมรรถนะกำลังคนด้านการสร้าง

ความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

วิเคราะห์สถานการณ์ และปัญหา 

ด้านการสร้างความรอบรู้ดา้นสุขภาพ 

จัดทำแผนการเสริมสร้างทักษะและ
สมรรถนะกำลังคน 

ด้านการสร้างความรอบรู้ดา้นสุขภาพ 

ดำเนินการตามแผน 

ทบทวนและปรับปรุงแผนการ

ดำเนินงาน 

สรุปผลการเสริมสร้างทักษะและสมรรถนะ
กำลังคนด้านการสร้างความรอบรู้ดา้น

สุขภาพ 
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3) จัดทำแผนการเสริมสร้างทักษะและสมรรถนะกำลังคนด้านการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ  ให้มีความ
ครอบคลุม และสอดคล้องต่อนโยบายของประเทศ เรื่อง ความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

4) ดำเนินการตามแผน โดยติดตามผลการดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือน  
5) ทบทวนและปรับปรุงแผนการดำเนินงาน โดยติดตามผลการดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือน 
6) สรุปผลการเสริมสร้างทักษะและสมรรถนะกำลังคนด้านการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

กลุ่มสื่อสารสาธารณะ 
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กระบวนการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 
 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสร้างความรอบรู้ 

ด้านสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                 9 

ผู้จัดทำ กมลวรรณ  สุขประเสริฐ 
ผู้ตรวจสอบ ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 

แก้ไขครั้งที่......1......หน้าที่.......1....... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค.65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือเป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงานสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ ในการให้ประชาชน เข้าถึง เข้าใจ และใช้ข้อมูล

ข่าวสาร น าไปสู่การตัดสินใจที่เหมาะสม ท าให้มีสุขภาพดี  

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพแก่ประชาชน เพ่ือให้ประชาชนมีทักษะทาง

ปัญญา (ด้านความคิด) และทักษะทางสังคม (การสื่อสาร 2 ทาง มีปฏิสัมพันธ์ร่วมกัน) ในการเข้าถึง ท าความเข้าใจ และ
ประเมินข้อมูลสุขภาพท่ีได้รับ รวมถึงวิถีแนวทางการปฏิบัติ และพฤติกรรมสุขภาพของประชาชน  

3. ผู้รับผิดชอบ 
นายศุภฤกษ ์  สื่อรุ่งเรือง  ผู้อ านวยการกองฯ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล  หวานวาจา  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ  
นายคัมภีร์  งานดี   นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

4. เอกสารอ้างอิง 
-  ข้อมูลการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



33 

5. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

- ศึกษา ค้นคว้าขอ้มูลด้าน
ความรอบรู้ด้านสุขภาพทั้ง
ในและต่างประเทศ 

30 วัน กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

2  
 
 

- ร่างนโยบายมีความ
ครอบคลุม และผ่านการให้
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เป็นผู้เชี่ยวชาญในการด้าน
สร้างความรอบรู้ด้าน
สุขภาพ 

30 วัน กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

3  - 45 วัน นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

4  
 

- ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน  

240 วัน  กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

5  
 

- ร่างแผนมีความ
ครอบคลุม และผ่านการให้
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เป็นผู้เชี่ยวชาญในการด้าน
สร้างความรอบรู้ด้าน
สุขภาพ 

30 วัน กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

6  
 

- 30 วัน กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

7  - ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน 

240 วัน กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำร่างนโยบายการสร้างความรอบรู้
ด้านสุขภาพของประเทศ 

 

 

เสนอร่างนโยบายผ่านความเห็นชอบ 

ประกาศให้เป็นนโยบายของประเทศ 

จัดทำร่างแผนการสร้างรอบรู้ด้าน
สุขภาพ 

เสนอแผนให้ผ่านความเห็นชอบ 

ดำเนินงานตามแผน 

ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล สถานการณ์ปัญหา 
และผลการดำเนินงานสร้างความรอบรู้

ด้านสุขภาพทั้งในและต่างประเทศ 
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8  - ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน  

 
60 วัน  

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

9 
 
 

 

