
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedure : SOP 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

(รหัส 002/1-4) 
 

 

 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 
                                    กรเทรวงสาธารสสุจ 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 1/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ผู้ััฉท า  นางสาวนุชนารถ  อรณพ    
            ณ อยุธยา 
ผู้ตรวัสอบ  

(นายกิตติชัย  เมียงอารมณ์) 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 
 
1. วัตถุปรเสงค์ 
 เพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินราชการในหมวดต่าง ๆ  ให้เป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ประกาศ และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง     

2. จอบชจต 
 การด าเนินการเบิกจ่ายเงินราชการตามล าดับขั้นตอน  วิธีปฏิบัติในการยืมเงินราชการ  การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ขั้นตอนการตรวจสอบใบส าคัญ  ส าหรับกลุ่ม
งานต่าง ๆ ในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

3. ค านิยาม 
 3.1  ใบส าคัญจ่าย    หมายถึง  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเอกสารแจ้งหนี้ของ 

        เจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน 
 3.2  เงินยืม            หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน 

        การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะ 
        จ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 

 3.3  หลักฐานการจ่าย หมายถึง  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม 
            ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

 3.4  ระบบ GFMIS        หมายถึง  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
            (Government   Fiscal  Management  Information  System) 
            ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง  หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่ 

        กระทรวงการคลังก าหนดก่อนน าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3.5  ระบบบัญชี  หมายถึง  ขั้นตอนของระบบการรวบรวม  การวิเคราะห์  และการรายงาน 

            ข้อมูลทางการเงิน 
 3.6  เงินงบประมาณ     หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ทั้งนี้รวมถึง  เงินรายได้แผ่นดิน   

            เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
 3.7  เงินนอกงบประมาณ   หมายถึง  เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจาก 
                  เงินงบประมาณรายจ่าย  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน   

            และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 2/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 
4.1  ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  (แบบ 7223) 

 4.2  ใบเบิกเงินสวัสดิการการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 5.3  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 4.4  ใบส าคัญรับเงิน 
 4.5  ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 4.6  สัญญาการยืมเงิน 
 4.7  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 4.8  ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 5.9  แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  (แบบ 6006) 
 4.10ใบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

5. ชอกสารอ้างอิง 
 5.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.2551 
 5.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหว่างประเทศ  พ.ศ.2549  ฉบับที่ 2  พ.ศ.2552  และฉบับที่ 3  พ.ศ.2555       
 5.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553 
 5.4  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และ (ฉบับที่ 7)  พ.ศ. 2548 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553   (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 5.5  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และฉบับที่ 2  
พ.ศ. 2554 
 5.6  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
 5.7  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และฉบับที่ 2  
พ.ศ.2555 
 5.8  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523  
 5.9  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 พ.ศ.2551 และฉบับที่ 2  พ.ศ.2553 
 5.10 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547  ฉบับที่ 2 พ.ศ.2550  ฉบับที่ 3 
 พ.ศ.2555  และฉบับที่ 4  พ.ศ.2556 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 3/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 
 5.11   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ พ.ศ.2559 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552  (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2556 
 5.๑๒  พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
 5.13  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 
 5.14  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551  ระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546 และ ระเบียบ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2537 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่แก้ไข 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การยืมเงินราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 4/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1  การยืมชงินราิการชงินงบปรเมาส/ชงินนอกงบปรเมาส 
 

            ผู้รับผิฉิอบ                                     จั้นตอน                            ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

                                                                                                               ชงินงบปรเมาสส่งก่อน 2 อาทิตย์ นับัากที่อบรม                                                                                                                 

                                                                                                   ชงินนอกงบปรเมาสส่งก่อน 2 อาทิตย์ นับัากที่
อบรม       

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                       ทเชบียนคุม
ชงินยืม 

                                                                                                                                                       ทเชบียนคุม
ลูกหนี้ค้าง                                                                                                                                          หน้างบสรุป
รายการ 

              

 

 

 

 

   แก้ไข 

จนท. กลุ่มงานต่าง ๆ ในสสจ.
จนท. หน่วยงานย่อย รพช. ,                 
สสอ. และ รพท 

 

ลงรับหลักฐานและตรวจสอบ จนท.งานการเงิน 

เงินนอกงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบด้านบัญชี 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ผู้รับผิดชอบด้านเงินยมื 
 

เงินงบประมาณ 

 

บันทึกรายการ 
ตั้งฎีกาขอเบิก(ขบ)ในระบบ
GFMIS และบันทึกรายการ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง             
พิมพ์รายงานเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

จนท.บัญชี 

เงินงบประมาณส่งก่อน 2 สัปดาห์ นับจากวันที่ใชเ้งิน
เงินเงนินอกงบประมาณ ส่งกอ่น 1 สัปดาห์ นับจาก

วันที่ใชเ้งิน 

บันทึกบัญชี 

จนท.งานการเงิน จ่ายเช็ค 

ตรวจสอบความถูกต้อง             
พิมพ์รายงานเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

ผู้รับผิดชอบด้านการเงิน 

ส่งสัญญายืมเงินพร้อมหลักฐาน                                       
ที่ได้รับอนุมตัิเรียบร้อยแล้ว 



ไม่แก้ไข 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การคืนเงินยืมเงินราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 5/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.๒  การคืนชงินยืมชงินราิการชงินงบปรเมาส/ชงินนอกงบปรเมาส 
 

            ผู้รับผิฉิอบ                                     จั้นตอน                            ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

                                                                                                               ชงินงบปรเมาสส่งก่อน 2 อาทิตย์ นับัากที่อบรม                                                                                                                 

                                                                                                   ชงินนอกงบปรเมาสส่งก่อน 2 อาทิตย์ นับัากที่
อบรม       

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                       ทเชบียนคุม
ชงินยืม 

                                                                                                                                                       ทเชบียนคุม
ลูกหนี้ค้าง 

                                                                                                                                                        หน้างบสรุป
รายการ 

 

 

 

 

   แก้ไข 

จนท. กลุ่มงานต่าง ๆ ในสสจ.
จนท. หน่วยงานย่อย รพช. ,                
สสอ. และ รพท. 

 

ลงรับหลักฐาน/ออกใบเสร็จ
และตรวจสอบ 

จนท.งานการเงิน 

เงินนอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุมหลักฐานชดใช้สัญญายืมเงิน 

ผู้รับผิดชอบด้านเงินยมื 
 

เงินงบประมาณ 

บันทึกชดใช้ในสัญญา      
ยืมเงิน 

บันทึกล้างในระบบ 
GFMIS 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
พิมพ์รายงานเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

จนท.บัญชี 

เดินทางไปราชการ คนืหลักฐาน ภายใน 15 วัน        
นับจากวันที่กลับมา 

จัดอบรม, จัดประชุม คืนหลกัฐาน ภายใน 30 วัน     
นับจากวันที่รับเงนิ 

บันทึกบัญชี 
ผู้รับผิดชอบด้านการเงิน 

หลักฐานชดใช้เงินยืมที่ได้รับอนุมตัิ
แล้ว/เงินสด 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 6/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 6.3  การรับชงินรายไฉ้แผ่นฉิน 
 

            ผู้รับผิฉิอบ                                     จั้นตอน    ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง                            

 

 

 

 

 

 

 

             

                       

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

บันทึกรายการในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบรายการในระบบ GFMIS/
รายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน/เงิน

ฝากคลัง 

 น าเงินส่งธนาคารกรุงไทยเป็นรายได้
แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน/เงินฝากคลัง 
 

 

 

 
ผู้บริหารอนุมัติ 
พร้อมลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

ทะเบียนคุมการรับเงิน 

ใบ PAY-IN จาก

ธนาคาร 

นส.01 นส.02-1 

นส03 นส02-2

รายงานงบทดลอง 

งานการเงิน 

ฝ่าย/กลุ่มงานอื่นใน สสจ. 

หน่วยงานย่อย รพช, สสอ 

 

ผู้ รับผิดชอบด้านบญัชี 

รับเงิน 

ลงรับเงินทะเบยีนคุมการรับเงิน 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การเบิกจ่ายเงินนอก

งบประมาณ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 7/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 6.4  การชบิกั่ายชงินนอกงบปรเมาส (ชงินบ ารุง แรงงานต่างิาติ ปรเกันสังคม EMS ฯลฯ) 
 

            ผู้รับผิฉิอบ                                     จั้นตอน        ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง                           

  

             
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.งานการเงิน 

ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 ผู้ขอเบิก 

เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิ   
พร้อมเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

หน.งานการเงิน 
หน.กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 

ตรวจทานความถูกต้อง 

ลงนามในเช็ค 

-  ทะเบยีนคุมการจา่ยเช็ค 
-  เช็ค 

                    

 

 

-  ทะเบยีนคุมหลักฐาน         
   ขอเบิก 

- กลุ่มงานใน สสจ. 
- รพ.พุทธโสธร                                   
- รพช.                                     
- สสอ.                                 

 

หลักฐานที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

จ่ายเงิน 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ   
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 8/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 6.5  การชบิกั่ายชงินสวัสฉิการ  (งบกลางค่ารักษาพยาบาลแลเค่าการศึกษาบุตร) 
 

            ผู้รับผิฉิอบ                                     จั้นตอน        ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง                           

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมเงินสวัสดิการ 
 

ผู้ขอเบิก 

วาง ขบ. เพ่ือเบิกเงินให้กับผู้ขอรับเงิน
สวัสดิการ 

พร้อมเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

 

 

 

-  ทะเบยีนคุมรับหลักฐาน         
   เงินสวัสดิการ 

- กลุ่มงานใน สสจ.                                   
- รพช.                                     
- สสอ.                                 
- บ านาญ 

ผู้รับสวัสดิการ ส่งแบบฟอร์มใบเบิก
พร้อมหลักฐานที่ผ่านการอนุมัติแล้ว   

-  แบบ 7131               
-  แบบ 7223      
   เงินสวัสดิการ 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 



 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การเบิกจ่ายเงินเดือน 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 9/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

       6.6 การชบิกั่ายชงินชฉือน/ค่าั้าง/ชงินปรเั าต าแหน่ง/ค่าตอบแทนชทียบชท่าชงินปรเั าต าแหน่ง/
ค่าตอบแทนส าหรับต าแหน่งนิติกร/ค่าตอบแทนชต็มจ้ัน/พสร 
 

                                              

 

  

 

 

 

 

 
                                

                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ลงทะเบียนรับค าสั่ง 

รับรายละเอียดเงินเดือน(จากหน่วยงานย่อย) 

จัดท าข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายตัว 

ตรวจสอบการเคลื่อนไหวค าสั่ง 

ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง                                    
-ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน/ปรบัวุฒิ/เต็มขั้น              
-ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง/โอน/ย้าย/ลาออก              
-ค าสั่ง พชค.                                            
–ค าสั่งเงินประจ าต าแหน่ง                            
-ค าสั่งส าหรับต าแหน่งนิติกร 

สสจ.ฉช 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ                
ความถูกต้อง 

ค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

ตรวจสอบ                
ความถูกต้อง 

NO 

    เรียกรายงาน 

NO 

ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 

ส่งข้อมูลให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

จัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย   

ส่งเอกสารบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี   

จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า   

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขประมวลผล 

กรมบัญชีกลาง+ตรวจสอบ+ประมวลผล 

โอนเงินเข้าบญัชีข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

รับเอกสารจากงานบุคลากร 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การเบิกจ่ายการตกเบิก

เงินเดือน 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 10/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 6.7 การชบิกั่ายการตกชบิกชงินชฉือน/ค่าั้าง/ชงินปรเั าต าแหน่ง/ค่าตอบแทนชทียบชท่าชงิน
ปรเั าต าแหน่ง/ค่าตอบแทนส าหรับต าแหน่งนิติกร/ค่าตอบแทนชต็มจ้ัน 
 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง                                    
-ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน/ปรบัวุฒิ/เต็มขั้น              
-ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง/โอน/ย้าย/ลาออก              
-ค าสั่ง พชค.                                           
–ค าสั่งเงินประจ าต าแหน่ง                            
-ค าสั่งส าหรับต าแหน่งนิติกร 

ตรวจสอบค าสั่งกับข้อมูลที่เบิกปัจจุบัน 

สสจ.ฉช รับรายละเอียดเงินเดือน(จากหน่วยงานย่อย) 

จัดท าข้อมูลตกเบิกเงินเดือน/
ค่าจ้างประจ า 

ตรวจสอบการเคลื่อนไหวค าสั่ง 

ค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

    เรียกรายงาน 

ตรวจสอบ                
ความถูกต้อง 

NO 

NO 

เพ่ิมหน้าบัตรเงิน

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ                
ความถูกต้อง 

ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 

ส่งข้อมูลให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ส่งเอกสารบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี   

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขประมวลผล 

กรมบัญชีกลาง+ตรวจสอบ+ประมวลผล 

โอนเงินเข้าบญัชีข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

รับเอกสารจากงานบุคลากร 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การหักเงินน าส่งเจ้าหนี้ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 11/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

             6.8  การหักชงินน าส่งชั้าหนี้ ธนาคารอาคารสงชคราเห์/ธนาคารกรุงไทย/การฌาปนกิั
สงชคราเห์จองกรเทรวงสาธารสสุจ/สหกรส์สาธารสสุจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบจากเอกสารกับข้อมูลที่หักปัจจุบัน 

สสจ.ฉช 

จัดท าข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายตัว 

น าเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

เรียกรายงาน 

ตรวจสอบ                
ความถูกต้อง 

ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 

ส่งข้อมูลให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ส่งเอกสารให้บัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี   

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร   

จ่ายตามวันที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ส่งเอกสารบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 

รายละเอียดหนี้จากหน่วยงานย่อย 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ                
ความถูกต้อง 

NO 

ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง                                    
- ธนาคารอาคารสงเคราะห์.                                            
–การฌาปนกิจสงเคราะห์                           
-สหกรณ์สาธารณสุข                  
-ธนาคารกรุงไทย 

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขประมวลผล 

กรมบัญชีกลาง+ตรวจสอบ+ประมวลผล 

โอนเงินหนีบ้คุคลที่สามเข้าบญัชีหนว่ยงาน 

รับเอกสารจากสหกรณ์/ฌกส./ธอส./กรุงไทย 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การบันทึกบัญชี 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 12/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 6.9  การบันทึกบัญิี 
 

            ผู้รับผิฉิอบ                                จั้นตอน    ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง    

 

 

                        

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

วิเคราะห ์

รายการบญัช ี
 

จัดท าใบส าคญั 

การลงบัญช ี
 

บันทึกรายการใน 

สมุดบญัชีข้ันต้น 
- สมุดรายวันรับเงิน 

- สมุดรายวันจ่ายเงิน 

- สมุดรายวันทัว่ไป 

สมุดบญัชีข้ันปลาย 

(บัญชีแยกประเภททั่วไป) 
 

ทะเบียน/ 
บัญชีย่อยต่าง ๆ 

- ใบส าคัญด้านรับ 

- ใบส าคัญด้านจา่ย 

- ใบส าคัญด้านทั่วไป 

บันทึกรายการโดยใช้
โปรแกรม GL 

ผ่านรายการอัตโนมัติโดย
โปรแกรม GL 

จัดเก็บเอกสาร 

- ผู้รับผดิชอบด้านการเงิน 

- ผู้รับผดิชอบด้านพัสด ุ

- กลุ่มงานในสสจ. 
- ผู้รับผดิชอบด้านการเงิน รพช.  
   สสอ. 

