
วิธีปฏิบัตกิารจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การจัดท าสื่อและการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์และสื่อสังคมออนไลน์ มีความถูกต้อง 
รวดเร็ว เรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน 

กระบวนการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคิดในการน าเสนอ 

ในขั้นตอนนี้  เจ้าหน้าที่ งานเทคโนโลยีสารสนเทศจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน โดยมีผู้บริหารและเจ้าหน้าที่เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาข้อก าหนด
ประเด็น เนื้อหา แนวคิด เนื้อหา ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน ในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 10 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

ในขั้นตอนนี้ ประธานคณะกรรมการประชาสัมพันธ์พิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบที่มีทักษะ
ความรู้ เหมาะสม ในการด าเนินงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมข้อมูล 

ในขั้นตอนนี้ เจ้าผู้หน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการหาข้อมูลจากเอกสาร สิ่งพิมพ์ เว็บไซต์ ที่น่าเชื่อถือ 
และสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อมูล เนื้อหา รูปภาพ เพ่ือใช้จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4 เรียบเรียงข้อมูลและออกแบบจัดท า 

ในขั้นตอนนี้ เจ้าผู้หน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเรียบเรียงข้อมูลและออกแบบจัดวางรูปแบบ
เนื้อหา รูปภาพ ในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ โดยเลือกใช้เครื่องมือให้เหมาะสมกับประเภทของสื่อ  
ที่จัดท า ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ี

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้องพิจารณาอนุมัติ จัดท า/เผยแพร่  

ในขั้นตอนนี้ เจ้าผู้หน้าที่ผู้รับผิดชอบน าเสนอผลงานต่อคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง และรับฟังข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาท ีดังนี้ 

- อนุมัติ ให้เจ้าผู้หน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเผยแพร่ 
- ไม่อนุมัติ ให้เจ้าผู้หน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการเผยแพร่ 

ในขั้นตอนนี้ เจ้าผู้หน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ 
ของหน่วยงาน โดยมีคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องหลังการเผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที 



วิธีปฏิบัตกิารจัดวางระบบการควบคมุภายใน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก าหนด รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 13 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่  1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบ                 
การควบคุมภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้อง
ไม่มีชื่อซ้ ากันและควรแต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ            
ให้มีความชัดเจน และค าสั่งต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที หรือครึ่งวัน 

  ขั้นตอนที่ 2  จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
ซึ่งประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆ 
จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องและแจ้งให้บุคลากร     
ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๔20 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนนี้ให้จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกส่วนงานย่อย               
มีส่วนร่วมในการจัดท า โดยคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในต้องประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด รวมทั้ง ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  2,100 นาที หรือ 5 วัน 

  ขั้นตอนที่ 4  ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ ปค. 4      
ส่วนงานย่อย  
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน          
ให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ยง                       
3) กิจกรรมการควบคุม 4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุม
เพ่ือจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนหรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ 
“ความเห็น / ค าอธิบาย” จดบันทึกข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้นๆ และท าการสรุปผล
การประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ และจัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 40 วัน        
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถประเมินได้ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 



ขั้นตอนที่ 5  น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart 
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์
ความเสี่ยง 
  ในขั้นตอนนี้ให้น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart  
แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยง             
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการ
วิเคราะห์ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรม             
การปรับปรุงการควบคุมต่อไป และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล              
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 
  ในขั้นตอนนี้ให้น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล                 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด          
โดยจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖0 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที 
หรือ 5 วัน  

  ขั้นตอนที่ 7  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดท ารายงาน
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย)  
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน เพื่อจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ 
ส่วนงานย่อย)     โดยประเมินจากแบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
รวมทั้ง สรุปให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
1,260 นาที  หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘  น าความเสี่ยงที่มีความส าคัญจากแต่ละงานและมีผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานในภาพรวมของหน่วยงาน 
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในน าความเสี่ยงที่มีความส าคัญและมี
ผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน ที่จ าเป็นต้องได้รับการแก้ไข เข้าสู่ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยงระดับ
หน่วยงาน และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 40 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 
นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 9  จัดท ารายงานผลการประเมินควบคุมภายใน (ปค.5 ส่วนงานย่อย) 
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการจัดงางระบบควบคุมภายใน น าความเสี่ยงที่ได้จากตาราง
วิเคราะห์ความเสี่ยงระดับหน่วยงานมาจัดท าราบงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (ปค .5 ส่วนงานย่อย) 
และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 
2 วัน 
 
 



  ขั้นตอนที่ 10  สอบทานแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย แบบ ปค.๕ ส่วนงานย่อย และจัดท า
แบบรายงานการสอบทาน 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในด าเนินการสอบทานสอบทานแบบ 
ปค. ๔ ส่วนงานย่อย แบบ ปค.๕ ส่วนงานย่อย ในระดับหน่วยงานว่ามีความครบถ้วนถูกต้อง เพียงพอ และ
เหมาะสมของการควบคุมภายในหรือไม่ โดยด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 10 วัน พร้อมทั ้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีที่รายงาน 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที    หรือ 2 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 11  พิจารณาลงนามใน แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงาน
ย่อย 

  ในขั้นตอนนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามในแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ              ปค. 
๕ ส่วนงานย่อย โดยให้พิจารณาความครบถ้วนถูกต้อง เหมาะสมในแบบรายงาน และลงนามในแบบต่างๆ ให้
ครบถ้วนภายใน ๒ วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖๐ นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

   

  ขั้นตอนที่ 12  จัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน ตามกระดาษท าการ ต่อกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน/ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบต้องจัดส่งรายงานผลการประเมินผล การควบคุม
ภายใน ตามกระดาษท าการ ต่อผู้ก ากับดูแล โดยรวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงเอกสารตามล าดับ
เหตุการณ์ และจัดส่งรายงานภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖0 
นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 

    

  ขั้นตอนที่ ๑3  จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 
  ในขั้นตอนนี้เลขานุการ คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน ด าเนินการจัดเก็บส าเนา
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการ
จัดเก็บโดยเรียงตามล าดับและจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันความ
เสียหาย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2๐ นาท ี
 

 

 

 

 

 

 



วิธีปฏิบัตกิระบวนงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 
วัตถุประสงค ์ :  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นมาตรฐานเดียวกันเพื่อตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

กระบวนงานการเบิกจ่ายงบประมาณ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ขอเบิกเงินส่งเอกสารหลกัฐานการเบิก 

  ในขั้นตอนนี้ผู้ขอกเบิกเงินน าเอกสารหลักฐานการเบิกมาส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่
การจะลงรับเอกสารการเงินในทะเบียนรับเอกสารของงานการเงินและบัญชี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 
นาที  

  ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินจะด าเนินการตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกของเจ้าหน้าที่ว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  ถ้าถูกต้องครบถ้วนจะเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสารการเบิก แต่ถ้าไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนจะส่งกลับให้เจ้าหน้าที่แก้ไขหรือแนบแนบเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
20 นาที 

ขั้นตอนที่ 3  ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที ่2 อนุมัติ 

  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินจะรวบรวบเอกสารหลักฐานการเบิกที่ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
เสนอให้ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 ลงนามอนุมัติในเอกสารการเบิก เพ่ือด าเนินการเบิกใน
ระบบ GFMIS ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  30 นาท ี 

  ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่การเงิน ท าการเบิกเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากเจ้าหน้าที่การเงินได้รับเอกสารการเบิกจากผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพที่ 2 ที่ได้ลงนามอนุมัติในเอกสารการเบิกแล้ว เจ้าหน้าการเงินจะด าเนินการเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ตามประเภทของเอกสารและตามรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ที่ได้กรมบัญชีกลางก าหนด
ขึ้นในปีนั้น ทีร่ะยะเวลาด าเนินการประมาณ 20 นาที  

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรายการเบิกในเอกสารหลักฐานขอ
เบิกที่ได้จากระบบ GFMIS   

ในขั ้นตอนนี้เจ้าหน้าที ่การเงินจะตรวจเอกสารเอกสารหลักฐานขอเบิกที ่ได้จากระบบ 
GFMIS ว่าเบิกตามประเภทของเอกสารและตามรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย  แล้ว
เจ้าหน้าที่การเงินก็จะเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรายการเบิกในเอกสารหลักฐานขอเบิกที่ได้จากระบบ GFMIS
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 20 นาท ี 

 

 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการอนุมัติขอเบิกจากกรมบัญชีกลาง  



  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินจะตรวจสอบการอนุมัติขอเบิกจากกรมบัญชีกลาง ในระบบ 
GFMIS และ Statemen บัญชีของหน่วยในวันถัด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,440 นาท ีหรือ 1 วัน  

  ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็คผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/เสนออนุมัติการจ่ายผ่าน KTB 
Corporate Online 

  ในขั้นตอนนี้เมื่อกรมบัญชีกลางได้อนุมัติการเบิกเงินและเงินได้โอนเข้าบัญชีของหน่วยงานแล้ว
นั้น เจ้าหน้าก็จะด าเนินการเขียนเช็คเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนามหรือเตรียมข้อมูลการจ่ายผ่าน  KTB 
Corporate Online เสนอให้ผู้มีอ านาจอนุมัติในระบบ KTB Corporate Online ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30
นาที   

ขั้นตอนที่ ๘  เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน/บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหนี้การเงินจะแจ้งให้ผู้มีสิทธิ์รับเช็คทราบเพ่ือที่จะมารับเช็คกับเจ้าหน้าที่
การเงินพร้อมลงรามือชื่อหลังต้นขั้วเช็คหรือทะเบียนคุมการจ่ายเงินและกรณีจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ก็จะแจ้งให้ผู้รับเงินทราบว่าได้มีการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้สิทธ์รับเงินเรียบร้อยแล้วพร้อมน าเอกสาร
การโอนเงินเก็บไว้ในแฟ้มรายงายการโอนเงินผ่านระบบ  KTB Corporate Online ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 20 นาที  

ขั้นตอนที่ 9  ส่งเอกสารใบส าคัญจ่ายทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่บัญชี บันทึกรายการทางบัญชี
และบันทึกข้อมูลลงในระบบ SMART  

  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าการเงินจะส่งเอกสารใบส าคัญจ่ายทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่บัญชี บันทึก
รายการทางบัญชีในทะเบียนคุมทั้งหมดที่เกี่ยวข้องโดยแยกตามประเภทเอกสารการเบิกและบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ SMART ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

วิธีปฏิบัตงิานการส่งหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ เงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง) 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การส่งหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  รับเอกสารสรุปผลการด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบ  
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงานจะด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานและจ านวนเงินที่ได้แจ้งไว้กับ
ผู้รับบริการทั้งบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานภาครัฐซ่ึงเกิดจาการบริการเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบเพ่ือ
มอบงานการและบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานและจัดท าหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ ต่อไป ระยะเวลา
ด าเนินการ 30 นาที 

  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสาร 
  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชีจะด าเนินตรวจสอบเอกสารหลักฐานผลการ
ด าเนินงานซ่ึงเกิดจาการบริการ เช่น หนังสือสรุปผลการด าเนินงาน จ านวนเงิน และเอกสารแนบอ่ืน ๆ เพ่ือ
จัดท าหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที 

  ขั้นตอนที่ 3 จัดท าหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชีได้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานสร็จสิ้น
แล้ว จะด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการให้กับบุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐพร้อมแนบ
สรุปผลการด าเนินงานและส าเนา 1 ฉบับ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม ระยะเวลาด าเนินการ 90 นาที 
หรือ 1 ชั่วโมง 30 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกลูกนี้ในระบบ GFMIS  
  ในขั้นตอนนี้หลังจากหัวหน้าส่วนราชการลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะ
ด าเนินการน าส าเนาหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการมาบันทึกลูกหนี้การค้า-บุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐใน
ระบบ GFMIS ประเภท JV เดบิต  ลูกหนี้การค้า-บุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐ เครดิต รายได้จากการ
ให้บริการ - บุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐ ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 5 ส่งหนังสือเรียกเก็บค่าบริการ 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากหัวหน้าส่วนราชการลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานการเงินและ
บัญชีจะด าเนินการส่งหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการให้งานธุรการเพื่อด าเนินการส่งบุคคลภายนอก/
หน่วยงานภาครัฐ ด าเนินการต่อไป ระยะเวลา 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 
 
 
 
 



 

 

วิธีปฏิบัตงิานการรับช าระค่าบริการ เงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง) 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การส่งหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  รับเอกสารการจ่ายช าระค่าบริการ   
  ในขั้นตอนนี้เมื่อลูกหนี้การค้าบุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐส่งหนังสือแจ้งการช าระ
ค่าบริการมาทางไปรษณีย์หรือน าส่งด้วยตนเองงานธุรการจะด าเนินการลงรับหนังสือเสนอหัวส่วนราชการทราบ
เพ่ือมอบงานการและบัญชีด าเนินการต่อไป ระยะเวลาด าเนินการ 60 นาท ีหรอื 1 ชั่วโมง 

  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสารและจ านวนเงิน 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากงานธุรการเสนอหนังสือให้หัวหน้าส่วนราชการทราบแล้ว เจ้าหน้าที่งาน
การเงินและบัญชีจะด าเนินตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เพ่ือจะด าเนินการน าเงินสดหรือเช็คฝากธนาคารออม
ทรพัย์ของหน่วย ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที 