 - ประเมินผลเป็นประจำทกุ
เดือน 

 
30 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

10  
 

 
- สรุปผลการดำเนินงาน
โดยนำเสนอเป็นลักษณะ
รวบรวมเป็นรูปเล่ม และ
นำเสนอในที่ประชุม หรือ 
รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ได้รับทราบ  

 
30 วัน 

กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

รวมระยะเวลา 525 วัน (ขั้นตอนที ่4 และขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการควบคู่กัน)  

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล สถานการณ์ปัญหา และผลการด าเนินงานสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพทั้งในและ

ต่างประเทศ โดยศึกษาจากข้อมูลที่เก่ียวข้องทั้งในเอกสารวิชาการ และสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต 
2) จัดท าร่างนโยบายการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพของประเทศ โดยให้ผ่านการให้ความเห็นชอบ จาก

คณะกรรมการสร้างความรอบรู้ระดับชาติ และผ่านการกลั่นกรองจากผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชชาต่างๆ  
3) เสนอร่างนโยบายผ่านความเห็นชอบ โดยผ่านเวทีระดับประเทศ และระดับชาติ เช่น ครม.เป็นต้น 
4) ประกาศให้เป็นนโยบายของประเทศ  
5) จัดท าร่างแผนการสร้างรอบรู้ด้านสุขภาพให้มีความครอบคลุม และผ่านการให้ความเห็นจากที่ปรึกษาซึ่งเป็น

ผู้เชี่ยวชาญในการด้านสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ  
6) เสนอแผนให้ผ่านความเห็นชอบ หลังจากผ่านความเห็นชอบแล้ว ให้น ามาขับเคลื่อนการด าเนินงานสร้างความ

รอบรู้ด้านสุขภาพ 
7) ด าเนินการตามแผน โดยติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน  
8) ทบทวนและปรับปรุงแผนการด าเนินงาน โดยติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน 
9) ประเมินผลการด าเนินงาน และประเมินผลเป็นประจ าทุกเดือน 
10) สรุปผลการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

 
 

 

ทบทวนและปรับปรุงแผนการ

ดำเนินงาน 

ประเมินผลการดำเนินงาน 

สรุปผลการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 
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กระบวนการสร้างองคก์รสร้างความรอบรูด้้านสุขภาพ 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสร้างองค์กรสร้างความ

รอบรู้ด้านสุขภาพ 

หมายเลขเอกสาร                  10 

ผู้จัดทำ สายชล คล้อยเอี่ยม 
ผู้ตรวจสอบ ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1....... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือเป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงานสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ ในการให้ประชาชน เข้าถึง เข้าใจ และใช้ข้อมูล

ข่าวสาร น าไปสู่การตัดสินใจที่เหมาะสม ท าให้มีสุขภาพดี  

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพแก่ประชาชน เพ่ือให้ประชาชนมีทักษะทาง

ปัญญา (ด้านความคิด) และทักษะทางสังคม (การสื่อสาร 2 ทาง มีปฏิสัมพันธ์ร่วมกัน) ในการเข้าถึง ท าความเข้าใจ และ
ประเมินข้อมูลสุขภาพท่ีได้รับ รวมถึงวิถีแนวทางการปฏิบัติ และพฤติกรรมสุขภาพของประชาชน  

3. ผู้รับผิดชอบ 
นายศุภฤกษ์  สื่อรุ่งเรือง  ผู้อ านวยการกองฯ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล  หวานวาจา  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ  
นายคัมภีร์  งานดี   นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

4. เอกสารอ้างอิง 
- ข้อมูลการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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5. แผนภูมิการทำงาน 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

- ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลด้าน
ความรอบรู้ด้านสุขภาพทั้ง
ในและต่างประเทศ 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

2  
 

- ร่ า งน โย บ า ย มี ค ว า ม
ครอบคลุม และผ่านการให้
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เป็นผู้เช่ียวชาญในการด้าน
ส ร้ า งค ว าม รอ บ รู้ ด้ า น
สุขภาพ 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

3  
 
 

 
- 

 
45 วัน 

ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

4  
 

- ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน  

240 วัน  ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

5  
 

- ร่ า ง แ ผ น มี ค ว า ม
ครอบคลุม และผ่านการให้
ความเห็นจากที่ปรึกษาซ่ึง
เป็นผู้เชี่ยวชาญในการด้าน
ส ร้ า งค ว าม รอ บ รู้ ด้ า น
สุขภาพ 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

