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โครงสร้างและภารกิจของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2565 – 2569) 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด (สสจ.)

โรงพยำบำลศูนย ์(รพศ.) / โรงพยำบำลทั่วไป (รพท.)

โรงพยำบำลชุมชน (รพช.)

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ (สสอ.)

โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล (รพ.สต.) / 
สถำนีอนำมัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษำ นวมินทรำชินี (สอน.)



1. กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป- นักจัดกำรงำนทั่วไป

- จพ.กำรเงินและบัญชี
- นวก.เงินและบัญชี 
- จพ.ธุรกำร 
- จพ.พัสดุ
- นวก.พัสดุ
- นำยช่ำงเทคนิค 
- จพ.โสตทัศนศึกษำ

2. กลุ่มงานเทคนิค
การแพทย์- นักเทคนิคกำรแพทย์

- จพ.วิทยำศำสตร์กำรแพทย์
- นักวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ 

3. กลุ่มงานทันตกรรม

- ทันตแพทย์
- จพ.ทันตสำธำรณสุข/

นวก.สำธำรณสุข (ทันตสำธำรณสุข)
- นักสำธำรณสุข* 

4. กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุม้ครองผูบ้ริโภค

- เภสัชกร
- จพ.เภสัชกรรม

5. กลุ่มงานการแพทย์

- นำยแพทย์

6. กลุ่มงานโภชนศาสตร์

- นักโภชนำกำร
- โภชนำกร

7. กลุ่มงานรังสีวิทยา

- นักรังสีกำรแพทย์
- จพ.รังสีกำรแพทย์

โรงพยาบาลชุมชน
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

(นำยแพทย์ (ด้ำนเวชกรรม/ด้ำนสำธำรณสุข/ด้ำนเวชกรรมป้องกัน))

8. กลุ่มงานเวชกรรมฟื้นฟู

- นักกำยภำพบ ำบัด
- นักกิจกรรมบ ำบัด
- ช่ำงกำยอุปกรณ์
- จพ.เวชกรรมฟ้ืนฟู

9. กลุ่มงานประกันสุขภาพยุทธศาสตร์

- นวก.สำธำรณสุข / นักสำธำรณสุข 
- นักสังคมสงเครำะห์
- พยำบำลวิชำชีพ

- พยำบำลวิชำชีพ 
- พยำบำลเทคนิค
- นวก.สำธำรณสุข / นักสำธำรณสุข 
- จพ.สำธำรณสุข
- นักจิตวิทยำ / นักจิตวิทยำคลินิก 

10. กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมแิละองคร์วม

งานการพยาบาล 
ผู้ป่วยนอก (1)

- พยำบำลวิชำชีพ
- พยำบำลเทคนิค

งานการพยาบาลผู้ปว่ยอุบัติเหตุ
ฉุกเฉินและนิติเวช (2)

- พยำบำลวิชำชีพ
- พยำบำลเทคนิค
- *นักปฏิบัติกำรฉุกเฉินกำรแพทย์/ 
นวก.สำธำรณสุข (เวชกิจฉุกเฉิน)/
จพ.สำธำรณสุข (เวชกิจฉุกเฉิน)/
*จพ.ฉุกเฉินกำรแพทย์

งานการพยาบาล
ผู้ป่วยใน (3)

- พยำบำลวิชำชีพ
- พยำบำลเทคนิค

งานการพยาบาล
ผู้ป่วยหนัก (4)

- พยำบำลวิชำชีพ
- พยำบำลเทคนิค

งานการพยาบาลผู้ปว่ยผ่าตัด
และวิสัญญพียาบาล (5)

- พยำบำลวิชำชีพ
- พยำบำลเทคนิค

งานการพยาบาลหนว่ยควบคมุ
การติดเชื้อและงานจ่ายกลาง (6)

- พยำบำลวิชำชีพ
- พยำบำลเทคนิค

งานการพยาบาล        
ผู้คลอด (7)

- พยำบำลวิชำชีพ
- พยำบำลเทคนิค

**โรงพยาบาลชุมชน
ขนาด F1 ขึ้นไป

***กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด 
จัดต้ังได้ต้องผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินตำมหลักเกณฑ์ที่ สป. ก ำหนด   

*ต าแหน่งนักปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์, จพ.ฉุกเฉินการแพทย์ ก ำหนดให้มีได้เมื่อ ก.พ. ก ำหนดมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง

**งานวิจัยและพัฒนา 
(8)

- พยำบำลวิชำชีพ

หมายเหตุ  กลุ่มงานการพยาบาล  (3) จ ำนวนแปรตำมหอผู้ป่วยใน (หอละ 30 เตียง) (4) มีเฉพำะใน รพ.ที่มี ICU

*เฉพำะสำขำวิชำสำธำรณสุขศำสตร์ทำงทันตสำธำรณสุข 
และได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพกำรสำธำรณสุขชุมชน

- พยำบำลวิชำชีพ
- นวก.สำธำรณสุข/จพ.สำธำรณสขุ / นักสำธำรณสุข 
- นักจิตวิทยำ/นักจิตวิทยำคลินิก

13. กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด***

- นักเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
- นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์
- นักวิชำกำรสำธำรณสุข
- จพ.เวชสถิติ/นวก.สำธำรณสขุ(เวชสถิต)ิ

14. กลุ่มงานสุขภาพดิจิทลั

11. กลุ่มงานการพยาบาล

หัวหน้าพยาบาล

- แพทย์แผนไทย
- จพ.สำธำรณสุข (วุฒิ ป.กำรแพทย์แผนไทย)
  (อำยุรเวท)

12. กลุ่มงานการแพทย์แผนไทย
และการแพทย์ทางเลือก



1. กลุ่มงานบริหารท่ัวไป

1. งำนกำรเงินและกำรบัญชี
2. งำนพัสดุก่อสร้ำงกำรซ่อมบ ำรุง
3. งำนธุรกำร กำรบริหำรยำนพำหนะ
4. งำนรักษำควำมปลอดภัย
5. งำนประชำสัมพันธ์
6. งำนซักฟอก
7. งำนอำคำรสถำนที่
8. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่

2. กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์

1. งำนวิเครำะห์สิ่งตัวอย่ำงทำงห้องปฏิบัติกำร
 เทคนิคกำรแพทย์
2. งำนธนำคำรเลือดและบริกำรส่วนประกอบ
   ของเลือด

3. กลุ่มงานทันตกรรม

งำนตรวจ วินิจฉัย บ ำบัดรักษำ 
ฟ้ืนฟูสภำพส่งเสริมและป้องกัน
ทำงทันตกรรม 

4. กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค

1. งำนบริกำรเภสัชกรรมผู้ป่วยนอก
2. งำนบริกำรเภสัชกรรมผู้ป่วยใน
3. งำนบริหำรเวชภัณฑ์
4. งำนคุ้มครองผู้บริโภค
5. งำนให้ค ำปรึกษำด้ำนเภสัชกรรม

5. กลุ่มงานการแพทย์

งำนตรวจวินิจฉัย บ ำบัดรักษำผู้ป่วย 
ทั้งผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยอุบัติเหตฉุุกเฉิน 
ผู้ป่วยใน ผู้ป่วยผ่ำตัด ผู้มำคลอด

6. กลุ่มงานโภชนศาสตร์

1. งำนบริหำรจัดกำรอำหำรตำม
มำตรฐำน
   โภชนำกำร
2. งำนโภชนบ ำบดั ให้ค ำปรึกษำ 
ค ำแนะน ำ ควำมรู้ด้ำนโภชนำกำรและ
โภชนบ ำบัด

7. กลุ่มงานรังสีวิทยา

งำนตรวจ วินิจฉัยและรักษำโดยรังสีเอกซเรย์

8. กลุ่มงานเวชกรรมฟ้ืนฟู

1. งำนตรวจประเมิน กำรวินิจฉัย และบ ำบัดควำมบกพร่อง
  ของร่ำงกำยด้วยวิธีทำงกำรภำพบ ำบดั
2. งำนฟ้ืนฟูควำมเสื่อมสภำพ ควำมพิกำร

9. กลุ่มงานประกันสุขภาพยุทธศาสตร์

1. งำนบริหำรจัดกำรข้อมูลผู้มีสิทธ ิและ จ ำแนกประเภทผู้รับบริกำร
  เพ่ือให้ได้รับกำรดูแลตำมสิทธปิระกันสขุภำพอย่ำงเหมำะสม
2. กำรเรียกเก็บ กำรตำมจ่ำย และ งำนพยำบำลผู้จัดกำรรำยกรณี
  (Case Management) ผู้รับบริกำรทุกกลุม่วัยที่ไดรั้บบริกำรสุขภำพทั่วไป
  หรือเฉพำะกลุ่มโรค รวมทั้งผู้ที่ได้รับควำมเสียหำยจำกบริกำรสำธำรณสุข
3. งำนคุ้มครองสิทธิ กำรรับเร่ืองรำวร้องเรียน
4. งำนแผนงำนและยุทธศำสตร์เครือข่ำย สุขภำพ
5. งำนสังคมสงเครำะห์ กำรให้บริกำรสังคมสงเครำะหท์ำงกำรแพทย์ 
  ผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยในครอบครัว/ชุมชน กำรบริกำรคลินิกศูนย์พ่ึงได้

10. กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม

1. งำนเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน
2. งำนกำรพยำบำลในชุมชน
3. งำนส่งเสริมสุขภำพทุกกลุ่มวัย
4. งำนป้องกันและควบคุมโรคและระบำดวทิยำ
5. งำนอำชีวอนำมัย
6. งำนสุขำภิบำลสิ่งแวดล้อมและศูนย์ควำมปลอดภัย
7. งำนพัฒนำระบบบริกำรปฐมภูมิและสนับสนุนเครือข่ำย
8. งำนสุขภำพจิตและจิตเวช
9. งำนอนำมัยโรงเรียน
10. งำนสุขภำพภำคประชำชน
11. งำนบ ำบัดยำเสพติด สุรำ บุหร่ี
12. งำนสุขศึกษำและพัฒนำพฤติกรรมสุขภำพ

โรงพยาบาลชุมชน
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

(นำยแพทย์ (ด้ำนเวชกรรม/ด้ำนสำธำรณสุข/ด้ำนเวชกรรมป้องกัน))



11. กลุ่มงานการพยาบาล

วิเครำะห์ ก ำหนดทิศทำง นโยบำย และยุทธศำสตร์ ในกำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำคุณภำพ กำรพยำบำล จัดระบบกำรพยำบำล ระบบประกันคุณภำพด้ำนกำรพยำบำล

งานการพยาบาลผู้ปว่ยนอก
(1)

งำนกำรพยำบำลผู้ป่วยนอก หรือ 
ผู้ใช้บริกำรสุขภำพที่มำรับบริกำรทุก
มิติให้กำรพยำบำลผู้ปว่ย ผู้ใช้บริกำรไม่ตอ้ง

พักรักษำตัวใน รพ. ด้วยกำรคัด
กรอง กำรปฐมพยำบำล

กำรตรวจพิเศษ กำรให้ค ำปรึกษำและ
สุขภำพจิต งำนตรวจสุขภำพ งำน

คลินิกพิเศษ งำนโรคเร้ือรัง ศูนย์รับ
ผู้ป่วย งำนกำรส่งต่อ และกำรบริกำร

หน่วยปฐมพยำบำล

งานการพยาบาล
ผู้ป่วยใน (3)

งำนกำรพยำบำลผู้ป่วยใน
ทุกประเภททุกสำขำบริกำร

งานการพยาบาล
ผู้ป่วยหนัก (4)

งำนกำรพยำบำลผู้ป่วยใน
ที่อยู่ในภำวะวิกฤต หรือ
มีแนวโน้มเข้ำสู่ระยะวิกฤต
ต้องได้รับกำรรักษำพยำบำล
อย่ำงใกล้ชิด กำรใช้เคร่ืองมือ
ช่วยชีวิต กำรเฝ้ำระวังอย่ำง
ใกล้ชิด กำรส่งเสริมงำน

