
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คูมือการปฏบิัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ



คำนำ 
 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและ
ภารกิจ สนับสนุน เพื ่อเปนแนวทางในการดำเนินงาน และอำนวยความสะดวกแกประชาชน และเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการ ใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  เปดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาใหประชาชน ทราบ และเพื่อดำเนินโครงการประเมินคุณธรรม และความโปรงใสในการดำเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐ (Integrityand Transparency Assessment : ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568   
ที่กำหนดใหหนวยงานราชการมีคูมือปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 สานักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ จึงไดจัดทำ “คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
และภารกิจสนับสนุน” ข้ึน เพื่อใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของใชเปนแนวทางในการดาเนินการตอไป 
 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
4 ตุลาคม 2567 

 
 
 
 
 
 
 
  



บทนำ 
 
 หลักการและเหตุผล สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนสวนราชการบริหารสวนภูมิภาค ตาม
มาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบ บริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2553 มีหนาที่เปนผูชวยเหลือ นายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขในอำเภอสวางอารมณ และ ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2560 ขอ 21 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาที่ ดังตอไปน้ี  
 (๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ  
 (๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสขุในเขตพื้นที่อำเภอ  
 (๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขต
พื้นที่อำเภอ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุมครอง
ผูบริโภคดานสุขภาพ  
 (๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเปนไป
ตาม นโยบายของกระทรวง  
 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพื้นที่
อำเภอ  
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย   
 คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงาน
ทั้งกับหัวหนา งานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทำขึ้นไวเพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงาน
ออกมาเปนระบบ และครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
 - เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
 - ระบุถึงขั ้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธ ีควบคุม
กระบวนการน้ัน  
 - มักจัดทำข้ึนสำหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวของกับคนหลายคน  
 - สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
วัตถุประสงค  
 1. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอ
จุดสำเร็จ ขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให
หนวยงานตองให ความสำคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน  
 2. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการ
ทำงานของแตละ งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพื่อใหการทำงานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวม
สูงสุด และเพื่อใช มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผูปฏิบัติงานตอไป 
 3. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบความ
คาดหวังอยาง ชัดแจงวา การทำงานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบาง 
ซ่ึงยอมทำให ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปาหมายการทำงานใหตรงตามที่หนวยงานตองการได



และสงผลใหเกิด การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทกุคนรูลวงหนาแลววาทำงานอยางไรจึงจะถือ
ไดวามีประสิทธิภาพ  
 4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร 
เพื่อใหหัวหนา หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื ่องจากการทำงานทุกหนาที่มีจุดวัด
ความสำเร็จที่แนนอน เดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 
ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก หมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน
ตามโครงการพิเศษหรือมอบหมายใหบริหารโครงการที่ตองดำเนินการทั้งอำเภอ ครอบคลุมข้ันตอนดังตอไปน้ี 
 1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
 2. รวบรวมขอมูลของโครงการที่ไดรับมอบหมาย 
 3. จัดทำรางการปฏิบัติงานตามโครงการ 
 4. เตรียมขอมูล/การนําเสนอโครงการ 
 5. ประชุมคณะทำงานเพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 
 6. แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเกี่ยวของทราบ 
 7. จัดซ้ือจัดจางจัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯลฯ 
 8. ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางดำเนินงานโครงการ 
 10. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงานโครงการจนสิ้นสุกโครงการ 
ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน   
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา   
 1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเรจ็ของหนวยงาน   
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตำแหนงงาน   
 3. เปนคูมือในการสอนงาน   
 4. การกำหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซ้ำซอน   
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน   
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได   
 9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน   
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทำใหบริหารงานไดงายข้ึน   
 11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได   
 12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมที่จะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน   
 13. ทำใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได   
 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน   
 15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหนวยงานได   
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปน้ี   
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปน้ี   
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหนวยงานได   



 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสำหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอผูปฏิบัติงาน   
 1. ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน   
 2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนทั้งตอนที่เขามาทำงานใหม/หรือผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน   
 3. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน   
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน   
 6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได   
 7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทำงานดวยความสบายใจ   
 8. ไมเกี่ยงงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทำใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน   
 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพื่อนํามารปรับปรุงงานได   
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดทั้งหมด ทำใหสามารถพัฒนางานของตนเองได   
 11. มีข้ันตอนในการทำงานที่แนนอน ทำใหการทำงานไดงายข้ึน   
 12. รูจักวางแผนการทำงานเพื่อใหผลงานออกมาตามเปูาหมาย   
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพื่อการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา   
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม   
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานใหการประสานงานงายข้ึน   
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน   
 17. สามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อางอิง   
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพื่อใหไดตามคุณสมบัติที่ตองการ   
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพื่อนรวมงานทำอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน   
 20. ไดรับรูวางานที่ตนเองทำอยูน้ันสำคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 
ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ    
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อยอเปนทางการวา “สสอ.” มีฐานะเปนนิติบุคคล  เปนสวน
ราชการ บริหารสวนภูมิภาค ตามมาตรา 63  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 
แกไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553  สาธารณสุขอำเภอมีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจ
บังคับ บัญชาขาราชการสังกดัสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ    
รูปแบบองคการ    
 โครงสรางองคกรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบดวย     
 1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนหนวยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นที่ 
อำเภอไดแกโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเปน 
หัวหนา และมีขาราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง แบงการทำงานเปน 3 กลุมงานไดแก กลุมงาน
บริหาร  กลุมงานวิชาการ และกลุมงานสงเสริมและปองกันโรค     
 2. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล เปนหนวยบริการปฐมภูมิ ที ่ตั ้งหนวยบริการอยูใน 
หมูบาน/ตำบล มีผูอำนวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลเปนหัวหนา  อยูภายใตการกำกับดูแลของ
สาธารณสุขอำเภอ การบริหาร   ตามมาตรา 63  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
2534 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553  มีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชา



ขาราชการสังกัด สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอสวางอารมณ ซ่ึงเรียกวา ผูบริหารของสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอ เรียกวา สาธารณสุขอำเภอ  อำนาจหนาที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ   ตามมาตรา 63  
แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553  มีหนาที่
เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน
อำเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงาน ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2560 
ขอ 21 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาที่ ดังตอไปน้ี    
 (๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ  
 (๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสขุในเขตพื้นที่อำเภอ  
 (๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขต
พื้นที่อำเภอ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุมครอง
ผูบริโภคดานสุขภาพ  
 (๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเปนไป
ตาม นโยบายของกระทรวง  
 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพื้นที่
อำเภอ  
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย  
กฎหมาย กฎระเบียบ และขอบังคับ    
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ ดำเนินการภายใตกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับที่
สำคัญ ประกอบดวยดานการปฏิบัติงานตามภารกิจ ดานบุคลากร ดานขอมูลขาวสาร และดานการกำกับที่ด ี

 กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
สวนราชการที่ผู

รักษาการ 

1. พ.ร.บ.ยา พ.ศ.2510 ใหมีการควบคุม กำกับ ดูแล สถานประกอบการและผลิตภัณฑยาใหมีคุณภาพ 
มาตรฐาน เพ่ือความปลอดภัยในการใชยาของผูบริโภค 