6  
 

- 30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

7  
 
 
 
 
 
 
 

- ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน 

240 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล สถานการณ์ปัญหา 
และผลการดำเนินงานสร้างความรอบรู้

ด้านสุขภาพทั้งในและต่างประเทศ 

จัดทำร่างนโยบายการสร้างความรอบรู้
ด้านสุขภาพของประเทศ 

เสนอร่างนโยบายผ่านความเห็นชอบ 

ประกาศให้เป็นนโยบายของประเทศ 

จัดทำร่างแผนการสร้างรอบรู้ด้าน
สุขภาพ 

เสนอแผนให้ผ่านความเห็นชอบ 

ดำเนินงานตามแผน 
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8  

 
 

 
 
 

- ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน  

60 วัน  ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

9 
 
 

 

 - ประเมินผลเป็นประจำทุก
เดือน 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

10  
 

- สรุปผลการดำเนินงาน
โดยนำเสนอเป็นลักษณะ
รวบรวมเป็นรูปเล่ม และ
นำเสนอในที่ประชุม หรือ 
รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ได้รับทราบ 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

รวมระยะเวลา 525 วัน (ขั้นตอนที ่4 และขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการควบคู่กัน)  

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล สถานการณ์ปัญหา และผลการด าเนินงานสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพทั้งในและ

ต่างประเทศ โดยศึกษาจากข้อมูลที่เก่ียวข้องทั้งในเอกสารวิชาการ และสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต  
2) จัดท าร่างนโยบายการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพของประเทศ โดยให้ผ่านการให้ความเห็นชอบ จาก

คณะกรรมการสร้างความรอบรู้ระดับชาติ และผ่านการกลั่นกรองจากผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชาต่างๆ  
3) เสนอร่างนโยบายผ่านความเห็นชอบ โดยผ่านเวทีระดับประเทศ และระดับชาติ เช่น ครม.เป็นต้น 
4) ประกาศให้เป็นนโยบายของประเทศ  
5) จัดท าร่างแผนการสร้างรอบรู้ด้านสุขภาพให้มีความครอบคลุม และผ่านการให้ความเห็นจากที่ปรึกษาซึ่งเป็น

ผู้เชี่ยวชาญในการด้านสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ  
6) เสนอแผนให้ผ่านความเห็นชอบ หลังจากผ่านความเห็นชอบแล้ว ให้น ามาขับเคลื่อนการด าเนินงานสร้างความ

รอบรู้ด้านสุขภาพ 
7) ด าเนินการตามแผน โดยติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน  
8) ทบทวนและปรับปรุงแผนการด าเนินงาน โดยติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน 
9) ประเมินผลแผนการด าเนินงาน และประเมินผลเป็นประจ าทุกเดือน 
10) สรุปผลการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

 
 

 

ทบทวนและปรับปรุงแผนการ

ดำเนินงาน 

ประเมินผลการดำเนินงาน 

สรุปผลการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 
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กระบวนงานส่งเสรมิองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพผ่านการตรวจราชการ 

กลุ่มพัฒนาวิชาการ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานส่งเสริมองค์กรรอบรู้ด้าน

สุขภาพผ่านการตรวจราชการ 

หมายเลขเอกสาร                  11 

ผู้จัดทำ สายชล คล้อยเอี่ยม 
ผู้ตรวจสอบ ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1....... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค.66 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือเป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงานส่งเสริมองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ ผ่านการตรวจราชการ ส าหรับผู้ตรวจราชการ

ให้มีความเข้าใจขั้นพ้ืนฐาน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานส่งเสริมองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ ผ่านการตรวจราชการ ซึ่งมีความพิเศษ

กว่าการตรวจราชการทั่วไป เนื่องจากผู้ตรวจราชการต้องสาธิตรูปแบบของการบริการข้อมูล และการสนับสนุนต่างๆ ที่ช่วย
ขับเคลื่อนการด าเนินงานองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพในเขตสุขภาพของตนเองได้ 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นายศุภฤกษ์  สื่อรุ่งเรือง  ผู้อ านวยการกองฯ 
ว่าที่ร้อยตรีมณฑล  หวานวาจา  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ  
นายคัมภีร์  งานดี   นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
นายสายชล  คล้อยเอี่ยม  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
นางสาวกมลวรรณ สุขประเสริฐ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