 

ผู้รับผิดชอบด้านบญัชี 
 

งบพิสูจน์ยอด      
เงินฝากธนาคาร 

งบทดลองระบบ
GFMIS 

- เอกสารที่ได้รับอนุมตัิแล้ว 
- หลักฐานการจ่ายเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน,ต้นข้ัวเช็ค 
- ใบตรวจรับพัสด ุ

- รายงานวัสดุคงคลัง 

- รายงานครุภณัฑ์ อาคารและสิ่งปลูกสร้าง 

- รายงานค่าเสื่อมราคา 
 

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน 

- งบแสดงผลการด าเนินงาน 
 

โอนเงินหนีบ้คุคลที่สามเข้าบญัชี

หนว่ยงาน 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง   การควบคุมภายใน 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 13/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 6.10  การควบคุมภายใน 
 

            ผู้รับผิฉิอบ                                     จั้นตอน        ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง                           

 

 

 

รอบติฉตาม 6 ชฉือน 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 
 

 

 

รวบรวมรายงานจากหน่วยรับตรวจและส่วน
งานย่อยเพ่ือวิเคราะห์เลือกความเสี่ยง 

 
 

สรุป เป็นแบบรายงาน ปอ.1 ปอ.2 ปอ.3 
และ ปส. 

พร้อมเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

น ารายงานเข้าท่ีประชุม
คณะท างานด้านการจดัวาง
ระบบการควบคุมภายใน 

เพื่อเลือกความเสี่ยง 

รายงานรวบรวมส่ง สตง. และ จังหวัด 

 

ท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานย่อยและ
หน่วยรับตรวจจัดท ารายงาน 

 

สิ้นสุดปีงบประมาณ ทบทวน 
ค าสั่งคณะกรรมการควบคุม 
ภายใน 

 

หน่วยงานย่อยและส่วนงาน
ย่อย  จัดท า แบบ ปย.1 และ 
ปย.2    หน่วยรับตรวจ 
จัดท า   - แบบ ปอ.1 ปอ.2 
ปอ.3   และ แบบ ปส. 

ท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานย่อยและ
หน่วยรับตรวจจัดท ารายงานแบบ
ติดตาม ปย.2 และ แบบ ปอ.3 

 

รวบรวมรายงานจากหน่วยรับตรวจ 
และส่วนงานย่อย  

 

รายงานรวบรวมส่งตรวจสอบภายใน
กระทรวง 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การตรวจสอบภายใน 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 14/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 6.11  การตรวัสอบภายใน 
 

            ผู้รับผิฉิอบ                                     จั้นตอน        ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง                           

 

 

 

รอบติฉตาม 6 ชฉือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแจ้ง 
หน่วยรับตรวจ 

 
 

แจ้งผลการตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจ กรณมีี
ข้อทักท้วงให้รายงานผลการแก้ไข 

ท าแผนการตรวจสอบภายในและ 
เสนอ นพ.สสจ. อนุมัติแผน 

 

สิ้นสุดปีงบประมาณ ทบทวน 
ค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจสอบภายใน  

-แจ้งหน่วยรับตรวจ 

- แจ้งแผนการตรวจสอบให้ 
สป. ผู้ตรวจราชการเขต 6  

 

ท าหนังสือแจ้งให้หน่วยรับตรวจ
จัดท ารายงานติดตามผลการแก้ไข 

รวบรวมรายงานผลการติดตามแก้ไข
จากหน่วยรับตรวจ 
และส่วนงานย่อย  

ออกปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

- ตามแบบสอบถาม     
18 ดา้น 

สรุปผลรายงาน 
การตรวจสอบให้ นพ.สสจ.สั่ง

การ 

ส่งรายงานผลการตรวจสอบให้ สป. 
 ผู้ตรวจราชการเขต 

 

รายงาน  นพ.สสจ. 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 15/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1    ลงทะเบียนรับเอกสารใบส าคัญ 
 -  การจัดซื้อจัดจ้าง 
 -  ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามโครงการ 
 -  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 -  เงินยืมราชการ 
 -  สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 -  สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 -  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
 7.2    ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญตามระเบียบฯ  ก่อนเสนออนุมัติ  ถ้าผิดส่งคืนแก้ไข 
 7.3    เมื่อใบส าคัญผ่านการอนุมัติแล้วผู้ขอเบิกลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 7.4    ออกเลขฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 7.5    น าส่งรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  ตามประเภทของเอกสาร  ขบ.01  ขบ02  ขบ03 
 7.6    พิมพ์รายงานจากระบบ  GFMIS  เพ่ือเสนออนุมัติ  โดยผ่านการตรวจทานจากหัวหน้างาน
การเงินและบัญชี  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปก่อน 
 7.7    ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
 7.8    เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงิน  พร้อมทั้งเสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม  โดยผ่านการ
ตรวจทานจากหัวหน้างานการเงินและบัญชี  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปก่อน 
 7.9    จ่ายเช็คแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 7.10  เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสารที่จ่ายเงินแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกบัญชี 
 7.11  เจ้าหน้าบัญชีรับเอกสารแล้วจ าแนกประเภท  วิเคราะห์รายการบัญชี  จัดท าใบส าคัญการ
ลงบัญชี 
 7.12  บันทึกรายการในโปรแกรมระบบบัญชีแยกประเภท GL   
 7.13  ประมวลผลอัตโนมัติโดยโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งออกรายงานทางการเงิน 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 1๖/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

8. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงานงบบุคลากรแลเงบฉ าชนินงาน (ส าหรับชงินชต็มจั้น) 

   1. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงานชงินชฉือนแลเค่าั้าง  ปรเั าชฉือน 

 -รับค าสั่งต่างๆจากกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 -ลงทะเบียนรับค าสั่ง 

 -จัดท าข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายตัวใน Microsoft excel  ตามค าสั่ง 

 -บันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี/เลขที่บัญชีธนาคาร/เลขท่ีสมาชิกสหกรณ์/    จ านวนเปอร์เซ็นออม
ส่วนเพิ่ม กบข.(1-12%)  ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

 -ตรวจสอบการเคลื่อนไหวของค าสั่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 -ค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเพ่ือสร้างการจ่ายเงิน 

 -เรียกรายงานและตรวจสอบรายการเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า เงินรับของแต่ละบุคคลให้ตรงกับข้อมูล
การเปลี่ยนแปลงรายตัวใน Microsoft excel  หากมีข้อผิดพลาดต้องด าเนินการแก้ไขและประสานงานกับกลุ่ม
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 -ตรวจสอบรายละเอียดเงินเดือนจากหน่วยงานย่อยที่ส่งมาประกอบกับการตรวจสอบข้อมูลที่น าส่ง
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

 -ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย    

 -ส่งข้อมูลให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข       

 -จัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย/สรุปตามบัญชีถือจ่าย/จัดเรียงตาม 
GFNIS /สรุปตามจัดเรียงตาม GFNIS   

 -จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า                             

 -เก็บรวบรวมเอกสารส่งผู้รับผิดชอบบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 1๗/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

8. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงานงบบุคลากรแลเงบฉ าชนินงาน (ส าหรับชงินชต็มจั้น)  

        2. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงานตกชบิกชงินชฉือน/ค่าั้าง 

 -รับค าสั่งต่างๆจากกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 -ลงทะเบียนรับค าสั่ง 

 -จัดท าข้อมูลการตกเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าใน Microsoft excel   ตามค าสั่ง 

 -ตรวจสอบการเคลื่อนไหวของค าสั่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 -ค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเพ่ือสร้างการจ่ายเงิน 

 -เพ่ิมหน้าบัตรเพ่ือตกเบิกเงินเดือนคนที่  โอน/ลาออก/เกษียณ/ปลดออก 

 -เรียกรายงานและตรวจสอบรายการตกเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า เงินรับของแต่ละบุคคลให้ตรง
กับข้อมูลการตกเบิกเงินเดือนใน Microsoft excel  หากมีข้อผิดพลาดต้องด าเนินการแก้ไขที่หน้าบัตร
เงินเดือนเป็นรายบุคคล  

 -ตรวจสอบรายละเอียดการตกเบิกเงินเดือนจากหน่วยงานย่อยที่ส่งมาประกอบกับการตรวจสอบ
ข้อมูลที่น าส่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

 -ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย    

 -ส่งข้อมูลให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข       

 -เก็บรวบรวมเอกสารส่งผู้รับผิดชอบบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

        ๓.รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงานตามค าสั่งโอน /ย้าย/ลาออก/ชกษียส/ปลฉออก 

 -รับค าสั่งต่างๆจากกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 -ลงทะเบียนรับค าสั่ง 

 -จัดท าข้อมูลการการเปลี่ยนแปลงรายตัวเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าใน Microsoft excel   ตามค าสั่ง 

 -ตรวจสอบการเคลื่อนไหวของค าสั่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 -เรียกรายงานและตรวจสอบรายการ หากมีข้อผิดพลาด ด าเนินการประสานงานกับกลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 -ตรวจสอบความถูกต้อง 

 -ตรวจสอบรายละเอียดจากหน่วยงานย่อยที่ส่งมาประกอบกับการตรวจสอบข้อมูลที่น าส่งในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือน 

 -ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย    

 -ส่งข้อมูลให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข       



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ 1๘/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

8. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงานงบบุคลากรแลเงบฉ าชนินงาน (ส าหรับชงินชต็มจั้น)  

 -จัดท าบัตรเงินเดือน   

 -จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

 -เสนอผู้บริหาร 

 -โอนอัตราเงินเดือน 
       -ตัดแบบ 1  ให้กับส่วนราชการที่ข้าราชการโอน/ย้าย ไปสังกัด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

         4. รายลเชอียฉจัน้ตอนการปฏิบัติงานการหักชงินน าส่งชั้าหนี้ 

 -รับเอกสารจากสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขฉะเชิงเทรา/ธนาคารกรุงไทย/ การฌาปนกิจ
สงเคราะห์/ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 -ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 -จัดท าข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายตัวใน Microsoft excel  ตามเอกสาร 

 -จัดท าข้อมูลพร้อมแปลงไฟล์หนี้ทั่วไป 

 -น า Text  file  หนี้ทั่วไปเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 -น า Loan.txt  หนี้สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขฉะเชิงเทราเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า 

 -เรียกรายงานและตรวจสอบรายการหนี้ทั่วไป  หนี้สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขฉะเชิงเทรา  กับ
เงินหักของแต่ละบุคคลให้ตรงกับข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายตัวใน Microsoft excel  หากมีข้อผิดพลาดต้อง
ด าเนินการแก้ไขและประสานงานกับสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขฉะเชิงเทรา 

 -ตรวจสอบรายละเอียดหนี้จากหน่วยงานย่อยที่ส่งมาประกอบกับการตรวจสอบข้อมูลที่น าส่งใน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

 -ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย    

 -ส่งข้อมูลให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข       

 -ส่งเอกสาร เพ่ือเขียนเช็ค จ่ายเจ้าหนี้ 

 -ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร  

 -จ่ายตามวันที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
   -เก็บรวบรวมเอกสารส่งผู้รับผิดชอบบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ ๑๙/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

แนวทางการส่งชอกสารปรเกอบการชบิกั่าย 

1.  ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินของโครงการต่างๆ  กรณียืมเงินทดรองราชการ ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนดในสัญญายืม 

2.  ส่งรายงานการเดินทางไปราชการ กรณียืมเงินทดรองราชการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ในสัญญายืม 

3.  ส่งสัญญายืมเงิน  แยกเป็น 
     3.1  ยืมเงินทดรองราชการ, เงินนอกงบประมาณธนาคารพาณิชย์ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ การจัดอบรม  ให้ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้า 5 วันท าการ ก่อนวันที่ใช้เงิน และจ่ายเงิน
ล่วงหน้าไม่เกิน 1 วันท าการ ก่อนวันใช้เงิน ยกเว้นกรณีติดราชการหรือลา ให้ระบุวันที่รับเงิน พร้อมกับระบุ
เหตุผล 

     3.2  การยืมเงินงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วให้ส่งสัญญายืมเงิน
ล่วงหน้า 10  วันท าการ  และจะจ่ายเงินล่วงหน้าให้ไม่เกิน  1  วันท าการก่อนวันจัดกิจรรม ยกเว้นกรณีติด
ราชการหรือลา ให้ระบุวันที่รับเงิน พร้อมกับระบุเหตุผล 

ชอกสารปรเกอบการยืมชงิน 

การยืมชงินไปราิการ 
 1. การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

    1.1 ส าเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
    1.2 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน

งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
    1.3 สัญญายืมเงิน  2 ฉบับ 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
    2.1  หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
    2.2 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน

งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
    2.3 ส าเนาค ารับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีมีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว) 
    2.4 ส าเนาบันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ   

ต่างประเทศ และหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แนบด้วย 
    2.5 การเบิกจ่ายจากงบอ่ืน ให้แนบส าเนาหนังสือตกลงจากส านักงบประมาณ (ยกชว้น งบรายจ่าย

อ่ืน รายการเจรจาธุรกิจและการประชุมนานาชาติและงบด าเนินงาน ที่ส านักงบประมาณอนุมัติไว้เพ่ือการนี้) 
    2.6 สัญญายืมเงิน  2 ฉบับ 
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รหัส 002/1 แผ่นที่  ๒๐/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

การยืมชงินไปปรเิุม/อบรม/สัมมนา 
 1. กรณีเป็นผู้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา ภายในประเทศ 

    1.1 ส าเนาหนังสืออนุมัติให้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา  
    1.2 ส าเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดและเข้ารับการ ประชุม/อบรม/สัมมนา   
    1.3 ส าเนาโครงการและก าหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
    1.4 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร และแขกผู้มีเกียรติ (ถ้ามี) กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย 
    1.5 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินการประกวด (กรณีเบิกค่าตอบแทนหรือเงินรางวัล) 
    1.6 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน

งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
    1.7 ส าเนาเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
    1.8 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

2. กรณีเป็นผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ภายในประเทศ 
    2.1 ส าเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
    2.2 ส าเนาโครงการและก าหนดการจัดประชุม / อบรม/สัมมนา 
    2.3 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน

งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
         2.4 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ  

3. ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา เป็นผู้ยืมเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา ดูงานต่างประเทศ 
    3.1 ส าเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
    3.2 ส าเนาโครงการและก าหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
    3.3 แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย  และรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดแจ้ง (ถ้ามี) 
    3.4 ส าเนาค ารับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว) 
    3.5 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงินงบประมาณ

เฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
    3.6 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

ราชการ 
 
  

รหัส 002/1 แผ่นที่ ๒๑/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

ชอกสารปรเกอบการชบิกั่าย 
 

1. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1.1 หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
 1.2 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใช้แบบ 8780)  
 1.3 ค่าเช่าที่พักใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการเข้าพัก (กรณีถ้ามี) 
 1.4 ค่าพาหนะเดินทาง  
               -  กรณีใช้รถยนต์ส่วนกลางเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ให้แนบใบเสร็จรับเงิน (กรณีเติมน้ ามันระหว่าง
ทาง) ใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) และใบผ่านทางด่วน (ถ้ามี) 
               -  กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  และไม่สามารถเบิก 
ค่าผ่านทางด่วนได้ 
               -  กรณีเดินทางโดยรถประจ าทางและรถรับจ้างให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก 111) 

    1.5 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน
งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
 1.6 หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  (กรณีเป็นผู้เข้าร่วม)   
 1.7 ส าเนาโครงการและก าหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  (กรณีเป็นผู้เข้าร่วม) 

2. การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2.1 บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2.2 หลักฐานการมาปฏิบัติงาน ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี เวลาเริ่มต้น  เวลาสิ้นสุด        

การท างานในแต่ละวัน (บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน) 
 2.3 หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2.4 หนังสืออนุมัติให้จ่ายเงิน 
 2.5 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
 2.6 เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3. การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 

     3.1 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
    3.2 กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E – ticket)  ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ

เดินทาง  (Itinerary Receipt) 
 3.3 เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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รหัส 002/1 แผ่นที่ ๒๒/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
     4.1 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
     4.2 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา 
     4.3 หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมและอนุมัติให้เดินทางไปจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา 
 4.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินการประกวด (กรณีเบิกค่าตอบแทนกรรมการ) 
 4.5 รายงานผลการตัดสินการประกวดต่อผู้มีอ านาจ (กรณีเบิกเงินรางวัล) 
     4.6 รายชื่อผู้เข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา   
     4.7 ตารางการอบรม 
     4.8 แบบรายงานการเดินทางของผู้เข้ารับฝึกอบรม (กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงให้ผู้เข้ารับการอบรม) 
     4.9 ใบแจ้งรายการค่าที่พัก/ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  ค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
     4.10หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

    4.11 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุม
เงินงบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
     4.12เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 5. การเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม 
     5.1 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
     5.2 หนังสือหรือส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรอ่ืนมาแทน ให้แนบหลักฐานการมอบหมาย  
       5.3 ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร ค่าพาหนะ และค่าที่พักวิทยากร (ถ้ามี) 

    5.4 หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  
    5.5 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน

งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
    5.6 เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 6. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 6.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุม 
 6.2 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม  

  6.3 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการ 
 6.4 หลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 

 6.5 เอกสารรับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าประชุมโดยเจ้าหน้าที่ผู้จัดการประชุม 
 6.6 หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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รหัส 002/1 แผ่นที่ 2๓/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

  

     6.7 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน
งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
 6.8 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  (ถ้ามี) 

7.  การเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
      7.1 ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
      7.2 ใบขออนุญาตให้ใช้รถส่วนกลาง 
      7.3 หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

     7.4 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน
งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
      7.5 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

8.  การเบิกค่าเบี้ยประกันภัยรถยนต์ทางราชการ (ภาคบังคับตาม พรบ.คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ 
พ.ศ. 2535) 
 8.1 บันทึกขออนุมัติด าเนินการ 
 8.2 ส าเนาหนังสือกรมธรรม์คุ้มครอง 
 8.3 ใบเสร็จรับเงิน 
 8.4 หนังสืออนุมัติให้เบิกเงิน 

     8.5 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน
งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
 8.6 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 9.  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
 9.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรืออนุกรรมการ 
 9.2 หนังสือเชิญประชุม 
 9.3 หนังสือมอบหมายให้ไปประชุมแทน (กรณีค าสั่งแต่งตั้งโดยต าแหน่งหรือผู้แทน) 
 9.4 หลักฐานการลงชื่อของคณะกรรมการหรืออนุกรรมการที่เข้าประชุม 
 9.5 ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม  
 9.6 รายงานการประชุม 
 9.7 หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

     9.8 ผ่านการควบคุมงบประมาณจากกลุ่มงานยุทธศาสตร์สาธารณสุข  หรือกลุ่มงานที่ควบคุมเงิน
งบประมาณเฉพาะกิจ แล้วแต่กรณี 
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รหัส 002/1 แผ่นที่ 2๔/2๔ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

          10. การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 10.1 แบบใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 10.2 ใบเสร็จรับเงิน 
 10.3 ส าเนาหนังสือรับรองของสถานศึกษาซึ่งก าหนดประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษา 

 11.การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 10.1 แบบใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (แบบ 7131) 
 10.2 ใบเสร็จรับเงิน 
 10.3 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล 
 10.4 ใบรับรองยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ (ถ้ามี) 
 10.5 ใบแสดงรายการค่ารักษาพยาบาล (กรณีเป็นสถานพยาบาลเอกชน) 
 10.6 ใบอนุญาตตั้งสถานพยาบาล  ใบรับรองแพทย์ผู้ท าการรักษา (ต้องมีข้อความว่าซึ่งหากมิได้
รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเป็นอันตรายต่อชีวิต)  (กรณีสถานพยาบาลเอกชน) และผู้ขอเบิกต้อง
รับรองด้วยว่าโรงพยาบาลนั้น มิได้ส่งเบิกค่ารักษาพยาบาลในระบบ EMCO 
  

หมายเหตุ  

1.  กรณีท่ีเป็นเอกสารส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม ให้แนบส าเนาสัญญาเงินยืมด้วย 
2.  กรณีเอกสารการเบิกเงินเป็นส าเนาภาพถ่ายขอให้รับรองส าเนาถูกต้องด้วยทุกฉบับ 
3.  กรณีเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทยก ากับไว้ด้วย 
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รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๑/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ผู้ััฉท า  นายสถาพร  ม่วงสี 
ผู้ตรวัสอบ  
 

(นายกิตติชัย  เมียงอารมณ์) 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

๑. วัตถุปรเสงค์ 
    ๑.๑ เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนในการด าเนินการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่
ในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ไดถ้ือปฏิบัติให้ถูกต้อง 
    ๑.๒ เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนในการด าเนินการทางทะเบียนของยานพาหนะของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ในการต่อทะเบียน,จดทะเบียนและการจ าหน่ายออกจากทะเบียน กับทาง
ส านักงานขนส่งจังหวัด เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ 
    ๑.๓ เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนในการด าเนินการซ่อมบ ารุงรถยนต์ของทางราชการส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดฉะเชิงเทรา ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยปลอดภัยพร้อมใช้งาน 
    ๑.๔ เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนในการด าเนินการจัดท าประกันภัยภาคสมัครใจและภาคบังคับ ของรถราชการ 
ของหน่วยงานในสังกัดให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
    ๑.๕ เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนในการด าเนินการขอใช้ห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ของส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
    ๑.๖ เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนในการด าเนินการขอซ่อมบ ารุงระบบอุปกรณ์ไฟฟ้า,ไฟฟ้าแสงสว่าง และระบบ
ไฟฟ้าสื่อสาร ในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

๒. จอบชจต 
    ๒.๑ ด าเนินการตามค าขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราจนกระทั่ง 
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
    ๒.๒ ด าเนินการตามค าขอมอบอ านาจจากผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อด าเนินการทางทะเบียนยานพาหนะ ของ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
    ๒.๓ ซ่อมบ ารุงรถยนต์ราชการของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
    ๒.๔ การท าประกันภัยรถราชการของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา  
    ๒.๕ บริหารจัดการห้องประชุมทุกห้องในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
    ๒.๖ อุปกรณ์ไฟฟ้า,ไฟฟ้าแสงสว่างและระบบไฟฟ้าสื่อสารภายในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
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รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๒/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๓. ค านิยาม 
   ๓.๑ นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดและรองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดรักษาราชการแทน   นายแพทย์
สาธารณสุขจังหวัด เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถยนต์ราชการในเขต และนอกเขตจังหวัดฉะเชิงเทรา มอบอ านาจ
ในการด าเนินการทางทะเบียนยานพาหนะ ,อนุมัติจัดท าประกันภัยรถราชการ 
   ๓.๒ ผู้ควบคุมรถยนต์       หัวหน้างานยานพาหนะ 
   ๓.๓ ผู้ขอใช้                  เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงาน/งาน 
   ๓.๔ พนักงานขับรถยนต์   พนักงานขับรถยนต์หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
   ๓.๕ ผู้มอบอ านาจ          นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดและรองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด              
                                  รกัษาราชการแทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด เป็นผู้พิจารณา 
                                  มอบอ านาจแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข ให้กับบุคคลในหน่วยงานในสังกัดเพ่ือ 
                                  ไปด าเนินการทางทะเบียนรถ  
   ๓.๖ ผู้รับมอบอ านาจ      ผู้ซึ่งได้รับมอบอ านาจเพื่อน าไปด าเนินการทางทะเบียนรถ 

๔. ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 
   ๔.๑ แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) 
   ๔.๒ แบบบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ๔) 
   ๔.๓ บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ/หนังสือเชิญประชุม/อบรม,แผนการใช้รถยนต์ประจ าเดือน 
   ๔.๔ หนังสือมอบอ านาจ 
   ๔.๕  สมุดคู่มือทะเบียนรถยนต์/รถจักรยานยนต์ 
   ๔.๖  หลักฐานการซื้อขายหรือส่งมอบรถยนต์ 
   ๔.๗  หลักฐานการจ าหน่ายยานพาหนะออกจากทะเบียน 
   ๔.๘  แฟ้มประวัติการซ่อมบ ารุงรถยนต์ 
   ๔.๙  หนังสือขออนุมัติจัดท าประกันภัยรถยนต์ 
   ๔.๑๐ แบบขอใช้ห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 
   ๔.๑๑ ทะเบียนครุภัณฑ์ 
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รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๓/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๕. ชอกสารอ้างอิง   
    ๕.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ๕.๒ ระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้ การเก็บรักษา การซ่อมบ ารุงรถ 
           สว่นกลางและรถรับรอง พ.ศ. ๒๕๒๖ 
   ๕.๓ ค าสั่งจังหวัดฉะเชิงเทรา ที่ ๒๔๔๘ ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ 
   ๕.๔ ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๔๖/๒๕๔๖ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๔๖ เรื่องมอบอ านาจ      
         การเนินการทางทะเบียนรถ 
   ๕.๕ ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๓๖๓/๒๕๔๙ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๙ เรื่องมอบ  
         อ านาจ เกี่ยวกับการจัดท าประกันภัยรถราชการ 
   ๕.๖ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๔๙ ลงวนัที่ ๘ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่องซ้อมความเข้าใจ    
         เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดท าประกันภัย 
   ๕.๗ หนังสือกรมธนารักษ์ ที่ กค ๐๓๑๒/ว ๑๑๔ ลงวันที่ ๑๙ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕๐ เรื่อง การจัดท า 
         ประกันภัยทรัพย์สินของทางราชการ                   
   ๕.๘. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ ๐๒๐๑.๐๔๑/ว ๒๒๙ ลงวันที่ ๒๔ มีนาคมพ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง การ 
          จ่ายเงินช่วยเหลือเยียวยาผู้ได้รับความเสียหายจากการให้บริการสาธารณสุขและซักซ้อมความเข้าใจ  
          เกี่ยวกับการเบิกจ่ายในการประกันภัยรถราชการ 
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รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๔/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งที่- 
วันที่อนุมัติ 

๖. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๖.๑ การขอใช้รถยนต์ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                            ชอกสารที่
ชกี่ยวจ้อง 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ                                     ผู้ขอใช้รถยนต ์
      เขียนรายละเอียด                                              แบบฟอร์มการขอใช้
รถยนต ์
      ในแบบฟอร์มขอใช้รถ 
    ลงทะเบียนในสมุดทุมการใชร้ถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้รับผิฉิอบ                                                จั้นตอน                                            ชอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        

 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานขอใช้รถยนต์  

ตรวจสอ

บ 

หน.กลุม่งานบริหาร 

งานยานพาหนะ 

หน.งานยานพาหนะตรวจสอบ และ

พิจารณาจัดรถและพนกังานขับรถยนต ์

 

แจ้งผู้ขอใช้ไมส่ามารถ

ให้บริการได้ 

หนงัสอืขออนมุตัิไปราชการ 
/แบบ ๓ 

ไมมี่รถ/ไมอ่นญุาต 

อนญุาต 

นพ.สสจ./รองนพ.สสจ. 
อนมุตั ิ

แจ้งพขร. 