กำรพยำบำลผูป้่วยระยะ
สุดท้ำย

งานการพยาบาลผู้ปว่ยผ่าตัด
และวิสัญญพียาบาล (5)

1. งำนกำรพยำบำลผู้ป่วยผ่ำตัด
เพ่ือบ ำบัดรักษำหรือผ่ำตัดส่งตรวจ
เพ่ือกำรวินิจฉัยรักษำ ติดตำมผล
กำรพยำบำลผู้ป่วยผ่ำตัด และวินิจฉัย
พัฒนำคุณภำพกำรพยำบำล ทั้งก่อนผ่ำตัด
ขณะผ่ำตัด และหลังผ่ำตัด

2. งำนวิสัญญีพยำบำล กำรพยำบำลผู้ป่วย
ที่ต้องได้รับยำระงับควำมรู้สึก กำรใช้
เทคโนโลยีในกำรระงับควำมรู้สึก 
กำรดูแลผู้ป่วยอย่ำงใกล้ชดิ เพ่ือควบคุม 
คงไว้ซึ่งสัญญำณชีพและควำมปลอดภัย
ในชีวิตผู้ป่วย

งานการพยาบาลผู้ปว่ย
อุบัติเหตุฉุกเฉินและนติิเวช 

(2)
งำนกำรพยำบำลผู้ป่วย

อุบัติเหตุฉุกเฉิน 
กำรพยำบำลเพ่ือช่วยชีวิต 

แก้ไขภำวะวิกฤตที่คุกคำมชวีิต

12. กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก

รับผิดชอบในกำรส่งเสริมให้ผู้ป่วยได้รับบริกำรที่มีคุณภำพ และเป็นมำตรฐำน ให้ควำมรู้ และ
ทักษะในกำรดูแลตนเอง เฝ้ำระวังภำวะแทรกซ้อนต่ำง  ๆจำกกำรท ำกิจกรรม เน้นควำมปลอดภัย 
มีประโยชน์ และมีประสิทธิภำพประสิทธิผล ซึ่งได้แก่ กำรนวดตัว  กำรนวดคลำย
เครียด กำรนวดน้ ำมัน  กำรนวดฝ่ำเท้ำ  กำรประคบสมุนไพร  กำรอบสมุนไพร  กำร
ดูแลส่งเสริมสุขภำพ  ที่มิใช่กำรแพทย์แผนปัจจุบันหรือกำรแพทย์หลัก กำรรักษำแบบเยียวยำ 
หรือสมำน (Healing) กำรรักษำด้วยวัสดุอุปกรณ์ หรือวิธีธรรมชำติที่ได้รับกำรรับรองตำม
มำตรฐำนของกรมกำรแพทย์แผนไทยและกำรแพทย์ทำงเลือก

โรงพยาบาลชุมชน
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

(นำยแพทย์ (ด้ำนเวชกรรม/ด้ำนสำธำรณสุข/ด้ำนเวชกรรมป้องกัน))
**กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด 
   จัดต้ังได้ต้องผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินตำมหลักเกณฑ์ที่ สป. ก ำหนด   

1. งำนดูแลบ ำบัดรักษำผู้ปว่ยจิตเวชผู้ใหญ่และสูงอำยแุบบผู้ปว่ยนอก ผู้ป่วยใน และชุมชน รวมทั้งกำรติดตำมในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ

ที่รับผิดชอบ ได้แก่ งำนคลินิกจิตเวช กำรดูแลผู้ป่วยที่มีพฤติกรรมรุนแรง (SMI-V) กำรบังคับใช้ พรบ.สุขภำพจิต 

พ.ศ.2551

งำนตำม service plan  งำนเยี่ยมบ้ำนผู้ป่วยจิตเวช (HHC) และส่งต่อ รพศ/รพท  กรณีไม่สำมำรถควบคุมอำกำรได้

2. งำนยำเสพติด บุหรี่ สุรำ ระดับอ ำเภอ ได้แก่ งำนศูนย์คัดกรอง  งำนบ ำบัดรักษำฟ้ืนฟูสมรรถภำพ  งำนลดอันตรำย

จำกกำรใช้ยำเสพติด (Harm reduction) กำรถอนพิษยำ (Withdrawal)  งำนติดตำมผู้ป่วยยำเสพติด บุหรี่ สุรำ 

และงำนฐำนข้อมูลผู้ป่วยยำเสพติด (บสต.) และส่งต่อ รพศ/รพท กรณีมีโรคร่วมทำงจิต

3. งำนดูแลรักษำผู้ป่วยจิตเวชเด็กและวัยรุ่นในเขตอ ำเภอที่รับผิดชอบ ได้แก่ งำนกระตุ้นพัฒนำกำรและงำนปรับพฤติกรรม

จิตเวชเด็ก เช่น ภำวะออทิสติก สมำธิสั้น บกพร่องทำงสติปัญญำ หรือกำรเรียนรู้ และส่งต่อ รพศ/รพท กรณีรักษำด้วยยำ

4. งำนส่งเสริมป้องกันปัญหำสุขภำพจิตในกลุ่มเสี่ยง กลุ่มป่วย และครอบครัว ในเขตอ ำเภอที่รับผิดชอบ ได้แก่ ให้

ควำมรู้ 

กลุ่มยำเสพติด กลุ่มผู้มีควำมเสี่ยงและป่วยโรคซึมเสร้ำ  กำรฝึกฝนทักษะกำรดูแลตนเองในกลุ่มผู้พิกำรทำงจิต 

คลำยเครียดในกลุ่มผู้ดูแลและญำติผู้ป่วยจิตเวช  ให้ควำมรู้ผู้ปกครองและครูในกำรดูแลผู้ป่วยจิตเวชเด็กและวัยรุ่น เป็นต้น

5. งำนดูแลช่วยเหลือเด็กและสตรีที่ถูกกระท ำรนุแรงและผู้ทีต้ั่งครรภ์ไม่พึงประสงค์ (One Stop Service Crisis Center)

6. งำนวิกฤติสุขภำพจิต (Mental Crisis Assessment Treatment Team) เช่น เหตุกำรณ์ภัยพิบัติ อุบัติเหตุหมู่ 

หรือสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ

7. งำนบูรณำกำรดูแลกลุ่มวัย และโรคเรื้อรังต่ำง ๆ ร่วมกับคณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตระดับอ ำเภอ (พชอ.) 

ทั้งในและนอกกระทรวงสำธำรณสุข

13. กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด**

งานการพยาบาลหนว่ยควบคมุ
การติดเชื้อและงานจ่ายกลาง (6)

1. งำนกำรพยำบำลควบคุมกำรติดเชื้อ
ในโรงพยำบำล

2. งำนจ่ำยกลำง
3. งำนศูนย์เครื่องมือแพทย์

งานการพยาบาลผู้คลอด
(7)

1. งำนกำรพยำบำลผู้คลอด
กำรพยำบำลในระยะต้ังครรภ์  
ระยะรอคลอด ระยะคลอด

2. งำนกำรพยำบำลทำรกแรกเกิด

งานวิจัยและพัฒนา
(8)

วำงระบบเพ่ือพัฒนำบริกำรพยำบำลในทุกมิติทั้งด้ำนส่งเสริมสุขภำพ ป้องกัน รักษำ และ
ฟ้ืนฟูสุขภำพ โดยใช้องค์ควำมรู้ทำงวิทยำศำสตร์และศำสตร์ทำงกำรพยำบำลเพ่ือให้กำร
ดูแลสุขภำพและกำรพยำบำลผู้ป่วยมีประสิทธิภำพและมีควำมก้ำวหน้ำทันสมัย



14.กลุ่มงานสุขภาพดิจิทัล

- พัฒนำระบบเทคโนโลยีเพ่ือรองรับนโยบำยสุขภำพดิจิทัล แพทย์ทำงไกลเชื่อมต่อระบบกำรเบิกจ่ำยกองทุน 
- พัฒนำระบบบริกำรสุขภำพดิจิทัล เช่น กำรแพทย์ทำงกำรไกล ระบบกำรส่งต่อ ระบบกำรส่งยำ ระบบสุขภำพประชำชน
- ท ำแผน/จัดหำวัสดุครุภัณฑ์/บ ำรุงรักษำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรเชื่อมต่อ และควำมปลอดภัยไซเบอร์
- พัฒนำระบบตำมมำตรฐำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
- บริกำรระบบเวชระเบียนและงำนสิทธิ์
- บริกำรรหัสทำงกำรแพทย์และเวชสถิติ
- วิเครำะห์และจัดกำรข้อมูลด้ำนกำรรักษำพยำบำล                     
- ส่งข้อมูล รำยงำนและจัดท ำรำยงำนข้อมูลสุขภำพ
- พัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศ
- พัฒนำระบบกำรรำยงำนข้อมูลสุขภำพดิจิทัลส ำหรับผู้บริหำรและเผยแพร่ข้อมูลสถิติ
- ธรรมำภิบำลข้อมูล และมำตรฐำน PDPA

โรงพยาบาลชุมชน
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

(นำยแพทย์ (ด้ำนเวชกรรม/ด้ำนสำธำรณสุข/ด้ำนเวชกรรมป้องกัน))



 
 
 

 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 



วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด
รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้้ำกัน 210 นาที

2. แต่งต้ังจำกบคุลำกรทกุกลุ่มงำน หรือ 3 ชั่วโมง

3. ก้ำหนดหน้ำที่ใหช้ัดเจน 30 นาที
4. ค้ำส่ังต้องเปน็ปจัจุบนั

1. จัดท้ำใหค้รบทกุกระบวนงำน

2. จัดท้ำใหถู้กต้องตำมกฎหมำย

 ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมำตรฐำน

 ที่ก้ำหนด

1. ประเมินผลกำรปฏบิติัตำม 2,100 นาที

กฎหมำย ระเบยีบ ข้อบงัคับ มำตรฐำน หรือ 5 วัน
ของงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ

2. ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมำณ (ประเมินได้ตลอดป)ี

1. ประเมินและสรุปผลกำรประเมิน 840 นาที

ใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ หรือ 2 วัน
2. จัดท้ำใหค้รบทกุส่วนงำนย่อย

3. ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมำณ (ประเมินได้ตลอดป)ี

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน

ระยะเวลา

โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

420 นาทีต่อกระบวนงาน

หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน 

 คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผล
ระบบกำรควบคุมภำยใน  

2. จัดท ำ Flowchart กำรปฏิบัติงำน 
ตำมระบบกำรควบคุมภำยใน  

 
4. ประเมินองค์ประกอบ 
ของกำรควบคุมภำยใน 

  

ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

บุคลำกรทุกคน 

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบ 

กำรควบคุมภำยใน 

3. จัดท ำและประเมินผล 
แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน      

ส ำหรับส่วนงำนย่อย 

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบ 

กำรควบคุมภำยใน 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ประเมินจำก แบบ ปค. 4 1,260 นาที

ของทกุส่วนงำนย่อย หรือ 3 วัน
2. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ

ที่กระทรวงสำธำรณสุขก้ำหนด

3. สรุปใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ

4. ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมำณ 

1. สรุปควำมเส่ียงที่มีอยู่ 2,100 นาที

ซ่ึงมีผลกระทบต่อกำรบรรลุ หรือ 5 วัน
วตัถุประสงค์ขององค์กร

2. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 50 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ 2,100 นาที

ที่กระทรวงสำธำรณสุขก้ำหนด หรือ 5 วัน
2. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 60 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. รวบรวมจำกทกุส่วนงำนย่อย 420 นาที

2. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ หรือ 1 วัน
ที่กระทรวงกำรคลังก้ำหนด

3. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 65 วนั

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. พจิำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสม 60 นาที