4. เอกสารอ้างอิง 
-  คู่มือปฏิบัติการภาคสนาม เพ่ือก ากับติดตาม และสนับสนุนข้อมูลส าหรับการพัฒนางานส่งเสริมความรอบรู้ด้าน

สุขภาพ 
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5. แผนภูมิการทำงาน 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

- ค้นคว้าเอกสารการศึกษา 
ความรู้เกี่ยวกับองค์กรรอบ
รู้ด้านสุขภาพ 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

2  
 
 

- ป ระ เด็ น งาน ขอ งก าร
ต ร ว จ ร า ช ก า รมี ค ว า ม
ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ แ ผ น
ยุทธศาสตร์ชาติ 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

3  
 
 

- ระบุวัตถุประสงค์ และ
ระยะเวลาให้ชัดเจน โดย
กำหนดเป็ น  4 ช่ ว ง คื อ 
ช่ ว งเต รียมตั ว  ช่ ว ง เก็ บ
ข้อมูล ช่วงประมวลผลแล
พรายงานผล ช่วงพัฒนา
แผนการปรับปรุงการทำงาน 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

4  
 

- มีเอกสารครบถ้วน ได้แก่ 
เอกสารแนะนำแนวทาง 
แล ะ  แน วท างก าร เก็ บ
ข้อมูล  

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

5  
 

- ผู้ตรวจราชการต้อง
ปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

6  
 

- ผู้ตรวจราชการต้อง
ปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

15 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

7  
 
 
 
 
 
 

- ติดตามผลการดำเนินงาน
เป็นประจำทุกเดือน  

30 วัน  ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา ปพูื้นฐานและทำความเข้าใจ
องค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ ในปัจจยัต่างๆ  

กำหนดประเด็นงานหลักของการตรวจ
ราชการการส่งเสริมองค์กรรอบรู้ด้าน

สุขภาพ 
 

 

กำหนดแนวทาง 

และแผนการเกบ็ข้อมูล 

ตรวจสอบความพร้อมกอ่นการตรวจ
ราชการ 

ดำเนินการตรวจราชการ 

ประมวลผล และเขยีนรายงานการ
ตรวจราชการ 

ทบทวนและปรับปรุงการดำเนินงาน 



40 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
8  - สรุปผลการดำเนินงาน

โดยนำเสนอเป็นลักษณะ
รวบรวมเป็ นรูปเล่ม และ
นำเสนอในที่ประชุม หรือ 
รายงานให้ผู้บั งคับบัญชา
ได้รับทราบ  

30 วัน ว่าที่ร้อยตรีมณฑล หวานวาจา 
นายสายชล คล้อยเอีย่ม 
กมลวรรณ สุขประเสริฐ 
นายคัมภีร์ งานด ี
และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

รวมระยะเวลา 225 วัน   

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา ปูพื้นฐานและทำความเข้าใจองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ ในปัจจัยต่างๆ ได้แก่ องค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ คือ 

อะไร? การตรวจราชการงานส่งเสริมความรอบรู้ด้านสุขภาพเป็นอย่างไร? กรอบแนวคิด และแนวทางการดำเนินงานเป็น
อย่างไร? เป็นต้น  

2) กำหนดประเด็นงานหลักของการตรวจราชการการส่งเสริมองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ ได้แก ประเด็นปัญหาของ
หน่วยงานมีอะไรบ้าง? การบริการ หรือกิจกรรมที่หน่วยงานนำมาใช้แก้ปัญหา คืออะไร? เป็นต้น 

3) กำหนดแนวทางและแผนการเก็บข้อมูล โดยการระบุวัตถุประสงค์และประเด็นงานหลักของการตรวจราชการ 
ข้อมูลที่จำเป็น รูปแบบการเก็บข้อมูล  

4) ตรวจสอบความพร้อมก่อนการตรวจราชการ ได้แก่ เอกสารแนะนำแนวทางการตรวจราชการ ที่ระบุประเด็น
งานหลัก พร้อมวัตถุประสงค์ แนวทางและแผนการเก็บข้อมูลที่ระบุกิจกรรม ช่วงเวลา ชุดข้อมูล และวิธีการเก็บข้อมูล  