กระทรวงสาธารณสุข 

2. พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ.2522 ควบคุม คุมครองผูบริโภค สำนักนายกรัฐมนตรี 
3.พ.ร.บ.ยาเสพติด พ.ศ.2522 ใหมีการควบคุม กำกับ ดูแล สถานประกอบการและผลิตภัณฑยาเสพติด (ท่ีใช

ทางการแพทย) ใหมีคุณภาพ มาตรฐาน เพ่ือความปลอดภัยในการใชยาของ
ผูบริโภค 

กระทรวงสาธารณสุข 

4. พ.ร.บ.อาหาร พ.ศ.2522 ใหมีการควบคุม กำกับ ดูแล สถานประกอบการและผลิตภัณฑอาหาร ใหมี
คุณภาพ มาตรฐาน ฯเพ่ือความปลอดภัยในการใชผลิตภัณฑอาหารของผูบริโภค 

กระทรวงสาธารณสุข 

5. พ.ร.บ.ประกอบวิชาชพีเวชกรรม พ.ศ.2525 เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุมครองความปลอดภัยของ
ประชาชนใหรัดกุมย่ิงขึ้น 

แพทยสภา 

6. พ.ร.บ.วิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ 
พ.ศ.2528 

บุคลากรดานวิชาชีพตองมีใบประกอบวิชาชีพ มีจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ สภาวิชาชีพทุกสาขา 

7. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.
2534 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2545 

เปนเร่ืองเก่ียวกับอำนาจการบริหารการแบงสวนราชการ การมอบอำนาจ การ
บรรจุแตงตั้งฯ 

กระทรวงมหาดไทย 

8. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

ใหมีการคุมครองสุขภาพอนามัยของประชาชน โดยการจัดการดานอนามัย
สิ่งแวดลอม 

กระทรวงสาธารณสุข 

9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 1-7 

ควบคุมการปฏิบัติของเจาหนาท่ีดานการพัสดุ ปลัดกระทรวงการคลัง 

10. พ.ร.บ.วัตถุอันตราย พ.ศ.2535 ใหมีการควบคุม กำกับ ดูแล สถานประกอบการและผลิตภัณฑวัตถุอันตราย ใหมี
คุณภาพ มาตรฐาน เพ่ือความปลอดภัยในการใชวัตถุอันตรายของผูบริโภค 

กระทรวงอุตสาหกรรม 

11. พ.ร.บ.ควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ.2535 เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี  หนวยงานราชการ และผูมีสวนไดสวนเสียไดใช
ประโยชน ในการควบคุมการบริโภคยาสูบ   

กระทรวงสาธารณสุข 



 กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
สวนราชการที่ผู

รักษาการ 

12. พ.ร.บ.คุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหร่ี พ.ศ.
2535 

ใหพนักงานเจาหนาท่ี หนวยงานราชการ และผูมีสวนไดสวนเสียไดใชประโยชน 
ในการควบคุมการบริโภคยาสูบโดยกำหนดสถานท่ีสาธารณะใหเปนเขตปลอด
บุหร่ี 100 % 

กระทรวงสาธารณสุข 

13. พ.ร.บ.วิชาชีพทันตกรรม พ.ศ.2537 เพ่ือควบคุมผูประกอบวิชาชีพทันตกรรม ทันตแพทยสภา 
14. พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.

2539 
หลักเกณฑท่ีประกันความเปนธรรม สำนักนายกรัฐมนตรี 

15. พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 การเขาถึงขอมูลของประชาชน โดยสามารถติดตามและตรวจสอบการ
ดำเนินงานของภาครัฐ ภายใตสิทธิหนาท่ีในการรับรูขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 

สำนักนายกรัฐมนตรี 

16. พ.ร.บ.การประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542 ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เชน การตรวจโรค การวินิจฉัยโรค การบำบัดโรค 
การปองกันโรค การสงเสริมและฟนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ 

กระทรวงสาธารณสุข 

17. พ.ร.บ.คุมครอง และสงเสริมภูมิปญญา
การแพทย พ.ศ.2542 

การคุมครองและสงเสริมภูมิปญญาการแพทยแผนไทย กระทรวงสาธารณสุข 

18. พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2545 ใหบริการตามสิทธิท่ีระบุใน พ.ร.บ.จัดบริการใหไดมาตรฐาน สปสช. 
19. พ.ร.บ.ฟนฟูผูเสพยาเสพติด พ.ศ.2545 การบำบัดรักษาและฟนฟูสมรรถภาพผูเสพและผูติดยาเสพติด กระทรวงยุติธรรม 
20. พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ.2546 คุมครองเด็ก คือ บุคคลท่ีมีอายุต่ำกวา 18 ปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูท่ีสมรส โดย

มีการจดทะเบียนสมรสชอบดวยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยแลว ฯ 

ก.พัฒนาสังคมฯ ,ก.หาดไทย 
ก.ศึกษาธกิาร ก.ทรวง
ยุติธรรม 

21. พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546  ผูสูงอายุมีสิทธิ์ไดรับการคุมครอง การสงเสริม และการสนับสนุน ในดานการ
บริการทางการแพทย และดานอื่นๆ 

กระทรวงการพัฒนาสังคม
ฯ 

22. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

การปฏิรูประบบราชการ ตอบสนองตอการพัฒนาประเทศใหบริการแก
ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์
ตอภารกิจของรัฐ ฯ 

ก.พ.ร. 

23. พระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ในการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสภาครัฐ  พ.ศ.
2549 

เพ่ือใหเกิดความเชื่อมั่นและมีความมั่นคงปลอดภัยในการใชงานดานสารสนเทศ 
ของหนวยงานภาครัฐ 

กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม 

24. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เร่ือง นโยบาย
และแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ดานสารสนเทศ ลงวันท่ี 7 มกราคม 2556 

เพ่ือใหเกิดความเชื่อมั่นและมีความมั่นคงปลอดภัยในการใชงานดานสารสนเทศ
ของกระทรวงสาธารณสุข 

กระทรวงสาธารณสุข 

25. พ.ร.บ.สุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2550 กำหนดนโยบายยุทธศาสตรดานสุขภาพของประเทศ  สภานิติบัญญัติแหงชาติ 
26. พ.ร.บ.ควบคุมเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล พ.ศ.2550 เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี  หนวยงานราชการ และผูมีสวนไดสวนเสียไดใช

ประโยชน ในการควบคุมการบริโภคเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล 
กระทรวงสาธารณสุข 

27. กฎ ก.พ.วาดวยการรองทุกขและการพิจารณา
วินิจฉัยเร่ืองรองทุกข พ.ศ.2551 

หลักเกณฑและวิธีการรองทุกขและการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองรองทุกข ประธาน ก.พ.ค. 

28. กฎ ก.พ.วาดวยการอุทธรณและการพิจารณา
วินิจฉัยอุทธรณ พ.ศ.2551 

หลักเกณฑและวิธีการอุทธรณและการพิจารณาวนิิจฉัยอุทธรณ ประธาน ก.พ.ค. 