  ขั้นตอนที่ 3 กรณีรับช าระค่าบริการเป็นเงินสดหรือเช็ค 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากเจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชีได้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และจ านวนเงินสร็จสิ้นแล้ว จะด าเนินการน าเงินสดหรือเช็คฝากธนาคารออมทรัพย์ของหน่วย ระยะเวลา
ด าเนินการ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ 4 ออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้การค้าบุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐ  
  ในขั้นตอนนี้หลังจากเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีด าเนินการน าเงินสดหรือเช็คฝากธนาคารออม
ทรัพย์ของหน่วยเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้การค้า
บุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐพร้อมท าหนังสือส่งใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้การค้าฯ ระยะเวลาด าเนินการ 
30 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 5 บันทึกล้างลูกหนี้การค้าในระบบ GFMIS 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากเจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชีด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้กับ
ลูกหนี้การค้าบุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชีจะบันทึกล้าง
ลูกหนี้การค้าในระบบ GFMIS ประเภท RE เดบิต เงินสดในมือหรือเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน เครดิต 
ลูกหนี้การค้า-บุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐ ระยะเวลา 30 นาท ี

ขั้นตอนที่ 6 ออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้การค้าบุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐ  
  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะด าเนินการส่งหนังสือส่งใบเสร็จรับเงินให้กับธุรการ 
เพ่ือให้ธุรการส่งไปรษณีย์ให้กับลูกหนี้การค้าบุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐ ด าเนินการต่อไประยะเวลา
ด าเนินการ 120 นาท ีหรือ 2 ชั่วโมง  
 



 

 

วิธีปฏิบัตงิานการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง) 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด 
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การส่งหนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  รับเอกสารการหลักฐานการเบิกเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง) 
  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีรับเอกสารหลักฐานจากผู้ขอเบิกแล้ว จะด าเนินการลง
รับในทะเบียนรับเอกสารหลักฐานของงานการเงินและบัญชี ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที  

  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีลงรับเอการหลักฐานในทะเบียนรับเอกสาร
หลักฐานของงานการเงินและบัญชีแล้ว จะด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถ้าหากไม่ถูกต้องจะส่งคืนให้ผู้
เบิกด าเนินการแก้ไขต่อไปและถ้าหากถูกต้องจะด าเนินการเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติการเบิกจ่ายต่อไป 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที 

  ขั้นตอนที่ 3 บันทึกการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากหลังหัวหน้าส่วนราชอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี
จะด าเนินการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพานิชย์ เมือ่ได้รับเอกสารหลักฐานขอเบิก
เงินในระบบ GFMIS ประเภท JV เดบิต ค่าใช้จ่าย เครดิต ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น  ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที  

ขั้นตอนที่ 4 ออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้การค้าบุคคลภายนอก/หน่วยงานภาครัฐ  
  ในขั้นตอนนี้หลังจากได้รับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินและบันทึกรายการในระบบ GFMIS 
แล้ว เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็คลงนาม ระยะเวลา
ด าเนินการ 60 นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 5 จ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน/ผู้ขอเบิก 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็คลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี
จะด าเนินการจ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน/ผู้ขอเบิกเงิน เพ่ือด าเนินการต่อไป ระยะเวลา 20 นาท ี

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
  ในขั้นตอนนี้หลังจากเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีด าเนินการจ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน/ผู้ขอเบิก
เงินแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะด าเนินการบันทึกรายการจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพานิชย์ 
ในระบบ GFMIS ประเภท PP เดบิต ใบส าคัญค้างจ่ายอ่ืน เครดิต เงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน   
ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสารหลกัฐานขอเบิกเงิน 
  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะแยกเก็บเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินนอก
งบประมาณออกจากเงินในงบประมาณโดยสิ้นเชิง เพ่ือป้องกันการสูญหายของเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน  
ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาท ี 



วิธีปฏิบัตงิานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ
หน่วยงาน         บรรลุเป้าหมาย และด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการและคณะท างานด าเนินการและรวบรวมข้อมูล ผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการและคณะท างานด าเนินการและรวบรวมข้อมูล 
ผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ โดยแต่งตั้งให้ครอบคลุมบุคลากรทุกกลุ่ม/งานเพ่ือให้มี
ส่วนร่วมในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความ
ชัดเจน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒40 นาที หรือ 4 ชั่วโมง 
  ขั้นตอนที่ 2  จัดท าแผนติดตาม ก ากับ ประเมินผล ตามกลุ่มตัวช้ีวัด 
  ในขั้นตอนนี้งานแผนงาน จัดท าแผนติดตาม ก ากับ ประเมินผล ตามกลุ่มตัวชี้วัดตามกรอบ
ประเมินผลค ารับรองการปฏิบัติราชการและระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานให้บรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3  สื่อสาร ถ่ายทอดแผน สู่ผู้รับผิดชอบและบุคลากรทุกระดับในหน่วยงาน 
  ในขั้นตอนนี้ให้สื่อสาร ถ่ายทอดแผน สู่ผู้รับผิดชอบและบุคลากรทุกระดับในหน่วยงาน 
 เพ่ือให้เกิดการรับรู้และเข้าใจในแผนการด าเนินงาน อย่างถูกต้อง ครบถ้วน โดยด าเนินการชี้แจงผ่านการ
ประชุมเจ้าหน้าที่ สื่อสารทางช่องทาง LINE หนังสือเวียน เป็นต้น ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  240 นาที 
หรือ 4 ชั่วโมง 
  ขั้นตอนที่ 4  ลงข้อมูลรายละเอียดตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงานใน
ระบบ SMART 
  ในขั้นตอนนี้งานแผนงาน ด าเนินการลงรายละเอียดข้อมูลตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ของหน่วยงาน ในระบบ SMART โดยลงรายละเอียดตามคู่มือให้ถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 480 
นาที หรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 5   ด าเนินการติดตาม ก ากับ ประเมินผล ตามแผนที่ก าหนด 
ในขั้นตอนนี้ด าเนินการก ากับ ติดตาม ประเมินผล ตามแผนที่ก าหนด โดยติดตามเป็นราย

เดือนจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดหาแนวทางหรือกิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,160 นาที หรือ 5 
วัน 

 



ขั้นตอนที่ 6  รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ
หน่วยงาน ในระบบ SMART รอบ 5 เดือน และ รอบ 11 เดือน 

  ในขั้นตอนนี้งานแผนงานด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ ระดับหน่วยงาน ในระบบ SMART รอบ 5 เดือนและรอบ 11 เดือน ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดย
แนบเอกสาร  หลักฐานที่สอดคล้องกับ small success ในรอบ 5 เดือนและรอบ 11 เดือน ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1,440 นาที 

ขั้นตอนที่ 7  สรุปผลการประเมินผลค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน 
  ในขั้นตอนนี้ให้งานแผนงานด าเนินงาน สรุปผลการประเมินตามรายละเอียดตัวชี้วัดและ
วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค เพ่ือแจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 480 นาที 
หรือ 1 วัน  

  ขั้นตอนที่ 8  จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
  ในขั้นตอนนี้งานแผนงานจัดเก็บรวบรวมข้อมูล อย่างเป็นระบบ โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์
และจัดเก็บเป็นไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งส ารองข้อมูลไว้เพ่ือป้องกันความเสียหาย ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 20 นาที  

    

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000 บาท (ลง EGP) 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

 

วัตถุประสงค ์ เพื่อให้การด าเนินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การด าเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000 บาท (ลง EGP)มี
ขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 21 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกขออนุมัติวงเงินจัดซื้อ/จ้าง 
  ในขั้นตอนผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการเพ่ือจัดซื้อ / จ้าง โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ โดยดท าบันทึกขออนุมัติหลักการก่อนด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ และก าหนดรายละเอียดและ
วงเงินให้ชัดเจน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาและลงนามขออนุมัติวงเงินซื้อขอจ้าง 
  ในขั้นตอนนี้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาและลงนามขออนุมัติวงเงินซื้อขอจ้างโดยต้องสอบทาน
ความครบถ้วน ถูกต้องก่อนพิจารณาลงนามอนุมัติ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
  ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลตามระบบ ให้ครบถ้วนถูกต้องทุกขั้นตอนและพิมพ์เอกสารออกจาก
ระบบ e-GP ทันท ีระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมเอกสารหลักฐานจากระบบ e-GP และจากผู้ขายเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
  ผู้รับผิดชอบรวบรวมเอกสารหลักฐาน ให้ครบถ้วนตามระเบียบที่ก าหนดและหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอภายใน ๑ วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาที 
  
 ขั้นตอนที่ 5 พิจารณาลงนามและอนุมัติรายการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ในขั้นตอนนี้หัวหน้าหน่วยงานจะต้องสอบทานความครบถ้วน ถูกต้องก่อนลงนามอนุมัติและ
ลงนามอนุมัติภายใน ๑ วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 6 ติดต่อประสานงานกับผู้ค้าให้เสนอราคา 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบขอใบเสนอราคาไม่น้อยกว่า 2 ร้าน ภายใน 3 วันท าการและ
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของใบเสนอราคา หลังจากนั้นด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหลังจากได้รับใบเสนอ
ราคา ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 นาท ี
   ขั้นตอนที่ 7  จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พร้อม
บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ขั้นที่ 3 - 4 โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 



ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกรายงานผลทันทีที่ได้ชื่อผู้ค้าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในเว็บไซด์ 
ของหน่วยงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 ขั้นตอนที่ 8 ลงนามอนุมัติรายงานผลการพิจารณาขอซื้อ / จ้างและประกาศ  ผู้ชนะ 
  ในขั้นตอนนี้หัวหน้าหน่วยงานจะต้องสอบทานความครบถ้วน ถูกต้องก่อนลงนามอนุมัติและ
ลงนามอนุมัติภายใน ๑ วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 

 ขั้นตอนที่ 9 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติในระบบ e-GP พร้อมขึ้นประกาศ ขั้นตอนที่ 5 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่สอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติและข้ึนประกาศในระบบ 
EGP ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 10 จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบขั้นตอนที่ 6-7 และประสานงานกับร้านค้าเพื่อนัด
วันรับใบสั่งซ้ือ/จ้าง   
  ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องก่อนออกใบสั่ง พร้อมก าหนดวันส่งมอบพัสดุทุกครั้งและ
ระบุในใบสั่งซื้อ/จ้าง กรณีผู้ค้าส่งมอบพัสดุเกินก าหนดจะด าเนินการแจ้งปรับทุกครั้ง  โดยผู้รับผิดชอบต้อง
ทดลองเข้าระบบทุก 10 นาที หากพบว่าระบบใช้งานได้ด าเนินการขั้นตอนต่อไปทันที  ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 10 นาที 
 ขั้นตอนที่ 11 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติในใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่สอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาที  
 

 ขั้นตอนที่ 12 ผู้ค้ารับใบสั่งซ้ือ/จ้าง เจ้าหน้าที่บันทึกวันที่ในระบบ EGP และด าเนินการซื้อ/จ้าง 
ผู้รับผิดชอบบันทึกวันที่ในระบบ EGPกรณีหากเป็นการจ้างให้ผู้ค้าติดอากรแสตมป์ให้ 

ครบถ้วนทุกครั้ง ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 13 รับมอบพัสดุจากผู้ค้า / ผู้รับจ้าง 
  ในขั้นตอนนี้เมื่อผู้รับผิดชอบรับมอบสินค้าภายในเวลาที่ก าหนด จะต้องตรวจสอบสินค้าให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามข้อตกลงหรือสัญญาจึงจะลงชื่อรับ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาที 
 
   ขั้นตอนที่ 14 จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุและบันทึกในระบบ EGP ขั้นตอนที่ 8 โดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารประกอบเบิก จ่ายให้ครบถ้วนก่อนส่งผู้ตรวจรับพัสดุ ระยะเวลาใน
การด าเนินการประมาณ 15 นาที 
 
   ขั้นตอนที่ 15 ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ 
     ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุให้ครบถ้วน ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ไม่เกิน 5 วัน
ท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี
 



   ขั้นตอนที่ 16 บันทึกวันที่รายงานผลการตรวจรับในระบบ EGP ขั้นตอนที่ 8 
      ผู้รับผิดชอบบันทึกวันที่รายงานผลการตรวจรับในระบบ EGP ขั้นตอนที่ 8 และตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 17 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโดยผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน 
  ในขั้นตอนผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ให้ครบถ้วนก่อนส่งให้การเงิน
ทุกครั้งและตรวจสอบความถูกต้องของรหัสงบประมาณและจ านวนเงินที่ส่งเบิกทุกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 30 นาท ี
 

ขั้นตอนที่ 18 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
  ในขั้นตอนหัวหน้าหน่วยงานสอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 30 นาที 
 

ขั้นตอนที่ 19 บันทึกวันที่ขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ EGP ขั้นตอนที่ 8  
 ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาท ี
 

ขั้นตอนที่ 20 จัดส่งเอกสารขอเบิกงานการเงิน และถ่ายเอกสารส าเนาคู่ฉบับคืนต้นเรื่อง  
  ในขั้นตอนผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการส่งเบิก
ก่อนจัดส่งทุกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 นาท ี
 

ขั้นตอนที่ 21 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 ในขั้นตอนจัดเก็บเข้าแฟ้มให้ถูกต้องเป็นระเบียบและเรียงตามล าดับเหตุการณ์ ระยะเวลา

ด าเนินการประมาณ 3 นาที 
 
 

 
 