น ารถยนต์ออกปฏิบตัิงาน 
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รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๕/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งที่- 
วันที่อนุมัติ 

๗. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.๑ การจอใิ้รถยนต์ราิการ 
          ๑. ผู้ขอใช้รถยนต์จัดท าแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ ๓) พร้อมแนบเอกสารแผนการขอใช้รถยนต์    
              ประจ าเดือน กรณีขอนอกแผนประจ าเดือน ให้ท าบันทึกข้อความขอใช้รถราชการและแนบเอกสาร  
              แสดงการได้รับอนุมัติไปราชการ หรือเหตุผลในการขอใช้รถ 
          ๒. หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบความถูกต้องในแผนการใช้รถประจ าเดือน   
          ๓. กรณีเป็นหนังสือการขอใช้รถนอกแผนฯ หวัหน้างานยานพาหนะตรวจสอบกับแผนประจ าเดือน ว่า  
              มีรถว่างหรือไม่ เสนอความเห็นและลงรายละเอียดทะเบียนรถและชื่อพนักงานขับรถยนต์ และแจ้ง 
              ก าหนดการให้พนักงานขับรถยนต์ทราบ 
          ๔. ถ้าไม่มีรถว่างหรือไม่ตรงตามข้อก าหนดในการขอใช้รถ แจ้งกลับไปยังผู้ขอใช้ 
          ๕. หัวหน้างานยานพาหนะเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
          ๖. นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดและนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด เป็นผู้มีอ านาจในการพิจารณา   
              อนุมัติรถยนต์ราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๖/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๖. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๖.๒ การด าเนินการทางทะเบียนรถราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                            ชอกสารที่
ชกี่ยวจ้อง 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ                                     ผู้ขอใช้รถยนต ์
      เขียนรายละเอียด                                              แบบฟอร์มการขอใช้
รถยนต ์
      ในแบบฟอร์มขอใช้รถ 
    ลงทะเบียนในสมุดทุมการใชร้ถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิฉิอบ                                                จั้นตอน                                            ชอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        

 

หน่วยงานในสังกัดแจ้งขอรับมอบ
อ านาจด าเนินการทางทะเบยีน
รถราชการ 

ตรวจสอ

บ 

จัดท าหนังสือแจ้งขนส่งจังหวัด พรอ้มเอกสาร
การมอบอ านาจ 

งานยานพาหนะ 

หน.งาน
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบเอกสาร  

ขอเอกสารเพ่ิม/สง่คืน    

กรณีไมค่รบ / ไมถ่กูต้อง 

หนงัสอืแจ้งขอรับมอบ
อ านาจ/เอกสารหลกัฐาน
ยานพาหนะ 

ถกูต้อง 

นพ.สสจ./รองนพ.สสจ. 
อนมุตัิ/ลงนาม 

หน.กลุม่งานบริหาร 

น าเอกสารที่ได้รับอนมุตัิ          
สง่หน่วยงานเพ่ือด าเนินการ 

ไมถ่กูต้อง 

ค าสั่งสป. ที่ ๔๖/๒๕๔๖  
ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๔๖ 
ค าสั่งจังหวัดฉะเชิงเทรา  
ที่ ๔๒๒๘/๒๕๕๙ 
ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ 



  
  

 
 

ส านักงาน
สาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๗/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งที่- 
วันที่อนุมัติ 

๗. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.๒ การฉ าชนินการทางทเชบียนรถราิการ 
          ๑. หน่วยงานในสังกัดแจ้งเป็นหนังสือ พร้อมเอกสารหลักฐานของรถยนต์นั้น และการขอมอบอ านาจให้กับ     
              บุคคลเพื่อด าเนินการทางทะเบียน    
          ๒. หัวหน้างานยานพาหนะฯ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกต้อง และเสนอความเห็นพร้อมจัดท า    
              หนังสือภายนอกและส าเนาเอกสารหลักฐานเพื่อแจ้งขนส่งจังหวัด ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  
          ๓. นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดและนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ผู้มีอ านาจในการลงนามอนุมัติ  
          ๔. หัวหน้างานยานพาหนะฯ รวบรวมและจัดส่งอกสารที่ได้รับการอนุมัติให้หน่วยงาน เพ่ือด าเนินการทาง   
              ทะเบียนกับทางขนส่งจังหวัด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๘/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๖. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๖.๓ การซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                            ชอกสารที่
ชกี่ยวจ้อง 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ                                     ผู้ขอใช้รถยนต ์
      เขียนรายละเอียด                                              แบบฟอร์มการขอใช้
รถยนต ์
      ในแบบฟอร์มขอใช้รถ 
    ลงทะเบียนในสมุดทุมการใชร้ถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิฉิอบ                                                จั้นตอน                                            ชอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        

 

พนักงานขับรถยนต์ผู้รับผิดชอบ
ประจ ารถรายงานสภาพช ารุด 

ตรวจสอ

บ 

ขออนุมัติซ่อม และหนังสือส่งรถยนต์เข้ารับ
การซ่อมแซม 

งานยานพาหนะฯ 

หน.งานยานพาหนะ 
ตรวจสอบความช ารุด 

แก้ไขปัญหาได้ 

แบบบันทึกการใช้รถราชการ 
(แบบ4) 

นพ.สสจ./รองนพ.สสจ. 
อนมุตัิ/ 

หน.กลุม่งานบริหาร 

น ารถยนต์เข้ารับการซอ่มแซม 

ยงัอูห่รือศนูย์บริการ 
       จบ



  
  

 
 

ส านักงาน
สาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๙/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๗. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.๓ การซ่อมบ ารุงยานพาหนเ 
          ๑. พนักงานขับรถยนต์ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ แจ้งอาการช ารุดหรือครบระยะการบ ารุงรักษารถยนต์ตาม   
              ก าหนด  
          ๒. หัวหน้างานยานพาหนะฯ ตรวจสอบอาการช ารุด ว่าถึงก าหนดระยะทางการซ่อมบ ารุงหรือไม่ เพื่อ     
              จัดหาอู่ซ่อมให้เหมาะสมตามสภาพการช ารุด หรือสามารถแก้ไขปัญหาได้ 
          ๓. หัวหน้างานยานพาหนะฯ ท าเอกสารขออนุมัติซ่อม พร้อมหนังสือแจ้งส่งรถยนต์เข้าซ่อมแซม ผ่าน   
              หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
          ๔. นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด และรองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด  ผู้มีอ านาจในการลงนาม   
              อนุมัต ิ 
          ๕. หัวหน้างานยานพาหนะฯ มอบหมายให้พนักงานขับรถยนต์ผู้รับผิดชอบ น ารถยนต์พร้อมหนังสือน าส่ง  
              เข้ารับการซ่อมแซมบ ารุงรักษา   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๑๐/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๖. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน   
    ๖.๔ การจัดท าประกันภัยรถยนต์ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                            ชอกสารที่
ชกี่ยวจ้อง 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ                                     ผู้ขอใช้รถยนต ์
      เขียนรายละเอียด                                              แบบฟอร์มการขอใช้
รถยนต ์
      ในแบบฟอร์มขอใช้รถ 
    ลงทะเบียนในสมุดทุมการใชร้ถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิฉิอบ                                                จั้นตอน                                            ชอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        

 

หน่วยงานในสังกัดแจ้งขออนุมัติจัดท า
ประกันภยัรถราชการ 

ตรวจสอ

บ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจดัท าประกันภัยรถ
ราชการของหน่วยงาน 

งานยานพาหนะ 

หน.งานยานพาหนะ 
ตรวจสอบเอกสาร  

ขอเอกสารเพ่ิม/สง่คืน    

กรณีไมค่รบ / ไมถ่กูต้อง 

หนงัสอืขออนมุตัิ/เอกสาร
หลกัฐานยานพาหนะ/   
ใบเสนอราคา 

ถกูต้อง 

นพ.สสจ./รองนพ.สสจ. 
อนมุตัิ/ลงนาม 

หน.กลุม่งานบริหาร 

น าเอกสารที่ได้รับอนมุตัิ          
สง่หน่วยงานเพ่ือด าเนินการ 

ไมถ่กูต้อง 

ค าสั่งสป. ๓๖๓/๒๕๔๙        
ลงวันท่ี ๒๗ ก.พ. ๒๕๔๙     
ค าสั่งจังหวัดฉะเชิงเทรา  
ที่ ๔๒๒๘/๒๕๕๙ 
ลงวันท่ี ๑๐ ต.ค. ๒๕๕๙ 
หนังสือ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๔๙ 
ลงวันท่ี ๘ กันยายน ๒๕๔๘ 



  
  

 
 
 

ส านักงาสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๑๑/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐  แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๗. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.๔ การััฉท าปรเกันภัยรถยนต์ราิการ 
          ๑.หน่วยงานแจ้งขออนุมัติจัดท าประกันภัยรถยนต์ราชการ ภาคสมัครใจและภาคบังคับ 
          ๒.หัวหน้างานยานพาหนะฯ  ตรวจสอบเอกสารรายละเอียดประเภทรถยนต์ และประเภทการท า      
             ประกันภัย ว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
          ๓.จัดท าหนังสือขออนุมัติและให้ความเห็นเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  
          ๔. นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด  และรองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด  ผู้มีอ านาจในการลงนาม  
          ๕. น าเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ จัดส่งคืนหน่วยงานเพ่ือจัดท าประกันภัยต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๑๒/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๖. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๖.๕ การบริหารจัดการห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                            ชอกสารที่
ชกี่ยวจ้อง 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ                                     ผู้ขอใช้รถยนต ์
      เขียนรายละเอียด                                              แบบฟอร์มการขอใช้
รถยนต ์
      ในแบบฟอร์มขอใช้รถ 
    ลงทะเบียนในสมุดทุมการใชร้ถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิฉิอบ                                                จั้นตอน                                            ชอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        

 

กลุ่มงานขอใช้ห้องประชุม ทางโปรแกรมจอง
ห้องประชุมหรือแบบการขอใช้ห้องประชุม 

ตรวจสอ

บ 

ลงบันทึกนัดหมาย 

งานยานพาหนะ 

หน.งานยานพาหนะ 
ตรวจสอบห้องประชมุวา่มี
การขอใช้ซ า้กนัหรือไม ่

แจ้งกลุม่งานที่ขอใช้ห้อง
ซ า้กบัผู้ที่ขอใช้ก่อน 

แบบขอใช้ห้องประชุมและ
โสตทัศนปูกรณ ์

ให้บริการ 

จบขัน้ตอน 



  
  

 
 

ส านักงาน
สาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๑๓/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๗. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.๕  การบริหารััฉการหอ้งปรเิุม 
           ๑. กลุ่มงานหรือหน่วยงาน แจ้งขอใช้ห้องประชุม ในเว็ปไซด์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา   
               หน้าปฏิทินห้องประชุม หรือบันทึกข้อความ  
           ๒. หัวหน้างานยานพาหนะฯ  ตรวจสอบดูหน้าเว็ปไวด์ และบันทึกถ้ามีการซ้ าซ้อนกันจะให้สิทธิผู้จอง   
               ก่อนและแจ้งให้กลุ่มงานทราบ  
           ๓. ลงในบันทึกการใช้ห้องประชุม ตามวันเวลาที่ขอใช้   
           ๔. ให้บริการห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ ตามวันเวลาที่ลงนัดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๑๔/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๖. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๖.๖ การซ่อมบ ารุงระบบอุปกรณ์ไฟฟ้า,ไฟฟ้าแสงสว่างและระบบไฟฟ้าสื่อสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                            ชอกสารที่
ชกี่ยวจ้อง 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ                                     ผู้ขอใช้รถยนต ์
      เขียนรายละเอียด                                              แบบฟอร์มการขอใช้
รถยนต ์
      ในแบบฟอร์มขอใช้รถ 
    ลงทะเบียนในสมุดทุมการใชร้ถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิฉิอบ                                                จั้นตอน                                            ชอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        

 

กลุ่มงานแจ้งเครื่องมือ ,อุปกรณ์
ไฟฟ้าหรือระบบสื่อสารช ารดุ 

ตรวจสอ

บ 

ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุซ่อม  
หรือความเห็นให้ช่างเฉพาะ
ทางมาซ่อมแซม 

งานยานพาหนะ 

หน.งานยานพาหนะ 
ตรวจสอบความช ารุด 

ซอ่มแซมแก้ไขได้ 

แบบการแจ้งซ่อม หรือบันทึก
ข้อความ 

นพ.สสจ./รองนพ.สสจ. 
อนมุตัิ/ 

หน.กลุม่งานบริหาร 

มอบให้งานพสัดดุ าเนินการ

จดัหา 
      จบ



  
  

 
 

 
  ส านักงานสารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
และซ่อมบ ารุง 
 
 

รหัส ๐๐2/2   แผ่นที่ ๑๕/๑๕ 
ะบับท่ี ๑/๒๕๖๐ แก้ไจครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

๗ รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.๖ การซ่อมบ ารุงรเบบอุปกรส์ไฟฟ้า,ไฟฟ้าแสงสว่างแลเรเบบไฟฟ้าสื่อสาร 
          ๑. กลุ่มงาน แจ้งอุปกรณ์หรือระบบช ารุดในแบบการแจ้งซ่อม หรือบันทึกข้อความ 
          ๒. หัวหน้างานยานพาหนะและซ่อมบ ารุง  ด าเนินการตรวจสอบอุปกรณ์หรือระบบที่ช ารุดตามที่ได้รับ    
             แจ้ง   
          ๓. ตรวจสอบถ้าพบว่าสามารถด าเนินการได้เลยก็จะด าเนินการซ่อมแซมจนแล้วเสร็จ 
          ๔. หากตรวจสอบแล้วพบว่า ต้องใช้วัสดุอุปกรณ์ในการซ่อม หรือต้องใช้ช่างเอกชนเฉพาะด้านมา   
              ด าเนินการลงบันทึกรายงานสภาพการช ารุดพร้อมความเห็น เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  
          ๕. เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด  หรือรองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
          ๖. น าส่งใบแจ้งซ่อมที่ได้รับการอนุมัติส่งให้งานพัสดุเพ่ือด าเนินการต่อไป       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนงานสารบรรณ 
 
 
  

รหัส 002/3 แผ่นที่ 1/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ผู้ััฉท า  นายธงชัย  แสงเพชร 
ผู้ตรวัสอบ  
 

(นายกิตติชัย  เมียงอารมณ์) 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุปรเสงค์ 
     เพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานในหน้าที่งานสารบรรณและงานที่รับผิดชอบในงาน          
     สารบรรณและเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว                         
     มีประสิทธิภาพ  

2. จอบชจต 
    การด าเนินการรับหนังสือหรือเอกสารจากหน่วยงานภายนอก จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ การส่งหนังสือ   
    (ทางอิเล็กทรอนิกส์) การท าลายหนังสือ  การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารชั้นความลับ/ความเร็ว   การเสนอแฟ้ม 
    ผู้บริหาร /การคืนแฟ้ม  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ การออกใบอนุโมทนา 
    บัตร การจัดบัตรประจ าตัวข้าราชการ/พนักงานของรัฐ และโครงการสวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัย   

3. ค านิยาม  
    -     

4. ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 
    หนังสือหรือเอกสารจากส่วนราชการ หรือหน่วยงานภายนอก 

5. ชอกสารอ้างอิง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
    ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
    พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานชครื่องราิอิสริยาภรส์ฉิชรกคุสาภรส์ฯ พ.ศ. 2538 
    หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร 0201/ว 74 ลงวันที่ 16 ตุลาคม  2530                            
    เรื่อง  หลักเกณฑ์การออกใบอนุโมทนาบัตร 
    พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
  

รหัส 002/3 แผ่นที่ 2/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    6.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ                   รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป                     หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                                          เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอื่น ๆ                                   หลักฐานของทางราชการ 
       
 
        
                             ตรวจสอบ คัดแยก                                      ชั้นความลับ 
              จัดเป็นแต่ละกลุ่มงาน                                      
                      ลงทะเบียนเอกสารลับ 
                                                                                                                                 ตามชั้นความลับ 
              
                                                                ลงทะเบียนออกเลขรับ                 
                                             
                                                                            เสนอ นพ.สสจ. 
                                                                                                                               พิจารณาสั่งการ 
                                                                  บันทึกในคอมพวิเตอร์ 
 
 
            ส่งให้กลุ่มงานที่เกีย่วขอ้ง 
             ลงลายมือชื่อรับหนังสือ 
 
 
                
                                                                    
 
   

           
   

 

เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การส่งหนังสือ 
      (ทางอิเล็กทรอนิกส์) 
 
  

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๓/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.2 การส่งหนังสือ(ทางอีชล็กทรอนิกส์) 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ                          รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน                               หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                                          เอกสารทั่วไป  จากไปรษณีย์ และอื่น ๆ                               หลกัฐานของทางราชการ 
       