2. ลงนำมในแบบต่ำงๆ ใหค้รบถ้วน หรือ 1 ชั่วโมง

ภำยใน 2 วนัท้ำกำร

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบ 

กำรควบคุมภำยใน 

 

7. น ำควำมเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูง 
 และสูงมำกเข้ำสู่รำยงำน 

กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
(แบบ ปค. 5 ส่วนงำนย่อย) 

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบ 

กำรควบคุมภำยใน 

หัวหน้ำหน่วยงำน 9. พิจำรณำลงนำม 
ในแบบ ปค. 4 ส่วนงำนย่อย  

ปค. 5 ส่วนงำนย่อย  
ภำพรวม 

6. น ำควำมเสี่ยงท่ีมีควำมจ ำเป็น  
ต้องได้รับกำรปรับปรุงแก้ไข 

จำก Flow Chart กำรประเมิน
องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน  
และแบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน  

เข้ำตำรำงวิเครำะห์ควำมเสี่ยง 

8. สรุปรำยงำนกำรประเมินผล 
กำรควบคุมภำยในภำพรวมส่วนงำนย่อย 

(แบบ ปค. 5 ส่วนงำนย่อย)   

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบ 

กำรควบคุมภำยใน 

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบ 

กำรควบคุมภำยใน 
5. สรุปผลกำรประเมิน 

องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน  
เพ่ือจัดท ำรำยงำนกำรประเมิน

องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
(แบบ ปค. 4 ส่วนงำนย่อย)  



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. รวบรวมรำยงำนใหค้รบถ้วน 60 นาที

ถูกต้องจัดเรียงตำมล้ำดับเหตุกำรณ์ หรือ 1 ชั่วโมง

2. จัดส่งภำยใน 1 วนั นับแต่วนัที่

หวัหน้ำหน่วยงำนลงนำม

1. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ 1,260 นาที

ที่กระทรวงกำรคลังก้ำหนด หรือ 3 วัน
2. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 80 วนั

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. พจิำรณำควำมถูกต้องเหมำะสม 60 นาที

2. ลงนำมภำยใน 2 วนัท้ำกำร  หรือ 1 ชั่วโมง

1. จัดส่งภำยใน 90 วนั 60 นาที

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ หรือ 1 ชั่วโมง

1. รวบรวมเอกสำรอย่ำงเปน็ระบบ 60 นาที
หรือ 1 ชั่วโมง

ตำมล้ำดับ
3. จัดเก็บไฟล์เอกสำรทำง

อิเล็กทรอนิกส์รวมทั้งส้ำรองข้อมูล 
เพื่อปอ้งกันควำมเสียหำย

รวมระยะเวลา นาที

หรือ 26 วัน
11,010

2. ด้ำเนินกำรจัดเก็บโดยเรียง

10. จัดส่งรำยงำนผล 
กำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 

ประกอบด้วย แบบ ปค. 4 ส่วนงำนย่อย  
แบบ ปค. 5 ส่วนงำนย่อยภำพรวม 
ต่อส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด 

คณะกรรมกำร 
จัดวำงระบบ 

กำรควบคุมภำยใน 

13. จัดส่งแบบ ปค. 4  
และแบบ ปค. 5 ภำพรวม  

ต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

นำยแพทย์
สำธำรณสุขจังหวัด 

คณะกรรมกำร 
ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 

11. จัดท ำรำยงำนกำรประเมิน 
องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 

(แบบ ปค. 4) และรำยงำน 
กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน  

(แบบ ปค. 5) ภำพรวม 
ของส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด  

คณะกรรมกำร 
ที่ได้รับกำรแต่งต้ัง 

12. พิจำรณำลงนำม 
ในแบบ ปค. 4 และแบบ ปค. 5  

ภำพรวมของส ำนักงำนสำธำรณสุข 
จังหวัด  

14. จัดเก็บส ำเนำเอกสำร 
หลักฐำนต่ำงๆ เข้ำแฟ้ม  

โดยเรียงตำมล ำดับเหตุกำรณ์ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 



วิธีปฏบิัติการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนดรายงาน
ทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ และ
มาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มขีั้นตอนการด าเนินงาน 1๔ ขั้นตอน ดงัน้ี
ขั้นตอนที ่1 จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน คณะกรรมการตดิตามและประเมนิผล
ระบบการควบคุมภายใน
                ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทัง้สองคณะต้องไม่มีชื่อซ้ ากันและควรแต่งต้ังจาก
บุคลากรทุกกลุ่มงาน เพือ่ให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเส่ียงและจัดวางระบบการควบคุมภายในทัว่ทัง้องค์กร พร้อมทัง้
ก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะให้มีความชัดเจน และค าส่ังต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที หรือ 3 ชั่วโมง 30 นาที

ขั้นตอนที ่2  จัดท า Flow chart การปฏิบัตงิานตามระบบการควบคุมภายใน
                ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน ซ่ึงประกอบด้วย 
ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานทีเ่ป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆ จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน 
โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานการปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่ประโยชน์
ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเร่ืองและแจ้งให้บุคลากร ทีเ่กี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow 
chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔20 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน

ขั้นตอนที ่3  จัดท าและประเมนิผลแบบสอบถามการควบคุมภายในส าหรับส่วนงานย่อย
                 ในขั้นตอนนี้ให้จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในทีทุ่กส่วนงานย่อย มีส่วนร่วมในการจัดท า
 โดยคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในต้องประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานทีก่ าหนด 
รวมทัง้ ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  2,100 นาท ีหรือ
 5 วัน

ขั้นตอนที ่4  ประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน
                 ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในให้ครบทัง้ 5 
องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเส่ียง 3) กิจกรรมการควบคุม 4) 
สารสนเทศและการส่ือสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุมเพือ่จะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนหรือจุดที่
ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ “ความเห็น / ค าอธิบาย” จดบันทึกข้อคิดเห็นหรือ
ค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้นๆ และท าการสรุปผลการประเมินองค์ประกอบให้ครบทัง้ 5 องค์ประกอบ และจัดท าให้
ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ โดยสามารถประเมินได้ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน



ขั้นตอนที ่5  สรุปผลการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพ่ือจัดท ารายงานการประเมนิองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย)
                   ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน เพือ่จัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย) โดยประเมินจากแบบ
 ปค. 4 ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบทีก่ระทรวงการคลังก าหนด รวมทัง้ สรุปให้ครบทัง้ 5 องค์ประกอบ ภายใน 30 วัน
 นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาที หรือ 3 วัน

ขั้นตอนที ่๖  น าความเสี่ยงทีม่คีวามจ าเป็นตอ้งไดร้ับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน และการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน เขา้ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง
                   ในขั้นตอนนี้ให้น าความเส่ียงทีม่ีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chartแบบสอบถามการ
ควบคุมภายใน แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน รวมทัง้ สรุปความเส่ียงทีม่ีอยู่ซ่ึงมีผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร ความเส่ียงทีเ่หลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการวิเคราะห์ระดับความเส่ียงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้อง
จัดท าเกณฑ์การประเมินเพือ่หาแนวทางหรือกิจกรรมการปรับปรุงการควบคุมต่อไปและจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน 
นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน

ขั้นตอนที ่๗   น าความเสี่ยงทีอ่ยู่ในระดบัสูงและสูงมากเขา้สู่รายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ 
ส่วนงานย่อย)
                   ในขั้นตอนนี้ให้น าความเส่ียงทีอ่ยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ
 ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) โดยด าเนินการตามรูปแบบทีก่ระทรวงการคลังก าหนด และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖0 วัน นับแต่
วันส้ินปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน

ขั้นตอนที ่๘  สรุปรายงานการประเมนิผลการควบคุมภายในภาพรวมส่วนงานย่อย (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย)
                   ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม ส่วนงานย่อย (แบบ 
ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) โดยรวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย ด าเนินการตามรูปแบบทีก่ระทรวงการคลังก าหนด และจัดท าให้แล้ว
เสร็จภายใน 65 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔๒0 นาที หรือ 1 วัน

ขั้นตอนที ่๙  พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวม
                    ในขั้นตอนนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ภาพรวมให้ครบถ้วนถูกต้อง ภายใน ๒ วันท าการ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖๐ นาที หรือ 1 ชั่วโมง

ขั้นตอนที ่10  จัดส่งรายงานผลการประเมนิการควบคุมภายใน ประกอบดว้ย แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย แบบ ปค. ๕ 
ส่วนงานย่อย ภาพรวมตอ่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
                    ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในจัดส่งรายงานผลการประเมิน การควบคุมภายใน
 ประกอบด้วย แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวม  ต่อส านักงานสาธารณสุขจังหวัด โดย
รวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงตามล าดับเหตุการณ์ และจัดส่งรายงานภายใน 1 วัน นับแต่วันทีห่ัวหน้า
หน่วยงานลงนาม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖0 นาที หรือ 1 ชั่วโมง



ขั้นตอนที ่1๑  จัดท ารายงานการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔) และรายงานการ
ประเมนิผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕) ภาพรวมของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
                    ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔) 
และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕) ภาพรวมของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด โดยด าเนินการตาม
รูปแบบทีก่ระทรวงการคลังก าหนด และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 80 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ ๑,๒๖๐ นาที หรือ 3 วัน

ขั้นตอนที ่๑๒  พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ ภาพรวมของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
                    ในขั้นตอนนี้นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ ภาพรวมของ
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด โดยพิจารณาความถูกต้องเหมาะสม และลงนามภายใน ๒ วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ ๖๐ นาที หรือ 1 ชั่วโมง

ขั้นตอนที ่๑๓  จัดส่งแบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ ภาพรวมตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด
                   ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งต้ังจัดส่งแบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ ภาพรวม ต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัด โดยจัดส่งภายใน 90 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖๐ นาที หรือ 1 ชั่วโมง

ขั้นตอนที ่๑๔  จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานตา่งๆ เขา้แฟ้มโดยเรียงตามล าดบัเหตกุารณ์
                   ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งต้ังจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม โดยเรียง
ตามล าดับเหตุการณ์ ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับ  และจัดเก็บไฟล์เอกสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์ รวมทัง้ ส ารองข้อมูลเพือ่ป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 6๐ นาที หรือ 1 ชั่วโมง



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. จัดระบบการรับหนังสือ 60     นาที
ตามล าดับก่อน-หลังและใส่
หมายเลขรับตามล าดับ

1. ดูกรอบโครงสร้างของ 60     นาที
โรงพยาบาลว่าแต่ละกลุ่ม

งานรับผิดชอบงานด้านไหนบ้าง 
จะได้เกษียณหนังสือให้ตรงจุด
2. สอบถามผู้เกี่ยวข้องก่อน
เกษียนหนังสือ

1. พิจารณาความเร่งด่วน 60     นาที
ของหนังสืออย่างรอบคอบ

1. ผู้รับหนังสือของกลุ่มงาน/ 120 นาที
งาน ต้องลงนามรับหนังสือให้

ชัดเจนทุกคร้ังในสมุดทะเบียนส่ง

กระบวนการ : การรับ - ส่งหนังสือและแจ้งเวียนหนังสือราชการ
กลุม่งานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การรับ - ส่งหนังสือและแจ้งเวียนหนังสือราชการเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกตอ้ง รวดเร็ว ทันเวลา

ระยะเวลา

1. รับหนังสือ , คัดแยก , จัดล ำดับ
ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 

2. เสนอหนังสือต่อหัวหน้ำกลุ่มงำน
บริหำรทั่วไปเพื่อพิจำรณำสั่งกำร/

เกษียนหนังสือ 

มิรัญตรี ไกรนรำ 

มิรัญตรี ไกรนรำ 

3. ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเพื่อ
พิจำรณำสั่งกำร/จัดน ำส่งหนังสือรำชกำร

ให้กลุ่มงำน/งำนที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ด ำเนินกำร 

มิรัญตรี ไกรนรำ 

4. กลุ่มงำน/งำนรับไปด ำเนินกำรและ
รำยงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มงำนและตัวแทน 