 
 

 

 



วิธีปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่ถงึ 5,000 บาท (ไม่ลง EGP) 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

 

วัตถุประสงค ์ เพื่อให้การด าเนินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การด าเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท (ไม่ลง EGP)         
มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 12 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  
  ในขั้นตอนผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการเพ่ือจัดซื้อ / จ้าง โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่โดยในกรณีเร่งด่วนเจ้าหน้าที่ ต้องจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ทันทีหลังจากได้รับเรื่องและเจ้า
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของบันทึกขออนุมติจัดซื้อ/จ้างก่อนเสนอทุกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 15 นาที 
 
 ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาและลงนามขออนุมัติ 
  ในขั้นตอนนี้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาและลงนามขออนุมัติบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างโดย
ต้องสอบทานความครบถ้วน ถูกต้องก่อนพิจารณาลงนามอนุมัติ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาที 
 
 ขั้นตอนที่ 3 จัดท าบันทึกรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ / 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

  ผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จ้าง  เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พิจารณาการจัดซื้อ/จ้างเบื้องต้น จากนั้นเสนอให้เจ้าหน้าที่การเงินควบคุมเงิน ประมาณว่าเพียงพอ
ในการจัดซื้อ/จ้างครั้งนี้หรือไม่ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาลงนามและอนุมัติรายการจัดซื้อ/จ้าง 
  ในขั้นตอนนี้หัวหน้าหน่วยงานจะต้องสอบทานความครบถ้วน ถูกต้องก่อนลงนามอนุมัติ 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 5 ติดต่อประสานงานผู้ค้าให้เสนอราคา 
  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานผู้ค้าที่มีความช านาญเกี่ยวกับสินค้านั้น ๆ เพ่ือขอใบ
เสนอราคามาเปรียบเทียบอย่างน้อย 2 ร้านขึ้นไป แจ้งก าหนดเวลาในการส่งใบเสนอราคาอย่างน้อยก่อนการ
จัดซื้อ/จ้างภายใน 3 วัน เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ค้าส่งใบเสนอราคาล่าช้าและแจ้งก าหนดเวลาในการส่งใบเสนอ
ราคาอย่างน้อยก่อนการจัดซื้อ/จ้างภายใน 3 วัน เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ค้าส่งใบเสนอราคาล่าช้า ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 30 นาที 
 



ขั้นตอนที่ 6 จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ / จ้าง โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จ้าง โดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานก่อนน าเสนอขั้นตอนต่อไปทุก
ครั้ง ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 
   ขั้นตอนที่ 7  พิจารณาและลงนามอนุมัติรายงานผลการพิจารณาขอซื้อ / จ้าง 
  ในขั้นตอนนี้หัวหน้าหน่วยงานจะต้องสอบทานความครบถ้วน ถูกต้องก่อนลงนามอนุมัติและ
ลงนามอนุมัติภายใน ๑ วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 8 ประสานงานกับร้านค้าเพื่อจัดหาพัสดุ 
      ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ประสานงานผู้ค้าตกลงเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง พร้อมแจ้งผู้ค้าว่า
หากส่งมอบพัสดุเกินก าหนดต้องถูกปรับ ร้อยละ 0.1 หรือ 0.2 แล้วแต่กรณี  ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 5 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 9 รับมอบพัสดุจากผู้ค้า / ผู้รับจ้าง 
  เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุภายในระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมตรวจสอบพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ตรงตามข้อตกลงหรือสัญญา จึงจะลงชื่อรับและตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนก่อนเสนอ
ผู้ตรวจรับพัสดุทุกครั้งระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 10 จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุและตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องก่อนเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน ก่อนเสนอผู้ตรวจรับพัสดุทุกครั้ง 
ดังนี้  หนังสือรับรอง/ภพ.20/ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า/ส าเนาหน้าสมุดบัญชี  ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/
ใบเสร็จรับเงิน ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาที 
 
 ขั้นตอนที่ 11 ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
  ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจสอบสินค้าให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้อตกลงหรือสัญญา และด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ก าหนดไม่ช้ากว่า 5 วันท าการ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 นาที  
 

 ขั้นตอนที่ 12 จัดส่งชุดเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้กับงานการเงิน 
เมื่อผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก 

จ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน ก่อนส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินทุกครั้ง ดังนี้ 
หนังสือรับรอง/ภพ.20/ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า/ส าเนาหน้าสมุดบัญชี ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการส่งเบิกและตรวจสอบรหัสงบประมาณ จ านวนเงินที่ส่งเบิกให้ถูกต้อง 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 นาที 



วิธีปฏิบัตงิานจัดท าแผนปฏิบัติราชการและค าของบประมาณประจ าปี 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

วัตถุประสงค์  : เพื่อให้การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ทุกระดับ และเป็นแนวทางในการด าเนินงานตามภารกิจอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการและค าของบประมาณประจ าปี มีขั้นตอนการด าเนินงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1 มีการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องรวบรวมข้อมูลให้ครอบคลุมทุกระดับ ได้แก่ นโยบาย
ระดับกระทรวง นโยบายระดับกรม แผนยุทธศาสตร์ระดับกระทรวงและแผนยุทธศาสตร์ระดับกรม เพ่ือเป็น
ข้อมูลและแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการและค าของบประมาณประจ าปี ของหน่วยงานให้สมบูรณ์ 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ทุกระดับ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒40 นาที หรือ 
4 ชั่วโมง 
  ขั้นตอนที่ 2  รวบรวมข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส่วนกลาง 
  ในขั้นตอนนี้งานแผนงาน จะต้องรวบรวมข้อมูลด้านงบประมาณที่หน่วยงาน ได้รับจัดสรรจาก
ส่วนกลางทั้งหมด เนื่องจากการจัดสรรงบประมาณลงสู่ภูมิภาคมีหลายรอบและรหัสงบประมาณที่หลากหลาย
จึงต้องรวบรวมให้ถูกต้อง ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 240 นาท ี
 

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบขอบเขต ภารกิจ ที่หน่วยงานได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนใน 

พื้นที่รับผิดชอบ จากส่วนกลาง 
  ในขั้นตอนนี้ให้ตรวจสอบความถูกต้องของขอบเขต ภารกิจ เป้าหมายที่หน่วยงานได้รับ
มอบหมายภารกิจจากส่วนกลาง เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจในพ้ืนที่เขตรับผิดชอบ ให้ถูกต้องทุกกลุ่มงาน ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ  480 นาท ี 
 
  ขั้นตอนที่ 4  จัดท าแผนงาน / โครงการ 
  ในขั้นตอนนี้หัวหน้ากลุ่ม ด าเนินการเขียนแผนงาน / โครงการให้สอดคล้องกับงบประมาณ 
เป้าหมาย ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย โดยจัดท าให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 960 นาที  
 

ขั้นตอนที่ 5   ตรวจสอบและแก้ไขแผนงาน / โครงการให้ถูกต้อง 
ในขั้นตอนนี้งานแผนงาน / งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบแผนงาน/ โครงการ ตัวชี้วัด 

เป้าหมาย แผนการด าเนินงานและงบประมาณให้ถูกต้องคบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 480 นาท ี 
 



ขั้นตอนที่ 6  เสนอแผนงาน/ โครงการ ให้ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ
พิจารณาลงนาม 

ในขั้นตอนนี้ให้เสนอโครงการ/แผนงานต่อผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ เพ่ือลง 
นาม โดยตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องอีกครั้งก่อนลงนาม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 240 นาที 
 

ขั้นตอนที่ 7  จัดส่งโครงการถึงกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพื่อขออนุมัติโครงการ 
  ในขั้นตอนนี้ให้งานแผนงานด าเนินงาน จัดท าหนังสือน าส่งโครงการ/แผนงาน โดยผ่านกลุ่ม
แผนงาน เสนออธิบดี เพ่ืออนุมัติโครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 20 นาที
  
  ขั้นตอนที่ 8  บันทึกข้อมูลแผนงาน/ โครงการ ในระบบ SMART 
  ในขั้นตอนนี้งานแผนงานด าเนินการบันทึกแผนงาน / โครงการและกิจกรรมย่อยของ
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนินงานลงในระบบ SMART (หากโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว 
ให้แนบไฟล์เอกสาร) ให้ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 480 นาท ี 
 
   ขั้นตอนที่ 9  รวบรวมข้อมูล จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่
ภายในหน่วยงานรับทราบและเผยแพร่ข้อมูลทางเว็ปไซต์ 
  ในขั้นตอนนี้งานแผนงานจัดรวบรวมเก็บข้อมูล อย่างเป็นระบบ โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์
และจัดเก็บเป็นไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งส ารองข้อมูลไว้เพ่ือป้องกันความเสียหาย จัดท า
หนังสือเวียนและเผยแพร่ข้อมูลทางเว็ปไซต์ของหน่วยงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 480 นาท ี 

    

 

   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีปฏิบัตกิารงานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้บริการซ่อมบ ารุง/ดูแลรักษาคอมพิวเตอร์และเครือข่าย เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
เกิดความสะดวก รวดเร็วและด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

กระบวนงานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายมีขั้นตอนการด าเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1 แจ้งความประสงค์ขอรับบริการให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ 

ในขั้นตอนนี้ ผู้รับบริการจะต้องลงบันทึกใบแจ้งซ่อมส่งให้กับเจ้าหน้าที่งานพัสดุเพ่ือให้ทราบ
ถึงปัญหา/อุปกรณ์ท่ีต้องการซ่อมแซม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 งานพัสดุแจ้งเรื่องต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารฯ 

ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่พัสดุได้รับใบแจ้งซ่อม ซึ่งประกอบด้วยชนิดอุปกรณ์ หมายเลขครุภัณฑ์ 
สถานที่ติดตั้งอุปกรณ์ ชื่อผู้ถือครองครุภัณฑ์และความผิดปกติที่พบ จากผู้รับบริการเรียบร้อยแล้ว น า
เรื่องแจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารฯ เพ่ือให้หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ ด าเนินการตรวจสอบต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบอุปกรณ์ 

ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบอุปกรณ์ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ และจัดท าบันทึกชี้แจงเกี่ยวกับปัญหา/ความผิดปกติที่ตรวจพบ เสนอต่อ
ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการซ่อมแซม/ส่งซ่อม 

ในขั้นตอนนี้  เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการแล้ว เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ด าเนินการตรวจสอบปัญหาตามที่ได้รับแจ้งโดยทดสอบใช้งานเบื้องต้น พร้อมทั้งตรวจสอบระยะเวลาการ
รับประกันสินค้าและด าเนินการแก้ไข/ซ่อมแซม ตามกรณี ดังนี้ 

กรณีซ่อมได้โดยไม่มีเปลี่ยนอุปกรณ์ เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศจะด าเนินการ แก้ไข/ซ่อมแซม
ทันที ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 4,320 นาที หรือ 3 วันท าการ 

กรณีซ่อมไม่ได้แต่อยู่ในระยะการรับประกันสินค้า เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศต้องแจ้ง
ต่องานพัสดุเพ่ือเคลมสินค้า พร้อมสอบถามระยะเวลาการเคลมสินค้ากับทางผู้ขายให้ชัดเจน  

กรณีซ่อมไม่ได้และไม่อยู่ในระยะการรับประกันสินค้า เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศต้อง
แจ้งต่องานพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดหาผู้ขายหรือจัดซื้ออุปกรณ์ เพื่อซ่อมแซ่ม/แก้ไข ต่อไป พร้อมสอบถาม
ระยะเวลาการซ่อมแซม/แก้ไข กับทางผู้ขายให้ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งและส่งคืนผู้ใช้งาน 

ในขั้นตอนนี้ เมื่อด าเนินการแก้ไข/ซ่อมแซมปัญหาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยี
สารสนเทศต้องด าเนินการทดสอบการใช้งานหลังการแก้ไข/ซ่อมแซม พร้อมตรวจเช็คเพ่ิมเติม/ติดตั้ง 
อุปกรณ์เพ่ือให้อยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน และแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
30 นาท ี



วิธีปฏิบัตงิานดูแลอาคารสถานที่ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้อาคารส านักงานมีความสะอาดเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน ผู้ใช้บริการมีความ
ปลอดภัยไม่ลื่นล้มและติดเชื้อจากการใช้อาคารและห้องน้ า ไม่มีการแพร่กระจายของเชื้อโรค 

การดูแลอาคารสถานที่ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 กวาดพื้น/ถูพื้นและเก็บขยะไปทิ้ง 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบจะต้องดูแลความสะอาดทุกห้อง และเก็บขยะในห้องน้ าทุก ๆ 3 
ชั่วโมง แล้วน าไปทิ้งในสถานที่รองรับ ซึ่งทางหน่วยงานไดจ้ัดไว้ให้ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 2 ล้างห้องน้ าและอุปกรณ์  
  ผู้รับผิดชอบจะต้องล้างห้องน้ าด้วยน้ ายาล้างห้องน้ าให้สะอาดตั้งแต่ผนังห้องน้ า พ้ืนห้องน้ า  
โถส้วม สายช าระ อ่างล้างมือ ก๊อกน้ า ถังขยะ และอ่ืน ๆ ที่อยู่ในห้องน้ า ให้มีความสะอาดพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
โดยก าหนดให้มีการล้างห้องน้ าอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง เวลา 11.00 และ 14.00 นาฬิกา ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 60 นาที 