29. พ.ร.บ.สขุภาพจิตพ.ศ.2551 การบำบัดรักษาทางสุขภาพจิต การดูแลชวยเหลือผูปวยทางการแพทยและทาง
สังคม 

กระทรวงสาธารณสุข 

30. พ.ร.บ.เคร่ืองมือแพทย พ.ศ.2551 ใหมีการควบคุม กำกับ ดูแล สถานประกอบการและผลิตภัณฑเคร่ืองมือแพทย
ใหมีคุณภาพ มาตรฐาน เพ่ือความปลอดภัยในการใชเคร่ืองมือแพทยของ
ผูบริโภค 

กระทรวงสาธารณสุข 

31. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือนพ.ศ.2551 กำหนดใหมีคณะกรรมการขาราชการพลเรือน คณะกรรมการพิทักษระบบ
คุณธรรม ดำเนินการเก่ียวกับขาราชการ ฯ 

สำนักงาน ก .พ .  

32.พระราชบัญญัติการแพทยฉุกเฉิน 2551 การบำบัดรักษาผูปวยฉุกเฉินและการปองกันการเจ็บปวยฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้น ฯ กระทรวงสาธารณสุข 
33. พรฎ.คาเชาบาน ฉ.2 พ.ศ.2552 เพ่ือเปนการควบคุมการปฏิบัติของเจาหนาท่ีดานการเงินและ จนท.ผูเก่ียวของใน

สังกัด 
กระทรวงการคลัง 

34. พ.ร.บ.สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ
พ.ศ.2552 

การฟนฟูสมรรถภาพคนพิการการจัดสวัสดิการการสงเสริมและพิทักษสิทธิการ
สนับสนุนใหคนพิการสามารถดำรงชีวิตอิสระมีศักดิ์ศรีแหงความเปนมนุษย 

กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคง
ของมนุษย 

35. พ.ร.บ.การอนามัยวัยเจริญพันธุ พ.ศ.2553 คุมครองสิทธิท้ังชายและหญิง ทุกชวงอายุ ในการตัดสินใจท่ีจะไดการเรียนรู มี
สิทธิเขาถึง และไดรับขอมูลขาวสาร รับการปรึกษาและบริการดานอนามัยการ
เจริญพันธุฯ 

กระทรวงสาธารณสุข 



 กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
สวนราชการที่ผู

รักษาการ 

36. พ.ร.บ.วิชาชีพการแพทยแผนไทย พ.ศ.2556 บุคลากรดานวิชาชีพตองมีใบประกอบโรคศิลปะสาขาการแพทยแผนไทยและ
สาขาการแพทยแผนไทยประยุกต รวมท้ังจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

สภาการแพทยแผนไทย 

37.พระราชบัญญัติวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน 
พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรดานสาธารณสุข
ใหมีมาตรฐานเดียวกัน ตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน กำหนดและควบคุม
มาตรฐานวิชาชีพ 

สภาการสาธารณสุข
ชุมชน 

38. พรฎ.คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและ
การ 

ประชุม พ.ศ.2555 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2556 (ฉ.3) 

เพ่ือเปนการควบคุมการปฏิบัติของเจาหนาท่ีดานการเงินและท่ีผูเก่ียวของใน
สังกัด 

กระทรวงการคลัง 

39. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยพนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2556 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข การจางพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ.2556 

กระทรวงสาธารณสุข 

40. กฎ กพ.วาดวยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ.
2556 

หลักเกณฑการดำเนินการทางวินัยขาราชการพลเรือน  ก.พ. 

41. คำสั่ง คสช.ท่ี 108/2557 การบำบัดรักษาและฟนฟูสมรรถภาพผูเสพและผูติดยาเสพติด คสช. 
42. พ.ร.บ.โรคติดตอ พ.ศ.2558 กวาดลาง กำจัด ควบคุมโรคติดตอท่ีสำคัญ ดวยระบบและเครือขายท่ีเขมแข็ง ฯ กระทรวงสาธารณสุข 
43. พ.ร.บ.เคร่ืองสำอาง พ.ศ.2558 ควบคุมกำกับดูแลสถานประกอบการและผลิตภัณฑเคร่ืองสำอางใหมีคุณภาพ

มาตรฐาน  
กระทรวงสาธารณสุข 

44. พ.ร.บ.อำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 

เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เกิดความ
ชัดเจนในขั้นตอนและระยะเวลาในการขอใบอนุญาต 

ก.พ.ร. 

45. พ.ร.บ.วิชาชีพเภสัชกรรม ฉ.2 พ.ศ.2558 เพ่ือควบคุมผูประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม สภาวิชาชีพเภสัชกรรม 
46. พ.ร.บ.คุมครองเด็กท่ีเกิดโดยอาศัยเทคโนโลยี

ชว 
การเจริญพันธุทางการแพทย พ.ศ.2558 : แกไขปญหาการ

อุมบุญ 

คุมครองบุคคลท่ีอยูในกระบวนการเกิดโดยอาศัยเทคโนโลยีชวยการเจริญ
พันธุทางการแพทยใหไดรับความเปนธรรมทุกฝาย  

กระทรวงการพัฒนาสังคม
ฯ , กระทรวงสาธารณสุข 

47. พ.ร.บ.โรคระบาดสัตว พ.ศ.2558 ปองกัน กักกัน ทำลายสัตว กำหนดเขตระบาด ควบคุมการระบาดโรคในสัตว ท่ี
มีโอกาสติดตอเปนอันตรายตอประชาชนได 

กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

48. คำประกาศสิทธิและขอพึงปฏิบัติของผูปวย 
พ.ศ.2558 

เพ่ือใหผูปวยไดรับประโยชนสูงสุดจากกระบวนการ และตระหนักถึงความสำคัญ
ของการใหความรวมมือกับผูประกอบวิชาชีพดานสุขภาพ 

คณะกรรมการการ
ประกอบโรคศิลปะ 

49. พ.ร.บ.วัตถอุอกฤทธิ์ตอจิตและประสาท พ.ศ.
2559 

ใหมีการควบคุม กำกับ ดูแล สถานประกอบการและผลิตภัณฑวัตถุออกฤทธิ์ตอ
จิตและประสาทใหมีคุณภาพ มาตรฐาน เพ่ือความปลอดภัยในการใชฯ ของ
ผูบริโภค 

กระทรวงสาธารณสุข 

50. พ.ร.บ.การปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภ
ใน 

วัยรุนพ.ศ.2559 

วัยรุนมีสิทธิตัดสินใจดวยตนเองและมีสิทธิไดรับขอมูลขาวสารและความรูไดรับ
การบริการอนามัยการเจริญพันธุไดรับการรักษาความลับและความเปนสวนตัวฯ 

กระทรวงสาธารณสุข 

51. พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2559 ควบคุมกำกับการดำเนินการสถานพยาบาลใหมีประสิทธิภาพและปลอดภัยแก
ผูปวย 

กระทรวงสาธารณสุข 

  52. พ.ร.บ.วาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2560 

เฝาระวังและติดตามสถานการณดานความมั่นคง ปลอดภัยของเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของประเทศ 

กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม 

53. พรฎ.คาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 (ฉ.9) 

เพ่ือเปนการควบคุมการปฏิบัติของเจาหนาท่ีดานการเงินและผูเก่ียวของในสังกัด กระทรวงการคลัง 

54. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ควบคุมการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีดานการพัสดุ ปลัดกระทรวงการคลัง 

55. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการ
คุมครองและจัดการขอมูลดานสุขภาพของบุคคล 
พ.ศ.2561 

เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติใหเหมาะสมสอดคลองกับ
พ.ร.บ.สขุภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 พ.ร.บ.วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 และกฎหมายอื่นท่ี
เก่ียวของ 