มิรัญตรี ไกรนรำ 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. สอบทานเลขทีห่นังสือ 60 นาที
ออกพร้อมระบุวันทีทุ่กคร้ัง

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 360 นาที

5. กำรส่งหนังสือออกตรวจสอบควำม
เรียบร้อยของหนังสือ และออกเลขท่ี

หนังสือส่ง 

มิรัญตรี ไกรนรำ 



วิธีปฏบิัติ การรับ – ส่งหนังสือและแจ้งเวียนหนังสือราชการ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การรับ - ส่งหนังสือและแจ้งเวียนหนังสือราชการเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกตอ้ง รวดเร็ว 
ทันเวลา

การรับ – ส่งหนังสือและแจ้งเวียนหนังสือราชการ มขีั้นตอนการด าเนินงาน 5 ขั้นตอน ดงัน้ี

ขั้นตอนที ่1 รับหนังสือ ,คัดแยก , จัดล าดบั ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ
              ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับผิดชอบ รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จาก
ไปรษณีย์ และอื่นๆ  ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ จัดล าดับความส าคัญ 
ความเร่งด่วนของหนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายในภายนอก วัน เดือน ปี  
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

ขั้นตอนที ่2  เสนอหนังสือตอ่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไปเพ่ือพิจารณาสั่งการ/เกษียณหนังสือ
               ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบน าเสนอหนังสือต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไปเพือ่พิจารณาส่ังการ 
ตรวจสอบเร่ืองและส าเนาหนังสือทีเ่กษียณเร่ือง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

ขั้นตอนที ่3  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเพ่ือพิจารณาสั่งการ/จัดน าส่งหนังสือราชการให้กลุ่มงาน/งานที่
เก่ียวขอ้งเพ่ือด าเนินการ
                ในขั้นตอนนี้น าเสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลเพือ่พิจารณาส่ังการ พิจารณาความเร่งด่วนของหนังสือ
อย่างรอบคอบ  ตรวจสอบเร่ืองและส าเนาหนังสือทีเ่กษียณเร่ืองแล้วให้แต่ละฝ่าย และแจ้งผู้ทีเ่กี่ยวข้องรับทราบจัด
น าส่งหนังสือราชการให้กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้องเพือ่ด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

ขั้นตอนที ่4  กลุ่มงาน/งานรับไปด าเนินการและรายงานตอ่หัวหน้ากลุ่มงานและตวัแทน
                 ในขั้นตอนนี้ กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้องรับหนังสือของกลุ่มงาน ลงนามรับหนังสือทุกคร้ังในสมุดทะเบียนส่ง 
และรายงานต่อหัวหน้ากลุ่มงานและตัวแทนทุกคร้ัง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

ขั้นตอนที ่5  การส่งหนังสือออกตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และออกเลขทีห่นังสือส่ง
                ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และออกเลขทีห่นังสือส่งระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 60 นาที



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ศึกษาการรายละเอียด 30   นาที
หลักเกณฑ์การเล่ือน
  

 1. สรุปหลักเกณฑ์ให้หัวหน้า ๒๐ นาที
ฝ่ายทราบ เพือ่น าเสนอผู้บริหาร

   1. น าเสนอผู้บริหารเพือ่ชี้แจ้ง 30   นาที
การบริหารวงเงิน

1. จัดท าเอกสารบริหารวงเงิน 630 นาที
เพือ่แจ้งให้หัวหน้าฝ้ายทราบ

ภายใน 3 วันท าการ

ระยะเวลา

กลุม่งานทรัพยากรบุคคล โรงพยาบาลทุ่งใหญ่ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครสรีธรรมราช
การเลือ่นขัน้เงินเดือน

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเลื่อนขั้นเงินเดอืนเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกตอ้ง รวดเร็ว ทันเวลา

1. รับหนังสือจาก ธุรการ เรื่องการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน ศึกษาหลักเกณฑ์

การเลื่อน 
 

2. ประสานหัวหน้าฝ่ายเพื่อสรุป
หลักเกณฑ์การเลื่อน เพื่อน าเสนอ

ผู้บริหาร 
 

นางเสาวภา  
อินทศิลา 

นางเสาวภา  
อินทศิลา 

3. น าเสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
เพื่อช้ีแจ้งบริหารวงเงิน 

ที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 

นางเสาวภา  
อินทศิลา

4. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

นางเสาวภา  
อินทศิลา 

4. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

4. ท าข้อมูลบริหารวงเงิน 
ที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน แจ้งให้หัวหน้า

ฝ่ายทุกฝ่ายทราบ 
 
 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.ภายใน 1 วันท าการ และ 30 นาที
2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  

ภายใน3 วันท าการ

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 210 นาที
ของเอกสารทีไ่ด้รับ

1. ส่งผลการประเมิน 30   นาที

1.ตรวจสอบความถูกต้อง 60   นาที
  2.ส่งผลการเล่ือนไป สสจ.

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ นาที1,040 

8. รับเอกสารจากผู้อ านวยการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมท า
หนังสือให้ผู้อ านวยการลงนาม 

ส่ง สสจ. 

5. แจ้งวงเงินให้แต่ละฝ่ายทราบ เพื่อให้
ประเมินบุคลากรในฝ่าย 

 

นางเสาวภา  
อินทศิลา 

 

6. รับผลการประเมิน 
ของแต่ฝ่ายตรวจสอบความถูต้อง 

 
 

นางเสาวภา  
อินทศิลา 

7. น าผลการประเมิน 
ที่หัวหน้าฝ่ายประเมินมา เสนอ
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลทราบ 

 

นางเสาวภา  
อินทศิลา 

นางเสาวภา  
อินทศิลา 

 



วิธีปฏบิัติการเลือ่นขัน้เงินเดือน
กลุม่งานบริหารทั่วไป  โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การเลื่อนขั้นเงินเดอืนเป็นไปอย่างครบถ้วน  ถูกตอ้ง รวดเร็ว ทันเวลา ตามทีส่ านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช ก าหนด

การเลื่อนขั้นเงินของโรงพยาบาลทุง่ใหญ่  มขีั้นตอนการด าเนินงาน 8 ขั้นตอน ดงัน้ี
               ขั้นตอนที ่1 รับหนังสือจากธุรการ เรื่อง การเลื่อนเลื่อนขั้นเงินเดอืน ศึกษาหลักเกณฑ์การเลื่อน
                ในขั้นตอนนี้จะศึกษาระเบียบ และหลักเกณฑ์การเล่ือนขั้นเงินเดือน ต้องด าเนินการอย่างไร ซ่ึงใช้ระยะเวลาใน
การด าเนินการ 30 นาที

               ขั้นตอนที ่2 ประสานหัวหน้าฝ่าย เพ่ือสรุปหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดอืน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
                ในขั้นตอนนี้ สรุปหลักเกณฑ์การเล่ือนขั้นเงินเดือน แจ้งให้หัวหน้าฝ่ายแต่ละฝ่ายทราบ  โดยจัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ตามรายละเอียดหนังสือส านักงานสาธารณสุข แจ้งให้ด าเนินพร้อมทัง้แจ้งให้ผู้อ านวยการทราบ ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 20 นาที

               ขั้นตอนที ่3 น าเสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาล เพ่ือชี้แจงการบริหารวงเงินทีใ่ชใ้นการเลื่อนเงินเดอืน

                ในขั้นตอนนี้จัดท าเอกสารการเล่ือนขั้นเงินเดือนเสร็จเรียบร้อย (ยอดเงินรวมทัง้หมดใช้เล่ือนในรอบการ
ประเมินราชการ) น าเอกสารชี้แจ้งรายละเอียดผู้อ านวยการโรงพยาบาลทราบ ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาที

               ขั้นตอนที ่4 ท าขอ้มลูบริหารวงเงินทีใ่ชใ้นการเลื่อนเงินเดอืน แจ้งให้หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่ายทราบ
                ในขั้นตอนนี้จัดท าเอกสารการเล่ือนขั้นเงินเดือน โดยแยกวงเงินของแต่ละฝ่ายให้ไปบริหารวงเงิน ทีใ่ช้เล่ือน 
ระยะเวลาในการด าเนินการ  3 วันท าการ

               ขั้นตอนที ่5 แจ้งวงเงินให้แตล่ะฝ่ายทราบ เพ่ือให้ประเมนิบุคลากรในฝ่าย
                ในขั้นตอนนี้แจ้งวงเงินให้แต่ละฝ่ายทราบ เพือ่ให้ประเมินบุคลากรในฝ่าย  ระยะเวลาภายใน 1 วันท าการ 
และต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  3 วันท าการ

               ขั้นตอนที ่6 รับผลการประเมนิของแตล่ะฝ่ายตรวจสอบความถูกตอ้ง
                ในขั้นตอนนี้รับเอกสารการประเมินของแต่ละฝ่ายประเมินมาตรวจสอบความถูกของเอกสารทีไ่ด้รับ ว่าผลการ
ประเมินสอดคล้องกับเกณฑ์ทีใ่ห้ไปหรือไม่ และการบริหารวงเงินต้องไม่เกินยอดเงินทีใ่ห้ฝ่ายไปบริหาร พร้อมทัง้สรุปยอด
วงเงินให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลทราบ ระยะเวลาในการด าเนิน 210 นาที (3.5 ชั่วโมง)

               ขั้นตอนที ่7 น าผลการประเมนิทีห่ัวหน้าฝ่ายประเมนิมา เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลทราบ
                ในขั้นตอนนี้ข้อมูลสรุปยอดวงเงินทีห่ัวหน้าฝ่ายประเมินและเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาล
ทราบพร้อมส่งเอกสาร ระยะเวลาในการด าเนินการ  30 นาที

               ขั้นตอนที ่8 รับเอกสารจากผู้อ านวยการโรงพยาบาล ตรวจสอบความถูกตอ้ง พร้อมท าหนังสือให้
ผู้อ านวยการลงนามส่งส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช
                ในขั้นตอนนี้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเสร็จแล้วท าหนังสือน าส่งส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
นครศรีธรรมราช  ระยะเวลาในการด าเนินการ  60 นาที



 
ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จดุควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

1. จนท. ต้องยืน่แบบบนัทึก 3 วันท ำกำร

สมคัรเข้ำประชุม/อบรม/สัมมนำ

ล่วงหนำ้ 3 วันท ำกำร

2. กรณีหนงัสือด่วนเพิ่งเข้ำและ ใหย้ืน่ทันที

ใกล้ถึงวันประชุมใหย้ืน่ทันที

1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง หำกพบควำม 2 วันท ำกำร

ผิดพลำดเรียกเจ้ำตัวมำแกไ้ขทันที

2. หำกเอกสำรถูกต้องครบถ้วน

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที่ ท ำหนงัสือขออนญุำต

เดินทำงไปรำชกำรเสนอ ผอ.ลงนำมอนญุำต

   3. กรณีหนงัสือด่วนเพิ่งเข้ำมำ

ตรวจสอบพร้อมท ำหนงัสือขออนมุติั

เสนอไปพร้อมกนักบัหนงัสือด่วนนัน้ทันทีที่

   4. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

พิมพ์ขออนญุำตเดินทำงฯ กอ่นน ำเสนอ ผอ

1. เสนอ ผอ.ลงนำม โดยใส่แฟ้ม 1 วันท ำกำร

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที่ พร้อมระบหุนำ้แฟ้ม

 ด่วนที่สุด

2. ติดดัชน ีตรงต ำแหนง่ที่ ผอ .ลงนำม

 เพื่อควำมครบถ้วนในกำรลงนำมเอกสำร

   1. ตรวจสอบควำมครบถ้วนที่ ผอ. 1 วันท ำกำร

ลงนำม

   2. หำกถูกต้องครบถ้วน ออกเลข

หนงัสือ ส่ง สสจ.นศ.