 ขั้นตอนที่ 3 เช็ดท าความสะอาดทุกอย่างในห้องทุกห้อง  
  ผู้รับผิดชอบจะต้องเช็ดท าความสะอาดทุกอย่างในห้องทุกห้อง และอ่ืน ๆ ที่อยู่ในห้องน้ าให้มี
ความสะอาดพร้อมใช้งานอยู่เสมอ ผู้รับผิดชอบต้องเข้ามาดูแลความสะอาดในห้องทุก ๆ 2 ชั่วโมง ระยะเวลา
ในการด าเนินการประมาณ 60 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 4 จัดเตรียมอุปกรณ์หรือของใช้ในห้องน้ าให้ครบถ้วนพร้อมใช้ 
 ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดเตรียมอุปกรณ์หรือของใช้วัสดุงานบ้านงานครัว เช่น กระดาษทิชชู สบู่

เหลว ผ้า เช็ดมือ เป็นต้น มาเปลี่ยนหรือเติมให้ครบถ้วนพร้อมใช้งาน ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 
นาที  

 ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ เข้าที่ให้เรียบร้อย  
  ผู้รับผิดชอบจะต้องท าความสะอาดอุปกรณ์และน าไปจัดเก็บเข้าที่ส าหรับจัดเก็บอุปกรณ์           
ให้เรียบร้อยทันทีที่ด าเนินการแล้วเสร็จ และต้องตรวจสอบจ านวนปริมาณวัสดุทุกครั้งหลังใช้งาน ระยะเวลาใน
การด าเนินการประมาณ 30 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 6 บันทึกผลการปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบจะต้องบันทึกผลการปฏิบัติงานในแบบบันทึกทุกครั้งหลังจากปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  

หัวหน้างานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 นาที 

 

 

 

 



วิธีปฏิบัตงิานบริหารธุรการและสารบรรณ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ 
  และด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
งานบริหารธุรการและสารบรรณ มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
งานรับหนังสือ 
 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือจากภายนอก / ภายใน เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์และอ่ืน ๆ  
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบรับหนังสือราชการต่าง ๆ จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
เช่น หนังสือส่งมาผิดหน่วยงาน เป็นต้น ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่   

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบคัดแยก จัดหมวดหมู่ พิจารณาความเร่งด่วน  ระยะเวลาในการ 
ด าเนินการประมาณ 30 นาที 
 

 ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 
  ผู้รับผิดชอบเสนอตรวจสอบโดยลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนคุมและในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 30 นาที 
 

 ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา/สั่งการ 
  ผู้รับผิดชอบน าเสนอหนังสือราชการให้ผู้อ านวยการ/รักษาการแทน พิจารณาอย่างรวดเร็ว 
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 60 นาที  
 
 ขั้นตอนที่ 5 สแกนหนังสือให้กลุ่ม / งาน ที่เกี่ยวข้อง 
  ผู้รับผิดชอบสแกนหนังสือให้กลุ่ม / งาน ที่เกี่ยวข้องส่งหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องผ่านช่องทาง  
Line ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 60 นาท ี
 
 ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มและจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ 
รวมทั้งส ารองข้อมูล เพ่ือป้องกันการสูญหาย ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 20 นาที 

 

 

 

 



 

 

 

 

งานส่งหนังสือ 
 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว   
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบรับหนังสือราชการหลังจากที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 5 นาที 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ ความเรียบร้อยของหนังสือ  (สิ่งท่ีส่งมาด้วย)   

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพิจารณาความเร่งด่วน  ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี
 

 ขั้นตอนที่ 3 ออกเลขหนังสือ วัน เดือน ปี  
  ผู้รับผิดชอบเสนอออกเลขหนังสือ วัน เดือน ปี ให้ถูกต้อง ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 30 นาท ี
 

 ขั้นตอนที่ 4 คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง 
  ผู้รับผิดชอบคัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง และตรวจสอบชื่อ ที่อยู่ ที่จัดส่ง ให้ถูกต้อง
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 60 นาที  
 
 ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
  ผู้รับผิดชอบรวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่องและจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์รวมทั้ง
ส ารองข้อมูล ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาที 
 
 ขั้นตอนที่ 6 เก็บส าเนาใบน าส่งไปรษณีย์เข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการเก็บส าเนาใบน าส่งไปรษณีย์เข้าแฟ้มอย่างเป็นระบบ ระยะเวลาในการ 
ด าเนินการประมาณ 5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีปฏิบัตงิานบริหารงานบุคลากร 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

 

วัตถุประสงค์ : 1เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ 
 และด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
งานบริหารงานบุคลากร มีข้ันตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 รับใบลา  

  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบรับเอกสารตรวจสอบข้อมูลระเบียบที่เก่ียวข้อง สิทธิ และประเภท
การลา โดยตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 
 
 ขั้นตอนที่ 2 บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาตามประเภทการลา 
  ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาตามประเภทการลา โดยลงข้อมูลให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาที 

 

 ขั้นตอนที่ 3 เสนอผู้มีอ านาจด าเนินการอนุมัติการลา 
  ผู้รับผิดชอบเสนอเสนอผู้มีอ านาจด าเนินการอนุมัติการลา โดยด าเนินการอย่างรวดเร็ว 
ทันเวลา ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

 

 ขั้นตอนที่ 4 สรุปรายงานประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 
  ผู้รับผิดชอบลงข้อมูลรายงานให้ครบถ้วน ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 20 นาที  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีปฏิบัตงิานเบิกจ่ายพัสดุ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้การเบิกจ่ายพัสดุด าเนินการอย่างครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2.เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป
และแผนงาน ให้เกิดความต่อเนื่องในการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน
   3.เพื่อให้การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
มาตรฐานเดียวกัน 

งานเบิกจ่ายพัสดุ มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องขอเบิกวัสดุจากเจ้าหน้าที่ที่ต้องการเบิก 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบรับเอกสารหลักฐานการขอเบิกวัสดุจากเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานที่
ต้องการขอเบิกวัสดุภายในหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และการ
ลงลายมือชื่อของผู้ขอเบิก ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาท ี
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกวัสดุในใบขอเบิกวัสดุ/ออกเลขใบขอเบิกวัสดุ 
และลงนามในใบขอเบิกวัสดุ 
  ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องรายการขอเบิก ใส่จ านวนการเบิกให้ถูกต้อง และออกเลข
ใบขอเบิกวัสดุ ผู้รับผิดชอบต้องลงวันที่ในวันที่ขอเบิก และลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบทุกครั้ง  ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 10 นาที 
 ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้าหน่วยวัสดุอนุมัติการเบิกจ่าย 
  ผู้รับผิดชอบเสนอใบเบิกวัสดุต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุพิจารณาอนุมัติลงนาม ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 5 นาที 

 ขั้นตอนที่ 4 รับใบเบิกพัสดุท่ีผ่านการอนุมัติพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
  ผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบการลงนามอนุมัติก่อนน าจ่ายวัสดุทุกครั้ง ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 5 นาที  
 ขั้นตอนที่ 5 ท าการเบิกจ่ายวัสดุให้กับผู้ที่ขอเบิกวัสดุ 
  ผู้รับผิดชอบท าการเบิกจ่ายวัสดุให้กับผู้ที่ขอเบิกวัสดุ ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบประเภท
และจ านวนของวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับใบขอเบิกวัสดุ ให้ผู้รับวัสดุลงลายมือชื่อรับวัสดุทุกครั้ง และให้ผู้
จ่ายวัสดุลงลายมือชื่อจ่ายวัสดุทุกครั้ง ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี
 ขั้นตอนที่ 6 ตัดบัญชีวัสดุในแฟ้มทะเบียนคุม 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการตัดบัญชีวัสดุในแฟ้มทะเบียนคุมทันที และจะต้องตรวจสอบรายการ
เบิกวัสดุให้ถูกต้องกับทะเบียนคุมวัสดุ ใส่จ านวนการเบิกให้ถูกต้อง ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 20 
นาท ี

ขั้นตอนที่ 7 เก็บเอกสารเบิกจ่ายวัสดุเข้าแฟ้ม 



ผู้รับผิดชอบด าเนินการเก็บเอกสารเบิกจ่ายวัสดุเข้าแฟ้มโดยแยกกลุ่ม/ฝ่าย/งาน และแยก
ประเภทวัสดุ และจะต้องด าเนินการเก็บเข้าแฟ้มทันที ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



วิธีปฏิบัตกิารขอใช้รถยนต์ราชการ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 

 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานภายในศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 เรื่องการขอใช้รถยนต์ราชการ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะ 
 3. เพื่อการปฏิบัติงานของบุคลากรยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ในการดูแล
รักษาการปฏิบัติหน้าที่ 
 4. เพื่อการเตรียมความพร้อมของผู้ปฏิบัติตลอดจนเตรียมความพร้อมของรถให้พร้อมใช้อยู่
ตลอดเวลา 
 5. เพื่อความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการมีความพึงพอใจเป็นส าคัญ 

 กระบวนงานขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง กรณีขอรถไปราชการต่างจังหวัด มีขั้นตอนการด าเนินงาน
ทั้งสิ้น 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องจากผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ ผู้ขอใช้รถจะต้องจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการพิมพ์แบบฟอร์มค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) 
และผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการก่อนออกใบใช้รถทุกครั้ง  ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 5 นาที 

 ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์แบบฟอร์มค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3)  
  ผู้รับผิดชอบเข้าระบบการขอใช้รถยนต์ราชการ พิมพ์แบบฟอร์มค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) 
และให้ผู้ขอใช้รถลงลายมือชื่อผู้ขอใช้รถยนต์ก่อน และผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้ขอ
ใช้รถราชการให้ครบถ้วนถูกต้องก่อนทุกครั้ง ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 3 น าใบขอใช้รถ(แบบ 3)เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร และผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถ 
  ผู้รับผิดชอบน าแบบฟอร์มค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) น าเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร และผู้มี
อ านาจอนุมัติใช้รถตามล าดับ ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติก่อนน ารถยนต์ไปใช้ทุกครั้ง
ระยะเวลา ในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 4 ติดตามผลการขอใช้รถ 
 ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนน า

รถไปใช้ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาที  

 ขั้นตอนที่ 5 น ารถไปใช้  
  ผู้รับผิดชอบจะต้องน าใบค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) และกุญแจรถยนต์ราชการให้ผู้ขอใช้รถมา
ลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมกับรับ-ส่งกุญแจก่อนน ารถยนต์ราชการไปใช้ก่อนทุกครั้ง  ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 5 นาที 

 



 

 ขั้นตอนที่ 6 บันทึกข้อมูลลงในใบค าขอใช้รถยนต์(แบบ3)/สมุดบันทึกการใช้รถยนต์ และ
ส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบ 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ขอใช้รถจะต้องลงบันทึกข้อมูลการใช้รถลงในใบค าขอใช้รถยนต์ (แบบ3) และ
สมุดบันทึกการใช้รถยนต์ก่อนทุกครั้งหลังใช้รถยนต์ และผู้ขอใช้จะต้องส่งคืนใบค าขอใช้รถยนต์(แบบ3) และ
สมุดบันทึกการใช้รถยนต์ให้ผู้รับผิดชอบหลังใช้รถยนต์ราชการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่แล้ว และต้องลงลายมือ
ชื่อคืนการรับ-คืนกุญแจรถยนต์พร้อมกับใบค าขอใช้รถยนต์แบบ3 ทุกครั้ง และเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบ
การลงข้อมูลสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ก่อนทุกครั้งว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 5 นาที 
   ขั้นตอนที่ 7  ลงบันทึกข้อมูลการใช้รถราชการ(แบบ4) ลงในระบบการขอใช้รถยนต์ราชการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าระบบการขอใช้รถยนต์ และด าเนินการลงบันทึกข้อมูลการใช้รถราชการ (แบบ4) 
ลงในระบบการขอใช้รถยนต์ราชการ ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบข้อมูลการลงบันทึกในใบค าขอใช้รถยนต์ (แบบ3) 
และตรวจสอบสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งก่อนน าไปลงระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 กระบวนการท างานขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง กรณีขอรถไปติดต่อราชการภายในจังหวัด
พิษณุโลก มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องจากผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ต้องการขอใช้รถยนต์ราชการต้องมาแจ้งผู้รับผิดชอบก่อนจะน ารถยนต์
ราชการไปใช้ก่อนทุกครั้ง ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการพิมพ์
แบบฟอร์มค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) และผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการก่อน
ออกใบใช้รถทุกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์แบบฟอร์มค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3)  
  ผู้รับผิดชอบเข้าระบบการขอใช้รถยนต์ราชการ พิมพ์แบบฟอร์มค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) 
และให้ผู้ขอใช้รถลงลายมือชื่อผู้ขอใช้รถยนต์ก่อน และผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้ขอ
ใช้รถราชการให้ครบถ้วนถูกต้องก่อนทุกครั้ง ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 3 น าใบขอใช้รถ(แบบ 3)เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร และผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถ 
  ผู้รับผิดชอบน าแบบฟอร์มค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) น าเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร และผู้มี
อ านาจอนุมัติใช้รถตามล าดับ ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติก่อนน ารถยนต์ไปใช้ทุกครั้ง
ระยะเวลา ในการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 4 ติดตามผลการขอใช้รถ 
 ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนน า

รถไปใช้ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 5 นาที  
 

 ขั้นตอนที่ 5 น ารถไปใช้  
  ผู้รับผิดชอบจะต้องน าใบค าขอใช้รถยนต์ (แบบ 3) และกุญแจรถยนต์ราชการให้ผู้ขอใช้รถมา
ลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมกับรับ-ส่งกุญแจก่อนน ารถยนต์ราชการไปใช้ก่อนทุกครั้ง  ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 5 นาที 