กระทรวงสาธารณสุข 

56. พ.ร.บ.ระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ.2562 เพื่อกำหนดกลไกการจัดระบบสุขภาพปฐมภูมิที่มีแพทยเวชศาสตรครอบครัวและผู
ใหบริการ สุขภาพปฐมภูมิดูแลประชาชนในสัดสวนที่เหมาะสมกำหนดหลักเกณฑการ
ดำเนินการ เพื่อใหประชาชนไดรับบริการสุขภาพปฐมภูมิที่มีประสิทธภิาพมีความเปน
ธรรม คุณภาพ มาตรฐาน 

กระทรวงสาธารณสุข 

 
  



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 

 
ข้ันตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. รับมอบหมายภารกจิตามภารกิจหลัก 
 

  สาธารณสุขอำเภอ 

2. รวบรวมขอมูลของโครงการที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
 

3 วัน ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ 

3. จัดทำรางการปฏบัิติงานตามโครงการ  
 

2 วัน ผูรับผิดชอบงานที่
เกี่ยวของ 

4. เตรียมขอมูล/นำเสนอโครงการ  
 

7 วัน ผูรับผิดชอบงานที่
เกี่ยวของ 

5. ประชุมคณะทำงานเพือ่วางกรอบการ
ทำงาน 

 
 

1-5 วัน สาธารณสุขอำเภอ 

6. แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการให
ผูเกี่ยวของทราบ 

 
 

2-7 วัน งานธุรการ 

7. จัดหาพัสดนุการดำเนินการ เตรียม
สถานที่ 

 
 

15 วัน งานพัสด ุ

8. ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ  
 

ตามระบุ ผูรับผิดชอบงานที่
เกี่ยวของ 

9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวาง
ดำเนินงานโครงการ 

   NO 
 

1-2 วัน สาธารณสุขอำเภอ 

10. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการจนสิ้นสุดโครงการ 

                   YES 
 

15 วัน ผูชวยสาธารณสุข
อำเภอ/ผูรับผิดชอบงาน
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผัง/ข้ันตอน กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 

ข้ันตอนท่ี 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
 ขั ้นตอนนี ้เปนขั ้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตาม
โครงการพิเศษ หรือมอบหมายใหบริหารโครงการที ่ตองดำเนินการทั ้งอำเภอ เนื ่องจากเปนโครงการที่
สาธารณสุขอำเภอสวางอารมณปฏิบัติโดยตรงตอผูรับบริการ และภาคีเครือขาย โดยเมื่อไดรับมอบภารกิจให
ปฏิบัติดังน้ี  
 1. ลงรับหนังสือ/คำสั่ง โดยงานธุรการ 
 2. เสนอหนังสือ/คำสั ่ง เพื ่อสาธารณสุขอำเภอวินิจฉัยสั ่งการ มอบหมายงานใหผูชวย
สาธารณสุขอำเภอกลุมงาน/ฝาย ที่เกี่ยวของดำเนินการ 
ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 
 1. รวบรวมขอมูลของโครงการ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ไดรับ
มอบหมาย โดยหากขาดสวนใดไปใหติดตามจากผูเกี่ยวของ 
 2. ใหดำเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 3 วันทำการ หลังจากที่ไดรับมอบหมายจาก
สาธารณสุขอำเภอ ตามข้ันที่ 1 ขอที่ 3 
ข้ันท่ี 3 จัดทำรางการปฏิบัติงานตามโครงการ 
  ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เมื่อไดรับขอมูลตามข้ันที่ 2 ใหปฏิบัติดังน้ี 
  1. ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ไดรับมอบหมาย มาจัดทำเปนรางข้ันตอน
การจัดกิจกรรมโครงการระบุวันเริ่มตน การดำเนินงานแตละขั้นตอน อาจทำเปนแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม 
หรือแบบ Time line ที่เขาใจงาย และระบุผูรับผิดชอบรายกิจกรรมใหชัดเจน 
 2. ใหดำเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 2 วันทำการ หลังจากไดรับขอมูลตามข้ันตอนที่ 
2 ขอ 1 
ข้ันตอนท่ี 4 เตรียมขอมูล/การนําเสนอโครงการ 
 ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เมื่อไดรับขอมูลตามข้ันที่ 3 ใหปฏิบัติดังน้ี 
 ๑.จัดทำเอกสารที่เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ปฏิทิน
เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม ที่จะเขาประชุมในข้ันที่ 5 
 2. จัดทำการนําเสนอ ไดแก ไฟลนําเสนอโครงการ 
  3. ทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทำงาน 
  4. ใหดำเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทำการ หลังจากไดรับจากไดรับเอกสาร
ทั้งหมดจากข้ันตอนที่ 3 ขอ 1 
ข้ันตอนท่ี 5 ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 
 ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เมื่อไดรับขอมูลตามข้ันที่ 4 ใหปฏิบัติดังน้ี 
  1. สงหนังสือเชิญคณะทำงานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ 4 ขอ 3 
  2. จัดประชุมเพื่อวางกรอการทำงาน/ปรับการทำงาน(จำนวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 
  2.1 นําเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทำเอกสาร ที่เกี ่ยวของ เชนตัว
โครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line แลไฟลนําเสนอ
โครงการตามข้ันตอนที ่4 



  2.2 รวบรวมมติกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากที่ประชุม 
  2.3 เรียบเรียงมติเปนกรอบ หรือแนวทางการดำเนินงานโครงการ 
  3. ใหดำเนินการตาม ขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 1-5 วันทำการ 
ข้ันท่ี 6 แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเกี่ยวของทราบ 
 ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เมื่อไดรับขอมูลตามข้ันที่ 5 ใหปฏิบัติดังน้ี 
  1. เสนอหนังสือแกผูมีอำนาจลงนาม 
  2. แนบหนังสือตามขอ 1 ดวยเอกสาร นําเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทำ
เอกสารที่เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ 
Time line และไฟลนําเสนอโครงการ และกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากที่ประชุม 
  3. สงหนังสือพรอมเอกสารที่เกี่ยวของใหผูเกี่ยวของตามโครงการทราบ 
 4. ใหดำเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 2-7 วันทำการ 
ข้ันตอนท่ี 7 จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี 
 ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจาง เมื่อไดรับงบประมาณ ปฏิบัติดังน้ี 
  1. เสนอหนังสือแกผูมีอำนาจเพื่อขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 
 2. จัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 
 3. มอบพัสดุตามโครงการใหผูรับผิดชอบโครงการ 
 4. ใหดำเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ 
ข้ันตอนท่ี 8 ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังน้ี 
  1. ซักซอมการปฏิบัติกอนเริ่มกิจกรรมโครงการ 
  2. ดำเนินกิจกรรม ตามปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่คณะทำงานทำไว
ตามข้ันที่ 5 
  3. ดำเนินการตามขอ 1-2 ใหแลวเสร็จภายในกรอบกำหนดระยะเวลาที่กำหนดไวตาม
โครงการ 
ข้ันตอนท่ี 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดำเนินโครงการ 
 กรณีเปนโครงการที่มีกิจกรรมตอเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทำงานที่เปน
งานใหมหรือไมเคยทำมากอน ใหผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังน้ี 
  1. ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชองทางใน
การปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ 
 2. ดำเนินการขั ้นนี ้ จำนวนรอบของการปรับปรุงงานขึ ้นกับความยากงาย และมติของ
คณะทำงาน 
  3. ใหดำเนินการตามขอ 1-2 ใหดำเนินการตามความเหมาะสมเทาที่จำเปน 
ข้ันตอนท่ี 10 สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ 
 เมื่อสิ้นสุด กิจกรรมสุดทายของโครงการจบลงใหผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ให
ปฏิบัติดังน้ี 
  1. ประชุมคณะทำงาน หรือหารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชองทางในการ
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ 



