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ขั้นตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ภารกิจหลักของหน่วยงานตามโครงสร้าง 
//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 
ข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยงาน 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี  เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  มีขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานด้านสาธารณสุข
ระดับอ าเภอ  โดยมีสาธารณสุขอ าเภอ  เป็นผู้แทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าส่วน
ราชการตามมาตรา  63  และ  66  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2534  และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  (ฉบับที่  8)  พ.ศ. 2553  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ  และมีอ านาจ
บังคับบัญชาข้าราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซึ่งสังกัดกระทรวง  ทบวง  กรม  ในอ าเภอนั้นๆ  โดยส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวกมีสถานีอนามัย  (โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล)  ในสังกัด  จ านวน  13  
แห่ง  รับผิดขอบดูแลประชากร  69,859  คน  (ข้อมูลจากระบบ  HDC  ณ  วันที่  28  ธันวาคม  2565)  
ในพ้ืนที่  13  ต าบล  105  หมู่บ้าน  และมีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่รับผิดชอบ  จ านวน  13  แห่ง  
ประกอบด้วย  เทศบาลต าบล  5  แห่ง  และองค์การบริหารส่วนต าบล  8  แห่ง  ภารกิจส าคัญของส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  คือ  การก ากับดูแลและสนับสนุนจัดระบบบริการสุขภาพในระดับปฐมภูมิใน
พ้ืนที่รับผิดชอบ  ที่ครอบคลุมทั้งในด้านการส่งเสริมสุขภาพ  การป้องกันควบคุมโรค  การบ าบัดรักษาโรค
เบื้องต้น  การฟื้นฟูสมรรถภาพ  และการคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 
 

แผนที่อ าเภอด าเนินสะดวก 
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ภารกิจหลักตามโครงสร้าง 
 ตามกฎกระทรวง  แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  พ.ศ. 2560  ได้ก าหนด
ภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไว้ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
2. ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
3. ก ากับดูแล  ประเมินผล  และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข  ในเขตพ้ืนที่

อ าเภอ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย  มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพ  และมีการคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้านสุขภาพ 

4. ส่งเสริม  สนับสนุน  และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  ให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวงสาธารณสุข 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศ  งานสุขศึกษาและการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้ รับ

มอบหมาย 
 
วิสัยทัศน์  (Vision) 

เป็นอ าเภอท่ีมีระบบบริการสุขภาพชั้นน าระดับจังหวัด  ภาคีเครือข่ายเข้มแข็ง  ภายในปี  2570 
 
เป้าประสงค์  (Goals) 

1. ระบบสุขภาพมีคุณภาพ  ทันสมัย  สอดคล้องกับนโยบายประเทศไทย  4.0 
2. ประชาชนมีสุขภาวะ  ภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วม  ชุมชนเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
3. ประชาชนมีพฤติกรรมบริโภคอาหารที่ปลอดภัย 
4. ประชาชนได้รับการคุ้มครองให้อยู่ในสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัยและเอ้ือต่อการมีสุขภาพดี  และมีส่วน

ร่วมในการจัดการอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 
ค่านิยมร่วม  (Core Value) 

MOPH  ฝึกฝนและเป็นนายตนเอง  สร้างสรรค์นวัตกรรม  ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  อ่อนน้อม
ถ่อมตน  โดยแยกเป็นความหมายดังนี้ 

Mastery  :  ฝึกฝนตนเองให้มีศักยภาพสูงสุด  คิด  พูด  อย่างมีสติ  ใช้กิริยา  วาจาเหมาะสม  ซื่อสัตย์
มีคุณธรรม  จริยธรรม  รักการเรียนรู้  มีวินัย  ตรงต่อเวลา  และมีความรับผิดชอบ 

Originality  :  สร้างสรรค์นวัตกรรมใหม่ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อระบบสุขภาพ 
People centered approach  :  ยึดประชาชนเป็นที่ตั้ง  และเป็นศูนย์กลางในการท างาน 
Humility  :  มีความอ่อนน้อมถ่อมตน  เคารพผู้อ่ืน  และเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวม 

 
อัตลักษณ์  (Identities) 
 สุขภาพดี  มีวินัย  โปร่งใส  ใส่ใจบริการ 
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โครงสร้างของหน่วยงาน 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  มีการจัดโครงสร้างและแบ่งกลุ่มงาน  (ตามมติ