 
           
                             ลงเลขรับหนังสือ 
                                                                          
 
   
              
                                                                บันทึกในคอมพวิเตอร ์                 
  
                                                   
 
                                                                    SCAN หนังสือ 
 
 
                   ส่งทาง Web 
                  งานสารบรรณ 
 
 
                
                                                                    
 
   

           
   

 

เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การส่งหนังสือ 
      (ทางไปรษณีย์) 
 
  

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๔/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.3 การส่งหนังสือ (ทางไปรษสีย์) 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ                            รับซองจดหมาย เอกสาร ฯ จากกลุ่มงาน                              หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                                                                                                                       หลักฐานของทางราชการ 
       
 
           
                           ลงบันทึกในใบน าสง่ 
 
   
              
                                                                น าส่งที่ท าการไปรษณีย ์                 
  
                                                   
                
                                                                    
 
   

           
   

 
      

  

 

 

 

เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การท าลายหนังสือ 
 
  

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๕/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.4 การท าลายหนังสือ 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ                                             ต้นปีปฏิทิน                                                หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                                                  ส ารวจหนังสือเพื่อท าลาย                                       หลกัฐานของทางราชการ 

 

 

                                                             ตั้งคณะกรรมการ                   
                                                                        พจิารณาท าลาย 

 

 

 
                                                                 กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
                                                                  

 
 
 
 

               ตอบกลับภายใน 60 วัน                                                                      ไม่ตอบกลับภายใน 60 วัน                                                 
                                                            
 
 
 
                       ท าลาย                                                                                                 ท าลาย        
                                                                                               
 
 
 
                                                                                    เผา                             
                                                                                                                                         

                                                                                             

เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร 
      ที่มีชั้นความลับ/ความเร็ว 
 
 

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๖/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.5 การปฏิบัติชกี่ยวกับชอกสารที่มีิั้นความลับ/ความชร็ว 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ                            รับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน                             หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                                          เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอื่น ๆ                                   หลักฐานของทางราชการ 
       
 
           
                          เจา้หน้าที่ที่ผู้รับผิดชอบ 
                                                                 ลงเลขรับหน้าซองใน 
             ทะเบียนหนังสือ (ลับ)                                                   
 
 
              
                                                                    เสนอ นพ.สสจ.                 
  
 
 
                                                              ส่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
                                                               ลงลายมือชื่อรับหนังสือ 
 
 
                
                                                                    
 
   

           
   

 
      

เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การเสนอแฟ้มผู้บริหาร / 
       คืนแฟ้ม 
 
  

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๗/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    6.6 การชสนอแฟ้มผู้บริหาร/คืนแฟ้ม 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ                                        รับหนังสือจากกลุ่มงาน                                     หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                                                                                                                     หลักฐานของทางราชการ 

 

                                                          ตรวจแบบฟอร์มหนังสือ                   ไม่ถูกต้อง                 ส่งคืน  
                                                                       ค าผิดถูก ตวัอกัษร ฯ 

 

 
                                                                 เสนอ รอง 1-6 ตามค าสั่งที่รอง 
                                                                 รับผิดชอบกลุ่มงาน/พื้นที่อ าเภอ 

 
 
 

              น าแฟ้มที่รองลงนาม                                                 น าแฟม้ที่รอง 2-6 ลงนาม(ผ่าน) 
            ปั้มต าแหน่งและลงวันที ่                                                  ปั้มต าแหน่งและลงวันที ่
 
 
 
               ออกเลขส่งหนังสือ                                      เสนอรอง 1 ลงนาม                              เสนอรอง 1 ลงนาม(ผ่าน) 
                                                                         ปั้มต าแหน่งและลงวันที่                             ปั้มต าแหน่งและลงวันที่ 
 
 
                                             
                  คืนกลุ่มงาน                                            ออกเลขส่งหนังสือ                                เสนอ นพ.สสจ ลงนาม. 
                                                                                                                                         
 

                                                                               คืนกลุ่มงาน                                        ออกเลขส่งหนังสือ                                  

                                                                                                   

                                                                                                               คืนกลุ่มงาน 

 เสร็จสิ้น 



                                                                                                                

                                                                          

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การขอพระราชทาน  
       เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 
       คุณาภรณ์ 
 

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๘/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.7 การจอพรเราิทานชครื่องราิอิสริยาภรส์ฉิชรกคสุาภรส์ 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ           สป.กระทรวงสาธารณสุข /                         หน่วยงานในสังกัด                 หนงัสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                           จังหวัด  ให้เสนอขอ                             เสนอชื่อผู้มีคุณสมบัติ               หลกัฐานของทางราชการ 

 

                                                                 สารบรรณ                                 
                                                                            ตรวจสอบ 

 

 
                                                                      เสนอ คณะกรรมการ           ไม่ชห็นิอบ 
                                                                           ระดับจังหวัด 

 
                                                                                ชห็นิอบ 

 
                                                                         สารบรรณ                           
                                                                   รวบรวมเอกสารส่ง สป.                          
 
 
 
                                                                      คณะกรรมการ              ไม่ชห็นิอบ 
                                                                      ระดับกระทรวง                            
                                                                
                                                                                   ชห็นิอบ 
                                                                  
                                                                   ส านกันายกรัฐมนตรี                              
                                                                                                                                         
                                                                   

                                                                   เสนอขอพระราชทาน                                                                       

 

เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การออกใบอนุโมทนาบัตร 
        
        
 

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๙/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.8 การออกใบอนุโมทนาบัตร 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ                                          รับหนังสือจาก                                           หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                                                      สสอ. , รพ.ชุมชน                                         หลกัฐานของทางราชการ 

 

 

                                                        สารบรรณตรวจรูปแบบ                                 
                                                                      ค าผิดถกู ตัวอักษร 

 

 
                                                              เสนอ หัวหนา้กลุ่มงานบริหารฯ       ไม่ชห็นิอบ 
                                                                           พจิารณา 

 
                                                                                ชห็นิอบ 

 
                                                             เสนอ รองผู้รับผิดชอบงานบริหารฯ                           
                                                                            (รอง 3)                         
 
 
 
                                                                        เสนอ รอง 1               
                                                                                                 
                                                                
                                                                                   
                                                                  
                                                                      เสนอ นพ.สสจ.                           
                                                                                                                                         
                                                                   

 
เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจัดท าบัตรประจ าตัว 
       ข้าราชการ/พนักงานของรัฐ 
        
 

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๑๐/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.9 การััฉท าบัตรปรเั าตัวจ้าราิการ/พนักงานจองรัฐ 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ             รับเอกสารพร้อมบัตรฯ                         รับเอกสารจากขา้ราชการ/             หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                            จาก รพช. , สสอ.                              พนักงานของรัฐใน สสจ.               หลักฐานของทางราชการ 

 

                                                                                                                       
                                                                                                            พิมพ์บัตรฯ 

 

 
                         ไม่ถูกต้อง                                 ตรวจสอบเอกสาร            
                         คืนไปแก้ไข                               และขอ้มูลให้ถูกตอ้ง      

 
                                                                                ถูกต้อง 

 
                                                                     ลงเลขรับหนังสือ                           
                                                                                             
 
                                                                      เสนอ นพ.สสจ.               
                                                                 พรอ้มท าบันทกึข้อความ 
                                                                เสนอ ผวจ.  พร้อมบัตรฯ                       
                                                                
                                                                                                                                                     
                                                                   เสนอ ผวจ. ลงนาม                              
                                                                                                                                         
                                                                   

                                                                รับบัตรที่ส านักงานจังหวดั                                                                       

 
                                                                   ลงสมุดคุมรับบัตรฯ 
                                                             ผู้รับบัตรฯ ลงลายมือชือ่รับบัตรฯ 

      

เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  โครงการสวัสดิการเพื่อที่อยู่ 
        อาศัย 
        
 

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๑๑/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.10 โครงการสวัสฉิการชพื่อท่ีอยู่อาศัย 

        ผู้รับผิฉิอบ                              จั้นตอน                                  ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 

 

            งานสารบรรณ                                          สป.สาธารณสุข                                           หนังสือหรือเอกสารที่เป็น 
                                                                       แจ้งโครงการฯ                                         หลกัฐานของทางราชการ 

 

 

                                                        สารบรรณท าหนังสือแจ้ง                                 

                                                                     
 
 
                                                                   กลุ่มงาน ใน สสจ. และ              
                                                                      หนว่ยงานในสังกัด 

 
                                                                                 

 
                                                                คณะกรรมการฯ พิจารณา          ไม่ชห็นิอบ                 
 
                                                                                     ชห็นิอบ   
 
                                                                 สป.สาธารณสุข พิจารณา               
                                                                                                 
                                                                
                                                   
                                                                      แจ้งผลกาพจิารณา 
 
                               
                                                                  
                                                                      ผู้มีสิทธิไปท าสัญญา                         
                                                                                                                                         
                                                                   

เสร็จสิ้น 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
  

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๑๒/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           7.1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ    
           7.2 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือหรือเอกสารเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้   
                 เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เก่ียวข้องแล้วจึง  
                 ด าเนินการต่อ 
           7.3 ประทับตราหนังสือหรือเอกสาร ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ เวลา 
           7.4 ลงทะเบียนรับหนังสือหรือเอกสารในระบบ คอมพิวเตอร์ 
           7.5 จัดแยกหนังสือหรือเอกสารที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องลงลายมือชื่อรับ  
                 เอกสาร 
           7.6 การรับหนังสือราชการลับจากส่วนราชการหรือ หน่วยงานภายนอก  ลงทะเบียนเอกสารลับตาม   
                 ชั้นความลับ  เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดสั่งการ  แล้วส่งกลุ่มงานที่เก่ียวข้องลงลายมือ 
                 ชื่อรับหนังสือ 
           7.7 การส่งหนังสือทางอีเล็กทรอนิกส์  โดย SCAN หนังสือ ส่งทาง Web งานสารบรรณ 
           7.8 การส่งหนังสือทางไปรษณีย์  เมื่อได้รับซองจดหมาย เอกสาร ฯ จากกลุ่มงาน แล้วลงบันทึกในใบ         
                 น าส่ง  ด าเนินการส่งที่ท าการไปรษณีย์    
           7.9 การท าลายหนังสือ   เมื่อถึงต้นปีปฏิทินให้ส ารวจหนังสือเพ่ือขอท าลาย   แต่งตั้งคณะกรรมการ 
                 พิจารณาท าลาย  แจ้งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  ด าเนินการท าลายภายใน 60 วันหลังกอง 
                 จดหมายเหตุตอบรับ 
        7.10  การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารที่มีชั้นความลับ/ความเร็ว  โดยเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบลงเลขรับหน้า 
                  ซองในทะเบียนหนังสือรับ แล้วเสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพิจารณา ส่งกลุ่มงานที่   
                  เกี่ยวข้องลงลายมือชื่อรับหนังสือ 
        7.11 การเสนอแฟ้มผู้บริหาร/คืนแฟ้ม  เมื่อรับหนังสือจากกลุ่มงาน ตรวจแบบฟอร์มหนังสือ ค าผิด  
                 ถูก ตัวอักษร ฯ ไม่ถูกต้องส่งคืนกลุ่มงานแก้ไข   ถ้าถูกต้อง เสนอรอง 1 – 6 ตามค าสั่งที่รอง 
                  รับผิดชอบกลุ่มงาน/พ้ืนที่อ าเภอ (รองที่รับผิดชอบกลุ่มงาน/พ้ืนที่ไม่อยู่ให้รองอ่ืนลงนามได้)   
                  น าแฟ้มที่รองลงนามประทับต าแหน่งและ ลงวันที่ ออกเลขส่งหนังสือ  ส่งคืนกลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
  

รหัส 002/3 แผ่นที่ ๑3/๑3 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        7.12  น าแฟ้มที่รอง 2 – 6 ลงนาม(ผ่าน) ประทับต าแหน่งและ ลงวันที่  เสนอ รอง 1 ลงนาม ประทับ         
                 ต าแหน่งและลงวันที่ ออกเลขส่งหนังสือ  ส่งคืนกลุ่มงาน 
        7.13  น าแฟ้มที่รอง 1 ลงนาม(ผ่าน) (รอง 1 ไม่อยู่ 1 วัน ให้น าเสนอ นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดได้)    
                 ประทับต าแหน่งและ ลงวันที่  เสนอ นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ลงนาม  ประทับต าแหน่ง 
                 และลงวันที่ ออกเลขส่งหนังสือ  ส่งคืนกลุ่มงาน 
        7.14  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์     เมื่อส านักงานปลัดกระทรวง  
                 สาธารณสุข/จังหวัด ให้เสนอขอ หรือหน่วยงานในสังกัดเสนอชื่อผู้มีคุณสมบัติ   ด าเนินการ 
                 ตรวจสอบแล้วเสนอคณะกรรมการระดับจังหวัด    ไม่เห็นชอบส่งคืนหน่วยงานในสังกัดที่เสนอ 
                 ชื่อผู้มีคุณสมบัติ     เห็นชอบส่ง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเสนอคณะกรรมการระดับ 
                 กระทรวง    ไม่เห็นชอบส่งคืนจังหวัด  เห็นชอบเสนอส านักนายกรัฐมนตรี  เพื่อขอพระราชทาน 
       7.15 การออกใบอนุโมทนาบัตร  เมื่อรับหนังสือจาก สสอ./รพ.ชุมชน  ตรวจรูปแบบ ค าผิดถูก ตัวอักษร 
               เสนอหัวหน้ากลุม่งานบริหารฯ พิจารณา ไม่เห็นชอบ ส่งคืนสสอ./รพ.ชุมชน    เห็นชอบเสนอรอง 
               ผู้รับผิดงานบริหารฯ(รอง 3)   เสนอ รอง 1    เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดลงนาม  
       7.16 การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ/พนักงานของรัฐ   เมื่อได้รับเอกสารพร้อมบัตรจาก รพช./ 
               สสอ. หรือข้าราชการ/พนักงานของรัฐ ในสสจ.(พิมพ์บัตรให้)     ตรวจสอบเอกสารและข้อมูล    
               ไม่ถูกต้องส่งคืน ถูกต้องลงเลขรับหนังสือ เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด พร้อมท าหนังสือ 
               เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม รับบัตรที่ส านักงานจังหวัด   ผู้รับบัตรลงลายมือชื่อรับในสมุดคุม 
        7.17 โครงการสวัสดิการเพื่อที่อยู่อาศัย   เมื่อส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแจ้งโครงการฯ    
               ออกหนังสือแจ้งกลุ่มงานใน สสจ. และหน่วยงานในสังกัด  ผู้ประสงค์ขอสวัสดิการฯ ส่งเอกสารให้   
               คณะกรรมการพิจารณา  ไม่เห็นชอบส่งคืน   เห็นชอบส่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
               พิจารณา  แจ้งผลการพิจารณาผู้มีสิทธิไปท าสัญญา     
 