  2. เปรียบเทียบการดำเนินโครงการ กับแนวทางตามคูมือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
หลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ เพื่อหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานตอไป 
  3. ทำหนังสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามขอ 2 และ ขอ 3 
  4. ใหดำเนินการตามขอ 1-3 ภายใน 15 วันทำการ หรือตามความเหมาะสมเทาที่จำเปน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



กระบวนการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง 
1.หลักการและเหตุผล   
 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด จางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีกรอบการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน โดยการ กำหนดเกณฑ
มาตรฐานกลางเพื่อใหหนวยงานของรัฐนําไปใชเปนหลักปฏิบัติโดยมุงเนนการเปดเผย ขอมูลตอสาธารณชน
เพื ่อใหเกิดความโปรงใสมีการวางแผนการดำเนินการซึ ่งจะทำใหการจัดซื ้อจัดจาง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อเปนไปตามหลักธรรมมาภิบาล สามารถตรวจสอบไดทุก ขั้นตอน ซึ่งเปนการปองกัน
ปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในกระบวนการการจัดซื้อจัดจาง กอใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน 
สอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส ตรวจสอบไดและปองกันการ ทุจริต สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวาง
อารมณ จังหวัดอุทัยธานี จึงไดจัดทำคูมือ เรื ่อง การจัดทำแผนการ จัดซื ้อจัดจาง ซึ ่งมีเนื ้อหาครอบคลุม
กระบวนการและข้ันตอนในการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง เพื่อใหการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางเปนไปในทิศทาง
เดียวกันโดยออกแบบกระบวนงานที่มีจุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ กำหนด Flow Chart ขั้นตอน 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน รายละเอียดของ แตละขั้นตอนการปฏิบัติงาน กำหนดเปนลายลักษณอักษร เพื่อใชใน
การปฏิบัติงานภายในองคกร (Documentation Overview) ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซอนลดขอผิดพลาด
จากการทำงานที่ไม เปนระบบ สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
สามารถ ทำงานแทนกันไดหากมีการโยกยายตำแหนงงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว   
2. วัตถุประสงค   
 2.1 เพื่อเปนแผนที่บอกเสนทางการทำงานการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง   
 2.2 เพื่อใชในการปฏิบัติงานการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางภายในหนวยงาน ลด ข้ันตอนการ
ทำงานที่ซับซอน ลดขอผิดพลาดจากการทำงานที่ไมเปนระบบ   
 2.3 เพื่อใหแตละบุคคลรับรูงานซึ่งกันและกัน สามารถทำงานแทนกันไดหากมีการ โยกยาย
ตำแหนงงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
3 .ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ   
 3.1 บุคลากรศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข มีมาตรฐานใน การ
ปฏิบัติงานการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง   
 3.2 บุคลากรศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข รับทราบ ขั้นตอนในการ
จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง   
 3.3 บุคลากรศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ กระทรวงสาธารณสุข สามารถ ทำงานแทนกัน
ไดหากมีการโยกยายตำแหนงงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว   
4. ขอบเขต   
 ใชเปนแนวทางในการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวง
สาธารณสุขตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังตอไปน้ี   
 (1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11ให
หนวยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป และประกาศเผยแพรในระบบเครือขาย สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและปด ประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น เวนแตพัสดุดังตอไปนี้ไดรับการ ยกเวนไมตองจัดทำและเผยแพร
แผนการจัดซ้ือจัดจาง ไดแก    



  (1.1) กรณีที่มีความจำเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ ตามาตรา 56 (1) 
(ค) หรือ (ฉ)  (1.2) กรณีที ่ม ีวงเงินในการจัดซื ้อจัดจางตามที ่กำหนดในกฎกระทรวง (วงเงิน 
งบประมาณไมเกิน 500,000 บาท) หรือมีความจำเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขาย ทอดตลาด 
ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
  (1.3) กรณีทีเปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กำหนดใน กฎกระทรวงหรือที่
มีความจำเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 70 (3) (ข) (ง) หรือ (ฉ)     
  (1.4) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจำเปน เรงดวนหรือ
ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) 
 (2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
สวนที่ 5 การจัดทำแผนการจดัซ้ือจัดจาง      
 ขอ 11 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชใน การจัดซ้ือจัดจาง
จากหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือผูมีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ให เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปใหประกอบดวยรายการ อยางนอย ดังตอไปน้ี       
  (ก) ชื่อโครงการที่จะจัดซ้ือจัดจาง      
  (ข) วงเงินที่จะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ      
  (ค) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง      
  (ง) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด    
 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปตามวรรค หน่ึง
แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง และ
ของหนวยงานตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐเวนแตกรณีที่บัญญัติไวตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศ
เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบเครือขาย สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดำเนินการจัดซ้ือจดัจางในโครงการน้ันได     
 ขอ 12 หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปตามขอ 11 แลว ให
หนวยงานของรัฐรีบดำเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 3 
หรือหมวด 4แลวแตกรณีเพื่อใหพรอมที่จะทำสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อ ไดรับอนุมัติทางการเงินแลว     
 ขอ 13 ในกรณีที่มีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจำป ใหเจาหนาที่
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนั้น จัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอ เปลี่ยนแปลง เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลว ใหดำเนินการตามขอ 11 วรรคสาม 
ตอไป 
5. คำจำกัดความ   
 แผนการจัดซื้อจัดจาง หมายถึง แผนการดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยนที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจางโดยหนวยงานของรัฐโดยใชจายจากเงินงบประมาณ ตามที่กำหนดใน 
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   หัวหนาหนวยงาน หมายถึง 
สาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  หัวหนาพัสดุ หมายถึง ผูมีหนาที่ควบคุมดูแลการ
จัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ ที่ ไดรับมอบหมายจากนายอำเภอสวางอารมณ ใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ ของหนวยงาน  เจาหนาที่พัสดุ หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง



หรือการบริหารพัสดุ หรือ ผูที่ไดรับมอบหมายจากนายอำเภอสวางอารมณ ใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซ้ือ
จัดจางหรือการบริหาร พัสดุของหนวยงาน 
6. ผังกระบวนงานการทำแผนการการจัดซื้อจัดจางประจำป  

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. เจาหนาที่พัสดุจดัทำแผนการจดัซ้ือจัด
จางประจำป ประกอบดวย ชือ่โครงการ 
วงเงิน โดยประมาณ 

 1 วัน - เจาหนาที ่

2. เจาหนาที่เสนอแผนการจดัซ้ือจัดจาง
ประจำปตอหัวหนาพัสด ุ

 
 

30 นาท ี - เจาหนาที ่
- หัวหนาเจาหนาที ่

3. หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็นเพื่อ
พิจารณาอนุมตั ิ

 
 