คณะอนุกรรมการสามัญ  (อ.ก.พ.)  กระทรวงสาธารณสุข  ครั้งที่  5/2560  วันที่  18  พฤษภาคม  2560)  
ประกอบด้วย  3  กลุ่มงาน  คือ  1. กลุ่มงานบริหาร, 2. กลุ่มงานพัฒนาวิชาการและคุณภาพบริการ  และ  3. 
กลุม่งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 

โครงสร้างการแบ่งกลุ่มงานของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 
 

 
 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ  งานบริหารทั่วไป, งานตรวจสอบและควบคุม
ภายใน, งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม , งานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ , งานประสานงานองค์กร
ภายนอก, งานนิติการ, งานนโยบายเร่งด่วน, งานประกันสุขภาพ, งานประกอบโรคศิลปะ  และงานก ากับดูแล
หน่วยบริการในสังกัด 

กลุ่มงานพัฒนาวิชาการและคุณภาพบริการ  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ  งานพัฒนายุทธศาสตร์
สาธารณสุข, งานข้อมูลข่าวสารและสารสนเทศ, งานนิเทศและติดตามประเมินผล, งานวิจัยและนวัตกรรมด้าน
สุขภาพ, งานนโยบายเร่งด่วน, งานจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและฝึกอบรม, งานเผยแพร่ผลงานวิชาการ , งาน
ควบคุมมาตรฐานหน่วยบริการ, งานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน, งานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์, งาน
อุบัติเหตุและภัยพิบัติ, งานสนับสนุนและพัฒนาคุณภาพบริการ , งานสนับสนุนหน่วยบริการปฐมภูมิ , งาน
สนับสนุนหน่วยแพทย์  พอสว., งานพัฒนาบุคลากร, งานบริการสาธารณสุขเฉพาะด้าน  และการปฏิบัติงาน
ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 

กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ  งานส่งเสริมสุขภาพ  (อนามัยแม่
และเด็ก, วางแผนครอบครัว, โภชนาการ  และอนามัยโรงเรียน) , งานควบคุมโรคติดต่อ, งานควบคุมและ
ป้องกันโรคไม่ติดต่อ, งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม, งานอาชีวอนามัย, งานทันตสาธารณสุข, งาน
สุขภาพจิตและยาเสพติด, งานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก, งานควบคุมเฝ้าระวังโรคอุบัติใหม่
อุบัติซ้ า, งานระบาดวิทายา  และงานกฎหมายสาธารณสุข 
 ส าหรับการเชื่อมโยงการด าเนินงานด้านสาธารณสุขระหว่างหน่วยงานของรัฐในระดับอ าเภอ  ซึ่ง
ประกอบด้วย  โรงพยาบาล  (โดยในแต่ละอ าเภออาจมีระดับการบริหารงานและระดับความเชี่ยวชาญของ
โรงพยาบาลแตกต่างกันตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข  ได้แก่  โรงพยาบาลชุมชน , โรงพยาบาล
ทั่วไป  และโรงพยาบาลศูนย์), ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  (รพ.สต.)  
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มีกลไกที่ส าคัญ  คือ  คณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอ าเภอ  (คปสอ.)  ซึ่งมีผู้อ านวยการ
โรงพยาบาล  เป็นประธานคณะกรรมการ  และมีการเชื่อมโยงการด าเนินงานด้านสาธารณสุขร่วมกับหน่วยงาน
รัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง  ผ่านกลไก  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับอ าเภอ  (พชอ.)  โดยมี
นายอ าเภอ  เป็นประธานคณะกรรมการ  ภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยคณะกรรมการพัฒนา
คุณภาพชีวิตระดับพ้ืนที่  พ.ศ. 2561 
 

โครงสร้างการบริหารราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 
 

 
 

ลูกศร  หมายถึง  ความเชื่อมโยง, เส้นทึบ  หมายถึง  สายบังคับบัญชา, เส้นปะ  หมายถึง  สายนิเทศ
และประสานงาน 
 
ผังขั้นตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ภารกิจหลักของหน่วยงาน 
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  ได้จัดท าผังขั้นตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงาน  และส่วนงานที่ส าคัญ  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนและ
กระบวนการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง  ประกอบด้วย 
 -  ผังขั้นตอนระบบงานสารบรรณ 

-  ผังขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ 
 -  ผังขั้นตอนการจัดท าโครงการและแผนงาน 
 -  ผังขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