5) ดำเนินการตรวจราชการ ด้วยการแนะนำขั้นตอนการตรวจราชการให้แก่เจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย กิจกรรมที่จะ
เกิดข้ึน แนวทางข้ันตอนการเก็บข้อมูล และเครื่องมือที่จะใช้เก็บข้อมูล 

6) ประมวลผล และเขียนรายงานการตรวจราชการ   
7) ทบทวนและปรับปรุงการดำเนินงาน โดยติดตามผลการดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือน 

8) สรุปผลการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุปผลการตรวจราชการ 
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กระบวนการจัดทำข่าว 

กลุ่มสื่อสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดทำข่าว 

หมายเลขเอกสาร                 12 

ผู้จัดทำ รัชกร คูหาทองเจริญ 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ข้อมูลความรู้ ที่เป็นประโยชน์ต่อประชาชนด้านการส่งเสริมสุขภาพและ

อนามัยสิ่งแวดล้อม เพ่ือสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับกรมอนามัยผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
เช่น สื่อมวลชน สื่อออนไลน์ เป็นต้น 

- เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการสื่อสารสุขภาพของกรมอนามัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสุขภาพผ่านช่องทางการสื่อสารของกรมอนามัย ที่มี

กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพรับผิดชอบ ได้แก่ เว็บไซต์ของหน่วยงาน เว็บไซต์ของกรมอนามัย (บางส่วน) สื่อ
สังคมออนไลน์ (Facebook , X , IG , Youtube , Anamai media , Line OA) เป็นต้น รวมทั้งข้อมูลข่าวสารที่ได้เผยแพร่
ไปยังสื่อมวลชนผ่านช่องทางต่างๆ 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวประวีณ์นุช  กาญจนขจรศักดิ์  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
นางสาวรัชกร  คูหาทองเจรญิ  นักประชาสัมพันธ์ 
นายพิริยะชัย  พิริยะภิญโญ  นักวิชาการช่างศิลป์ 

4. เอกสารอ้างอิง 
- 
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5. แผนภูมิการทำงาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

- ป ระ เด็ น ต้ อ ง เป็ น ไป ต าม
นโยบายของกรมอนามัย และ
กระทรวงสาธารณสุข และตาม
กระแสสังคม 

- ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

2  
 

- 3 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

3  
 

- 1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

4  
 

- จัดส่งให้ผ่านการตรวจทุกครั้ง
เพื่อป้องกันการผิดพลาดของ
ข้อมูล 

1 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

5  
 

- 
 

1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

6  
 

- เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา
ทุ ก ค รั้ ง  แ ล ะต้ อ งผ่ าน ก าร
เห็นชอบก่อนเผยแพร่ข่าวนั้นๆ 

1 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

7  
 
 

- ตรวจสอบเอกสารที่เผยแพร่
ว่าตรงกับที่ก าหนด และอยู่ใน
จุดที่ถูกต้องหรือไม่ 

1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

8  - สรุปผลการด าเนินงานโดยรายงาน
ผู้อ านวยการฯ หรือในที่ ประชุม
หน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือน 

- ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

รวมระยะเวลา 2 วัน 6 ชัว่โมง  

ขั้นเตรียมการวางแผนและกำหนด
ประเด็นที่ต้องการสื่อสาร 

ประสานข้อมูลไปยังหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

ดำเนินการผลิตสื่อ 

ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพจิารณา 

ปรับแก้ไขให้ถูกตอ้ง 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ 

ผู้อนวยการ) 

เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ 

ติดตามประเมินผลการเผยแพร ่



43 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ขั้นเตรียมการวางแผนและก าหนดประเด็นที่ต้องการเผยแพร่ ประเด็นต้องเป็นไปตามนโยบายของกรมอนามัย 

และกระทรวงสาธารณสุข 
2) ประสานข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) ด าเนินการผลิตสื่อ 
4) ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา จัดส่งให้ผ่านการตรวจทุกครั้งเพื่อป้องกันการผิดพลาดของข้อมูล 
5) ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง 
6) เสนอผู้บริหาร(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ,ผู้อ านวยการ) พิจารณาทุกครั้ง และต้องผ่านการเห็นชอบก่อน