2 วัน - หัวหนาเจาหนาที ่

4. สาธารณสุขอำเภอพิจารณาอนุมัต ิ  
 

1 วัน - สาธารณสุขอำเภอ 

5. เจาหนาที่ประกาศเผยแพรในระบบ
เครือขายสารสนเทศ 

 
 

1-5 วัน - เจาหนาที ่

 
7. ขอบเขต   
 เริ่มจากเมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการ จัดซื้อจัด
จาง จากหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือผูมีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว เจาหนาที่ พัสดุจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจางประจำปเสนอหัวหนาพัสดุเพื่อขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจำปและเสนอตอ
หัวหนาศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข เพื่อพิจารณา อนุมัติและนําขอมูลขึ้นเผยแพร
บนเว็บไซตของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข   
8. ข้ันตอนการปฏิบัติการ   
 1. เจาหนาที่พัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัด จาง
ประจำปประกอบดวยรายการ ดังตอไปน้ี     
  (ก) ชื่อโครงการที่จะจัดซ้ือจัดจาง     
  (ข) วงเงินที่จะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ     
  (ค) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง     
  (ง) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด   
 2. เจาหนาที่พัสดุเสนอแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปตอหัวหนาหนวยพัสดุเพื่อขอ ความ
เห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป   
 3. หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป   
 4. หัวหนาศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข พิจารณาอนุมัติ แผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจำป   
 5. เจาหนาที ่พ ัสดุประกาศเผยแพรแผนการจัดซื ้อจัดจางประจำปในระบบเครือขาย 
สารสนเทศในทั้ง 3 ชองทาง     
  5.1 ระบบของกรมบัญชีกลาง (e-GP)     



  5.2 ระบบของหนวยงานรัฐ (Web หนวยงานของรัฐ)     
  5.3 ปดประกาศ ณ ที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ  และดำเนินการตามแผนและ
ข้ันตอนของระเบียบเพื่อใหพรอมทำสัญญา / ขอตกลงได ทันที่เมื่อไดรับอนุมัติทางการเงินแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



กระบวนการบริหารพัสดุ 
1. หลักการและเหตุผล   
 การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ บริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศกฎกระทรวงและระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีกรอบการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน โดยการกำหนดเกณฑมาตรฐาน
กลางเพื่อใหหนวยงานของรัฐนําไปใชเปนหลักปฏิบัติโดยมุงเนนการ เปดเผยขอมูลตอสาธารณชนเพื่อใหเกิด
ความโปรงใสมีการวางแผนการดำเนินการซึ ่งจะทำใหการ จัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งเพื่อเปนไปตาม หลักธรรมมาภิบาล สามารถตรวจสอบไดทุกขั้นตอนซ่ึง
เปนการปองกันปญหาการทุจริตและประพฤติ มิชอบในกระบวนการการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กอใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน สอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส ตรวจสอบได และปองกันการ
ทุจริต อีกทั้งการควบคุมพัสดุเปน สวนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจำนวน
พัสดุที่หนวยงานมีไวใชใน ราชการโดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนคุมจำแนกรายการตามประเภทและชนิดของ
พัสดุพรอมทั้งให มีหลักฐานการรับ-จายพัสดุ ที่ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนคุมไวประกอบการตรวจสอบเพื่อ
ใชเปน ขอมูลทางการบริหารเกี่ยวกับตนทุนผลผลิตของหนวยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังชวยในการเก็บ 
รักษา ดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากจะใช ตอไปจะทำ
ใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา หรือพัสดุใดหมดความจำเปนสมควรที่ จะจำหนายและ
จัดหาพัสดุมาทดแทน   
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข จัดทำคูมือปฏิบัติงานศูนย ปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง การบริหารพัสดุซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุม กระบวนการและขั้นตอน
ในการเก็บการบันทึก การเบิกจาย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหนาย เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานการบริหารพัสดุเปนไปในทิศทางเดียวกัน โดยออกแบบ กระบวนงานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของ
กระบวนการ กำหนด Flow Chartขั ้นตอน ขอบเขตการ ปฏิบัติงาน รายละเอียดของแตละขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน กำหนดเปนลายลักษณอักษรเพื่อใชในการ ปฏิบัติงานภายในองคกร (Documentation Overview) 
ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซอนลด ขอผิดพลาดจากการทำงานที่ไมเปนระบบ สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันไดหากมีการโยกยายตำแหนงงาน
สามารถเริ่ม ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
2. วัตถุประสงค   
 2.1 เพื่อเปนแผนที่บอกเสนทางการทำงานการบริหารพัสดุ   
 2.2 เพื่อใชในการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุภายในหนวยงาน ลดขั้นตอนการ ทำงานที่
ซับซอนลดขอผิดพลาดจากการทำงานที่ไมเปนระบบ   
 2.3 เพื่อใหแตละบุคคลรับรูงานซึ่งกันและกัน สามารถทำงานแทนกันไดหากมีการ โยกยาย
ตำแหนงงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว   
 
3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ   
 3.1 บุคลากรศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข มีมาตรฐานใน การ
ปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ   
 3.2 บุคลากรศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข รับทราบ ขั้นตอนในการ
บันทึกการเบิกจาย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหนาย   



 3.3 บุคลากรศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข สามารถ ทำงานแทนกัน
ไดหากมีการโยกยายตำแหนงงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว   
4. ขอบเขต   
 ใชเปนแนวทางในการบริหารพัสดุศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองของหนวยงานใหมี การใชและการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสมคุมคาและเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การ
เบิกจาย การยืมการตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ และตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสด ุ  
 สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย     
 ขอ 202 การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดำเนินการตามหมวดนี้ เวน แตมีระเบียบ
ของทางราชการหรือกฎหมายกำหนดไวเปนอยางอื่น การบริหารพัสดุในหมวดน้ี ไมใช บังคับกับงานบริการ งาน
กอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง การเก็บและการบันทึก     
 ขอ 203 เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการดังตอไปน้ี      
  (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื ่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดง
รายการตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ 
รายการดวยสำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได      
  (2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตองตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนการเบิกจายพัสดุ     
 ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ ตองใชพัสดุน้ัน
เปนผูเบิก     
 ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวของกับการ ควบคุมพัสดุ หรือผูที่
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจาย พัสดุผูจายพัสดุตองตรวจสอบ
ความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบแลวลงบัญชีหรือทะเบียน ทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจาย
ไวเปนหลักฐานดวย     
 ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจำเปนจะกำหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปน อยางอื่นใหอยู
ในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและ สำนักงานการตรวจเงิน
แผนดินทราบดวย    
 สวนท่ี 2 การยืม     
 ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทาง ราชการจะ 
กระทำมิได     
 ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลาย ลักษณอักษร แสดง
เหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปน้ี      
  (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา หนวยงานของรัฐผู
ใหยืม      
  (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนมัุติ
จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของ หนวยงานของรัฐ จะตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ     