 
 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนการบริหารงานพัสดุ 
 
  

รหัส 002/4 แผ่นที่ 1/๔๑   
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ผู้ััฉท า  นางสลิลยา  จตุรงค์ศิริ 
ผู้ตรวัสอบ  

 (นายกิตติชัย เมียงอารมณ์) 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้อนุมัติ 
 

(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 
นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุปรเสงค์ 
  1.1 เพ่ือให้ส านักงานสาธารณสุขจังฉะเชิงเทรามีคู่มือการปฏิบัติงานที่มาจากการมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มและ  
น าไปใช้ประโยชน์ได ้
 1.2 เพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการจัดหาพัสดุที่ถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 1.๓ เพ่ือให้การจัดหาพัสดุของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา มีความรวดเร็ว ถูกต้องและ    
มีประสิทธิภาพ 

2. จอบชจต 
 คู่มือการปฏิบัติงานที่จัดท านี้  เป็นกระบวนการบริหารงานพัสดุ  5 ขั้นตอน โดยครอบคลุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การจัดหาพัสดุ,การบริหารสัญญา,การควบคุมพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุ ดังนี้ 

1. การััฉหาพัสฉุ 5 วิธี  
1.1  วิธีตกลงราคา 
1.2  วิธีสอบราคา 
1.3  วิธีประกวดราคา (e-bidding) 
1.4  วิธีพิเศษ 
1.5  วิธีกรณีพิเศษ 

2. การบริหารสัญญา 
2.1   การของดหรือลดค่าปรับและการขยายระยะเวลา 
2.2   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 
2.3   การบอกเลิกสัญญา 
2.4   การคืนหลักประกันสัญญา 
2.5   การออกหนังสือรับรอง 

3. การควบคุมพัสฉุ 
3.1  การตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจ้าง 
3.2  การบันทึกบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
3.3  การเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 4.  การั าหน่ายพัสฉุ 
                         4.1  การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
      4.2  จ าหน่ายโดยขายทอดตลาดและท าลาย 
      4.3  การตัดออกจากบัญชี/ทะเบียนคุม 
 5.  การจอจึ้นทเชบียนที่ราิพัสฉุ/ั าหน่ายที่ราิพัสฉุ 



3. ค านิยาม 
  3.1 พัสฉุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 
  3.2 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืน ๆ แต่  ไม่รวมถึงการจัดหารพัสดุในลักษณะการจ้าง 
  3.3 การั้าง หมายถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การ
รับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การ
จ้างออกแบบและควบคุมงาน การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
           3.4  การััฉหาพัสฉุ หมายถึง การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างในรูปของการ
ด าเนินการต่าง ๆ เช่น การจัดท าของ การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การ
แลกเปลี่ยน การเช่า ซึ่งจะต้องด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
ทั้งนี้ข้ันตอนการจัดหาพัสดุจะต้องด าเนินการดังนี้ 

4. ชอกสารที่ชกี่ยวจ้อง 
4.1  แบบบันทึกแจ้งการจัดหาพัสดุ 
4.2  แบบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
4.3  แบบบัญชีรายละเอียดการซื้อ/จ้าง 
4.4  ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
       ด้านการ จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2559 
4.5  แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน 
4.6  แบบค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
4.7  แบบรายงานผลการติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
4.8  แบบใบตรวจรับพัสดุ 
4.9  แบบบัญชีคุมวัสดุ 
4.10 แบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
4.11 แบบส ารวจรายการที่ดินข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ(แบบ ทร.03) 
4.12 แบบส ารวจรายการอาคาร/สิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ(แบบ ทร.04) 
4.12 แบบส ารวจรายการอาคาร/สิ่งปลูกสร้างของรัฐที่ปลูกอยู่บนที่ดินที่มิใช่ที่ราชพัสดุ 
       (แบบ ทร.05) 

 

 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนงานจัดซื้อ/จ้าง 

 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



5. ชอกสารอ้างอิง 
 5.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม               
 5.2  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร(กวพ) 1305/8724 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 
 5.3 ค าสั่งมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทราที่    2448/2559 ลงวันที่  
                          10 ตุลาคม 2559 
 5.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหา 
                          ประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ 2545 
                    5.5 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหา 
                          ประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ (ฉบับที่ 2) พ.ศ 2549 
                    5.6 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหา 
                          ประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ 2549 
                    5.7 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหา 
                          ประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ (ฉบับที่ 4) พ.ศ 2552 
                    5.8 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการโอนกรรมสิทธิ์ที่ราชพัสดุที่มิใช่ที่ดินที่เป็น 
                          สาธารณสมบัติของแผ่นดินที่ใช้เพื่อเป็นประโยชน์ของแผ่นดินโดยเฉพาะ พ.ศ. 2550 
                    5.9 ค าสั่งกรมธนารักษ์ ที่ 455/2558 สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎาคม พ.ศ. 2558 เรื่องการ 
                          ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานการใช้ที่ราชพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนงานจัดซื้อ/จ้าง 

 

รหัส 002/4 แผ่นที่ 3/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 
 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนงานจัดซื้อ/จ้าง 

 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๔/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กรเบวนงานััฉซื้อ/ั้าง 

ชั้าหน้าที่พัสฉุ 

1 

ก่อนการััฉซื้อััฉั้างทุกวิธี 
-ให้ััฉท าราย จอซ้ือ/ั้าง 
ชพื่อจอความชห็นิอบหัวหน้า
ส่วนราิการ 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้เสร็จ
ภายใน 18 ต.ค.ของทุกปี 
-ครุภัณฑ์ 100,000 บาท 
-ที่ดินสิ่งก่อสร้าง 1,000,000 

ซื้อท่ีดิน/สิ่งก่อสร้าง (ข้อ 28) 

ซื้อ/จ้างท่ัวไป (ข้อ 27) 

หัวหน้าส่วนราิการ 

พิัารสาให้ความชห็นิอบรายงาน 
จอซื้อ/ั้าง (จ้อ 27) 

ลงนามปรเกาศสอบราคา/ปรเกวฉราคา ลงนามค าสั่งแต่งต้ังคสเกรรมการต่างๆ ที่ชกี่ยวจ้อง (จ้อ 34) 

ชมื่อไฉ้รับความชห็นิอบตามรายงานจอซื้อ/จอั้างแล้ว 
-ให้ชั้าหน้าที่พัสฉุฉ าชนินการััฉหาตามวิธีต่างๆ 

รเชบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าฉ้วยการพัสฉุ พ.ศ.2535 
แลเที่แก้ไจชพิ่มชติม 
1.วิธีตกลงราคา (ไม่เกิน 1 แสน) (ข้อ 19,39) 
2.วิธีสอบราคา (ไม่เกิน 1 แสน-2 ล้าน) (ข้อ 20,40-43) 
3.วิธีประกวดราคา (e-bidding (เกิน 2 ล้านบาทขึ้นไป) 
   (ข้อ 21,44-56) 
4.วิธีพิเศษ (เกิน 1 แสนขึ้นไป) (ซ้ือข้อ 23,57) (จ้างข้อ 
24,58) 
5.วิธีกรณีพิเศษ (ไม่จ ากัดวงเงิน) (ข้อ 26,59) 

ตามหนังสือคสเกรรมการว่าฉ้วยการพัสฉุ ฉ่วนที่สุฉที่ กค (กวพ) 
0405.2/ว135 ลงวันที่ 16 ส.ค.59 ชรื่องการจยายรเยเชวลาการ
ก าหนฉวงชงินวิธีการััฉหาพัสฉุ 
1.การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ไม่เกิน 5 แสน) 
2.การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา (เกิน 5 แสน-ไม่เกิน 2 ล้าน) 
3.การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา (เกิน 2 ล้านบาทขึ้นไป) 
(e-bidding หรือ e-market) 
4.การซ้ือโดยวิธีพิเศษ (เกิน 5 แสนขึ้นไป) ให้ท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณี
ใดตามที่ก าหนดในระเบียบฯ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเพิ่มเติม 
ข้อ 23 ตั้งแต่ 2 ล้านบาทขึ้นไป 
5.การจ้างโดยวิธีพิเศษ (เกิน 5 แสนขึ้นไป) ให้ท าได้เฉพาะกรณีหนึ่ง
กรณีใดตามที่ก าหนดในระเบียบฯ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 
24 

รายงานผลการจดัซื้อ/จัดจ้าง 
(ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงิน) 

 

2 

3 

  



 

                                                     

                  
  4   ไฉ้ตัวผู้จาย/รับั้างแล้ว ให้คสเกรรมการฯท าบันทึก 

รายงานชสนอจออนุมัติสั่งซ้ือ/ั้าง (ผ่านหัวหน้าชั้าหน้าท่ีพัสฉุ) 
 

                                          
 
                                   
 

  5    
 
 
  
 
                    
                                                        
                                                                                                                  

 6                                                                           
                                                                                       
                                                    
 

                                                                                                                

     7                                              ตรวจรับพัสด/ุตรวจการจ้าง 
                                                              ข้อ  71, 72, 73  
 
                                                                                                                            
                                    

  8 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง กระบวนงานจัดซื้อ/จ้าง 

 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๕/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

ชบิกั่ายชงิน 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิให้สั่งซื้อ/จ้างไดต้ามที่คณะกรรมการ 

เสนอ (ข้อ 65,66,67 

ท าสัญญา/บันทึกข้อตกลง  
ข้อ 132, 133 

บริหารสญัญา/จ้อตกลง 

(แก้ไจ/งฉ, ลฉค่าปรบั, จยายวลา 

(139)      
- บอกเลิกสัญญา (ข้อ 137-138-
140) 
 
- สั่งทิ้งงาน (ข้อ 145- 145 สัตต) 
                                                                                                                                                                      



 

6.1  จัดซื้อ/จัดจ้างวิธีตกลงราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจัดหาพัสดุ  
       จัดซื้อ/จ้างวิธีตกลงราคา 
 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๖/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพสัดทุ ารายงานขอซือ้ / จ้าง 

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีพสัดทุ าการติดตอ่ตกลงราคากบัผู้ขาย / ผู้ จ้าง 

โดยมีหลกัฐานดงันี ้

ใบเสนอราคาสิ่งของ ราคาจ้างเพื่อแนบรายการขอซือ้ / จ้าง 

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

ออกใบสัง่ซือ้ (กรณีเงินเช่ือ) 

ผู้ขายสง่มอบสิ่งของ / งานจ้าง 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบสิ่งของ / การจ้าง โดยให้กรรมการ
เซ็นตรวจรับพสัด ุ/ การจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุสง่หลกัฐานรายงาน 

การขอจดัซือ้ /จ้าง 

พร้อมเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

ลงทะเบียน/บญัชีควบคมุพสัด ุ

จ่ายให้ผู้ขอเบิก 

-กลุ่มงาน 
-รพช. 
-สสอ. 
แสดงความจ านง 



  7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๗.๑  ขั้นตอนจัดซื้อ/จ้างวิธีตกลงราคา 

              ๑. จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
              2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีเกิน 10,000 บาท หากไม่เกิน 
                  10,000 บาท  เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อกับผู้ขายโดยตรง) 
              3. รับมอบสินค้า จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
              4. แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบสิ่งของ / การจ้าง โดยให้เซ็นตรวจรับพัสดุ / การจ้าง 
                  และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและรับทราบการตรวจรับดังกล่าว 
              5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการตรวจรับ และส่งเอกสารทั้งหมดเพ่ือเบิก 
                  จ่ายเงินต่องานการเงิน 
              6. ลงบัญชีทะเบียน/บัญชี ควบคุมพัสดุ 
              7. จ่ายพัสดุให้ผู้ขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน  
        จัดซื้อ/จ้างวิธีตกลงราคา 
 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๗/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจัดหาพัสดุ 
จัดซื้อ/จ้างวิธีสอบราคา 
 

รหัส 002/4  แผ่นที่ ๘/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

แจ้งผู้ขายท าสญัญาซื้อโดยลงทะเบียน
ไปรษณีย์ตอบรับ 

ส่งมอบสิ่งของ คณะกรรมการตรวจรับ เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงทุ
เบียนคุม 

ส่งมอบหลักฐานงานการเงินฯ 

1. เปิดซองใบเสนอราคา 

2. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้เสนอราคา 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีคณุสมบัตเิสนอราคา 
4. คัดเลือก 

         -เกณฑ์ปกติรายต่ าสดุ ราคาเท่ากันหลายยื่นซอง  
ใหม่ สูงกว่าวงเงินด าเนินตาม ข้อ 43 
      5.   ผู้เสนอราคาถูกต้องเดยีวด าเนินการต่อ 
      6.   รายงานผลการพิจารณาผ่านหัวหน้า จนท.พัสด ุ

6.2  ััฉซื้อ/ััฉั้างฉ้วยวิธีสอบราคา 
 ท ารายงานขอซือ้/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งประกาศ   ปิดประกาศ       
โดยเปดิเผย  ประกาศ 10 วัน  
ส่งทางไปรษณยี ์

เสนอ นพ.สสจ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซอง
พร้อมรายงานการรับซอง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานการรับซอง 

คณะกรรมการเปดิซองสอบราคา 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสอบราคา 

- ท าตามค าสั่งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ/การจ้าง 
- แนบประกาศสอบราคาเอกสารสอบราคา 

จ่ายสิ่งของให้ผู้ขอเบิก 



 
7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.๒ ขั้นตอนจัดซื้อ/จ้างวิธีสอบราคา 

           1. จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการฯ จัดท าเอกสารสอบราคา   
               ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ในรายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมลงนาม 
               ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  และประกาศ สอบราคา  
           2. จัดส่งเอกสารสอบราคาไปยังผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้มากที่สุดพร้อมประกาศลงเว็บไซต์ของ 
               สว่นราชการและของกรมบัญชีกลาง และส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
               และปิดประกาศ ณ ส่วนราชการ 
           3. รับซองสอบราคาจากผู้ยื่น และส่งมอบซอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาทันที 
           4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งมอบซองสอบราคาแก่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเมื่อ 
               ถึงก าหนดเปิดซอง 
           5. เปิดซองเอกสารตามบัญชีส่วนที่ 1 เพ่ือตรวจสอบรายชื่อผู้มี ผลประโยชน์รว่มกัน แล้ว 
               ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกพร้อมทั้งแจ้งผู้ที่ไม่ผ่าน (ถ้ามี)  
          6. คัดเลือกผู้เสนอราคาท่ีเสนอตรงตามข้อก าหนดและจัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
               เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
           7. แจ้งผลการเปิดซอง และจัดท าสัญญากับผู้ได้รับคัดเลือก 
           8.  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบสินค้า/งานตามสัญญาแก่คณะกรรมการตรวจรับ 
           9.  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารหลักฐานการตรวจรับและส่งเบิกเงินต่องานการเงิน 
           10. ลงบัญชีทะเบียน/บัญชี ควบคุมพัสดุ 
           11. จ่ายพัสดุให้ผู้ขอเบิก 
 