 ขั้นตอนที่ 6 บันทึกข้อมูลลงในใบค าขอใช้รถยนต์(แบบ3)/สมุดบันทึกการใช้รถยนต์ และ
ส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบ 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ขอใช้รถจะต้องลงบันทึกข้อมูลการใช้รถลงในใบค าขอใช้รถยนต์ (แบบ3) และ
สมุดบันทึกการใช้รถยนต์ก่อนทุกครั้งหลังใช้รถยนต์ และผู้ขอใช้จะต้องส่งคืนใบค าขอใช้รถยนต์(แบบ3) และ
สมุดบันทึกการใช้รถยนต์ให้ผู้รับผิดชอบหลังใช้รถยนต์ราชการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่แล้ว และต้องลงลายมือ
ชื่อคืนการรับ-คืนกุญแจรถยนต์พร้อมกับใบค าขอใช้รถยนต์แบบ3 ทุกครั้ง และเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบ
การลงข้อมูลสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ก่อนทุกครั้งว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 5 นาที 
   ขั้นตอนที่ 7  ลงบันทึกข้อมูลการใช้รถราชการ(แบบ4) ลงในระบบการขอใช้รถยนต์ราชการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าระบบการขอใช้รถยนต์ และด าเนินการลงบันทึกข้อมูลการใช้รถราชการ (แบบ4) 
ลงในระบบการขอใช้รถยนต์ราชการ ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบข้อมูลการลงบันทึกในใบค าขอใช้รถยนต์ (แบบ3) 
และตรวจสอบสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งก่อนน าไปลงระบบ 



วัตถุประสงค  :  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

รวบรวมและศึกษาขอมูลจากเอกสาร 480 นาที
 - แผนปฏิบัติการหนวยงาน

 - คํารับรองการปฏิบัติราชการ

จัดทําแผนติดตาม กํากับ ประเมินผล 960 นาที

การปฏิบัติงานตามแผนงาน / 

โครงการและกิจกรรม ใหครบถวน

เสนอผูอํานวยรับทราบและพิจารณา 20 นาที

กอนลงนามอนุมัติ

แจงแผนใหเจานาที่ในหนวยงาน 240 นาที

รับทราบโดย ทําหนังสือแจงเวียน

และแจงทางกลุม LINE

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด

ระยะเวลา

งานติดตาม กํากับ ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน โครงการและงบประมาณ

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2
เพื่อใหการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการบรรลุตามเปาหมายที่กําหนดและเพื่อใหเกิด

1. มีการรวบรวมและศึกษาขอมลู   
จากเอกสาร

2. จัดทําแผนติดตาม กํากับ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

3. เสนอแผนติดตาม กํากับ ประเมินผล
การปฏิบัติงานใหผูอํานวยรับทราบ   

และอนุมัติ

4. แจงแผนติดตาม กํากับ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานให

เจาหนาท่ีรับทราบ

งาน
แผนงาน

งานแผนงาน

งาน
แผนงาน

งานแผนงาน



ดําเนินการตามแผน โดยติดตาม 240 นาที

ผลการดําเนินงานจากผูรับผิดชอบ/

หัวหนากลุมอยางตอเนื่อง

ดําเนินการรายงานผลการดําเนินงาน 480 นาที

ตามระยะเวลาที่กําหนด

รวมระยะเวลา 2,420   นาที

5. ดําเนินการตามแผนติดตาม กํากับ 
ประเมินผล การปฏิบัติงาน

6. รายงานผลการการดําเนินงาน

งาน
แผนงาน

งานแผนงาน



 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

จัดทําทะเบียนรับเอกสาร 5 นาที

จัดทําแบบตรวจสอบหลักฐาน

เอกสาร 20 นาที

ผูอนุมัติตรวจสอบความถูกตอง 30 นาที

กอนลงนาม

1.จัดทําทะเบียนคุมเลขฎีกา 20 นาที

การเบิกจาย

2.แยกประเภทเอกสาการเบิก

ระยะเวลา

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2
วัตถุประสงค  : เพื่อใหการเบิกจายงบประมาณถูกตองครบถวน เปนไปตามระเบียบที่กําหนด

กระบวนงานการเบิกจายงบประมาณ

1.ผูขอเบิกเงิน สงเอกสารหลัฐานการ
เบิก

2.เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความ
ถูกตอง

3. ผอ.ศบส.ท่ี 2
อนุมัติ

4. เจาหนาท่ีการเงิน ทําการเบิกเบิกจาย
ในระบบ GFMIS

ผูขอเบิกเงิน

เจาหนาที่
การเงิน 

ผอ.ศบส.2

เจาหนาที่
การเงิน 

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมอนุมัติ

อนุมัติ



ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 20 นาที

ขอเบิกกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ตรวจสอบจํานวนใน Statement 1,440 นาที

ธนาคารของหนวยตรงกับจํานวน

ที่เบิกหรือไม

1.จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 30 นาที

2.จัดทําแฟมเก็บเอกสารการจายผาน

ระบบ KTB Corporate Online

1.ผูรับเงินลงชื่อรับหลังเช็ค 20 นาที

2. ผูรับเงินลงชื่อในสมุดคุมการจายเงิน

5. เจาหนาท่ีการเงินเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
รายการเบิกในเอกสารหลักฐานขอเบิกท่ีได

จากระบบ GFMIS

6. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบการอนุมัติ
ขอเบิกจากกรมบัญชกีลาง 

7. เจาหนาท่ีการเงินเสนอเช็คผูมีอํานาจ
สั่งจาย/เสนออนุมัติการจายผาน KTB 

Corporate Online

เจาหนาท่ี
การเงิน 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

เจาหนา
ท่ี

เจาหนาท่ี
การเงิน 8. เจาหนาท่ีการเงินจายเงินใหผูมีสิทธิ์รับ

เงิน/บันทึกรายการจายเงินในระบบ GFMIS



เจาหนาที่บันทึกรายการที่เบิกลง 10 นาที

ทะเบียนคุมการขอเบิกแตละ

ประเภท

รวมระยะเวลาดําเนินการ นาที1,595    

9. สงเอกสารใบสําคัญจายท้ังหมดให
เจาหนาท่ีบัญชี บันทึกรายการทาง
บัญชีและบันทึกขอมูลลงในระบบ

SMART

เจาหนาท่ี
การเงิน 



วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1.ลงเลขส่งหนังสือภายนอกกับธุรการ

และส าเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ

1.จัดท าทะเบียนคุมเลขอ้างอิงการบันทึก

 ในระบบ GFMIS

30 นาที

90 นาที

30 นาที

การแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 2

 การแจ้งเรียกเก็บค่าบริการ
ระยะเวลา

30 นาที

1. รับเอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบ

งาน

2. ตรวจสอบแอกสาร

3. จัดท าหนังสือแจ้งค่าบริการฯ เสนอ
ผู้มีอ านาจลงนาม

เจ้าหน้าที่ 
ศบส.2

งานการเงิน

งานการเงิน

งานการเงิน

4. บันทึกลูกหน้ีในระบบ GFMIS

ถูกต้อง

ผู้มีอ านาจลงนามผู้มีอ านาจลงนาม

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้อง



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1.ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ในแฟ้ม 1 ฉบับ

รวมระยะเวลาการด าเนินการ

120 นาที

300 นาที

หรือ 5 ช่ัวโมง

5. ส่งหนังสือแจ้งค่าบริการฯ ให้กับ
ผู้รับบริการทางไปรษณีย์

งานธุรการ



วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1.บันทึกรับในทะบียนรับหนังสือของ

ธุรการ

1.ส าเนาเช็คหรือใบรับฝากเงินแนบไว้ใน

แฟ้ม

1.ส าเนาใบเสร็จรับเงินและหนังสือแจ้ง

การรับช าระเงิน 1 ชุดเก็บไว้ในแฟ้ม

การรับช าระเงินค่าบริการ เงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง)

การรับช าระเงินค่าบริการ เงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง)
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 2

ระยะเวลา

60 นาที

30 นาที

120 นาที

30 นาที

1. รับเอกสารการจ่ายช าระ เช่น 
หนังสือแจ้งโอนเงิน เงินสด หรือ

เช็ค

2. ตรวจสอบแอกสารและจ านวน
เงิน

3. กรณีรับช าระเป็นเงินสดหรือเช็ค ให้
น าฝากเข้าบัญชีธนาคารที่เปิดไว้ของ

หน่วยงาน

งานธุรการ

4. ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมท าหนังสือ
แจ้งการรับช าระเงินเสนอผู้มีอ านาจลง

นาม

ถูกต้อง

งานการเงิน
และบัญชี

งานการเงิน
และบัญชี

งานการเงิน
และบัญชี



1.บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

1.ติดตาม Track & Trace ของไปรษณีย์

รวมระยะเวลาการด าเนินการ

120 นาที

390 นาที หรือ
 6 ช่ัวโมง 30 

นาที

30 นาที5. บันทึกล้างลูกหน้ีลูกหน้ีและบันทึกรับ
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพานิชย์

ในระบบ GFMIS

งานการเงิน
และบัญชี

5. ส่งหนังสือแจ้งการรับช าระเงินพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน ให้กับผู้รับบริการทาง

ไปรษณีย์

งานธุรการ



วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1.ลงรับในทะเบียนรับเอกสารของงาน

การเงินและบัญชี

1.จัดท าแบบแนบตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน

1.เก็บรายงานการบันทึกรายการไว้ในแฟ้ม

1.จัดท าทะเบียนคุมเลขอ้างอิง

การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง)

การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง)
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 2

ระยะเวลา

10 นาที

30 นาที

30 นาที

60 นาที

1. รับเอกสารหลักฐานการเบิก
เงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง) 

จากผู้ขอเบิก

2. ตรวจสอบแอกสาร

3. บันทึกการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณฝากธนาคารพานิชย์ ใน

ระบบ GMIS ประเภทเอกสาร JV เดบิต 
ค่าใช้จ่าย เครดิต ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น

ผู้ขอเบิกเงิน

งานการเงิน

งานการเงิน

งานการเงิน 4. เขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม

ถูกต้อง

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ส่งคืน

ไม่ถูกต้อง

ผู้มีอ านาจลงนาม



1.ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ในแฟ้ม 1 ฉบับ

1.เก็บรายงานการบันทึกรายการไว้ในแฟ้ม

1.แยกเอกสารการเบิกเงินนอกงบประมาณ

ออกจากเงินประมาณ

รวมระยะเวลาการด าเนินการ

30 นาที

10 นาที

190 นาที 
หรือ 3 

ช่ัวโมง 10
 นาที

20 นาที

5. จ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน/ผู้ขอเบิก

งานการเงิน

6. บันทึกการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณฝากธนาคารพานิชย์ ใน

ระบบ GMIS ประเภทเอกสาร PP เดบิต 
ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น

เครดิต เงินฝากออมทรัพย์สถาบัน
การเงิน

5. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน

งานการเงิน

งานการเงิน



 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. จัดตั้งคณะกรรมการ 10 นาที

ประชาสัมพันธของหนวยงาน

2. คณะกรรมการตรวจสอบ

ความถูกตอง/ครบถวน เนื้อหา

1. กําหนดใหประธานคณะฯ 5 นาที

 มอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการ

1. สอบถามและขอขอมูลตางๆ 15 นาที

จากผูเกี่ยวของหรือเจาของงาน

โดยตรง

1. เลือกใชคอมพิวเตอรและ 60 นาที

โปรแกรมใหเหมาะสมกับงาน

ระยะเวลา

กระบวนงานการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ

วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการจัดทําสื่อและการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธและสื่อสังคมออนไลน

                               มีความถูกตอง รวดเร็ว เรียบรอย และเปนปจจุบัน

ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2

1. กําหนดประเด็นเนื้อหา/
แนวคิดในการนําเสนอ

เจาหนาที่

2. มอบหมายเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงาน

คณะ

งาน IT

3. รวบรวมขอมูล

งาน IT

4. เรียบเรียงขอมูลและ
ออกแบบจัดทํา



1. คณะกรรมการตรวจสอบ 10 นาที

ความถูกตองของเนื้อหา

2. สอบถามความคิดเห็นและ

ขอเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ

1. ขอมติจากคณะกรรมการ 5 นาที

1. ประธานคณะกรรมการมอบหมาย 15 นาที

คณะกรรมการทําการตรวจสอบ

ความถูกตอง หลังการเผยแพร

รวมเวลาทั้งหมด 120 นาที

6. ดําเนินการเผยแพร 
งาน IT

5. ตรวจสอบความถูกตอง
พิจารณาอนุมัติ จัดทํา/

เผยแพร 

อนุมัติ
ไมอนุมัติ

คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ 



 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ผูรับบริการจะตองลงบันทึก 5 นาที

ใบแจงซอมสงใหกับเจาหนาที่งานพัสดุ

1. งานพัสดุนําใบแจงซอมเสนอ 5 นาที

ตอหัวหนากลุมบริหารฯ

2.หัวหนากลุมบริหารฯ สั่งการ

เจาหนาที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดําเนินการตรวจสอบตอไป

1. จัดทําบันทึกชี้แจงเกี่ยวกับ 60 นาที

ปญหา/ความผิดปกติที่ตรวจพบเสนอ 

ตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาตอไป

*ซอมได 4,320 นาที

1. ตรวจสอบระยะประกัน

2. ตรวจสอบปญหาเพิ่มเติม 

3. ดําเนินการซอมแซม

4. แจงงานพัสดุ

ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2

ระยะเวลา

กระบวนงานซอมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอรและเครือขาย

วัตถุประสงค  :  เพื่อใหบริการซอมบํารุง/ดูแลรักษาคอมพิวเตอรและเครือขาย

                        ภายในหนวยงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  ใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว พรอมใชงาน

1. แจงความประสงคขอรับ
บริการใหเจาหนาท่ีพัสดุทราบ 

เจาหนาที่พัสดุ

2. งานพัสดุแจงเรื่อง
ตอ

หัวหนากลุมบริหารฯ

เจาหนาที่
พัสดุ/หัวหนา

งาน IT/

3. ตรวจสอบอุปกรณ

4. ดําเนินการ
ซอมแซม/สงซอม

งาน IT/งาน

ซอมได



*ซอมไมได

.1. ตรวจสอบ serial number

ของอุปกรณใหถูกตอง

2. ตรวจสอบระยะประกัน

กับทางผูจัดจําหนายโดยตรง

3.แจงงานพัสดุ

1. ทดสอบใชงานกอนสงคืน 30 นาที

2. ตรวจเช็คเพิ่มเติม

3. ติดตั้งพรอมใชงาน 

รวมเวลาทั้งหมด 4,420 นาที

ตรวจเช็ค

ดําเนินการ
ซอม/แกไข

สงเคลม

5. แจงและสงคืนผูใชงาน

งาน IT/งาน

มีประกัน
หมด

ประกัน

ดําเนินการ
แจงพัสดุ

ซอมไมได



 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ดูแลความสะอาดหองทุก 60 นาที

2. มีถังขยะรองรับในหองน้ําทุกหอง

3. เก็บขยะในหองน้ําทุกๆ 3 ชั่วโมง 

1. กําหนดใหทําความสะอาด 60 นาที

วันละ 2 ครั้ง

เวลา 11.00 และ 14.00 นาฬิกา

2.ลางใหสะอาดไมมีน้ํายาหรือสารตกคาง

1. เช็ดทําความสะอาดทุกหองทุกครั้ง 60 นาที

2. ใหผูรับผิดชอบเขามาดูแลทุก 2 ชั่วโมง

3. มีปายเตือนใหรักษาความสะอาด

    

เติมอุปกรณที่มีความจําเปน 30 นาที

ใหพรอมตอการใชงาน

1. จัดเก็บอุปกรณเขาที่ทันที 30 นาที

ที่ดําเนินการแลวเสร็จ

2. มีสถานที่สําหรับจัดเก็บอุปกรณ

3. มีการตรวจสอบจํานวนหลังใชงานทุกครั้ง

ระยะเวลา

งานดูแลอาคารสถานที่

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2
วัตถุประสงค : เพื่อใหอาคารมีความสะอาดและพรอมใชงาน ผูใชบริการมีความปลอดภัย

ไมลื่นลมและติดเชื้อจากการใชหองน้ํา ไมมีการแพรกระจายของเชื้อโรค

1. กวาดพ้ืน/ถูพ้ืน
และเก็บขยะไปท้ิง

2. ลางหองนํ้าและอุปกรณ
ดูแลความสะอาดท้ังหมด

๓. เช็ดทําความสะอาด 
ทุกอยางในหองใหสะอาด

1

๕. จัดเก็บอุปกรณตางๆ 
เขาท่ีใหเรียบรอย

4. การจัดเตรียมอุปกรณ
หรือของใชงานบานงานครวั

ใหครบถวนพรอมใช

แมบาน

แมบาน

แมบาน

แมบาน

แมบาน



1. ใหบันทึกผลการปฏิบัติทุกครั้ง  30 นาที

หลังจากปฏิบัติงานแลวเสร็จ

2. หัวหนางานตรวจสอบเปนระยะๆ

รวมเวลาดําเนินการ  270 นาที

6. บันทึกผลการปฏิบัติงาน

แมบาน



วัตถุประสงค : 1.เพื่อใหการเบิกจายพัสดุดําเนินการอยางครบถวน ถูกตอง เปนไปตามระเบียบ

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบความถูกตอง 5 นาที

และครบถวนของขอมูล

2. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ

ผูขอเบิกวัสดุ

1. ตรวจสอบรายการเบิกพัสดุ 10 นาที

ใหถูกตอง

2. ใสจํานวนการเบิกใหถูกตอง

3. ออกเลขในทะเบียนคุม

การเบิกพัสดุ

4. ลงวันที่ในวันที่ขอเบิกวัสดุ

5. ลงรายมือชื่อผูตรวจสอบทุกครั้ง

ตรวจสอบความครบถวน 5 นาที

ของใบเบิกพัสดุ

 ตรวจสอบรายมือชื่อของ 5 นาที

หัวหนาหนวยพัสดุในใบเบิกพัสดุ

ทุกฉบับ

กระบวนงานเบิกจายวัสดุ

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม

2.เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจางภายใน

 ใหเกิดความตอเนื่องในการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน

 3.เพื่อใหการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง มีประสิทธิภาพและเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน

ระยะเวลา

1. รับเรื่องขอเบิกวัสดุจาก
เจาหนาท่ีท่ีตองการเบิก

2. ตรวจสอบความถูกตองของ
รายการ

เบิกวัสดุในใบขอเบิกวัสดุ
/ออกเลขใบขอเบิกวัสดุ 

และลงนามในใบขอเบิกวัสดุ

3. เสนอหัวหนาหนวยวัสดุ
อนุมัติการเบิกจาย

4. รับใบเบิกพัสดุ
ท่ีผานการอนุมัติพัสดุ

เรียบรอยแลว

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่

เจาหนาที่พัสดุ



1. ตรวจสอบประเภทและจํานวน 5 นาที

   ของพัสดุใหถูกตองตรงกัน

2. ใหผูรับพัสดุลงลายมือชื่อ

    รับวัสดุทุกครั้ง

3. ใหผูจายพัสดุลงลายมือชื่อ

    จายวัสดุทุกครั้ง

1. ตรวจสอบรายการเบิกพัสดุ 20 นาที

ใหถูกตองกับทะเบียนคุมวัสดุ

2. ใสจํานวนการเบิกใหถูกตอง

1. เก็บเขาแฟมโดยแยกกลุม/ฝาย 10 นาที

 /งาน แยกประเภทวัสดุ

2. เก็บเขาแฟมทันที

60รวมระยะเวลาทั้งหมด

7. เก็บเอกสารเบิกจายวัสดุ
เขาแฟม

5. ทําการเบิกจายวัสดุ
ใหกับผูท่ีขอเบิกวัสดุ

เจาหนาที่

เจาหนาที่พัสดุ

6. ตัดบัญชีวัสดุ

ในแฟมทะเบียนคุม

เจาหนาที่



 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. กรณีเรงดวนจัดทําบันทึก 15 นาที

ขออนุมัติและบันทึกรายงาน

จัดซื้อ/จางทันทีหลังจากรับเรื่อง

2. ตรวจสอบความครบถวน 

ถูกตองของบันทึกกอนเสนอทุกครั้ง

สอบทานความครบถวน ถูกตอง 10 นาที

กอนพิจารณาลงนามอนุมัติ

1. หัวหนาเจาหนาที่พิจารณา 30 นาที

การจัดซื้อจางเบื้องตน

2. เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

งบประมาณวาเพียงพอ

ในการจัดซื้อ / จางครั้งนี้หรือไม

สอบทานความครบถวน ถูกตอง 15 นาที

กอนพิจารณาลงนามอนุมัติ

กระบวนงานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมถึง 5,000 บาท (ไมลง EGP)

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2
วัตถุประสงค : เพื่อใหการดําเนินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค

ที่กําหนด การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

ระยะเวลา

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติ
หลักการเพ่ือจัดซ้ือ / จาง
โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี

2. พิจารณาและลงนาม
บันทึกขอซ้ือขอจาง

เจาหนาท่ีพัสดุ

หัวหนา
เจาหนาท่ี

3. จัดทําบันทึกรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซ้ือ/จาง โดยผานหัวหนา

เจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีพัสดุ

4. พิจารณาและลงนาม
อนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง

หัวหนา
หนวยงาน



1. ขอใบเสนอราคาจํานวน 30 นาที

2 รานขึ้นไปทุกครั้ง ภายใน 3 วัน

2. กําหนดใหผูคาสงใบเสนอราคา

กอนการดําเนินการจัดซื้อ / จาง

3. ราคาที่เสนอตองเหมาะสม

กับสินคาที่จัดซื้อ

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 15 นาที

ของรายงาน กอนนําเสนอทุกครั้ง

สอบทานความครบถวน ถูกตอง 15 นาที

กอนพิจารณาลงนามอนุมัติ

ประสานกับรานคาทันทีที่ไดรับอนุมัติ 5 นาที

5. ติดตอประสานงานผูคาใหเสนอราคา

6. จัดทําบันทึกรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติ      

ซ้ือ / จาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี

เจาหนาท่ีพัสดุ

7. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
รายงานผลการพิจารณาขอซ้ือ / จาง

8. ประสานงานกับรานคา
เพ่ือจัดหาพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

หัวหนา
หนวยงาน

เจาหนาท่ีพัสดุ



1. ตรวจสอบความถูกตอง 15 นาที

ครบถวนตามขอตกลงหรือ

สัญญากอนลงลายมือชื่อรับของ

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบ

การเบิกจายใหครบถวนถูกตอง

กอนเสนอผูตรวจรับพัสดุทุกครั้ง

จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 15 นาที

ทันทีที่รับมอบพัสดุ

ผูตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับพัสดุ 30 นาที

ใหครบถวน ถูกตอง ภายในระยะเวลา

ไมเกิน 5 วันทําการ

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของ 15 นาที

เอกสารทั้งหมดจัดเรียงเอกสารตาม

ลําดับเหตุการณ และจัดสงภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด

210 นาทีรวมระยะเวลาทั้งหมด

9. รับมอบพัสดุ
จากผูคา / ผูรับจาง

10. จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี

เจาหนาท่ีพัสดุ

11. ดําเนินการตรวจรับกรรมการ
ตราวจรับ

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

12. จัดสงชุดเอกสาร
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

ใหกับงานการเงิน

เจาหนาท่ีพัสดุ



 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

๑. จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการ 15 นาที

กอนดําเนินการในขั้นตอนตางๆ 

๒. กําหนดรายละเอียดและวงเงินให

ชัดเจน

สอบทานความครบถวน ถูกตอง 10 นาที

กอนพิจารณาลงนามอนุมัติ

๑. บันทึกขอมูลตามระบบ 30 นาที

ใหครบถวนถูกตองทุกขั้นตอน

๒. พิมพเอกสารออกจาก

ระบบ e-GP ทันที

๑. รวบรวมเอกสารหลักฐาน 10 นาที

ใหครบถวนตามระเบียบที่กําหนด

๒. หัวหนาเจาหนาที่ตรวจสอบ

ความถูกตองและเสนอภายใน ๑ วัน

ทําการ

ระยะเวลา

กระบวนงานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000 บาท (ลง e-GP)

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2
วัตถุประสงค : เพื่อใหการดําเนินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค

ที่กําหนด การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติ
หลักการเพ่ือจัดซ้ือ / จาง
โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี

2. พิจารณาและลงนาม
ขออนุมัติวงเงินซ้ือขอจาง

เจาหนาท่ีพัสดุ

หัวหนา
เจาหนาท่ี

3. บันทึกขอมูลในระบบ e-GP
เจาหนาท่ีพัสดุ

4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
จากระบบ e-GP และจากผูขาย

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

เจาหนาท่ีพัสดุ



๑. สอบทานความครบถวน ถูกตอง 15 นาที

กอนลงนามอนุมัติ

๒. ลงนามอนุมัติภายใน ๑ วัน

ทําการ

1. ขอใบเสนอราคาไมนอยกวา 30 นาที

2 ราน ภายใน 3 วันทําการ

๒. ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของใบเสนอราคา 

๓. ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

หลังจากไดรับใบเสนอราคา

1. จัดทําบันทึกรายงานผล 15 นาที

ทันทีที่ไดชื่อผูคา

๒. ประกาศผูชนะการเสนอ

ราคาในเว็บไซดของหนวยงาน

๑. สอบทานความครบถวน 15 นาที

ถูกตองกอนลงนามอนุมัติ

๒. ลงนามอนุมัติภายใน

๑ วันทําการ

5. พิจารณาลงนามและอนุมัติรายการ
จัดซ้ือจัดจาง

หัวหนา
หนวยงาน

6. ติดตอประสานงาน
กับผูคาใหเสนอราคา

เจาหนาท่ีพัสดุ

7. จัดทําบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา และประกาศ

ผูชนะการเสนอราคา พรอมบันทึกขอมูล
ในระบบ e-GP ขั้นท่ี 3 - 4
โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี

เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา

เจาหนาท่ี

8. ลงนามอนุมัติรายงานผลการพิจารณา
ขอซ้ือ / จางและประกาศ  ผูชนะ

หัวหนา
หนวยงาน



สอบทานความครบถวน  ถูกตอง 15 นาที

กอนลงนามอนุมัติและขึ้นประกาศ

ในระบบ EGP

1. ตรวจสอบความถูกตองกอนออกใบสั่ง 10 นาที

2.กําหนดวันสงมอบพัสดุทุกครั้ง

3.ระบุในใบสั่งซื้อ/จาง กรณีผูคาสงมอบ

พัสดุเกินกําหนดจะดําเนินการแจงปรับทุกครั้ง

4.ทดลองเขาระบบทุก 10 นาที หาก

พบวาระบบใชงานไดดําเนินการขั้นตอน

ตอไปทันที

สอบทานความครบถวน 10 นาที

ถูกตอง กอนลงนามอนุมัติ

1.ทดลองเขาระบบทุก 10 นาที 10 นาที

หากพบวาระบบใชงานไดดําเนินการ

ขั้นตอนตอไปทันที

2.กรณีหากเปนการจางใหผูคาติด

อากรแสตมปใหครบถวนทุกครั้ง

1.รับมอบสินคาภายในเวลาที่กําหนด 15

2.ตรวจสอบสินคาใหถูกตอง ครบถวน

ตรงตามขอตกลงหรือสัญญาจึงจะ

ลงชื่อรับ

9. หัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาอนุมัติใน
ระบบ e-GP พรอมขึ้นประกาศ ขั้นตอนท่ี 

5

หัวหนา
เจาหนาท่ี

10. จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบขั้นตอน
ท่ี 6-7 และประสานงานกับรานคาเพ่ือ

นัดวันรับใบสั่งซ้ือ/จาง  

เจาหนาท่ีพัสดุ

11. หัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาอนุมัติใน
ใบสั่งซ้ือ/จาง

หัวหนา
เจาหนาท่ี

เจาหนาท่ีพัสดุ 12. ผูคารับใบสั่งซ้ือ/จาง เจาหนาท่ี
บันทึกวันท่ีในระบบ EGP และดําเนินการ

ซ้ือ/จาง

เจาหนาท่ีพัสดุ 13. รับมอบพัสดุ
จากผูคา / ผูรับจาง



ตรวจสอบเอกสารประกอบเบิก จาย 15 นาที

ใหครบถวนกอนสงผูตรวจรับพัสดุ

 ผูตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ 10 นาที

พัสดุใหครบถวน ถูกตองภายในเวลา

ที่กําหนด ไมเกิน 5 วันทําการ

  

1.ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 10 นาที

ของรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

2.ทดลองเขาระบบทุก 10 นาที 

หากพบวาระบบใชงานไดดําเนิน

การขั้นตอนตอไปทันที

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก 30 นาที

จายใหครบถวนกอนสงใหการเงินทุกครั้ง

2. ตรวจสอบความถูกตองของรหัส

งบประมาณ และจํานวนเงินที่สงเบิก   

ทุกครั้ง

สอบทานความครบถวน ถูกตอง 30 นาที

 กอนลงนามอนุมัติ

14. จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุ
และบันทึกในระบบ EGP ขั้นตอนท่ี 8 โดย

ผานหัวหนาเจาหนาท่ี

เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา

เจาหนาท่ี

15. ผูตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับผูตราวจรับ

16.บันทึกวันท่ีรายงานผลการตรวจรับ
ในระบบ EGP ขั้นตอนท่ี 8

เจาหนาท่ีพัสดุ

17.จัดทําบันทึก
ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

โดยผานเจาหนาท่ีการเงิน

จนท.พัสดุ/
จนท.การเงิน

หัวหนา
หนวยงาน 18.หัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติ



1. ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจายเงินให 10 นาที

ถูกตอง ครบถวน

2.ทดลองเขาระบบทุก 10 นาที 

หากพบวาระบบใชงานไดดําเนิน

การขั้นตอนตอไปทันที

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ 3 นาที

เอกสารหลักฐานการสงเบิกกอนจัดสง

ทุกครั้ง

จัดเก็บเขาแฟมใหถูกตองเปนระเบียบ 3 นาที

และเรียงตามลําดับเหตุการณ

311 นาทีรวมระยะเวลาทั้งหมด

19.บันทึกวันท่ีขออนุมัติเบิกจายในระบบ 
EGP ขั้นตอนท่ี 8

เจาหนาท่ีพัสดุ

20.จัดสงเอกสารขอเบิกงานการเงิน และ
ถายเอกสารสําเนาคูฉบับคืนตนเรื่อง

เจาหนาท่ี
การเงิน

21.จัดเก็บเอกสารเขาแฟม
เจาหนาท่ีพัสดุ



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

ตรวจสอบขอมูลระเบียบที่เกี่ยวของ 5 นาที

สิทธิ และ ประเภทการลา โดยตรวจสอบ

ลงขอมูลใหครบถวน ถูกตอง 5 นาที

ดําเนินการอยางรวดเร็ว ทันเวลา 5 นาที

ลงขอมูลใหครบถวน ถูกตอง 20 นาที

29 นาทีรวมเวลาทั้งหมด

ระยะเวลา

กระบวนงานบริหารงานบุคคล

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2
วัตถุประสงค : เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค

และดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด

1.รับใบลา 

2. บันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวัน
ลาตามประเภทการลา

งานธุรการ

3. เสนอผูมีอํานาจดําเนินการอนุมัติการ
ลา

4. สรุปรายงานประจําเดือนและรายงาน
ประจําป

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เชน 30 นาที

สงผิดหนวยงาน 

พิจารณาความเรงดวนของหนังสือ 30 นาที

ลงขอมูลใหถูกตอง ครบถวน 30 นาที

ดําเนินการอยางรวดเร็ว ทันเวลา 60 นาที

ระยะเวลา

กระบวนงานบริหารธุรการและสารบรรณ

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2
วัตถุประสงค : เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค

และดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด

งานรับหนังสือ

1. รับหนังสือจากภายนอก/ภายใน 
เอกสารท่ัวไป เอกสารลับ จาก

ไปรษณีย และอ่ืน ๆ

2. ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู

งานธุรการ

3. ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/
ภายนอก

4. นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา/สั่งการ

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ



สงหนังสือแจงผูเกี่ยวของผานชองทาง 60 นาที

LINE 

จัดเก็บไฟลเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส 30 นาที

รวมทั้งสํารองขอมูล เพื่อปองกันการ

สูญหาย

240 นาทีรวมระยะเวลาทั้งหมด

5. สแกนหนังสือใหกลุม / งาน ท่ี
เกี่ยวของ

4. จัดเก็บหนังสือเขาแฟม

งานธุรการ

งานธุรการ



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

ผูอํานวยการลงชื่ออนุมัติเรียบรอย 5 นาที

ตรวจสอบรายละเอียดใหครบถวน 10 นาที

ลงขอมูลใหถูกตอง ครบถวน 30 นาที

ตรวจสอบชื่อ ที่อยู ที่จัดสง ใหถูกตอง 60 นาที

ระยะเวลา

งานสงหนังสือ

กระบวนงานบริหารธุรการและสารบรรณ

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2
วัตถุประสงค : เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค

และดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด

1. รับหนังสือท่ีผูอํานวยการลงนาม
แลว  

2. ตรวจสอบ ความเรียบรอยของหนังสือ
(สิ่งท่ีสงมาดวย)

งานธุรการ

3. ออกเลขหนังสือ วัน เดือน ป 

4. คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปดซอง

งานธุรการ

งานธุรการ

งานธุรการ



จัดเก็บไฟลเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส 10 นาที

รวมทั้งสํารองขอมูล เพื่อปองกันการ

สูญหาย

จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 5 นาที

120 นาทีรวมระยะเวลาทั้งหมด

5. รวบรวมสําเนาคืนเจาของเรื่อง

4. เก็บสําเนาใบนําสงไปรษณียเขาแฟม

งานธุรการ

งานธุรการ



วัตถุประสงค  :  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทาง 5 นาที

ไปราชการกอนออกใบใชรถทุกครั้ง

ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผูของ 5 นาที

ใชรถราชการกอนทุกครั้

1.นําเสนอ หน.กลุมบริหารฯ และ 5 นาที

ผูมีอํานาจอนุมัติใชรถตามลําดับ

2.ใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติกอน

นํารถยนตไปใชทุกครั้ง

การขอใชรถยนตราชการ (กรณีขอรถไปราชการภายในจังหวัด)

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2

1. เพื่อใหการปฏิบัติงานภายในศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 เรื่องการขอใช

รถยนตราชการเปนไปในแนวทางเดียวกัน

2. เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะ

3. เพื่อการปฏิบัติงานของบุคลากรยานพาหนะถือวามีความสําคัญในระดับหนึ่งในการ

ดูแลรักษาการปฏิบัติหนาที่

4. เพื่อการเตรียมความพรอมของผูปฏิบัติตลอดจนเตรียมความพรอมของรถ

ใหพรอมใชอยูตลอดเวลา

5. เพื่อความปลอดภัย การตรงตอเวลา และผูรับบริการมีความพึงพอใจเปนสําคัญ

ระยะเวลา

1. เจาของเรื่องท่ีขอใชรถ ใหเจาหนาท่ี
ดําเนินการพิมพแบบฟอรมคําขอใช

รถยนต (แบบ 3)

2. ผูรับผิดชอบระบบการขอใชรถยนต
ราชการพิมพแบบฟอรมคําขอใชรถยนต 

(แบบ 3) และลงลายมือชื่อผูขอใช
รถยนต

3. ผูรับผิดชอบนําแบบฟอรมคําขอใช
รถยนต (แบบ 3) นําเสนอหัวหนากลุม

บริหาร และผูมีอํานาจอนุมัติใชรถ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาของเรื่อง

เจาของเรื่อง/
เจาหนาท่ีพัสดุ



ตรวจสอบการลงนามของผูมีอํานาจ 5 นาที

อนุมัติใชรถใหถูกตองครบถวน

แจงขอใชรถลวงหนากอนทุกครั้ง ตามระยะทาง นาที

1.ลงลายมือชื่อคืนการรับ-คืน 5 นาที

กุญแจรถยนตพรอมกับใบคําขอใช

รถยนตแบบ 3

2.เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบการลง

ขอมูลสมุดบันทึกการใชรถยนต

1. ตรวจสอบขอมูลการลงบันทึกใน 5 นาที

ใบคําขอใชรถยนต (แบบ3)

2. ลงสมุดบันทึกทุกครั้งกอน

นําไปลงระบบ

รวมระยะเวลา 30         นาที

6. ผูขอใชรถยนตบันทึกขอมูลลงในใบคํา
ขอใชรถยนต (แบบ 3)/
สมุดบันทึกการใชรถยนต 

และสงคืนใหเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ
ตอไป

7. เจาหนาท่ีพัสดุเขาระบบการขอใช
รถยนตและดําเนินการลงบันทึกขอมูล
การใชรถราชการ (แบบ4) ลงในระบบ

การขอใชรถยนตราชการ

4.ติดตามผล

การขอใชรถ

5. ใชรถ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาของเรื่อง

เจาของเรื่อง/
เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ



วัตถุประสงค  :  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทาง 5 นาที

ไปราชการกอนออกใบใชรถทุกครั้ง

ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผูของ 5 นาที

ใชรถราชการกอนทุกครั้

1.นําเสนอ หน.กลุมบริหารฯ และ 5 นาที

ผูมีอํานาจอนุมัติใชรถตามลําดับ

2.ใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติกอน

นํารถยนตไปใชทุกครั้ง

รถยนตราชการเปนไปในแนวทางเดียวกัน

2. เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะ

3. เพื่อการปฏิบัติงานของบุคลากรยานพาหนะถือวามีความสําคัญในระดับหนึ่งในการ

4. เพื่อการเตรียมความพรอมของผูปฏิบัติตลอดจนเตรียมความพรอมของรถ

ดูแลรักษาการปฏิบัติหนาที่

5. เพื่อความปลอดภัย การตรงตอเวลา และผูรับบริการมีความพึงพอใจเปนสําคัญ

การขอใชรถยนตราชการ (กรณีขอรถไปราชการตางจังหวัด)

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2

1. เพื่อใหการปฏิบัติงานภายในศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2 เรื่องการขอใช

ใหพรอมใชอยูตลอดเวลา

ระยะเวลา

1. เจาของเรื่องท่ีขอใชรถ จัดทําบันทึก
ขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ใหเจาหนาท่ีดําเนินการพิมพ
แบบฟอรมคําขอใชรถยนต (แบบ 3)

2. เจาหนาท่ีพัสดุเขาระบบการขอใช
รถยนตราชการพิมพแบบฟอรมคําขอใช
รถยนต (แบบ 3) และลงลายมือชื่อผูขอ

ใชรถยนต

3. ผูรับผิดชอบนําแบบฟอรมคําขอใช
รถยนต (แบบ 3) 

นําเสนอหัวหนากลุมบริหาร และผูมี
อํานาจอนุมัติใชรถ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาของเรื่อง/
เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาของเรื่อง/
เจาหนาท่ีพัสดุ



ตรวจสอบการลงนามของผูมีอํานาจ 5 นาที

อนุมัติใชรถใหถูกตองครบถวน

ไมมีรถ                               มีรถ

แจงขอใชรถลวงหนากอนทุกครั้ง ตามระยะทาง นาที

1.ลงลายมือชื่อคืนการรับ-คืน 5 นาที

กุญแจรถยนตพรอมกับใบคําขอใช

รถยนตแบบ 3

2.เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบการลง

ขอมูลสมุดบันทึกการใชรถยนต

1. ตรวจสอบขอมูลการลงบันทึกใน 5 นาที

ใบคําขอใชรถยนต (แบบ3)