 ขอ 209 ผู ยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั ้น มาสงคืนใหในสภาพที่ ใชการได
เรียบรอยหากเกิดชาํรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจดัการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือ
ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี      
  (1) ราชการส วนกลาง และราชการส วนภูม ิภาค ให เป นไปตาม หล ักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกำหนด      
  (2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่ กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  (3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐ น้ันกำหนด     
 ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำ ไดเฉพาะเมื่อ
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหา ไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแก หนวยงานของรัฐของตนและ
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของ รัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
 ขอ 211 เมื่อครบกำหนดยืมใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป
คืน ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด   
 สวนท่ี 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ     
 การบำรุงรักษา     
 ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความ ครอบครองใหอยูในสภาพ
ที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงที่ เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบำรุง
ดวยในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐ ดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงาน
โดยเร็วการตรวจสอบพัสดุประจำป     
 ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนา หนวยงานของรัฐ หรือ
หัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ง มิใชเปนเจาหนาที่ ตามความ
จำเปนเพื่อตรวจสอบการรับจายพสัดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับ พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู เพียงวันสิ้น
งวดนั ้นในการตรวจสอบตามวรรคหนึ ่ง ใหเริ ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของ
ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุ คงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมมี
พัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปน ตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปแลว
ใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาว ตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุน้ัน เมื่อผูแตงตั้งไดรับ รายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
1 ชุด และสง สำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมทั้งสงสำเนารายงานไปยัง
หนวยงาน ตนสังกัด 1 ชุด ดวย     
 ขอ 214 เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม ขอ 213 และ
ปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐ ตอไป ก็ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดยใหนําความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม เวน
แตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตอง
หาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการ ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการ
หรือของหนวยงานของรัฐน้ันตอไป   



 สวนท่ี 4 การจำหนายพัสดุ     
 ขอ 215 หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจำเปนหรือหากใชใน หนวยงานของรัฐ
ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของ รัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให
ดำเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี      
  (1) ขาย ใหดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธี ทอดตลาดแลวไมได
ผลดีใหนําวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปน้ี       
   (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท 
จะขายโดยวธิีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ ได       
   (ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสา ธารณกุศลตามมาตรา 
47 (7) แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลง ราคากัน       
   (ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแก
เจาหนาที่ของรัฐที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพน จากหนาที่หรืออุปกรณ
ดังกลาวพนระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธี เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลง
ราคากันการขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวล กฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผู ที ่ไดรับ
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศ ขายทอดตลาด กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจำหนายเปน
การทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติใน ทองตลาด หรือราคาทองถิ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุน้ัน 
ณ เวลาที่จะขายและควรมีการ เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการจำหนายทั่วไป
ใหพิจารณาราคาตาม ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของ
พัสดุดวยทั้งนี้ ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมินดังกลาวโดยคำนึงถึง
ประโยชนของหนวยงานของรัฐหนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขายทอดตลาดเปน ผูดำเนินการก็ได      
  (2) แลกเปลี่ยน ใหดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไวใน ระเบียบน้ี      
  (3) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) 
แหงประมวลรัษฎากร ทั้งน้ี ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 
  (4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของ รัฐกำหนดการ
ดำเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ     
 ขอ 216 เงินที่ไดจากการจำหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายที่เกี่ยวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวน ที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ
แลวแตกรณี   
 การจำหนายเปนสูญ     
 ขอ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไม สามารถชดใชได
หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดำเนินการตามขอ 215 ใหจำหนายพัสดุน้ันเปนสูญ ตามหลักเกณฑดังตอไปน้ี      
  (1) ถาพัสดุนั ้นมีราคาซื ้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ      
  (2) ถาพัสดุน้ันมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให ดำเนินการดังน้ี       
   (ก) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูม ิภาค ใหอย ู  ใน อำนาจของ
กระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ       
   (ข) ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอำนาจของผูวาราชการ จังหวัด ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณี เปนผูอนุมัติ       



   (ค) หนวยงานของรัฐอื่น ผูใดจะเปนผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไป ตามที่หนวยงาน
ของรัฐน้ันกำหนดรัฐวิสาหกิจใดมีความจำเปนจะกำหนดวงเงินการจำหนายพัสดุเปน สูญตามวรรคหน่ึงแตกตาง
ไปจากที่กำหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอ ความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความ
เห็นชอบแลวใหรายงานสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน     
  ขอ 218 เมื่อไดดำเนินการตามขอ 215 และขอ 217 แลว ใหเจาหนาที่ลง จายพัสดุน้ัน 
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลง
จายพัสดุนั้นสำหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียน ภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนดดวย     
  ขอ 219 ในกรณีที่พัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือ สูญไป 
หรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ 213 และไดดำเนินการตาม กฎหมายวาดวย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้น แลว ถาไมมีระเบียบอื่นใด
กำหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดำเนินการตามขอ 215 ขอ 216 ขอ 217 และขอ 218 โดยอนุโลม 
 
5. คำจำกัดความ   
 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษาการจำหนายพัสดุ(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 
13 การบริหารพัสดุ)   
 พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสรางรวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (พระราชบัญญัติการ จัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560)   
 ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพื่อใชในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และมี
อายุการใชงานเกินกวา 1 ปและมีมูลคาตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลง
วันที่ 13 กันยายน 2549)   
 วัสด ุหมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพื่อใชในการดำเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมี มูลคาไม
สูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสำนักงาน เปนตน หนวยงานจะรับรูวัสดุคงเหลือ ในราคาทุนซึ่งโดย
หลักการหนวยงานอาจรับรู วัสดุเปนสินทรัพยหรือคาใชจายกอน แลวจึงตรวจนับ และปรับปรุงตอนสิ้น
ปงบประมาณก็ได(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549) สิ่งของที่จัดเปน
วัสดุแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ (หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 
มกราคม 2559)     
  (ก) ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของที่สภาพมีลักษณะคงทน แตปกติมีอายุ การใชงาน
ไมยืนนานหรือเมื ่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานได ดังเดิมหรือ
ซอมแซมแลวไมคุมคา     
  (ข) ประเภทวัสดุสิ ้นเปลือง ไดแก สิ ่งของที ่โดยสภาพมีลักษณะเมื ่อใชแลวยอม 
สิ้นเปลืองหมดไปแปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม     
  (ค) ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณ ประกอบ
หรืออะไหลสำหรับการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปน การซอมบำรุงปกติ
หรือคาซอมกลาง 
 



6. กระบวนการปฏิบัติงาน การเก็บการรักษาพัสดุ ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
ข้ันตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. เจาหนาที่รับสอบพัสดจุาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

 30 วัน - คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
- เจาหนาที ่

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความเรียบรอยและ
ความถูกตองของพัสด ุ

 
 

30 นาท ี - เจาหนาที ่
 

3. เจาหนาที่แยกประเภทลักษณะของพัสดุ
กอนจัดเก็บ 

 
 

30 นาท ี - เจาหนาที ่

4. เจาหนาที่จดัทำบัญชพีัสด ุ  
 

30 นาท ี - เจาหนาที ่

5. เจาหนาที่จดัเก็บพัสดใุนสถานที่จัดเก็บ
พัสดุอยางถูกตองตามประเภท 

 
 