   3. หำกไมค่รบถ้วน เสนอลงนำม

ใหมอ่กีคร้ังทันที แล้วออกเลขหนงัสือ

 ส่ง สสจ.นศ.

รวมเวลาทั้งหมด 7 วันท ำกำร

กระบวนการขออนุญาตเดนิทางไปราชการและออกนอกเขตจังหวัด
โรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์  :  1. เพ่ือให้การขออนุญาตเดินทางเข้าประชุม/อบรม/สมัมนา เปน็ไปอยา่งถูกต้อง ตามขั้นตอนการปฏิบตัิ 
                   2. เพ่ือลดความผิดพลาด ในการน าเอกสารขออนุญาตมาเบกิค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการต่อไป

เจ้าหน้าที ่ผู้ประสงค์เข้าประชุม 

2. - รับแบบบันทึกเข้าประชุม/อบรม/สัมมนา 
ตรวจสอบความถูกต้อง          
   - ลงทะเบียนคุม ประชุม อบรม สัมมนา 
   - ท าหนังสือขอนุญาตเดินทางไปราชการ
และออกนอกเขตจังหวัด เสนอ ผอ. เพ่ือลง
นามอนุญาต 
   - ท าหนังสือส่งตัว จนท. เข้าร่วมประชุม 
เสนอ ผอ. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากผู้จัดประชุม 
เสนอ ผอ. เพ่ืออนุญาต 

งานการเจ้าหน้าที่  

ผอ.รพ. 3. ผอ.ลงนามอนุญาต ให้ จนท. เข้าร่วมประชุม 

งานการเจ้าหน้าที่ 4. -  ออกเลขส่งหนังสือขออนุญาตฯ  
    -  สแกนไฟล์หนังสือขออนุญาตฯ 
    -  น าส่งหนังสือขออนุญาตฯ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้นายแพทย์ สสจ.    ลงนาม 
อนุญาตให้เดินทางไปราชการได ้
   -  ออกเลขหนังสือส่งตัว จนท.เข้าร่วมประชุม  
   -  มอบหนังสือส่งตัวให้เจ้าหน้าที่เพื่อเดินทางเข้า
ร่วมประชุม 

1. เจ้าหน้าท่ียื่นแบบบันทึกสมัครเข้า
ประชุม/อบรม/สัมมนา พร้อมหนังสือแนบท่ี
หน่วยงานภายนอกแจ้งมา ที่ ผอ.อนุญาตให้
เข้าร่วมประชุมได้ 



กระบวนการขออนุญาตเดนิทางไปราชการและออกนอกเขตจังหวัด
โรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์
1. เพือ่ให้การขออนุญาตเดินทางเข้าประชุม/อบรม/สัมมนา เป็นไปอย่างถูกต้องตามขั้นตอนการปฏิบัติ
2. เพือ่ลดความผิดพลาด ในการน าเอกสารขออนุญาตมาเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่อไป

กระบวนการขออนุญาตเดนิทางไปราชการและออกนอกเขตจังหวัด โรงพยาบาลทุง่ใหญ่ มดีงัน้ี

            ขั้นตอนที ่1 เจ้าหน้าทีย่ื่นแบบบันทึกสมคัรเขา้ประชมุ/อบรม/สัมมนา พร้อมหนังสือแนบทีห่น่วยงาน
ภายนอกแจ้งมา ที ่ผอ.อนุญาตให้เขา้ร่วมประชมุได้
             ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าทีต้่องยื่นแบบบันทึกสมัครเข้าประชุมด/อบรม/สัมมนา ล่วงหน้า3 วันท าการ กรณี
หนังสือด่วนเพิง่เข้ามาและใกล้ถึงวันประชุมให้ยื่นทันที

             ขั้นตอนที ่2 งานการเจ้าหน้าที ่รับแบบบันทึกเขา้ประชมุ/อบรม/สัมมนา ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ลงทะเบียนคุม ประชมุ อบรม สัมมนา ท าหนังสือขออนุญาตเดนิทางไปราชการและออกนอกเขตจังหวัด เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนามอนุญาต ท าหนังสือส่งตวั จนท. เขา้ร่วมประชมุเสนอ ผอ. กรณีเบิกค่าใชจ้่ายจากผู้จัดประชมุ เสนอ ผอ.
เพ่ืออนุญาต

              ในขั้นตอนนี้ งานการเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต้อง หากพบความผิดพลาดเรียกเจ้าตัวมาแก้ไขในทันที 
แต่หากเอกสารถูกต้องครบถ้วน งานการเจ้าหน้าที ่ท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอ ผอ.ลงนามอนุญาต 
กรณีหนังสือด่วนเพิง่เข้ามา งานการเจ้าหน้าทีต่รวจสอบพร้อมท าหนังสือขออนุญาตเสนอไปพร้อมกันกับหนังสือด่วน
นั้นทันที ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทีพ่ิมพ์ขออนุญาตเดินทางฯก่อนน าเสนอ ผอ

              ขั้นตอนที ่3 ผอ. ลงนามอนุญาต ให้ จนท. เขา้ร่วมประชมุ
               ในขั้นตอนนี้ เสนอ ผอ.ลงนาม โดยเสนอแฟ้ม งานการเจ้าหน้าที ่พร้อมระบุหน้าแฟ้มด่วนทีสุ่ด พร้อมติด
ดัชนี ตรงต าแหน่งที ่ผอ.ลงนามเพือ่ความถูกต้องครบถ้วนในการลงนามเอกสาร

              ขั้นตอนที ่4 ออกเลขส่งหนังสือขออนุญาตฯ สแกนไฟล์หนังสือขออนุญาตฯ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้นายแพทย์ สสจ. ลงนาม อนุญาตให้เดนิทางไปราชการได ้ออกเลขหนังสือส่งตวั จนท.เขา้
ร่วมประชมุ มอบหนังสือส่งตวัให้เจ้าหน้าทีเ่พ่ือเดนิทางเขา้ร่วมประชมุ

               ในขั้นตอนนี้ งานการเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบความครบถ้วนที ่ผอ ลงนามหากถูกต้อง ครบถ้วน ออกเลข
หนังสือ พร้อมสแกนไฟล์ ส่งแบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้งานสารบรรณกลางส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช

               หากไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง เสนอลงนามใหม่อีกคร้ังทันที หลังจากนั้นก็ออกเลขท าตามขั้นตอนถัดไป



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล 1 นาที
เลข HN/ทบทวนสิทธิ

1. พิมพ์รหัสเลข HN ให้ตรงกับ 1 นาที
ใบรับบริการ

1. ตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วย 1 นาที
รายการยาหรือหัตถการและ
ยอดเงินทีต้่องช าระเงิน 

1. แจ้งยอดเงินถูกต้อง ชัดเจน 1 นาที

1. รับเงินสดให้ตรงกับยอดเงิน 1 นาที
ทีต้่องช าระ

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การรับเงินค่ารักษาพยาบาล “ผู้ป่วย” ครบถ้วน ถูกตอ้ง เป็นไปตามระเบียบ
กลุม่งานบริหารทั่วไป (งานการเงินและบัญชี)  โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

กระบวนการรับเงินสด ณ จุดเก็บเงิน

1. รับใบรับบริการ 

2. พิมพ์รหัส HN ตามใบรับบริการ 
เข้าในระบบ Hos XP 

3. ตรวจสอบรายการในใบรับบริการ 
กับระบบ Hos XP 

จนท.เก็บเงิน 

4. แจ้งยอดเงินที่ต้องช าระ 
แก่ผู้ป่วยหรือญาติผู้ป่วย 

5. รับช าระเงิน 

จนท.เก็บเงิน 

จนท.เก็บเงิน 

จนท.เก็บเงิน 

จนท.เก็บเงิน 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบรายละเอียด 1 นาที
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน

2. ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน

1. เรียกชื่อตามใบเสร็จรับเงิน 1 นาที
ใบรับบริการและแจ้งให้ผู้ป่วย
ตรวจสอบความถูกต้อง

2. ทอนเงินให้ถูกต้องครบถ้วน
3. แจ้งขั้นตอนต่อไปกับผู้ป่วย

รวมระยะเวลาทัง้หมด 7 นาที

7. ส่งใบเสร็จรับเงิน /ใบรับริการ /
ทอนเงิน 

6. ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.เก็บเงิน 

จนท.เก็บเงิน 



วิธีปฏบิัติกระบวนการรับเงินสด ณ จุดเก็บเงิน
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การรับเงินค่ารักษาพยาบาล “ผู้ป่วย” ครบถ้วน ถูกตอ้ง เป็นไปตามระเบียบ

กระบวนการรับเงินสด ณ จุดเก็บเงิน ม ี7 ขั้นตอน ดงัน้ี
             ขั้นตอนที ่1 รับใบรับบริการ จากผู้ป่วยหรือญาตผู้ิป่วย
              ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีเ่ก็บเงิน ต้องตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล เลข HN และ
ทบทวนสิทธิข์องผู้ป่วย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาที

             ขั้นตอนที ่2  พิมพ์รหัส HN ตามใบรับบริการเขา้ในระบบ Hos XP
              ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีเ่ก็บเงิน ต้องพิมพ์รหัส เลข HN ให้ตรงกับใบรับบริการ 
พร้อมตรวจสอบรายชื่อผู้ป่วย ว่าตรงตามใบรับบริการหรือไม่ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาที

              ขั้นตอนที ่3  ตรวจสอบรายการในใบรับบริการ กับในระบบ Hos XP
               ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีเ่ก็บเงิน ต้องตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วย รายการยาหรือ
หัตถการและยอดเงินทีต้่องช าระเงิน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาที

              ขั้นตอนที ่4  แจ้งยอดเงินทีต่อ้งช าระแก่ผู้ป่วยหรือญาตผู้ิป่วย
               ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีเ่ก็บเงิน ต้องแจ้งยอดเงินทีถู่กต้อง ชัดเจนแก่ผู้ป่วยหรือ
ญาติผู้ป่วย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาที

              ขั้นตอนที ่5  รับช าระเงิน
               ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีเ่ก็บเงิน ต้องรับเงินสดให้ตรงกับยอดเงินทีต้่องช าระ 
ตรวจสอบยอดเงินทีรั่บจากผู้ป่วยหรือญาติผู้ป่วย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาที

              ขั้นตอนที ่๖  ออกใบเสร็จรับเงิน
               ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีเ่ก็บเงิน ต้องตรวจสอบรายละเอียดใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาที

               ขั้นตอนที ่๗   ส่งใบเสร็จรับเงิน ใบรับบริการ เงินทอน(ถ้าม)ี
                ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีเ่ก็บเงิน ต้องเรียกชื่อตามใบเสร็จรับเงินหรือใบรับบริการ
และแจ้งให้ผู้ป่วยหรือญาติผู้ป่วยตรวจสอบความถูกต้อง(ชื่อผู้ป่วย) ตรวจสอบเงินทอน (ถ้าม)ี ให้ถูกต้องครบถ้วน 
และแจ้งขั้นตอนต่อไปให้กับผู้ป่วยหรือญาติผู้ป่วย เพือ่จะได้ด าเนินการตามขั้นตอนการรับบริการต่อไป ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1 นาที



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. สรุปให้ตรงกับส ำเนำ 30 นำที
ใบเสร็จรับเงิน

1. ตรวจสอบยอดเงินและส ำเนำ 20 นำที
ใบเสร็จรับเงินให้ตรงกัน

1. ลงทะเบยีนถูกต้องครบถ้วน 10 นำที
ตำมใบเสร็จรับเงิน

1. น ำเงินสดส่งธนำคำร 30 นำที

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การรับเงินและน าส่งเงินถูกตอ้งครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ

การรับเงินและการส่งเงิน
กลุม่งานบริหารทั่วไป (งานการเงินและบัญชี)  โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