-  ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-  ผังขั้นตอนการบริหารพัสดุ 
โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ระบบงานสารบรรณ 
การรับหนังสือ 

 

 
 

หมายเหตุ   
1. หากเป็นหนังสือชั้นความลับ  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหนังสือนั้นให้สาธารณสุขอ าเภอพิจารณาโดยตรง  
และสาธารณสุขอ าเภอจะด าเนินการลงรับหนังสือนั้นด้วยตนเอง 
2. หน่วยบริการและผู้ได้รับมอบหมาย  เมื่อด าเนินการตามหนังสือเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ให้รายงานสาธารณสุข
อ าเภอทราบต่อไป 
 

หนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
หนังสือจากหน่วยงานภายใน 

และส านักงานสาธารณสุขจังหวัดราชบุรี 

เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับหนังสือ 
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอกนิกส ์My Office 

แสกนเป็นไฟล์ PDF 

ข้าราชการผูม้ีหน้าที่เกษียณหนังสอืประจ าวัน 

 

สาธารณสุขอ าเภอ
พิจารณาหนังสือ 

สรุปเนื้อหาของหนังสือและเสนอความเห็น 

เจ้าหน้าท่ีธุรการด าเนินการส่ง-แจ้ง-จัดเก็บ
หนังสือตามที่สาธารณสุขอ าเภอพจิารณา 

 

สั่งการ/มอบหมายผู้มรีายชื่อ หรือ  รวบรวมเรื่อง  หรือ แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์ 

หน่วยบริการ หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย  
ด าเนินการตามหนังสือ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ระบบงานสารบรรณ 
การส่งหนังสือ 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
รวบรวมร่างหนังสือ และตรวจทาน 

กลุ่มงาน/เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขหนังสือส่ง  
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ My Office 

ร่างหนังสือ ตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

แก้ไขร่าง
หนังสือ 

แก้ไขแล้วเสร็จ 

สาธารณสุขอ าเภอ
พิจารณาร่างหนังสือ 

เสนอ 

ไม่ลงนาม ลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ จัดส่ง-แจ้งหนังสือตามระบบ 
และจัดเก็บส าเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ แจ้งกลับให้เจ้าของเรื่อง
แก้ไขปรับปรุงร่างหนังสืออีกครั้ง 

กลุ่มงาน/เจ้าของเรื่อง หน่วยงาน/
ผู้รับหนังสือ 

แก้ไขร่าง
หนังสือ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การขออนุมัติไปราชการ 
กรณีมีการมอบหมายผู้มีรายชื่อเป็นลายลักษณ์อักษร 

และกรณีหนังสือราชการมีการก าหนดรายชื่อหน่วยงานหรือรายชื่อผู้เข้าร่วมชัดเจน 
 

 
หมายเหตุ  ควรจัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการทันทีเมื่อได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  หรือ
จัดท าล่วงหน้าอย่างน้อย  5  วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาธารณสขุอ าเภอด าเนินสะดวก 

ลงนามมอบหมายหน่วยบริการหรอืผู้มีรายชื่อ 

ผู้มีรายชื่อ/ตัวแทนหน่วยบริการ 
จัดท าหนังสือขออนุญาตตามระเบยีบทางราชการ 

 

แจ้งผ่านระบบสารบรรณ 

1. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

2. บันทึกขออนุญาตใช้รถส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ีลงรับในระบบสารบรรณ 

และเสนอผู้มีอ านาจ 

สาธารณสขุอ าเภอด าเนินสะดวก 

พิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ 

นายอ าเภอด าเนินสะดวก 

พิจารณาลงนามอนุญาต 

เสนอ 

เสนอ 

แจ้งกลับ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การขออนุมัติไปราชการ 
กรณีมีหนังสือราชการแจ้งเวียนเพื่อเชิญและประชาสัมพันธ์  ให้เข้าร่วมการประชุมและอบรมหลักสูตรต่าง ๆ 

 

 
หมายเหต ุ ควรจัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม  ล่วงหน้าอย่างน้อย  10  วันท าการ  เพ่ือให้
สามารถขออนุญาตเดินทางไปราชการทันตามก าหนดการ 

ผู้สนใจเข้าร่วมการประชุม/อบรม  ที่ได้รับอนุมัติ 
จัดท าหนังสือขออนุญาตตามระเบยีบทางราชการ 