เผยแพร่ข่าวนั้นๆ 
7) เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ ตรวจสอบให้เอกสารที่เผยแพร่ตรงกับที่ก าหนดและอยู่ในจุดที่ถูกต้อง 
8) ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ โดยรายงานเข้าท่ีประชุมหน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



44 

กระบวนงานเฝ้าระวังและตอบโต้ข้อมูลข่าวสาร 

กลุ่มสื่อสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานเฝ้าระวังและตอบโต้ข้อมูล

ข่าวสาร 

หมายเลขเอกสาร               13 

ผู้จัดทำ วชิรวิทย์  แก้วบ้านเหล่า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสารด้านการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม และตอบ

โต้สื่อสารความเสี่ยงที่อาจส่งผลกระทบต่อสุขภาพของประชาชน และภาพลักษณ์ของกรมอนามัย  และให้ข้อมูลที่ถูกต้อง
สำหรับประชาชนให้มีพฤติกรรมสุขภาพท่ีดี 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสารทั้งสื่อออนไลน์และออฟไลน์ที่อาจส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์

ของกรมอนามัย และตอบโต้ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนมีความเข้าใจที่ถูกต้อง 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์  นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ 
นายวชิรวิทย ์  แก้วบ้านเหล่า  นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
นางสาวรัชกร  คูหาทองเจริญ  นักประชาสัมพันธ์ 

4. เอกสารอ้างอิง 
คู่มือการดำเนินงานเฝ้าระวังและสื่อสารตอบโต้ความเสี่ยงของกรมอนามัย 
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5. แผนภูมิการทำงาน 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

- 30 นาที ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

2  
 

ประเมินความเสี่ยงทุกครั้ง
ที่มีผลกระทบต่อกรมอนา
มัย 

10 นาที ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

3  
 

-  1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

4  
 

- ต้ อ ง เส น อ แ ล ะ ผ่ า น
ผู้บริหารเห็นชอบทุกครั้ง 

1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
และทีมสื่อสารที่เกี่ยวข้อง 

5  
 

- 1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

6  
 

- เส น อ ผู้ บ ริ ห า ร เพื่ อ
พิจารณาทุกครั้ง และต้อง
ผ่ าน ก าร เห็ น ชอ บ ก่ อ น
เผยแพร่ข่าวนั้นๆ 

1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
 

7  
 
 
 

- ต รวจสอ บ เอ ก ส ารที่
เผยแพร่ว่าตรงกับที่ก าหนด
หรือไม่ 
- ตรวจสอบว่าเอกสารที่
เผยแพร่ อยู่ในจุดที่ถูกต้อง
หรือไม่ 

1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

8  - สรุปผลการด าเนินงาน
โดยรายงานผู้อ านวยการฯ 
หรือในที่ประชุมหน่วยงาน
เป็นประจ าทุกเดือน 

1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

รวมระยะเวลา 6 ชัว่โมง 40 นาท ี  

เฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร 

ความเส่ียงจากชอ่งทางต่างๆ 

วิเคราะห์ความเส่ียง 

ประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำข้อมูลขา่วสารเพื่อตอบโต้ความ
เส่ียงในรูปแบบต่างๆ 

ปรับแก้ไขให้ถูกตอ้ง 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ) 

เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ 

ติดตามประเมินผลการเผยแพร ่
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6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เฝ้าระวังข้อมูลข่าวสารความเสี่ยงจากช่องทางต่างๆ 

2) วิเคราะห์ความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยงทุกครั้งที่มีผลกระทบต่อกรมอนามัย 

3) ประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4) จัดท าข้อมูลข่าวสารเพื่อตอบโต้ความเสี่ยงในรูปแบบต่างๆ ต้องเสนอและผ่านผู้บริหารเห็นชอบทุกครั้ง 

5) ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง 

6) เสนอผู้บริหาร (อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ) พิจารณาทุกครั้ง และต้องผ่านการเห็นชอบก่อนเผยแพร่ข่าวนั้นๆ 

7) เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ ตรวจสอบให้เอกสารที่เผยแพร่ตรงกับที่ก าหนดและอยู่ในจุดที่ถูกต้อง 

8) ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ โดยรายงานเข้าท่ีประชุมหน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือน 
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กระบวนการเผยแพร่สื่อสุขภาพในคลังข้อมลูอนามัยมีเดีย 