1. รวบรวมส ำเนำใบเสร็จรับเงิน 
แล้วท ำใบสรุปกำรรับเงินพร้อมเงินสด 

ส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินเพื่อน ำฝำกธนำคำร 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
ของส ำเนำใบเสร็จรับเงินตรงกับเงินสด 

3. น ำใบสรุปกำรรับเงินพร้อมเงินสดส่ง
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เพื่อลงทะเบียนคุมเงิน

สด 

4. น ำเงินส่งธนำคำร  

จนท.เก็บเงิน  

น.ส.มัลลิกำ  
ช ำนำญกิจ 

น.ส.มัลลิกำ ช ำนำญกิจ/
น.ส.สุธิษำ ศรีสุวรรณ 

น.ส.มัลลิกำ 
ช ำนำญกิจ 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ลงทะเบียนตรงตำมยอด 5 นำที
ใบ Pay in

1. จัดท ำรำยงำนให้ตรงตำมยอด 10 นำที
ใบ Pay in

105 นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการ

5. ลงทะเบียนคุมเงินสด 

6. สิ้นวันรำยงำนเงินสด 
คงเหลือประจ ำวัน 

น.ส.สุธิษำ   
ศรีสุวรรณ 

น.ส.มัลลิกำ 
ช ำนำญกิจ 

6. จัดท ำสมุดเงินสดและรำยงำนเงิน
คงเหลือประจ ำวัน 

น.ส.มัลลิกำ 
ช ำนำญกิจ 



วิธีปฏบิัติการรับเงินและการส่งเงิน
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การรับเงินและน าส่งเงินถูกตอ้งครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ

กระบวนการรับเงินและการส่งเงิน ม ี7 ขั้นตอน ดงัน้ี
          ขั้นตอนที ่1 รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน แล้วท าใบสรุปการรับเงินพร้อมน าเงินสดส่งเจ้าหน้าทีก่ารเงิน
เพ่ือน าฝากธนาคาร
           ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีเ่ก็บเงิน ต้องสรุปท าใบสรุปน าส่งเงิน โดยสรุปให้ตรงกับส าเนา
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที

           ขั้นตอนที ่2  ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถ้วนของส าเนาใบเสร็จกับเงินตรงกับยอดเงินสดทีร่ับ

           ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีรั่บเงินและน าส่งเงิน ต้องตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับส าเนา
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ พร้อมรับรองการรับเงินตามรายงานการส่งเงินประจ าวันระยะเวลาด าเนินการประมาณ 20 นาที

           ขั้นตอนที ่3  น าใบสรุปการรับเงินพร้อมเงินสดส่งเจ้าหน้าทีก่ารเงิน เพ่ือลงทะเบียนคุมเงินสด

            ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีรั่บเงินและส่งเงิน ต้องตรวจสอบความถูกต้องตามรายงานการน าส่ง
เงิน ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินสด ตามใบเสร็จรับเงิน พร้อมลงทะเบียนความถูกต้องของยอดเงิน ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 10 นาที

            ขั้นตอนที ่4  น าเงินสดส่งธนาคาร
             ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีรั่บเงินและส่งเงิน ต้องน าเงินสดทีรั่บจากเจ้าหน้าทีเ่ก็บเงินน าส่ง
ธนาคาร ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที

             ขั้นตอนที ่5  ลงทะเบียนคุมเงินสด
              ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีรั่บเงินและส่งเงิน ต้องลงทะเบียนคุมตรงตามยอดใบ Pay in  
ธนาคาร ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 นาที

             ขั้นตอนที ่๖  จัดท าสมดุเงินสดและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
              ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีรั่บเงินและส่งเงิน ต้องจัดท ารายงานการรับเงินให้ตรงตามยอดใบ 
Pay in ธนาคาร ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที

             ขั้นตอนที ่๗   สิ้นวันรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

              ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีรั่บเงินและส่งเงิน ต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เพือ่
รายงานแก่คณะกรรมเก็บรักษาเงิน และรายงานแก่ผู้บริการต่อไป



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบการปฏิบัติตาม 5 นาที
เง่ือนไขของการยืมเงิน 

   1. ตรวจสอบหลักฐาน 5 นาที
ให้เป็นไปตามกฏหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับเกี่ยวกับการยืมเงินทดรอง

   1. ตรวจสอบเงินงบประมาณ 10 นาที
กับทะเบียนคุมงบประมาณ
ว่าใช้เงินงบประมาณอะไร

2. ประทับตราและลงลายมือชื่อ
การตรวจสอบงบประมาณ

1. เสนอให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 1 วัน
เงินยืม

การยมืเงินบ ารุง

ระยะเวลา

กลุม่งานบริหารงานทั่วไป  โรงพยาบาลทุ่งใหญ่
  วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การยืมเงินเป็นไปอย่างถูกตอ้งครบถ้วนทันเวลา ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ

 และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

1. รับสัญญาการเงินยืมจากผู้ยืม 2 ฉบับ 

    2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของสัญญาการเงินยืม 

และเอกสารประกอบการยืมเงิน   

3. ตรวจสอบงบประมาณ 
ให้ถูกต้องตามแผนงานโครงการ 

สุธิษา 

สุธิษา 

สุธิษา 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสาร
เงินยืม ตามล าดับ 

สุธิษา 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
1. ออกเช็คแล้วน าเสนอผู้มี 1 วัน
อ านาจลงนามในเช็ค 
2. ลงทะเบียนคุมเช็ค
3. บันทึกในทะเบียนเงินยืม

1. ตรวจสอบความครบถ้วน 10 นาที
ถูกต้องของสัญญาการยืมเงิน 
เช่น ลายมือชื่อผู้อนุมัติจ่าย 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน วัน เดือน ปี
ทีด่ าเนินการ เลขทีเ่ช็ค 

2. ให้ผู้ยืมเซ็นชื่อรับเช็คใน
ทะเบียนการจ่ายเช็ค

1. บันทึกให้ครบถ้วนถูกต้อง 10 นาที
ทันทีทีต่รวจสอบเสร็จ

2. บันทึกข้อมูลในทะเบียน
คุมสัญญายืมเงิน

1. ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 5 นาที
ครบถ้วน ส่งให้งานบัญชี

2. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว

1. จัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับ 5 นาที
เลขทีสั่ญญา

2 วัน 50นาทีระยะเวลาด าเนินงาน

8. ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมบันทึกบัญชี 

6. จ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืม 

9. เก็บสัญญาเงินยืมเข้าแฟ้มลูกหนี้เงินยืม 

สุธิษา 

สุธิษา/เน้ือทิพย ์

สุธิษา 

5. ออกเช็คเสนอผู้มีอ านาจลงนาม  

7. บันทึกรายละเอียดการยืมเงิน 
ในทะเบียนคุมเงินยืม - เงินบ ารุง 

สุธิษา 

สุธิษา 



วิธีปฏบิัติการยมืเงินบ ารุง
กลุม่งานบริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์ : เพือ่ให้การยืมเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนทันเวลา ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน
เดียวกัน และด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

การยืมเงินบ ารุง มขีั้นตอนการด าเนินงาน 9 ขั้นตอน ดงัน้ี

               ขั้นตอนที ่1 รับสัญญาการการยืมเงินจากผู้ยืม 2 ฉบับ
               ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบการปฏิบัติตามเง่ือนไขของการยืมเงิน  ซ่ึงใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 5 นาที

               ขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน
               ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงินท าการตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินว่าถูกต้องครบถ้วนตามให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการยืมเงินทดรอง ระยะเวลาการตรวจสอบและด าเนินการประมาณ 5 นาที

              ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบงบประมาณให้ถูกตอ้งตามแผนงานโครงการ
              ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงินท าการตรวจสอบเงินงบประมาณกับทะเบียนคุมงบประมาณว่าใช้เงิน
งบประมาณอะไร แล้วประทับตราและลงลายมือชื่อการตรวจสอบงบประมาณ ระยะเวลาการตรวจสอบและ
ด าเนินการประมาณ 10 นาที

               ขั้นตอนที ่4 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสารเงินยืม ตามล าดบั
               ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงินน าเสนอสัญญายืมเงินให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติยืมเงิน ระยะเวลาการเสนอ
สัญญายืมเงิน ประมาณ 1 วัน

               ขั้นตอนที ่5 ออกเชค็เสนอผู้มอี านาจลงนาม
               ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงินท าการออกเช็คแล้วน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค แล้วลงทะเบียนคุมเช็ค 
เมื่อเช็คลงนามเสร็จแล้วจึงท าการบันทึกในทะเบียนเงินยืม ระยะเวลาการตรวจสอบด าเนินการประมาณ 1 วัน

               ขั้นตอนที ่6 จ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืม
               ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของสัญญายืมเงิน เช่นลายมือชื่อผู้อนุมัติ
จ่าย ลายมือชื่อผู้รับเงิน วัน เดือน ปี ทีด่ าเนินการ เลขทีเ่ช็ค แล้วให้ผู้ยืมเซ็นชื่อรับเช็คในทะเบียนการจ่ายเช็ค 
ระยะเวลาตรวจสอบและด าเนินการประมาณ 10 นาที



               ขั้นตอนที ่7 บันทึกรายละเอียดการยืมเงินในทะเบียนคุมเงินยืม-เงินบ ารุง
               ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงินท าการบันทึกให้รายละเอียดการยืมเงินในทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน ทันที
เมื่อตรวจสอบเสร็จ ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 10 นาที

               ขั้นตอนที ่8 ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมบันทึกบัญชี
               ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงินท าการตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วน ประทับตราจ่ายเงินแล้ว และส่ง
ให้งานบัญชีเพือ่ท าการบันทึกบัญชีต่อไป ระยะเวลาตรวจสอบและด าเนินการประมาณ 5 นาที

               ขั้นตอนที ่9 เก็บสัญญายืมเงินเขา้แฟ้มลูกหน้ีเงินยืม
               ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าทีก่ารเงินท าการจัดเก็บเอกสารตามล าดับเลขทีสั่ญญายืมเงิน ระยะเวลาตรวจสอบ
และด าเนินการประมาณ 5 นาที



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบจ ำนวนเอกสำรที่เสนอ 7 นำที ต่อรำยกำร

ต่อหวัหน้ำกลุ่มงำนกำรเงินและบญัชี

2. หวัหน้ำตรวจสอบควำมครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรบนัทกึ

รำยกำรทำงบญัชี ภำยใน 1 - 2 วนั

3. ลงลำยมือชื่อผู้ตรวจสอบ

ในเอกสำรประกอบกำรบนัทกึรำยกำร

1. เสนอภำยใน 1 วนั ที่ด ำเนินกำร 5 นำที ต่อรำยกำร

แล้วเสร็จ

2. รองผู้อ ำนวยกำรลงลำยมือชื่อ

ในส่วนของผู้มีอ ำนำจ

1. ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้อง 2 นำที ต่อรำยกำร

ของเอกสำรที่ได้รับคืนใหต้รงกับ

เอกสำรที่น ำเสนอ ภำยใน 1 - 2 วนั

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้อง

ของลำยมือชื่อผู้เกี่ยวข้อง

1. จัดเก็บโดยเรียงตำมประเภท 5 นำที ต่อรำยกำร

และล ำดับของเอกสำรโดยเร็ว

2. แยกเอกสำรตำมล ำดับวนัที่

3. จัดเก็บไวใ้นที่ปลอดภยั

รวมเวลาทั้งหมด 19 นาท ี 

 การเสนอเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีต่อผู้มีอ านาจ
กลุ่มงานการเงินและบัญช ีโรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามระเบียบทีก่ าหนด
  รายงานทางการเงินมคีวามน่าเชื่อถือ