 
1. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

2. บันทึกขออนุญาตใช้รถส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่ลงรับในระบบสารบรรณ 

และเสนอผู้มีอ านาจ 

สาธารณสขุอ าเภอด าเนินสะดวก 

พิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ 

นายอ าเภอด าเนินสะดวก 

พิจารณาลงนามอนุญาต 

เสนอ 

เสนอ 

สาธารณสขุอ าเภอด าเนินสะดวก 

ลงนามแจ้งเวียนประชาสมัพันธ์ 

ผู้สนใจเข้าร่วมการประชุม/อบรม 
จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม 

 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

สาธารณสขุอ าเภอด าเนินสะดวก 

พิจารณาลงนามอนุมตัิตามความเหมาะสม 

แจ้งกลับให้ผู้ขออนุมัติทราบและลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 

1. บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม 

แจ้งเวียนผ่านระบบสารบรรณ 

แจ้งกลับ 

แจ้งกลับ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ผังข้ันตอนการจัดท าโครงการและแผนงาน 
การตรวจสอบโครงการและแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 

 

 
เสนอขออนุมัติโครงการไปยังส านักงานสาธารณสุขจังหวัดราชบุรี 

 
 

ลงรับในระบบสารบรรณ/ 
My Office 

ลงรับในทะเบียนคุมโครงการ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม
และข้อก าหนดด้านงบประมาณ 

 

PM/รพ.สต. จัดท าโครงการ
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขแล้วเสร็จ 

เจ้าหน้าที่การเงินลง
นามรับรองความถูกต้อง 

สาธารณสุขอ าเภอลงนาม
เห็นชอบโครงการ 

ถูกต้อง 

เสนอโครงการพร้อมหนังสือน าส่ง 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ผังข้ันตอนการจัดท าโครงการและแผนงาน 
รายละเอียดและแบบฟอร์มในการจัดท าโครงการและแผนงาน 

 
แบบฟอร์มประกอบการเขียนโครงการของหน่วยบริการ 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม ชื่อย่อ 
1 แบบฟอร์ม  บันทึกขออนุมัติโครงการ บ.1 
2 แบบฟอร์ม  โครงการ บ.2 
3 แบบฟอร์ม  บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรมตามโครงการ บ.3 
4 แบบฟอร์ม  แผนงาน  (แผนหน้าเดียว) บ.4 
5 แบบฟอร์ม  บันทึกขอปรับเลื่อนการจัดกิจกรรม บ.5 
6 แบบฟอร์ม  บันทึกขอขยายระยะเวลาโครงการ บ.6 
7 แบบฟอร์ม  บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรมตามโครงการ  (หลังขยายระยะเวลาโครงการ) บ.7 
8 แบบฟอร์ม  ใบตรวจสอบโครงการ/แผนงาน บ.8 

 
รายละเอียดและแนวทางการขออนุมัติโครงการของหน่วยบริการ 

ล าดับ รูปแบบการด าเนินงาน แบบฟอร์มที่ใช้ 
1 การขออนุมัติโครงการและขออนุมัติจัดกิจกรรม

ตามโครงการ 
บ.1 
บ.2 
บ.3  และก าหนดการจัดกิจกรรม 

2 การขออนุมัติจัดกิจกรรม  กรณีขออนุมัติเฉพาะ
โครงการไปก่อน 

บ.3  และก าหนดการจัดกิจกรรม 
ส าเนา  บ.1  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา  บ.2  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

3 การขออนุมัติแผนงาน บ.1  (เปลี่ยนรายละเอียดของเนื้อหาเป็น
แผนงาน) 
บ.4 

4 การขออนุมัติปรับเลื่อนการจัดกิจกรรมตาม
โครงการ 

บ.5 
ส าเนา  บ.1  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา  บ.2  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา  บ.3  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

5 การขอขยายระยะเวลาโครงการและขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามโครงการ   ( ให้ เสนอขอขยาย
ระยะเวลาโครงการก่อนสิ้นปีงบประมาณ) 

บ.6 
บ.7 
ส าเนา  บ.1  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา  บ.2  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา  บ.3  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

หมายเหตุ  การขออนุมัติต่าง ๆ  ควรส่งเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย  15  วันท าการ  หรือ  1  เดือน 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
กรณกีารรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป  และเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

1  วัน 
เจ้าหน้าท่ี 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

2 
 
 
 

5  นาที งานสารบรรณ 

3 
 
 
 