 
 

กลุ่มสื่อสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเผยแพร่สื่อสุขภาพใน

คลังข้อมูลอนามัยมีเดีย 

หมายเลขเอกสาร                14 

ผู้จัดทำ ณัฐวิทย์ ญาดี 
ผู้ตรวจสอบ ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือใหก้ารเผยแพร่สื่อสุขภาพในอนามัยมีเดียมีมาตรฐาน โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

- เพ่ือควบคุมให้การเผยแพร่สื่อสุขภาพในอนามัยมีเดียเป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
- เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข พัฒนากระบวนการอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านการจัดการสื่อที่ต้องการเผยแพร่ พิจารณาคุณภาพของสื่อ เผยแพร่สื่อ

ผ่านเว็บไซต์อนามัยมีเดีย 

3. ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวประภาพรรณ  ปะพุธสะโร  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
นายณัฐวิทย์  ญาดี   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

4. เอกสารอ้างอิง 
คู่มือการเผยแพร่สื่อสุขภาพในคลังข้อมูลอนามัยมีเดีย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



48 

5. แผนภูมิการทำงาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  - ต รว จ ส อ บ สื่ อ ว่ า มี ค ว า ม
ถูกต้องตามที่ต้องการเผยแพร่ 

30 นาที ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ณัฐวิทย์ ญาด ี

2  - สื่ อ ที่ ผ ลิ ต ขึ้ น ม า เพื่ อ ก ลุ่ ม
ประชาชน หรือภาคีเครือข่าย
น าไปใช้สื่อสาร เผยแพร่ 
- สื่อที่ผลิตมีรูปแบบสวยงาม 
น่าสนใจ 

1 วัน ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ณัฐวิทย์ ญาด ี

3 
 
 
 

 - ล งสื่ อ ถู ก ห ม วด ห มู่  แ ล ะ
ประเภทของสื่อ 

1 วัน ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ณัฐวิทย์ ญาด ี

4  
 

- ส รุ ป ผ ล ก า ร เข้ า ถึ ง ข อ ง
ป ร ะ ช า ช น โ ด ย ร า ย ง า น
ผู้อ านวยการฯ หรือในที่ประชุม
หน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือน 

1 วัน ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ณัฐวิทย์ ญาด ี

รวมระยะเวลา 2 วัน 30 นาท ี  

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ได้รับสื่อที่ต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์อนามัยมีเดีย ทั้งสื่อที่ผลิตภายในหน่วยงาน และนอกหน่วยงานจาก

ส านัก/กองต่าง ๆ 
2) พิจารณาประเภทของสื่อ มีกลุ่มเป้าหมายชัดเจนในการสื่อสารและเผยแพร่ รูปแบบสวยงาม กลุ่มเป้าหมายให้

ความสนใจ 
3) เผยแพร่สื่อผ่านเว็บไซต์อนามัยมีเดีย 

- หมวดหมู่ ได้แก่ แม่และเด็ก วัยเรียนวัยรุ่น วัยท างาน ผู้สูงอายุ โภชนาการ ทันตสาธารณสุข ออกก าลัง
กาย อนามัยสิ่งแวดล้อม ฟันยังดี  สา’สุขชัวร์  

- ประเภทของสื่อ ได้แก่ ข่าวกรมอนามัย บทความ อินโฟกราฟิก วิดีโอ Anamai Toons  eBook 
4) สรุปการเข้าถึงของประชาชน โดยรายงานเข้าท่ีประชุมหน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือน 

 
 

 

 

 

ได้รับสื่อที่ต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์

อนามัยมีเดีย 

พิจารณาประเภทของสื่อ 

เผยแพร่สื่อผ่านเว็บไซต์อนามยัมีเดีย 

 

สรุปการเข้าถึงของประชาชน 
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กระบวนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 

กลุ่มสื่อสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

หมายเลขเอกสาร                15 

ผู้จัดทำ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผู้ตรวจสอบ คัมภีร์ งานดี 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้มมีาตรฐานการใช้ทรัพย์สินของราชการ (ยืม - คืน) ของหน่วยงาน 
- เพ่ือควบคุมให้การใช้ทรัพย์สินของราชการ (ยืม - คืน) เป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด 
- เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการใช้ทรัพย์สินของราชการ (ยืม - คืน) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการแจ้งความประสงค์ยืมทรัพย์สินของราชการผ่านช่องทางต่างๆ การเขียนใบยืม การ