ระยะเวลา

1. เสนอเอกสารประกอบ 
การบันทึกรายการทางบัญชี 

ต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 
การเงินและบัญชี 

2. เสนอเอกสารประกอบ 
การบันทึกรายการทางบัญชี 

ต่อรองผู้อ านวยการ 

4. จัดเก็บเอกสารประกอบ 
การบันทึกรายการทางบัญชี 

เจ้าหน้าที่บัญชี  

หัวหน้ากลุ่มงาน
การเงินและบัญชี  

เจ้าหน้าที่บัญชี 

 
3. รับคืนเอกสารประกอบ 

การบันทึกรายการทางบัญชี 
 

เจ้าหน้าที่บัญชี  



วิธีปฏบิัติการเสนอเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีต่อผู้มีอ านาจ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด 
รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ 
และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

การจัดวางระบบการเสนอเอกสารประกอบการบันทึกบัญช ีมขีั้นตอนการด าเนินงาน 4 ขั้นตอน ดงัน้ี

               ขั้นตอนที ่1  เสนอเอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชตีอ่หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี
               ในขั้นตอนนี้ผู้ทีจ่ัดท ำบัญชีจะต้องน ำเสนอเอกสำรทีบ่ันทึกบัญชีรับ-จ่ำย รำยวันทัว่ไป รำยวันซ้ือ ทีม่ี
เอกสำรประกอบกำรบันทึกบัญชีครบถ้วนตำมคู่มือและหลักกำรบันทึกบัญชี ทีไ่ด้ตรวจสอบถูกต้องและเซ็นชื่อผู้จัดท ำ
บัญชีเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อหัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีเพือ่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและรำยกำรต่ำง ๆ
 พร้อมลงลำยมือชื่อผู้ตรวจสอบภำยใน 1-2 วัน ระยะเวลำด ำเนินงำน 7 นำทีต่อรำยกำร

               ขั้นตอนที ่2  เสนอเอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชตีอ่ผู้อ านวยการ
                ในขั้นตอนนี้ผู้ทีจ่ัดท ำบัญชีน ำเสนอเอกสำรทีบ่ันทึกบัญชีรับ-จ่ำย รำยวันทัว่ไป รำยวันซ้ือทีม่ีเอกสำร
ประกอบกำรบันทึกบัญชีทีห่ัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีได้ตรวจสอบควำมถูกต้องและลงลำยมือชื่อเรียบร้อยแล้ว 
เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรลงลำยมือชื่อผู้มีอ ำนำจภำยใน 1-2 วัน ระยะเวลำด ำเนินงำน 5 นำท/ีรำยกำร

               ขั้นตอนที ่3  รับคืนเอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี
                ในขั้นตอนนี้ให้ผู้จัดท ำบัญชีตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรทีไ่ด้รับคืนมำว่ำตรงกับเอกสำรที่
เสนอหรือไม่ และตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของลำยมือชื่อทีเ่กี่ยวข้องทัง้หมด ระยะเวลำด ำเนินงำน 2 นำท/ี
รำยกำร

               ขั้นตอนที ่4  จัดเก็บเอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี
                ในขั้นตอนนี้ผู้จัดท ำบัญชีต้องแยกประเภทเอกสำรและจัดเรียงเอกสำรกำรบันทึกบัญชีตำมเลขทีเ่อกสำร
และล ำดับวันที ่พร้อมเก็บเอกสำรใส่ลังเก็บและน ำไปเก็บไว้ในคลังเอกสำรทีป่ลอดภัย ภำยใน 1-2 วัน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 5 นำท/ีรำยกำร



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 10 นาที ต่อรายการ 

เบื้องต้นของเอกสารที่ได้รับ

2. ลงลายมือชื่อรับเอกสารในหลักฐาน

สรุปการส่งมอบแต่ละคร้ัง

1. ตรวจสอบเอกสารและจ านวนเงิน 10 นาที ต่อรายการ

ใหถู้กต้องตรงกันกับใบสรุปการส่งมอบ

2. แยกเอกสารตามประเภท เช่น 

บช 01 เอกสารรับ เอกสารน าส่ง เปน็ต้น

1. วเิคราะหโ์ดยเร็วที่สุด ใหถู้กต้องตรง 10 นาที ต่อรายการ

ตามมาตรฐานและคู่มือบญัชี

( เนื่องจากมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

งานบญัชีเพยีงคนเดียว )

1. บนัทกึรายการใหค้รบถ้วนถูกต้อง 10 นาที ต่อรายการ

ตามประเภทของเอกสารที่ได้รับ

2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง

ของเอกสารกับรายการที่บนัทกึในระบบ

1. ตรวจสอบยอดคงเหลือของแต่ละ 10 นาที ต่อรายการ

รายการทางบญัชีในทะเบยีนคุมใหต้รงกับ

ยอดคงเหลือในงบทดลองในระบบ GL 

2. ตรวจสอบทนัททีี่บนัทกึรายงาน

ในทะเบยีนแล้วเสร็จ

ระยะเวลา

 การบันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง
กลุ่มงานการเงินและบัญช ีโรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้รายงานทางการเงินเป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกตอ้ง น่าเชื่อถือ
  และเป็นประโยชน์ตอ่การตดัสินใจของผู้บริหาร

1. รับเอกสารประกอบ 
การบันทึกรายการทางบัญชี 

ทั้งด้านรับด้านจ่ายและทั่วไปจาก
งานการเงิน  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของเอกสารที่ได้รับ 

4. บันทึกรายการทางบัญชี 
ในโปรแกรมบัญชี GL  
ตามประเภทของเงิน 

5. จัดท าทะเบียนคุม 
ตามประเภทรายการทางบัญชี 

เจ้าหน้าที่บัญชี  

เจ้าหน้าที่บัญชี  

เจ้าหน้าที่บัญชี 

3. วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

เจ้าหน้าที่บัญชี  

เจ้าหน้าที่บัญชี 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. จัดท ารายงานทางการเงิน 960 นาที ต่อ 1 รายงาน

ใหท้นัภายในวนัที่ระเบยีบก าหนด

2. พมิพร์ายงานทางการเงิน

ออกมาจากระบบใหค้รบถ้วน

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 60 นาที ต่อ 1 รายงาน 

ลงลายมือชื่อผู้จัดท า 

2. เสนอภายในวนัที่จัดท าแล้วเสร็จ

3. หวัหน้ากลุ่มงานการเงินและบญัชี

ตรวจสอบและลงลายมือชื่อภายใน 1 วนั

1. งานธรุการรับเร่ืองก่อนเสนอ 10 นาที

ผู้อ านวยการ ควบคุมหนังสือภายใน

ภายนอกตามระเบยีบงานสารบญั

2. ผู้อ านวยการลงนามรับทราบ

และลงนามในหนังสือน าส่งรายงาน

ใหก้ับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 5 นาที

ของการลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจ

1. จัดเก็บทนัททีี่ได้รับคืนโดยแยก 15 นาที

ตามประเภทและตามล าดับเหตุการณ์

2. จัดเก็บในที่ปลอดภยั

รวมเวลาทัง้หมด 1100 นาที

6. จัดท ารายงานทางการเงิน 
ให้ครบทุกประเภท  

7. เสนอรายงานทางการเงิน 
ต่อหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี 

10. จัดเก็บรายงานทางการเงิน 
หรือส าเนารายงานทางการเงิน 
ตามประเภทและตามล าดับ 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

เจ้าหน้าที่ธุรการ  

เจ้าหน้าที่บัญชี 

8. เสนอรายงานทางการเงิน 
ต่อผู้อ านวยการ 

9. รับคืนรายงานทางการเงิน 
จากห้องผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ  



วิธีปฏบิัติการบันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด 
รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ 
และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

การจัดวางระบบการบันทึกบัญชเีกณฑ์คงค้าง มขีั้นตอนการด าเนินงาน 10 ขั้นตอน ดงัน้ี

               ขั้นตอนที ่1  รับเอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชทีัง้ดา้นรับดา้นจ่ายและทัว่ไปจากงาน
การเงิน                ในขั้นตอนนี้ผู้ทีจ่ัดท ำบัญชีจะต้องตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องเบือ้งต้นของเอกสำรทีไ่ด้รับมำก่อนท ำ
กำรลงบัญชีต่ำง ๆ และลงลำยมือชื่อในกำรรับ-ส่ง เอกสำรในหลักฐำนกำรส่งมอบกับงำนกำรเงินแต่ละคร้ังด้วยเพือ่
ควำมถูกต้องและสำมำรถตรวจสอบได้ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 10 นำท/ีรำยกำร

               ขั้นตอนที ่2  ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของเอกสารทีไ่ดร้ับ
                ในขั้นตอนนี้ผู้ทีจ่ัดท ำบัญชีจะต้องตรวจสอบเอกสำรและจ ำนวนเงินให้ถูกต้องตรงกันตำมเอกสำรและใบ
สรุปกำรส่งมอบจำกกำรเงิน จ ำนวนภำษีหัก ณ ทีจ่่ำยถูกต้องตรงตำมใบก ำกับภำษี และกำรจ่ำยเงินถูกต้องตรงตำม
ทะเบียนคุมกำรจ่ำยเงินของงำนกำรเงิน ระยะเวลำด ำเนินงำน 10 นำท/ีรำยกำร

               ขั้นตอนที ่3  วิเคราะห์รายการทางบัญชี
                ในขั้นตอนนี้ให้ผู้จัดท ำบัญชีวิเครำะห์รำยกำรรับ-จ่ำย-ทัว่ไปแต่ละประเภทว่ำควรลงบัญชีอย่ำงไรให้
ถูกต้องตำมทะเบียนคุม และมำตรฐำนคู่มือบัญช ีระยะเวลำด ำเนินงำน 10 นำท/ีรำยกำร

               ขั้นตอนที ่4  บันทึกรายการทางบัญชใีนโปรแกรมบัญช ีGL ตามประเภทของเงิน
                ในขั้นตอนนี้ผู้จัดท ำบัญชีต้องบันทึกรำยกำรให้ถูกต้องครบถ้วนลงในโปรแกรมและหมวดหมู่บัญชีแต่ละ
ประเภท โดยจะต้องถูกต้อง ค่ำทำงกำรบัญชีจะต้องสมดุลไม่ผิดด้ำน พร้อมทัง้พิมพ์ใบลงบัญชีปะหน้ำเอกสำรทีล่งบัญชี
แต่ละฉบับด้วย ระยะเวลำด ำเนินงำน 10 นำท/ีรำยกำร

              ขั้นตอนที ่5 จัดท าทะเบียนคุมตามประเภทรายการทางบัญชี
               ในขั้นตอนนี้ผู้จัดท ำบัญชีต้องตรวจสอบรำยกำรและยอดคงเหลือของแต่ละบัญชีให้ตรงกับทะเบียนคุมแต่
ละประเภท และยอดคงเหลือในงบทดลองจำกในโปรแกรมบัญชี โดยต้องตรวจสอบทันทีทีบ่ันทึกรำยงำนในทะเบียน
แล้วเสร็จ ระยะเวลำด ำเนินงำน 10 นำท/ีรำยกำร

             ขั้นตอนที ่6 จัดท ารายงานทางการเงินให้ครบทุกประเภท
              ในขั้นตอนนี้ผู้จัดท ำบัญชีต้องจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินทุกประเภทให้ทันภำยในระยะเวลำทีร่ะเบียบ
ก ำหนดและจัดพิมพ์รำยงำนทำงกำรเงินจำกในระบบให้ครบถ้วนเพือ่เตรียมน ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 960 นำท/ีรำยงำน



              ขั้นตอนที ่7 เสนอรายงานทางการเงินตอ่หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี
               ในขั้นตอนนี้ผู้จัดท ำบัญชีต้องตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของรำยงำนทำงกำรเงิน และลงลำยมือชื่อ
ผู้จัดท ำ เสนอให้หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีตรวจสอบและลงลำยมือชื่อ ระยะเวลำด ำเนินงำน 60 นำท/ีรำยงำน