1  ช่ัวโมง 
เจ้าหน้าท่ี 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

4 
 
 
 

1  วัน 
เจ้าหน้าท่ี 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

5 

 
 
 
 
 
 

1  วัน 
สาธารณสุขอ าเภอ

ด าเนินสะดวก 

6 
 
 
 

3-30  วัน ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

7 

 
 
 
 
 
เห็นชอบ                                                             ไม่เห็นชอบ 

1  วัน 
สาธารณสุขอ าเภอ

ด าเนินสะดวก 

8 

 
 
 

3-7  วัน ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
ลงนาม                                                                    ลงนาม 

1  วัน 
สาธารณสุขอ าเภอ

ด าเนินสะดวก 

 
 
 

3  วัน 
เจ้าหน้าท่ี 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

หมายเหตุ  กรณเีรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  หากพบว่ามีการกระท าผิดจริง  จะด าเนินการ
รายงานผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจ  เพื่อพิจารณาลงโทษและหรือด าเนินคดีตามกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนนิสะดวก 

ลงทะเบียนรบัเรื่องในระบบสารบรรณ 

วิเคราะหเ์รื่องร้องเรยีน  และอ านาจหน้าที่ในการด าเนินงาน 

น าเรียน/เสนอความคิดเห็น 

สาธารณสุขอ าเภอ
พิจารณาสั่งการ 

ด าเนินการตามค าสั่ง,  สืบสวนสอบสวน  แสวงหาข้อเท็จจริง 

สาธารณสุขอ าเภอ
พิจารณารายงาน 

ด าเนินการตามข้อสั่งการ  
และรายงานเพิ่มเติม 

สาธารณสุขอ าเภอ 

พิจารณารายงาน 

รายงานผลไปยังผู้ร้องเรียน  และผู้เกี่ยวข้องทั้งหมด 

 



หน้า  12 

จัดท าโดย ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนนิสะดวก  จังหวัดราชบุรี : 032248091, sso00722@hotmail.com 
 

ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 
ล าดับ กระบวนงาน ผังข้ันตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 ขั้นเตรียมการ    

1 - แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของพัสดุ 
- รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะและราคากลางของพัสดุ  และแบบ  ปปช.
1-7  (แล้วแต่กรณี)  ให้สาธารณสุขอ าเภอทราบ 
 

 3-5 วัน กลุ่มงาน/ 
หน่วยบริการ/ 
เจ้าของเรื่อง 

 ขั้นด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง    

2 - จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวธิีเฉพาะเจาะจง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสด ุ
 

 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

3 - เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ
รับจ้ างนั้น โดยตรง  โดยใ ช้ราคากลางและ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ก าหนดไว ้
 

 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

4 - จัดท ารายงานผลการพิจารณาจากการตกลง
ราคากับผู้ประกอบการ  เสนอสาธารณสุขอ าเภอ  
เพื่ออนุมัติสั่งจ้าง 
- จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง 
 

 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

5 - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้างในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และปิดประกาศ
โดยเปิดเผย  ณ  ที่ท าการของหน่วยงาน  และแจ้ง
ให้ผู้เสนอราคาทราบ 
 

 1 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

6 - จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  โดย 
กรณีจัดท าสัญญา  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจลงนาม 
กรณี จั ดท า ใบสั่ งซื้ อ /จ้ า ง   เสนอหั วหน้ า

เจ้าหน้าท่ีลงนาม 
 

 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

7 - บันทึกข้อมูลสัญญาและข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
ทั้งหมด  ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e-GP) 
 

 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

 ขั้นตรวจรับพัสดุที่จัดซ้ือจัดจ้าง    

8 - ผู้ประกอบการส่งมอบพัสดุที่จัดซื้อ/จ้าง  ให้แก่
หน่วยงานของรัฐ 
 

 1 วัน ผู้ประกอบการ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 
ล าดับ กระบวนงาน ผังข้ันตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
9 - คณะกรรมการ/ผูต้รวจรับพัสดุ  ตรวจรับพสัดุ

ตามรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะที่ก าหนดไว ้
 

 1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

10 - เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุ  ออกเลขครุภัณฑ์  
(แล้วแต่กรณี)  และน าเข้าคลังพัสดุของหน่วยงาน  
เพื่อบริหารพัสดุต่อไป 