1 วัน - เจาหนาที ่

6. ตรวจสอบบัญชีพัสดใุหมีความถูกตอง
เปนปจจบัุน 

 30 นาท ี - เจาหนาที ่

 
7. ขอบเขต     
 การเก็บและการบันทึกพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของ ศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด จางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 
2560 และตามที่กำหนดในกฎกระทรวง    เริ่มจากเจาหนาที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ลงบัญชี หรือทะเบียนเพื ่อควบคุมพัสดุแลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางที่ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย สำหรับ
พัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ไดเก็บรักษาพัสดุให เปนระเบียบ
เรียบรอย ปลอดภัย และครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน และการบันทึก โดย เจาหนาที่พัสดุจัดทำ
บัญชีวัสดุตามแบบที่ กวพ. กำหนดบัญชีวัสดุแสดงการรับ จาย และคงเหลือแยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ
ตรวจสอบบัญชีพัสดุและพัสดุใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน    
8. ข้ันตอนการปฏิบัติการ     
 1. เจาหนาที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พรอมจัดทำใบ ตรวจรับโดยลง
ชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ เจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับเพื่อ
ดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบ และรายงานใหหัวหนาศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริต กระทรวง
สาธารณสุข ทราบ     
 2. เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความเรียบรอยของพัสดุและตรวจนับวัสดุให ถูกตองครบถวน     
 3. เจาหนาที่พัสดุแยกประเภท ลักษณะ ของพัสดุกอน โดยแยกชนิดใหชัดเจน เพื่อสะดวกแก
การลงบัญชีและการตรวจสอบ     
 4. เจาหนาที่พัสดุจัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ. กำหนด โดยแยกประเภท ของวัสดุตามที่
กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เชน วัสดุสำนักงานวัสดุ



คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี
กระดาษรองปกสีเปนตน และจัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุ แตละประเภท     
 5. เจาหนาที่พัสดุเก็บพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุอยางถูกตองตามประเภท     
 6. เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบบัญชีพัสดุและพัสดุใหมีความถูกตองและเปน ปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



การใชรถยนตราชการ 
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือวามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไมวาจะเปนการดูแลรักษา 
การปฏิบัติหนาที่การเตรียมความพรอมของบุคลากรผูปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพรอมของรถใหพรอมใช
งานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
 สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะตองคำนึงถึง คือ ความปลอดภัยของผูโดยสารและการบริการที่มี
คุณภาพ จึงเปนสิ่งจำเปนที่จะตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติใหเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน 
 คูมือหลักการปฏิบัติในการใชรถยนตราชการนี้ ไดรวบรวมคุณสมบัติ การบำรุงรักษา การ
ใหบริการ หนาที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบตางๆที่เกี่ยวของกับการใชยานพาหนะอันจะเปน
ประโยชน ตอบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เขามาปฏิบัติหนาที่ใหมและทำหนาที่อยูแลวจะไดมีความ
เขาใจมากยิ่งข้ึน  โดยเนนถึงความปลอดภัย การตรงตอเวลา และผูรับบริการพึงพอใจเปนสำคัญ  
1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะและขนสง ของสำนักสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
2. ขอบเขต  (Scope) 
 2.1 ใหบริการงานยานพาหนะ ใชในการติดตอราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
 2.2 ใชในการออกนิเทศ ติดตาม ประสานงาน การดำเนินงานปองกัน ควบคุมปองกันโรคในพื้นที่
อำเภอสวางอารมณ และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
3. คำจำกัดความ (Definition) 
 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนตราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ  
4. ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 
 - บุคลากรทุกคน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

- ตาม Flow Chart  การใชรถยนตราชการ  ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
 
 
 
 



หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
     รายงานผลการใชรถราชการ 

Flow Chart  การใชรถยนตราชการ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 

 
 
 
 

บันทึกใบสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

สงแบบฟอรมขอใชรถยนตราชการ 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
-อนุมัติเบิกน้ำมัน 

ตรวจสอบสภาพกอนการใชงานและน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

- ตรวจสอบความเรียบรอย 
- คืนรถยนตใหผูรับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหนวยงาน 
- รวบรวมเอกสารบันทึกการใชรถคืนผูรับผิดชอบดูแล

ยานพาหนะของหนวยงาน 

 

ผูรับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหนวยงาน 
- ตรวจสอบความเรียบรอย 
- รับเอกสารจากผูใชรถยนตของทางราชการ 
- รวบรวมเอกสารตางๆ  

สาธารณสุขอำเภอ 

(รับทราบการผลการใชรถราชการ) 

พนักงานขับรถยนต 

นำรถยนตไปปฏิบัติงาน 



 5.1 การขอใชรถยนตราชการ 
       - ผูขอใชเขียนใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบ 3 เสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยรถยนตราชการ พ.ศ. 2545 
  - กรณีที่ตองเดินทางไปตางจังหวัดผูขอใชรถยนตตองทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอ
นายอำเภอ 
 5.2 การใหบรกิาร 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) ที่ไดรับการอนุมัติในการเดินทาง 
  - เตรียมพรอมใหบริการ 
  - รับผูขอใชรถและขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 
  - นำรถกลับมาที่จอด 
  - บันทึกการใชรถยนต 
 5.3 การบำรุงรกัษาและซอมแซม 
  - พนักงานขับรถทำความสะอาดรถยนตตามกำหนด 
  - นำรถยนตเขาตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่กำหนด โดยเขียนรายละเอียดการซอมบำรุงแจงให   ผูมี
อำนาจลงนามรับทราบ 
  - พจิารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งไดในระยะทางที่กำหนดและตามสภาพความเปนจริงของยางใน
ขณะน้ัน 
  - จดัทำรายละเอียดการซอมบำรุง 
6. เอกสารอางอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทที่ 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทที่ 6) พ.ศ. 2545 
 - งานยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการ กรมสุขภาพจติ กระทรวงสาธารณสุข 
7. แบบฟอรมที่ใช (Form) 
 - ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง  
 - บันทึกการใชรถ 
 - รายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนตราชการ 
 - ใบเบิกคาธรรมเนียมผานทางพิเศษ 
8. เอกสารบันทึก (Record) 

 
ช่ือเอกสาร 

 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
สถานท่ี
จัดเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใชรถ เจาหนาที ่ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวันเดือนป 
2. ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง เจาหนาที ่ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวันเดือนป 
3. รายละเอียดการเบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิง เจาหนาที ่ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวันเดือนป 
4. รายละเอียดการเบิกจายคาผานทางพิเศษ (ถามี) เจาหนาที ่ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวันเดือนป 
5. รายละเอียดการซอมบำรุง เจาหนาที ่ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวันเดือนป 



คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 

 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานราชการสวนภูมิภาค 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
เรื่อง  แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. ๒๕๖8 

 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ชื่อหนวนงาน : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
วัน/เดือน/ป  : 4 ตุลาคม 2567   
หัวขอ  : การเปดเผยขอมูลขาวสารที่เปนปจจุบัน 
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
           งานขอมูลขาวสารและสารมนเทศ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ ขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซต
ของหนวยงาน ดังน้ี 
             - คูมือการปฏบัิติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................ 
Link ภายนอก : ไมม ี
หมายเหตุ : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
............................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 

 
ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 

 
 

(นายคธา  บัวลา)  
นักสาธารณสุขชำนาญการ 

วันที่..4...เดือน...ตุลาคม....พ.ศ.2567.. 

 
ผูอนุมัติรับรอง 

 
 

(นายสัญชัย  แปนทอง) 
สาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 

วันที่..4...เดือน...ตุลาคม....พ.ศ.2567.. 
 

 
ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 

 
 

(นายวีระพงษ ใยสวรรค) 
พยาบาลวชิาชพีชำนาญการ 

วันที่..4...เดือน...ตุลาคม....พ.ศ.2567.. 
 

 