ตรวจอุปกรณ์ก่อน-หลังส่งมอบ การรับผิดชอบอุปกรณ์ช ารุดโดยน าไปซ่อมหรือซื้อมาคืน และการจัดเก็บใบยืม 

3. ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวสุทธิฉันท์    กล ่าพูลสวัสดิ์  นายช่างศิลป์ปฏิบัติงาน 
2. นางสาวประภาพรรณ ปะพุธสะโร  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
3. นายอภิชาติ  เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานทั่วไป 
4. นางสาวฐานิตา คุณารักษ์  นักวิชาการพัสดุ 

4. เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5. แผนภูมิการทำงาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ผู้ ยื ม นั ดวัน เวลาก ารยื ม กั บ
เจ้าหน้าที่ให้ชัดเจน 

1 นาท ี สุทธิฉันท์ กล า่พูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภิชาต ิ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ์ 

2  
 
 

ล าดับการยืมตามการเขียนใบ
ยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการก่อน-
หลัง ยกเว้นเหตุส าคัญจ าเป็น
เร่งด่วน 

3 นาท ี สุทธิฉันท์ กล า่พูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภิชาต ิ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ์ 
และ ผู้ยืม 

3  
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยทุก
รายการที่ยืม 

5 นาท ี สุทธิฉันท์ กล า่พูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภิชาต ิ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ์ 

4  
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยทุก
รายการที่คืน 

5 นาท ี สุทธิฉันท์ กล า่พูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภิชาต ิ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ์ 
และ ผู้ยืม 

5  
 

ห าก พ บ อุ ป ก รณ์ ช า รุ ด ให้
เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้า
กลุ่ม 

5 นาท ี สุทธิฉันท์ กล า่พูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภิชาต ิ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ์ 
และ ผู้ยืม 

6  ตรวจสอบรายละเอียดใบยืม
อุปกรณ์ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ก่อนจัดเก็บ 

1 นาท ี สุทธิฉันท์ กล า่พูลสวัสดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภิชาต ิ เกิดทองเล็ก 
ฐานิตา คุณารักษ์ 
และ ผู้ยืม 

รวมระยะเวลา 20 นาที (ไม่นับรวมระยะเวลาที่ผูย้ืมน าทรัพย์ของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

 

ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ยืมทรัพย์สิน

ของราชการผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 

ทางโทรศัพท์ Line 

ผู้ยืมเขียนใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการ 

ตรวจอุปกรณ์กอ่นส่งมอบให้ผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ชำรุดเมื่อผู้
ยืมนำอุปกรณ์มาคืน 

หากอปุกรณ์ชำรุดผู้ยืมรับผิดชอบซ่อม
หรือซ้ือมาคืน หากไม่ชำรุดเจ้าหนา้ที่

ผู้รับคืนลงนามในใบยืมอุปกรณ์ 

จัดเก็บใบยืมอุปกรณ์อยา่งเป็นระเบียบ 
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6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ยืมทรัพย์สินของราชการผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ทางโทรศัพท์ Line นัดวันเวลาการยืม

กับเจ้าหน้าที่ให้ชัดเจน 
2) ผู้ยืมเขียนใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการ ล าดับการยืมตามการเขียนใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการก่อน-หลัง ยกเว้น

เหตุส าคัญจ าเป็นเร่งด่วน 
3) ตรวจอุปกรณ์ทุกรายการที่ยืมก่อนส่งมอบให้ผู้ยืม 
4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ช ารุดเมื่อผู้ยืมน าอุปกรณ์มาคืน 
5) หากอุปกรณ์ช ารุดผู้ยืมรับผิดชอบซ่อมหรือซื้อมาคืน หากไม่ช ารุดเจ้าหน้าที่ผู้รับคืนลงนามในใบยืมอุปกรณ์ 

รายงานต่อหัวหน้ากลุ่ม 
6) จัดเก็บใบยืมอุปกรณ์อย่างเป็นระเบียบ ตรวจสอบรายละเอียดใบยืมอุปกรณ์ให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนจัดเก็บ 

**************************************************************** 
 