 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
หัวหน้าหน่วย

พัสด ุ
 

รายช่ือแบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ล าดับ แบบฟอร์ม 

1 ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 
2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 
3 รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 
4 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ในการจัดซื้อจัดจ้างที่

มิใช่งานก่อสร้าง  (ปปช.07) 
5 รายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6 ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อ/จ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
7 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อ/จ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
8 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
9 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

10 ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

จ าแนกแบบฟอร์มท่ีใช้ในแต่ละกระบวนงานตามผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ล าดับขั้นตอนตามผังงาน แบบฟอร์มที่ใช้ด าเนินการ 

1 แบบฟอร์มล ากับที่  1, 2, 3  และ  4  (เมื่อเป็นงานก่อสร้างหรือราคาพัสดุ
มากกว่า  100,000  บาทขึ้นไป) 

2 แบบฟอร์มที่  5  และแบบฟอร์มที่  6  หรือ  7  แล้วแต่กรณี  โดยจะแต่งตั้ง
คณะกรรมการเมื่อพัสดุนั้นมีราคามากกว่า  50,000  บาทขึ้นไป 

3 - 
4 - 5 แบบฟอร์มที่  8  และ  9 

6 แบบฟอร์มที่  10 
7 ใบส่งของ/สินค้า/ส่งมอบงาน  ของผู้ประกอบการ 
8 - 
9 เอกสารการประกอบการตรวจรับพัสดุ 

10 เอกสารการรับและเบิกจ่ายพัสดุ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การบริหารพัสดุ 
การรับและเก็บรักษาพัสดุ 

 
ล าดับ กระบวนงาน ผังข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

 การตรวจรับพัสดุ   
1 คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  มอบพัสดุที่ตรวจรับว่า

ถูกต้องแล้วตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและจ านวน
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 คณะกรรมการ/
ผู้ตรวจรับพัสด ุ
และเจา้หน้าท่ี 

 การรับพัสดุเข้าคลังและลงทะเบียนคุมพัสดุ   
2 เจ้าหน้าที่พัสดุ  มอบพัสดุและส าเนาใบส่งของให้หัวหน้า

หน่วยพัสดุ 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

3 หัวหน้าหน่วยพัสดุ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ
ก่อนน าเก็บรักษา  ดังนี้ 
- ตรวจสอบจ านวนพัสดุว่ามีความถูกต้องตามใบส่งของ 
- ระบุเลขท่ีก ากับหลักฐานการรับพัสดุ  (ใบส่งของ) 
- บันทึกการรับพัสดุในใบรายการ  Stock Card 
 

 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

 การเก็บรักษาพัสดุ   
4 หัวหน้าหน่วยพัสดุจัดเก็บพัสดุตามความเหมาะสมตามชนิด

และประเภท  พร้อมทั้งด าเนินการตรวจนับยอดคงเหลือ
ของพัสดุในคลังเทียบกับใบรายการ   Stock Card  ให้
ถูกต้องอย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 
 

 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

 การตรวจสอบพัสด ุ   
5 คณะกรรมการควบคุมภายใน/คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุ  ด าเนินการสุ่มตรวจสอบพัสดุ  และตรวจสอบข้อมูล
การรับจ่ายพัสดุ  ตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  และ
รายงานผลให้สาธารณสุขอ าเภอทราบต่อไป 

 คณะกรรมการ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การบริหารพัสดุ 
การเบิกจ่ายพัสดุ 

 
ล าดับ กระบวนงาน ผังข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 กลุ่มงานหรือผู้ต้องการใช้พัสดุ  เขียนในเบิกพัสดุตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

 กลุ่มงาน/ผู้ต้องการ
ใช้พัสดุ 

2 หัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจความรายละเอียดเบื้องต้น  อาทิ  
จ านวนที่เบิก  จ านวนคงเหลือของพัสดุ  และวันท่ีเบิกล่าสุด  
เป็นต้น 
 

 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบ  และพิจารณาอนุมัติ
รายการปริมาณพัสดุที่ขอเบิกตามความจ าเป็น  คุ้มค่า  
ประหยัดและเหมาะสม 
 

 หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 หัวหน้าหน่วยพัสดุ  ด าเนินการตามที่หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ
อนุมัติ  โดย 
- ส่งมอบพัสดุให้กับผู้ขอเบิก  ตามรายการและจ านวนที่
ได้รับอนุมัติ 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกจ่าย  และลงทะเบียนคุมไว้ใน
ใบรายการ  Stock Card 
 