  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน  
        จัดซื้อ/จ้างวิธีสอบราคา 
 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๙/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 

6.3  ััฉซื้อ/ััฉั้างโฉยวิธีปรเกวฉราคาอิชล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจัดหาพัสดุ  
       จัดซื้อ/จ้างวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
  

รหัส 002/4  แผ่นที่ ๑๐/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

การจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ 

เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา พร้อมทั้งให้/จ าหน่ายเอกสารฯ 

การเสนอราคา  
(เสนอราคาได้ครั้งเดียวภายในเวลาที่ก าหนด) 

             การอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้างจากผูม้ีอ านาจ 
   - คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
   - แจ้งผลแก่ผู้เสนอราคาทุกรายและลงเว็บไซต์ 

 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และร่างเอกสารฯ 

ไม่เผยแพร่ร่างประกาศ 
และร่างเอกสารฯ 

มีผู้วิจารณ์ ไม่มีผู้วิจารณ์ 

ปรับปรุงร่างฯ ไม่ปรับปรุงร่างฯ 

รายงานปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงพร้อมความความเห็น 

จัดท าประกาศและเอกสารประกวดราคา 

จัดพิมพ์เอกสารผู้เสนอทุกราย
ผ่านทางระบบ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และพัสดุตัวอย่าง(ถ้ามี) 

จัดท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง/
สัญญาจะซื้อจะขาย 

ผู้ขายผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงทะเบียน
ครุภัณฑ์/บัญชีวัสดุ 

เบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 



7.  รายลเชอียฉจั้นตอนปฏิบัติงาน 
     ๗.๓  ขั้นตอนจัดซื้อ/จัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 
            1.  จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการฯ จัดท าประกาศและเอกสาร   
                 ประกวดราคา   เสนอหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ         

       2.  เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา /ไม่เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสาร   
                 ประกวดราคา 
            3.  เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา พร้อมทั้งให้/จ าหน่ายเอกสาร 
            4.  การเสนอราคา(เสนอราคาได้ครั้งเดียวภายในเวลาที่ก าหนด 
            5.  จัดพิมพ์เอกสารผู้เสนอทุกรายผ่านทางระบบ / ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและพัสดุ 
                 ตวัอย่าง(ถ้ามี) 
           6.  คณะกรรมการฯ รายงานพิจารณาผลและความเห็น ต่อผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง เมื่อได้รับ 
                ความเห็นชอบ แจ้งผลแก่ผู้เสนอราคาทุกรายและลงเว็บไซต์ 
           7.  จัดพิมพ์เอกสารผู้เสนอทุกรายผ่านทางระบบ / ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและพัสดุ 
                ตัวอย่าง(ถ้ามี) 
           8.  จัดท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี 
           9.   ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบสินค้า/งานตามสัญญา 
          10.  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารหลักฐานการตรวจรับและส่งเบิกเงินต่องานการเงิน 
          11.  ลงบัญชีทะเบียน/บัญชี ควบคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน  
        จัดซื้อ/จ้างวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

รหัส 002/4  แผ่นที่ ๑๑/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



6.4   ััฉซื้อ/ััฉั้างโฉยวิธีพิชศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจัดหาพัสดุ  
       จัดซื้อ/จ้างวิธีพิเศษ  

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๑๒/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

8.ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน 

(ตามชงื่อนไจจองสัญญา) 
1.จัดท ารายงานขอซ้ือขอจา้งโดย
วิธีพิเศษ จ้อ 23, 24, 27 

 

2.ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบและแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้งโดยวธิีพิเศษ 

จ้อ 29, 34(4) (5) 

3.-คณะกรรมการจัดซื้อด าเนินการตาม จ้อ 57  -
คณะกรรมการจัดจ้างด าเนินการตาม จอ้ 58  

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจา้ง   ตามขั้นตอน 

   จัดซื้อ/จัดจ้าง 

4.คณะกรรมการฯ รายงานผล/ความเหน็ชอบ
เจ้าหน้าที่พัสดเุสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

5. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

    

6.จัดท าใบสั่งซ้ือหรือสัญญาซ้ือ/ใบสั่งจ้างหรือสัญญา
จ้าง จ้อ 132, 133 

7.ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามใบสั่งซ้ือหรือสัญญาซ้ือ/ใบสั่ง
จ้างหรือสัญญาจา้งและแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
หรือตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 

9.คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง 
จ้อ 71 

10.เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนทรัพย์สิน/บัญชีวัสดุ เพื่อ
ควบคุม 

11.ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบรายงานผลการตรวจรับ/จ้าง
และอนุมัติเบิกจา่ยเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

12.จ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

 



 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.๔  ขั้นตอนจัดซื้อ/จ้างวิธีพิเศษ 
           1. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างและคณะกรรมการ 
               ตรวจรับพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
           2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดย   
               วธิีพิเศษ 
           3. คณะกรรมการฯ คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยถ้าเป็นการซื้อที่ผู้ขายมีมากรายให้มีการ 
               เปรียบเทียบตั้งแต่ 2 รายขึ้นไป แล้วจัดท ารายงานเสนอผลการจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ 
               ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ        
           4. แจ้งผลและจัดท าสัญญากับผู้ได้รับคัดเลือก 
           5. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบสินค้า/งานตามสัญญาแก่คณะกรรมการตรวจรับ 
           6. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารหลักฐานการตรวจรับและส่งเบิกเงินต่องานการเงิน 
           7. ลงบัญชีทะเบียน/บัญชี ควบคุมพัสดุ 
           8. จ่ายพัสดุให้ผู้ขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน  
        จัดซื้อ/จ้างวิธีพิเศษ 
 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๑๓/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจัดหาพัสดุ  
       จัดซื้อ/จ้างวิธีกรณีพิเศษ  

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๑๔/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.5   ััฉซื้อ/ััฉั้างโฉยวิธีกรสีพิชศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

1.จัดท ารายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง ข้อ 27 

2.ผู้มีอ านาจอนุมัติใหค้วามเห็นชอบ 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ/ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

ให้ความเห็นชอบข้อ 26 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
ข้อ 34(6) 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับ ข้อ 35 
วรรค 5 

3.จัดท าใบสั่งซื้อหรือสญัญาซื้อ/ใบสั่งจ้างหรือ
สัญญาจ้าง ข้อ 132, 133 

4.ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง 

(ตามชงื่อนไจจองสัญญา) 

 

5.คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับ/ผูต้รวจรับ 

รายงานผลการตรวจรับ ข้อ 71 

6. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบกิจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

8.ส่งงานการเงิน
ด าเนินการเบิกจา่ยให้
ผู้ขาย/ผู้รับจา้งจ่ายให ้



 
7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.5   ขั้นตอนจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณพิีเศษ 
           1. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างและคณะกรรมการ 
               ตรวจรับพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
           2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
               โดยวิธีกรณพิีเศษ        
           3. จัดท าสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
           4. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบสินค้า/งานตามสัญญาแก่คณะกรรมการตรวจรับ 
           5. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารหลักฐานการตรวจรับและส่งเบิกเงินต่องานการเงิน 
           6. ลงบัญชีทะเบียน/บัญชี ควบคุมพัสดุ 
           7. จ่ายพัสดุให้ผู้ขอเบิก 
 
  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน  
        จัดซื้อ/จ้างกรณีพิเศษ 
 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๑๕/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การบริหารสัญญา  
       การของดหรือลดค่าปรับ 
       และการขยายระยะเวลา  

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๑๖/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.6    การจองฉหรือลฉค่าปรับแลเการจยายรเยเชวลา  

 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  

รับเรื่องขออนุมัติงดค่าปรับ
หรือขยายอายสุัญญา 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

 

ลงทะเบียนควบคมุ
รายละเอียดของ

สัญญา 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง ขั้นตอน 
       การของดหรือลดค่าปรับ 
       และการขยายระยะเวลา  

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๑๗/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๗.6  ขั้นตอนการของดหรือลดค่าปรับและการขยายระยะเวลา  
          1. ขออนุมัติงดค่าปรับ หรือขยายอายุสัญญา ตามท่ีผู้รับจ้างร้องขอ และผ่านการพิจารณา 
             ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
          2. เจ้าหน้าที่ผู้บริหารสัญญาตรวจสอบและพิจารณาเอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริงที่ 
              คณะกรรมการตรวจการจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานมา ให้เป็นไปตามเง่ือนไขสัญญา 
              และระเบียบพัสดุฯ ข้อ 139 
         3.  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยผ่านกลุ่มงานนิติการตรวจสอบ เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว  
             และแจ้งให้คู่สัญญาทราบ 
 
  



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง การบริหารสัญญา  
       การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๑๘/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.7    การแก้ไจชปลี่ยนแปลงสัญญา 
 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 ลงทะเบียนควบคมุรายละเอียดของ
สัญญา 

รับเรื่องขออนุมัต ิ
แก้ไขสัญญา 

 

ลงทะเบียนควบคมุความเคลื่อนไหว
ของสัญญา 

พิจารณาตรวจสอบ 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง ขั้นตอน 
       การแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
       สัญญา 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๑๙/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.7    ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 
            1. ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา ตามเอกสารของผู้ควบคุมงานและผ่านการพิจารณา 
                ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
            2. เจ้าหน้าที่ผู้บริหารสัญญาตรวจสอบและพิจารณาเอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริงที่ 
                คณะกรรมการตรวจการจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานมา ให้เป็นไปตามเง่ือนไขสัญญา  
                และระเบียบ พัสดุฯ ข้อ 136 
            3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยผ่านกลุ่มงานนิติการตรวจสอบ 
            4. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว และส่งคู่ฉบับให้คู่สัญญา 
 
  



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การบริหารสัญญา  
       การบอกเลิกสัญญา 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๐/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.8    การบอกชลิกสัญญา 

 
 
                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

รับเรื่องจากส านัก/กอง 
เจ้าของงาน 

 

ลงทะเบียนควบคมุความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

พิจารณาตรวจสอบ 

 ลงทะเบียนควบคมุ
รายละเอียดของสญัญา 

แจ้งผู้รับจ้างและ 
ธนาคารผู้ค้ าประกัน 

สัญญา 

แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง ขั้นตอน 
       การบอกเลิกสัญญา 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๑/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.8   ขั้นตอนการบอกเลิกสัญญา 
            1. รับเอกสารขออนุมัติบอกเลิกสัญญา โดยผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจ้าง/    
                คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณา ตรวจสอบและให้ความเห็นประกอบการพิจารณา ตาม 
                ระเบียบพัสดุฯ ข้อ  137 และ ข้อ 138 และเงื่อนไขข้อก าหนดของสัญญา 
            2. เจ้าหน้าทีพั่สดุรับเรื่องแล้วให้พิจารณาความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจ้าง/คณะกรรมการ 
                ตรวจรับพัสดุ และตรวจสอบ  เอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามเงื่อนไขสัญญา และระเบียบพัสดุฯ  
                ข้อ 137 และข้อ 138 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และข้อเท็จจริงที่คณะกรรมการตรวจการจ้าง/ 
                คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานมา 
            3. ตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้สรุปเรื่องท าความเห็นเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยผ่านกลุ่มงานนิติการ  
            4. ผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว ให้ด าเนินการแจ้งผู้รับจ้าง/ผู้ขาย และธนาคารผู้ค้ าประกันสัญญา ให้ปฏิบัติ 
                ให้เป็นไปตามเง่ือนไขสัญญาและเงื่อนไขหนังสือค้ าประกันสัญญา 
           5.  เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติการบอกเลิกสัญญาแล้ว ให้ด าเนินการแจ้งให้ผู้รับจ้าง กรณีงานจ้างรายนั้น    
                เป็นผู้ทิ้งงาน ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 145 
        
  



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การบริหารสัญญา  
       การคืนหลักประกันสัญญา 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๒/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.9    การคืนหลักปรเกันสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบก าหนดค้ าประกันความ
ช ารุดบกพร่อง 

 

ผู้ว่าจ้างทราบและ 
ลงนามหนังสือ 

 แจ้งผลการตรวจสอบ 

 ลงทะเบียนควบคมุ
รายละเอียดของสญัญา 

คืนหลักประกันสญัญา 

พิจารณาตรวจสอบ  

มีงานช ารุด 

ไม่มีงานช ารดุ 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง ขั้นตอน 
       การคืนหลักประกันสัญญา 

รหัส 002/4  แผ่นที่ ๒๓/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.9   ขั้นตอนการคืนหลักประกันสัญญา 
       1.   ก่อนครบก าหนดค้ าประกันความช ารุดบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ผู้บริหารสัญญา ตรวจสอบและ 
             แจ้งให้ทราบว่ามีงานช ารุดบกพร่องหรือไม่ 
       2.   เจ้าของงานตรวจสอบงาน แล้วแจ้งให้ทราบว่ามีงานช ารุดบกพร่องหรือไม่ 
       3.   กรณีแจ้งว่ามีงานช ารุดบกพร่องให้ท าบันทึกรายงานผู้ว่าจ้าง/ผู้ซื้อทราบ และลงนามหนังสือแจ้ง 
             ผู้รับจ้างเข้าซ่อมแซมงานช ารุด ตามเงื่อนไขสัญญา หากไม่มีงานช ารุด ให้ด าเนินการคืน 
             หลักประกันฯ ตามระเบียบพัสดุ 
       4.   ผู้ว่าจ้าง/ผู้ขายทราบและลงนามหนังสือแจ้งผู้รับจ้าง/ผู้ขายให้เข้าซ่อมแซมงานแล้ว ผู้รับผิดชอบงาน 
             ติดตามการเข้าซ่อมแซมของผู้รับจ้าง 
       5.   เมื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขายซ่อมแซมงานเสร็จเรียบร้อยแล้วและครบก าหนดค้ าประกันความช ารุดบกพร่อง 
             ให้ด าเนินการคืนหลักประกับสัญญา ตามเงื่อนไขและระเบียบพัสดุฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การบริหารสัญญา  
       การออกหนังสือรับรอง      
       ผลงาน 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๔/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.10    การออกหนังสือรับรองผลงาน กรสีงานั้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผู้รับจ้างร้องขอ  

ตรวจสอบเอกสาร 

 ลงทะเบียนควบคมุ
รายละเอียดของสญัญา 

ผู้มีอ านาจลงนาม  



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง ขั้นตอน 
       การออกหนังสือรับรอง 
       ผลงาน 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๕/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.10    ขั้นตอนการออกหนังสือรับรองผลงาน กรณีงานจ้าง 
               1.  ผู้รับจ้างมีหนงัสือขอหนังสือรับรองผลงาน   
               2.  ให้เจ้าหน้าที่ผู้บริหารสัญญาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
               3.  เมื่อเอกสารหลักฐานถูกต้องแล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
               4.  ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส่งหนังสือรับรองให้ผู้รับจ้าง 
 