2. สมุดบันทึกทุกครั้งกอน

นําไปลงระบบ

รวมระยะเวลา 30         นาที

6. ผูขอใชรถยนตบันทึกขอมูลลงในใบคํา
ขอใชรถยนต (แบบ 3)/
สมุดบันทึกการใชรถยนต 

และสงคืนใหเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ
ตอไป

7.เจาหนาท่ีพัสดุเขาระบบการขอใช
รถยนตและดําเนินการลงบันทึกขอมูล

การใชรถราชการ(แบบ4)ลงในระบบการ
ขอใชรถยนตราชการ

4.ติดตามผล

การขอใชรถ

5. เดินทางโดย
รถประจําทาง/

แท็กซ่ี

5. ใชรถ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาของเรื่อง

เจาของเรื่อง/
เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ



วัตถุประสงค  :  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

รวบรวมขอมูลใหครอบคลุมทุกระดับ 240 นาที

- นโยบายระดับกระทรวง

- นโยบายระดับกรม

 - แผนยุทธศาสตรระดับกระทรวง

 - แผนยุทธศาสตรระดับกรม

รวบรวมขอมูลจากหนังสือแจงโอน 240 นาที

งบประมาณจากสวนกลาง

ตรวจสอบขอบเขตภารกิจ เปาหมาย 480 นาที

จากสวนกลางที่ไดมอบหมายใหทุก

กลุมรับผิดชอบขับเคลื่อน ในพื้นที่

รับผิดชอบ

เขียนแผนงาน/โครงการ ใหสอดคลอง 960 นาที

กับงบประมาณ เปาหมาย ภารกิจ

ที่ไดรับมอบหมายและใหแลวเสร็จ

ตามระยะเวลาที่กําหนด

งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการและคําของบประมาณประจําป

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2

เพื่อใหการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป มีความสมบูรณ ถูกตอง สอดคลองกับนโยบายและ

แผนยุทธศาสตรทุกระดับ และเปนแนวทางในการดําเนินงานตามภารกิจอยางมีประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

1. มีการรวบรวมขอมลูท่ีเกี่ยวของ
- นโยบายระดับกระทรวง
- นโยบายระดับกรม
- แผนยุทธศาสตรระดับกระทรวง
- แผนยุทธศาสตรระดับกรม

2. รวบรวมขอมูลงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรรจากสวนกลาง

3. ตรวจสอบขอบเขต ภารกิจ ท่ี
หนวยงานไดรับมอบหมายใหขับเคลื่อน

ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ จากสวนกลาง

4. จัดทําแผนงาน / โครงการ

งานแผนงาน

งานแผนงาน

หัวหนากลุม

งานแผนงาน



ตรวจสอบขอมูลแผนงาน /โครงการ 480 นาที

ตัวชี้วัด เปาหมาย แผนการดําเนินงาน

และงบประมาณ ใหถูกตอง

ครบถวน

ตรวจสอบความถูกตองกอนลงนาม 240 นาที

จัดทําหนังสือนําสงแผนงาน/ 20 นาที

โครงการผานกลุมแผนงาน เสนอ

อธิบดีเพื่ออนุมัติโครงการ

บันทึกแผนงาน/ โครงการ 480 นาที

กิจกรรมยอยของหนวยงานและ

ผูรับผิดชอบรายงานผลการดําเนิน

งานในระบบSMART ใหครบถวน

1. รวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ 480 นาที

2. จัดเก็บขอมูลเปนรูปเลมและไฟล

เอกสาร

3. จัดทําหนังสือแจงเวียน

4.เผยแพรขอมูลทางเว็ปไซต

รวมระยะเวลา 3,620   นาที

5. ตรวจสอบและแกไขแผนงาน / 
โครงการใหถูกตอง

6. เสนอแผนงาน/ โครงการ ให
ผูอํานวยการศูนยสนับสนุนบริการ

สุขภาพพิจารณาลงนาม

8. บันทึกขอมูลแผนงาน/ โครงการ ใน
ระบบ SMART

7. จัดสงโครงการถึงกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ เพ่ือขออนุมัติโครงการ

งานแผนงาน/
งานการเงิน

งานแผนงาน

งานแผนงาน

งานแผนงาน

9. รวบรวมขอมูล จัดทํารูปเลม
แผนปฏิบัติราชการประจําป พรอมแจง
เจาหนาท่ีภายในหนวยงานรับทราบและ

เผยแพรขอมูลทางเว็ปไซต

งานแผนงาน/ 
งาน IT



วัตถุประสงค  :  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ชี้แจงตัวชี้วัดตามกรอบการ 240 นาที

ประเมินผลคํารับรองปฏิบัติราชการ 

ระดับหนวยงาน

2. แบงตัวชี้วัดใหครอบคลุมและ

สอดคลองกับผูรับผิดชอบ

จัดทําแผนติดตาม กํากับ ประเมิน 60 นาที

ผล ตามกรอบการประเมินผลคํา

รับรองปฏิบัติราชการ และระยะเวลา

ที่กําหนด

1. ชี้แจงผานการประชุมประจําเดือน 240 นาที

2. ทําหนังสือแจงทุกกลุม / งาน

3. สื่อสารผานทางกลุม Line

งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2

เพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหนวยงาน 

บรรลุตามเปาหมาย และดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด

ระยะเวลา

1. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
กํากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการและคณะทํางานดําเนินการ
และรวบรวมขอมูล ผลการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ

2. จัดทําแผนติดตาม กํากับ ประเมินผล 
ตามกลุมตัวชี้วัด

3. สื่อสาร ถายทอดแผน สูผูรับผิดชอบ
และบุคลากรทุกระดับในหนวยงาน

งานแผนงาน

งานแผนงาน

งานแผนงาน



1. ลงรายละเอียดตัวชี้วัดคํารับรองฯ 480 นาที

ใหครบถวน ตามคูมือ

ติดตามผลการดําเนินงาน 2,160 นาที

จากผูรับผิดชอบเปนรายเดือน

1. รายงานผลตามระยะเวลา 1,440 นาที

ที่กําหนด

2. แนบเอกสารตามแนวทาง

Small Success รอบ 5 เดือน

และรอบ 11 เดือน

การประเมินที่สอดคลองกับ 

4. ลงขอมูลรายละเอียดตัวชี้วัดคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ ของหนวยงานใน

ระบบ SMART

5. ดําเนินการติดตาม กํากับ ประเมินผล 
ตามแผนท่ีกําหนด

6. รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ

หนวยงาน ในระบบ SMART รอบ 5 
เดือน และ รอบ 11 เดือน

งานแผนงาน

งานแผนงาน

งานแผนงาน



สรุปผลการประเมินตามรายละเอียด 480 นาที

ตัวชี้วัดและวิเคราะหขอมูล ปญหา 

อุปสรรค เพื่อแจงใหบุคลากร

ในหนวยงานรับทราบ

1. รวบรวมอยางเปนระบบ 20 นาที

2. จัดเก็บโดยเรียงตามลําดับ

3. จัดเก็บไฟลเอกสาร

ทางอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งสํารอง

ขอมูล เพื่อปองกันความเสียหาย

รวมระยะเวลา 5,120   นาที

8. จัดเก็บรวบรวมขอมูล

7. สรุปผลการประเมินผลคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ ระดับหนวยงาน

งานแผนงาน

งานแผนงาน



วัตถุประสงค  :  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ทั้งสองคณะตองไมมีชื่อซ้ํากัน 210 นาที

2. แตงตั้งจากบุคลากรทุกกลุมงาน

3. กําหนดหนาที่ใหชัดเจน

4. คําสั่งตองเปนปจจุบัน

1. จัดทําใหครบทุกกระบวนงาน 420 นาที

2. จัดทําใหถูกตองตามกฎหมาย

ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน

ที่กําหนด

1. ประเมินการปฏิบัติตามกฎหมาย 2,100 นาที

ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน

ที่กําหนดโดยตั้งคําถามประเมินตนเอง

2. แลวเสร็จภายใน 15 วัน

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

1. ประเมินและสรุปผล 840 นาที

ใหครบทั้ง 5 องคประกอบ

2. จัดทําใหครบทุกสวนงานยอย

3. ภายใน 20 วัน นับแตวันสิ้นป

งบประมาณ (ประเมินไดตลอดป)

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน

กลุมบริหารงานทั่วไปและแผนงาน ศูนยสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 2

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานที่กําหนด

ระยะเวลา

1. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
จัดวางระบบการควบคุมภายใน

คณะกรรมการติดตามและประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน 

2. จัดทํา Flowchart การปฏิบัติงาน
ตามระบบการควบคุมภายใน

4. ประเมินองคประกอบ
ของการควบคุมภายใน

และสรุปเปนรายงานการประเมิน
องคประกอบของการควบคุมภายใน

( ปค. 4 สวนงานยอย )

กลุมบริหารฯ

3. จัดทําและประเมินผล
แบบสอบถามการควบคุมภายใน

บุคลากรทุกคน

คณะกรรมการ
จัดวางระบบ

การควบคุมภายใน

บุคลากรทุกคน



1. สรุปความเสี่ยงที่มีอยู  2,100 นาที

ซึ่งมีผลกระทบตอการบรรลุ

วัตถุประสงคขององคกร

2. จัดทําใหแลวเสร็จ

ภายใน 30 วัน

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ

1. ดําเนินการตามรูปแบบ 2,100 นาที

ที่กระทรวงสาธารณสุขกําหนด

2. ภายใน 35 วัน

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ

1. ประเมินจาก แบบ ปค. 4 1,260 นาที

สวนงานยอย

2. ดําเนินการตามรูปแบบ

ที่กระทรวงการคลังกําหนด

3. สรุปใหครบทั้ง 5 องคประกอบ

4. ภายใน 40 วัน

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ

1. สรุปความเสี่ยงจากแตละ  2,100 นาที

งานที่มีผลกระทบตอการ

บรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน

2. จัดทําใหแลวเสร็จ

ภายใน 40 วัน

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ

5. นําความเสี่ยงท่ีมีความจําเปน 
ตองไดรับการปรับปรุงแกไข

จาก Flow Chart 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน        

การประเมินองคประกอบ
ของการควบคุมภายใน

เขาตารางวิเคราะหความเสี่ยง

6. นําความเสี่ยงท่ีอยูในระดับสูง
และสูงมากเขาสูรายงาน

การประเมินผลการควบคุมภายใน
( ปค. 5 สวนงานยอย )

คณะกรรมการ
จัดวางระบบ

การควบคุมภายใน

หัวหนากลุม

7. สรุปผลการประเมิน
องคประกอบของการควบคุมภายใน 

เพ่ือจัดทํารายงานการประเมิน
องคประกอบของการควบคุมภายใน

( ปค. 4 สวนงานยอย ) 

8. นําความเสี่ยงท่ีมีความสําคัญ 
จากแตละงาน

และมีผลกระทบตอ
การดําเนินนงานในภาพรวม
ของหนวยงานท่ีจําเปนตอง

ไดรับการปรับปรุงแกไข
เขาตารางวิเคราะความเสี่ยง

ระดับหนวยงาน

บุคลากรทุกคน

คณะกรรมการ
จัดวางระบบ

การควบคุมภายใน



1. รวบรวมความเสี่ยงจาก 840 นาที

ตารางวิเคราะหความเสี่ยง

2. ดําเนินการตามรูปแบบ

ที่กระทรวงการคลัง และ

กระทรวงสาธารณสุขกําหนด

3. ภายใน 45 วัน

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ

1. ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง 840 นาที

2. ดําเนินการตามรูปแบบ

ที่กระทรวงการคลัง และ

กระทรวงสาธารณสุขกําหนด

3. แลวเสร็จภายใน 10 วัน

60 นาที

ภายใน 2 วันทําการ

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 60 นาที

ใหครบถวนถูกตอง 

(สําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน)

2. จัดสงรายงานภายใน 90 วัน 

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ

3. จัดทําหนังสือนําสง

1. พิจารณาความถูกตอง เหมาะสม

2. ลงนามในแบบตางๆ ใหครบถวน

10. สอบทาน ปค. ๔ สวนงานยอยและ 
ปค. ๕ สวนงานยอย แลวจัดทํารายงาน

การสอบทาน    

12. จัดสงรายงานผล
การประเมินการควบคุมภายใน ตาม
กระดาษทําการ ตอกลุมตรวจสอบ
ภายใน/สํานักเลขานุการกรม กรม

สนับสนุนบริการสุขภาพ

หัวหนา
หนวยงาน

9. นําความเสี่ยงท่ีไดจาก
ตารางวิเคราะหความเสี่ยง

ระดับหนวยงาน
มาจัดทํารายงาน

การประเมินผลการควบคุมภายใน
( ปค. 5 สวนงานยอย )

11. พิจารณาลงนาม
ในปค. 4 สวนงานยอย  

และ ปค. 5 สวนงานยอย

คณะกรรมการ
จัดวางระบบ

การควบคุมภายใน

คณะกรรมการ
จัดวางระบบ

การควบคุมภายใน

คณะกรรมการ
จัดวางระบบ

การควบคุมภายใน



1. รวบรวมอยางเปนระบบ 20 นาที

2. จัดเก็บโดยเรียงตามลําดับ

3. จัดเก็บไฟลเอกสาร

ทางอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งสํารอง

ขอมูล เพื่อปองกันความเสียหาย

รวมระยะเวลา 12,950 นาที

13. จัดเก็บสําเนาเอกสาร
หลักฐานตางๆ เขาแฟม 

โดยเรียงตามลําดับเหตุการณ

คณะกรรมการ
จัดวางระบบ

การควบคุมภายใน
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