 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

5 กลุ่มงาน/ผู้เบิกพัสดุ  ใช้พัสดุประเภทคงรูป  โดยมีการดูแล
รักษาให้เหมาะสมตามสภาพการใช้งาน  ส าหรับพัสดุ
ประเภทสิ้นเปลือง  มีการใช้งานอย่างประหยัดและมี
ประสิทธิภาพ  ค านึงถึงการลดพลังงานและการรักษา
สิ่งแวดล้อม 
 

 กลุ่มงาน/ผู้ต้องการ
ใช้พัสดุ 

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ  สรุปผลการใช้พัสดุและสรุปงบประมาณ
การเบิกจ่ายพัสดุ  แยกตามหมวดและประเภทต่าง ๆ  ดังนี้ 
- รายงานพัสดุคงคลังแยกตามหมวดต่าง ๆ  เป็นราย
สัปดาห์และรายเดือน 
- รวบรวมและจัดท ารายงานการรับจ่ายและยอดคงเหลิอ
ของพัสดุแต่ละรายการ  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อรอการ
ตรวจสอบจากคณะกรรมการประจ าปี 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7 คณะกรรมการควบคุมภายใน/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ  ด าเนินการสุ่มตรวจสอบพัสดุ  และตรวจสอบข้อมูล
การรับจ่ายพัสดุ  ตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  และ
รายงานผลให้สาธารณสุขอ าเภอทราบต่อไป 

 คณะกรรมการ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การบริหารพัสดุ 
การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

 

 
 
หมายเหตุ  หากพัสดุที่ยืม  มีการช ารุดเสียหายหรือสูญหายระหว่างการยืมไปใช้  ผู้ขอยืมพัสดุต้องชดใช้เป็น
จ านวนเงินตามมูลค่าของพัสดุ  ณ  วันที่ให้ยืม  หรือด าเนินการจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใน
ระดับเดียวกันมาคืนให้แก่หน่วยงาน 

หน่วยงาน/กลุ่มงาน/ผู้ขอยืมพัสดุ 
จัดท าแบบฟอร์มใบยมืพัสดุประเภทคงรูปและประเภทใช้

สิ้นเปลือง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบข้อมลูและรายละเอียดเบื้องต้น 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบความเหมาะสมและเสนอความเห็นให้สาธารณสุขอ าเภอ

ทราบ 

สาธารณสขุอ าเภอ 

พิจารณาอนุมัต ิ

เสนอ 

ไม่อนุมัต ิ

แจ้งกลับพร้อมเหตุผล 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบสภาพและความพร้อมของพัสดุก่อน/หลังให้ยมื 

อนุมัต ิ

หน่วยงาน/กลุ่มงาน/ผู้ขอยืมพัสดุ 
รับมอบพัสดุไปใช้งาน 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
จัดเก็บพัสดุในคลังตามหมวดและประเภท 

3. รับพัสดุคืนคลัง 

1. มอบพัสด ุ 2. คืนพัสด ุ
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การอนุมัติใช้คู่มือและผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ภารกิจหลักของหน่วยงาน 
//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  อนุมัติใช้ผังขั้นตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงาน  จ านวน  6  กระบวนการส าคัญ  ประกอบด้วย 
 1. ผังขั้นตอนระบบงานสารบรรณ 

-  การรับหนังสือ 
-  การส่งหนังสือ 

2. ผังขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ 
-  กรณีมีการมอบหมายผู้มีรายชื่อเป็นลายลักษณ์อักษร 
-  กรณีมีหนังสือราชการแจ้งเวียนเพ่ือเชิญและประชาสัมพันธ์ 

 3. ผังขั้นตอนการจัดท าโครงการและแผนงาน 
 4. ผังขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

5. ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6. ผังขั้นตอนการบริหารพัสดุ 

-  การรับและเก็บรักษาพัสดุ 
-  การเบิกจ่ายพัสดุ 
- การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

เพ่ือให้ข้าราชการและบุคลากรในสังกัดทุกระดับ  น าไปใช้เป็นแนวทางไปการปฏิบัติงานตามภารกิจ
หลักของหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการและการให้บริการประชาชนต่อไป 

 
 
 
 

(นายศุภกร  ลิขิตภิญโญ) 
นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

ผู้จัดท าคู่มือ 

 
 
 

(นายสิทธิชน  จันทร์แพง) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ผู้อนุมัติ 
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