  



 
6.11  ตรวัรับพัสฉุ/งานั้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การควบคุมพัสดุ  
       ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๖/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

จุดเริม่ต้น ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ส่งมอบของ//งานจ้าง 

 

จนท.พสัดุแจ้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด/ุงานจ้าง 
โดยเร็วพร้อมเอกสาร 

คณะกรรมการตรวจการ
ตรวจรับพสัด/ุงานจ้าง 

ประธานคณะกรรมการตรวจการจา้งรับพัสด/ุ
ตรวจรับการจ้างทราบนดักรรมการตรวจการ

จ้าง ภายใน 3 วัน 

เป็นไปตามรูปแบบ
รายการ 

ไม่ยอมท างาน 

ไม่เป็นไปตามรูปแบบ
รายการ 

ตรวจรับพสัด/ุงานจ้างถูกต้อง
ครบถ้วนลงช่ือในใบตรวจรับ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
1 ฉบับ หัวหน้าส่วนราชการ

พิจารณาสั่งการ 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
 1 ฉบับ 

รายงานหัวหน้าส่วน 
ราชกาทราบ ขอเบิกจ่ายเงิน 

 

 
 

 

รายงาน มอบให้ 

รายงาน 



 
7.รายลเชอียฉจั้นตอนปฏิบัติงาน 
   ๗.11  ขั้นตอนตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
         1.  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ส่งมอบของ/งานจ้าง ตามสัญญา 
         2.  เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง โดยเร็วพร้อมเอกสาร 
         3.  คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  ทราบและนัดคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
              ภายใน 3 วัน 
         4.  คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  ถูกต้องครบถ้วนลงชื่อในใบตรวจรับมอบใบ 
              ตรวจรับ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ และผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  1 ฉบับ 
         5  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงานหัวหน้าส่วนราชการรับทราบ 

 
  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน 
       ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๗/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การควบคุมพัสดุ  
       การลงทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๘/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.1๒   การลงทเชบียนวัสฉุ/ครุภัสฑ ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

รับเอกสารการจัดซื้อ 

 
จัดท าบัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุ้มทรัพย์สิน 

ตามแบบ กวพ.ก าหนด 

 
จัดท าสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

กรณีครุภัณฑ์จะต้องลงทะเบียนก ากับ 

แจ้งให้ผู้ขอใช้ตรวจความช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

คืนหลักประกันสัญญา 



 
7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.1๒   ขั้นตอนการลงทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
               1. จัดทาบัญชีวัสดุ /ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ตามแบบท่ี กวพ. ก าหนด โดยแยกรายการ 
                   ตามประเภทของวัสดุตามที่ก าหนด 
               2. จัดท าสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  แต่ละประเภท โดยแยกเป็น 
                   แต่ละชนิดให้ชัดเจนเพื่อความสะดวกในการลงบัญชี และการตรวจสอบ 
              3.  เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุ 
              4.  บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ตามรายการในเอกสารประกอบการ 
                   รับวัสด ุหรือครุภัณฑ์ ได้แก่ วันเดือน ปี ที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขายหรือรับจากใคร เลขที่เอกสาร  
                   ราคาต่อหน่วย  
              5.  เมื่อจ่ายพัสดุออกไปแล้ว ให้บันทึกการจ่ายในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสดุ/บันทึก 
                   ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน 
       การบันทึกบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๒๙/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 
6.13 การชบิกั่ายวัสฉุ/ครุภัสฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การควบคุมพัสดุ 
       การเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๓๐/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

รับใบเบิก 

เสนอผู้มีอ านาจเบิกจ่าย 

- ตรวจสอบใบเบิก 
- ตรวจสอบข้อมูลการเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

ตรวจนับ,จัดจ านวนวัสดุ ตัดบัญชีคุม / แก้ไขบัญชี 

 

จ่ายของให้แก่ผู้ขอเบิก  



 
7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    ๗.13  ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
              1. ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ (ตามตัวอย่าง) 
              2  ให้หวัหน้างานเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง 
                  แล้วเสนอใบเบิกผ่านหัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน 
             3.  ตรวจนับ จัดจ านวนวัสดุ ตัดบัญชีคุม 
             4.  หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาความเหมาะสมว่าผู้ขอเบิกใช้ตาม 
                  วัตถุประสงค์ โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 

   5.  จ่ายของให้แก่ผู้เบิก 

 

 

  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน 
       การเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๓๑/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจ าหน่าย  
       การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๓๒/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.14   การตรวัสอบพัสฉุปรเั าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบพสัดุประจ าปี (30 วันท าการ)รายงานหวัหน้าส่วนราชการ 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีถ้าปรากฏว่า มีพสัดุช ารดุ เสื่อมสภาพไป หรือ  
หมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเสนอขอแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ดร้ับมอบหมาย พิจารณาอนุมตัิแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว 
รายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย พร้อม 

เสนอความเห็น ภายใน 15 วัน ท าการ 

หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 

กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบ
เจ้าหน้าที่พัสดุ  สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือ ผู้ ได้รับ
มอบหมายสั่งด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีใดวิธีหนึ่ง ได้แก่ ขาย 
แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือ ท าลาย จ าหน่ายเป็นสูญ 
รวมทั้งขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ และอื่นๆ 

กรณีผลของการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏวา่ ต้องมีผู้รับผิด 
เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานหวัหน้าสว่นราชการหรือผู้ได้รับ 
มอบหมาย ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

-ส่งส าเนาให้ สตง. 
-ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

ขอความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือผู้ได้รับมอบ
อ าหมายและด าเนินการจ าหน่ายให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

จ าหน่ายพัสดุ  น าเงินส่งรายได้แผ่นดิน/
ข้อตกลงในส่วนเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ 



7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.14   ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
              1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ส่งส าเนาให้ สตง. 
                  ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
              2. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี (30 วันท าการ) พร้อมรายงานหัวหน้า 
                  ส่วนราชการ 
              3. ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีถ้าปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพไป หรือหมดความ 
                  จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเสนอขอแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบ 
                  หาข้อเท็จจริง 
              4. หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติแต่งตั้ง 
              5  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว รายงานผลต่อ 
                  หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย พร้อม เสนอความเห็น ภายใน 15 วัน ท าการ 
              6. กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่พัสดุ สรุปเสนอ 
                  หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายสั่งด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีใดวิธีหนึ่ง ได้แก่  
                  ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือ ท าลาย จ าหน่ายเป็นสูญ รวมทั้งขอแต่งตั้ง  
                  คณะกรรมการด าเนินการ และอ่ืนๆ 
              7. กรณีผลของการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า ต้องมีผู้รับผิดเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานหัวหน้า 
                 ส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

 
  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน 
       การตรวจสอบพัสดุ 
       ประจ าป ี

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๓๓/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจ าหน่าย  
        ขายทอดตลาดและท าลาย 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๓๔/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.15   จายทอฉตลาฉแลเท าลาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

กรสีท าลาย 

เมื่อด าเนินการตามข้อ157 แล้ว ให้ลงจ่ายออกจาก
บัญชี/ทะเบียน แล้วแจ้ง สตง/สตง.ภูมิภาค ภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่าย 

 

เมื่อด าเนินการตามข้อ 159 แล้ว ให้ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน 
แล้วแจ้งกระทรวงการคลังหรือผู้ทีก่ระทรวงการคลังมอบหมาย และ
สตง/สตง.ภมูิภาค ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขออนุมัติด าเนินการขาย พร้อมขอแต่งตั้งกรรมการคณะต่างๆ 
เช่นกรรมการด าเนินการขาย กรรมการประมาณราคาขั้นต่ าร่างประกาศขายทอดตลาด 

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ดร้ับมอบหมาย พิจารณาอนุมตัิให้ด าเนนิการขาย (1 วัน) 

รับช าระเงินครบถ้วนแล้วมอบ 
พัสดุ และน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
1 วัน 

กรณีขายโดยวิธีทอดตลาด 

เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศขายทอดตลาด 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน นับจากวันประกาศ 

ด าเนินการขายทอดตลาด 1 วัน 

หั วหน้ า ส่ ว น ร าชกา ร หรื อผู้ ไ ด้ รั บ
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 1 วัน 

รายงานผลการด า เนินการขายต่อ
หั วหน้ า ส่ ว น ร าชกา ร หรื อผู้ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 1 วัน 



 
7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.15   ขั้นตอนขายทอดตลาดและท าลาย 
              1. เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขออนุมัติด าเนินการขาย พร้อมขอแต่งตั้งกรรมการคณะต่างๆ 
                  เช่นกรรมการด าเนินการขาย กรรมการประมาณราคาขั้นต่ าร่างประกาศขายทอดตลาด  
                 2. หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการขาย 
              3. กรณีขายโดยวิธีทอดตลาด เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศขายทอดตลาด ไม่น้อยกว่า 7 วัน  
                 นับจากวันประกาศ และด าเนินการขายทอดตลาด 
              4. กรณีท าลาย  ด าเนินการแปรสภาพตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด 
              5. รับช าระเงินครบถ้วนแล้วมอบพัสดุ และน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
              6. รายงานผลการด าเนินการขาย/ท าลาย ต่อหัวหน้าส่วนราชการ  

 
  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน 
       การขายทอดตลาดและ 
       ท าลาย 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๓๕/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจ าหน่าย  
        การตัดออกจากบัญชี/ 
        ทะเบียนควบคุม 

รหัส 002/4 แผ่นที่ 3๖/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 

6.1๖   การตัฉออกัากบัญิีทเชบียนควบคุม 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รับเอกสารการจ าหน่าย 

ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน 

รายงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข/สตง. 



7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.1๖   ขั้นตอนการตัดออกจากบัญชีทะเบียนควบคุม 

   1. เมื่อด าเนินการตามข้อ157 แล้ว ให้ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน แล้วแจ้ง  
       สตง/สตง.ภูมิภาค  ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย 
   2. เมื่อด าเนินการตามข้อ 159 แล้ว ให้ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน แล้วแจ้ง 
       กระทรวงการคลังหรือผู้ที่กระทรวงการคลังมอบหมาย และสตง/สตง.ภูมิภาค  
       ภายใน 30 วัน นัยแต่วนัลงจ่าย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน 
       การตัดออกจากบัญชี 
       ทะเบียน 

รหัส 002/4 แผ่นที่ 3๗/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การขอขึ้นทะเบียน 
        ท่ีราชพัสดุ        

รหัส 002/4 แผ่นที่ 3๘/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.17  การจอจึ้นทเชบียนที่ราิพัสฉุ          

 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนควบคุมที่
ราชพัสดุและระบบทะเบียน

สินทรัพย์ 

ออกทะเบยีน 

รายการที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง 
ที่ต้องแจ้งขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 

ด าเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ
ต่อ 

ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 

รายงานส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด  

ภายใน 15 วัน 

ขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
ยื่นค าร้อง 

หน่วยงานส่วนภูมิภาค 
 

- ตรวจสอบเอกสารการขอข้ึน
ทะเบียนที่ราชพัสด ุ
- อ านาจนายแพทย์สาธารณสุข
จังหวัด 

 
- /ผู้อ านวยการศูนย ์

- บันทึกข้อมูลในทะเบียนควบคุมที่ราชพัสดุ 
- ตรวจสอบข้อมูลในระบบทะเบียนสินทรัพย์ 
- รายงานส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 



7. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๗.17  ขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ          
              ๑.หนว่ยงานมีความต้องการข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ จัดท ารายละเอียดการขอใช้ที่ราชพัสดุ รายการ         
                 ที่ดิน/สิ่งปลูกสร้างที่ต้องแจ้งขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามแบบขอใช้ที่ก าหนด 

๒.ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ และเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ 
    ขออนุญาตให้ที่ราชพัสดุ 
๓.ยื่นเรื่องขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุต่อส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
๔.บันทึกข้อมูลในทะเบียนควบคุมท่ีราชพัสดุ 

               ๕.รายงานผลการขอใช้ที่ราชพัสดุให้ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ทราบภายใน 15 วัน นับจาก                           
                  วันที่ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่อนุญาตให้ใช้ที่ราชพัสดุ 
 

 
  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน 
       การขอขึ้นทะเบียนที่ 
       ราชพัสดุ 

รหัส 002/4 แผ่นที่ 3๙/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 



 

6.18  ั าหน่ายท่ีราิพัสฉุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  การจ าหน่ายท่ีราชพัสดุ        

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๔๐/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

แจ้งขออนุมัติรื้อถอนอาคาร 
หรือสิ่งปลูกสร้าง 

ขออนุญาตรื้อถอนอาคารหรือสิ่ง
ปลูกสร้างต่อส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่ 

 - จ าหน่ายอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 
 - น าเงินส่งคลังเป็นรายได ้
กรมธนารักษ์ 

รายงานส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด  

ภายใน 15 วัน 

พิจารณาการขอรื้อถอน 
อาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

ยื่นค าร้อง 

อนุญาต ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

  - ลงจ่ายรายการอาคารหรือสิ่ง
ปลูกสร้างออกจากทะเบียนควบคุม
ที่ราชพัสดุและระบบทะเบียน
สินทรัพย์ 

หน่วยงานส่วนภูมิภาค 
 

ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัตริื้อ
ถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 
 - อนุมัติให้รื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูก
สร้าง 
 - อ ำนำจ นำยแพทยส์ำธำรณสุข 

 - ลงจ่ายรายการอาคารหรือสิ่งปลกูสร้าง     
    ออกจากทะเบียนควบคุมที่ราชพัสด ุ
 - ตรวจสอบข้อมูลในระบบทะเบยีนสินทรัพย ์
 - รายงานส านักงานสาธารณสุขจงัหวัด 



๗. รายลเชอียฉจั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๗.18  ขั้นตอนจ าหน่ายที่ราชพัสดุ 

      ๑.หน่วยงานท าหนังสือแจ้งขออนุมัติรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง   
      ๒.ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขออนุมัติรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง และเสนอผู้มีอ านา     
         ลงนามอนุมัติให้รื้อถอน 
      ๓.ยื่นเรื่องขอรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง  ต่อส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
      ๔.จ าหน่ายอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างโดยวิธีประมูลขาย  แล้วน าเงินส่งคลังเป็นรายได้             
         กรมธนารักษ์ 
      ๕.รายงานผลการขอรื้อถอนให้ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ทราบภายใน 15 วัน นบัจากวันที่ 
       ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งรายการจ าหน่ายอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่        
       ราชพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ส านักงานสาธารสสุจัังหวัฉะเชิิงชทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชรื่อง  ขั้นตอน 
       การจ าหน่ายที่ราชพัสดุ 

รหัส 002/4 แผ่นที่ ๔๑/๔๑ 
ะบับท่ี 1/25๖๐ แก้ไจครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 