              ขั้นตอนที ่8 เสนอรายงานทางการเงินตอ่ผู้อ านวยการ
               ในขั้นตอนนี้ผู้จัดท ำบัญชีจะน ำเสนอรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรผ่ำนงำนธุรกำรให้รับเร่ืองก่อนเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรเพือ่ควบคุมหนังสือภำยในภำยนอกตำมระเบียบงำนสำรบัญ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเพือ่ลงนำมต่อไป 
ระยะเวลำด ำเนินงำน 10 นำท/ีรำยงำน

              ขั้นตอนที ่9 รับคืนรายงานทางการเงินจากห้องผู้อ านวยการ
               ในขั้นตอนนี้ผู้จัดท ำบัญชีจะต้องติดตำมเอกสำรหลังจำกผู้อ ำนวยกำรลงนำมเรียบร้อยแล้วจำกงำนธุรกำรที่
เป็นฝ่ำยน ำเสนอแฟ้มให้และตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของลำยมือชื่อ ระยะเวลำด ำเนินงำน 5 นำท/ีรำยงำน

               ขั้นตอนที ่10 จัดเก็บรายงานทางการเงินหรือส าเนารายงานทางการเงินตามประเภทและตามล าดบั
                ในขั้นตอนนี้ผู้จัดท ำบัญชีต้องจัดเก็บเอกสำรทันทีทีไ่ด้รับคืนโดยแยกตำมประเภทและล ำดับเหตุกำรณ์ 
และจัดเก็บในทีป่ลอดภัย ระยะเวลำด ำเนินงำน 15 นำท/ีรำยงำน



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. จดัท ำแผนกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง 1 วนั
ประจ ำปี เสนอผู้มีอ ำนำจ เพือ่ขอ
ควำมเห็นชอบ

1. จดัท ำรำยละเอยีดคุณลักษณะ 1 วนั
และขอบเขตของงำนเสนอผู้มี
อ ำนำจลงนำม

1. บันทึกขอ้มูลลงระบบฯ และน ำ 1 วนั
รำยงำนขอซ้ือขอจำ้งจำกระบบเสนอ
ผู้มีอ ำนำจพจิำรณำอนุมัติ/ลงนำม

ระยะเวลา

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
งานพัสดุ โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วตัถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเปน็ไปอยา่งมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ
                       และปอ้งกันการทุจริต   ตามพระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560

1. จัดท ำแผนงำน 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

2. จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 

3. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะกรรมกำร/
จนท.พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ผู้ประกอบกำรยื่นซองขอ้เสนอ 1 วนั

1. เสนอผลกำรพจิำรณำ 1 วนั

1. ประกำศผลผู้ชนะกำรคัดเลือก 1 วนั
    

1. ลงนำมในสัญญำหรือขอ้ตกลง 1 วนั
ระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรรับผู้ประกอบกำร

7 วนัรวมระยะเวลาทัง้หมด

4. เจรจำตกลงกับผู้ประกอบกำร 

6. ประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือก 

5. จัดท ำรำยงำนผลเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐและเสนอสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

หน.เจ้ำหน้ำที่

7. ลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง 

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ



วิธีปฏบิัติการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าตอ่
ภารกิจของรัฐ และป้องกันการทุจริต ตามพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560

การขอตอ่ทะเบียนรถยนต ์มขีั้นตอนการด าเนินงาน 7 ขั้นตอน ดงัน้ี
ขั้นตอนที ่1 จัดท าแผนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง
              เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี เสนอผู้มีอ านาจ เพือ่ขอความเห็นชอบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1 วัน

ขั้นตอนที ่2  จัดท าร่างขอบเขตของงาน
               คณะกรรมการ/เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะและขอบเขตของงานเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน

ขั้นตอนที ่3  จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง
                เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ บันทึกข้อมูลลงระบบฯ และน ารายงานขอซ้ือขอจ้างจากระบบเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน

ขั้นตอนที ่4  เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการ

                เจ้าหน้าทีพ่ัสดุเจรจาตกลงกับผู้ประกอบการเพือ่ยื่นซองข้อเสนอ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน

ขั้นตอนที ่5  จัดท ารายงานผลเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและเสนอสั่งซ้ือสั่งจ้าง
                เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท ารายงานผลเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและเสนอส่ังซ้ือส่ังจ้างเพือ่พิจารณา 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน

ขั้นตอนที ่6  ประกาศผลผู้ไดร้ับการคัดเลือก
                หัวหน้าเจ้าหน้าทีป่ระกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน

ขั้นตอนที ่7  ลงนามในสัญญาหรือขอ้ตกลง
                เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

กรณีรับวัสดุ

 - ส่งมอบวัสดุให้ผู้คุมคลังพัสดุ 210 นาที
   ภายใน 3 ชั่วโมง

 -  ตรวจสอบจ านวนวัสดุกับใบส่งของ 210 นาที
 -  ระบุเลขทีก่ ากับหลักฐานการ
    รับวัสดุ (ใบส่งของ)
 -  บันทึกการรับวสัดุใน  Stock Card 

 -  จัดเก็บวัสดุตามสถานทีท่ีก่ าหนด

 -  บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ 420 นาที
 -  จดัเก็บหลักฐานการรับวัสดุเรียงตาม

     ล าดับ

การควบคุมวัสดุ
โรงพยาบาลทุง่ใหญ ่จังหวัดนครศรีธรรมราช

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การควบคุมวัสดุด าเนินการครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
       ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 203 - 206

ระยะเวลา

รวม ๘๔๐ นาที

1. เจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้จัดซื้อ) ส่ง
มอบวัสดุ ที่ผ่านการตรวจรับจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อย
แล้ว และส าเนาใบส่งของให้เจ้า
พนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) 

2. เจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบคลัง
พัสด)ุ รับวัสดุจัดเก็บในคลังพัสดุและ
ระบุเลขที่ก ากับ หลักฐานการรับวัสดุ 

(ใบส่งของ) พร้อมทั้ง บันทึกการรับวัสดุ
ใน  Stock Card  ตามรายละเอียด ใน

หลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ) 

เจ้าหน้าที่คุมคลัง 

3. เจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบบัญชี
วัสด)ุ บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ
ตามรายละเอียดใน หลักฐานการรับวัสดุ 
(ใบส่งของ) และจัดเก็บเข้าแฟ้ม
หลักฐานการรับวัสดุ 

เจ้าหน้าที่คุมคลัง 

เจ้าหน้าที่คุมคลัง 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

กรณีจ่ายวัสดุ

 -   ระบุเลขทีก่ ากับใบเบิก 20 นาที

 -   หัวหน้าหน่วยพัสดุลงนามอนุมัติจ่าย 210 นาที
      ในใบเบิกวัสดุ

 -   บันทึกการจ่ายวัสดุใน  Stock Card 210 นาที
     เพือ่คุมยอดวัสดุ

 -   บันทึกการจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ 420 นาที
 -   จัดเก็บใบเบิกวัสดุเรียงตามล าดับ

ระยะเวลา

2. เจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบ คลัง
พัสด)ุ พิจารณา ความเหมาะสมในการ
เบิกวัสดุและเสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
เพื่ออนุมัติจ่ายวัสดุ 

เจ้าหน้าที่คุมคลัง 

เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง 

เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง 

4. เจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบบัญชี
วัสด)ุ บันทึกการจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ
ตามรายการในใบเบิก วัสดุและจัดเก็บ

เข้าแฟ้มใบเบิกวัสด ุ

เจ้าหน้าที่คุมคลัง 

1. เจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบ
คลังพัสดุ) รับใบเบิกวัสดุจากกลุ่ม
งาน/ฝ่ายต่างๆ ที่เบิกพัสด ุพร้อมทั้ง
ระบุเลขที่ก ากับใบเบิก) 

3. เจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบคลัง
พัสด)ุ จ่ายวัสดุ ตามรายการในใบเบิก

วัสดุและบันทึกการจ่ายใน Stock Card  



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

420 นาที

รวมระยะเวลา 1,280    นาที

5. เจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบคลัง
พัสด)ุ ส ารวจปริมาณวัสดุคงเหลือของแต่
ละรายการใน  Stock Card และส่ง
รายการวัสดุคงเหลือให้เจ้าพนักงานพัสดุ 
(ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ) ตรวจสอบกับ
จ านวนคงเหลือในบัญชีวัสดุทุกสิ้นเดือน  
เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทราบและ
สั่งการต่อไป 

นักวิชาการพัสดุ 



วิธีปฏบิัติการควบคุมวัสดุ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การควบคุมวัสดดุ าเนินการครบถ้วน ถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 203 - 206

การควบคุมวัสด ุ(กรณีรับวัสด)ุ มขีั้นตอนการด าเนินงาน 3 ขั้นตอน ดงัน้ี

ขั้นตอนที ่1 เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้จัดซ้ือ) ส่งมอบวัสดทุีผ่่านการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจ  รับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว และส าเนาใบส่งของให้เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสด)ุ

              เจ้าหน้าทีคุ่มคลัง ส่งมอบวัสดุให้ผู้คุมคลังพัสดุ  ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 210 นาที

ขั้นตอนที ่2  เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสด)ุ รับวัสดจุัดเก็บในคลังพัสดแุละระบุเลขทีก่ ากับ 
หลักฐานการรับวัสด ุ(ใบส่งของ) พร้อมทัง้บันทึกการรับวัสดใุน  Stock Card  ตามรายละเอียดใน
หลักฐานการรับวัสด ุ(ใบส่งของ)
               เจ้าหน้าทีคุ่มคลัง ตรวจสอบจ านวนวัสดุกับใบส่งของ พร้อมระบุเลขทีก่ ากับหลักฐานการรับวัสดุ 
ท าการบันทึกการรับวัสดุ และจัดเก็บวัสดุตามสถานทีท่ีก่ าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 210 นาที

ขั้นตอนที ่3  เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบบัญชวีัสด)ุ บันทึกการรับวัสดใุนบัญชวีัสดตุามรายละเอียดใน
 หลักฐานการรับวัสด ุ(ใบส่งของ) และจัดเก็บเขา้แฟ้มหลักฐานการรับวัสดุ
               เจ้าหน้าทีคุ่มคลัง ท าการบันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ จัดเก็บหลักฐานการรับวัสดุเข้าแฟ้ม 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที

การควบคุมวัสด ุ(กรณีจ่ายวัสด)ุ มขีั้นตอนการด าเนินงาน 5 ขั้นตอน ดงัน้ี
ขั้นตอนที ่1 เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสด)ุ รับใบเบิกวัสดจุากกลุ่มงาน/ฝ่ายตา่งๆ ทีเ่บิกพัสด ุ
พร้อมทัง้ระบุเลขทีก่ ากับใบเบิก
              เจ้าหน้าทีคุ่มคลัง รับใบเบิกวัสดุจากลุ่มงานทีเ่บิกพัสดุ พร้อมระบุเลขทีก่ ากับใบเบิก  ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 20 นาที

ขั้นตอนที ่2 เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบ คลังพัสด)ุ พิจารณา ความเหมาะสมในการเบิกวัสดแุละ
เสนอหัวหน้าหน่วยพัสด ุเพ่ืออนุมตัจิ่ายวัสดุ
              เจ้าหน้าทีคุ่มคลัง พิจารณาความเหมาะสมในการเบิกวัสดุและเสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุเพือ่อนุมัติ
จ่ายวัสดุ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 210 นาที



ขั้นตอนที ่3 เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสด)ุ จ่ายวัสด ุตามรายการในใบเบิกวัสดแุละบันทึกการ
จ่าย  ใน Stock Card
               เจ้าหน้าทีคุ่มคลัง ท าการบันทึกการจ่ายวัสดุใน Stock Card เพือ่คุมยอดวัสดุ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 210 นาที

ขั้นตอนที ่4 เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบบัญชวีัสด)ุ บันทึกการจ่ายวัสดใุนบัญชวีัสดตุามรายการในใบ
เบิกวัสดแุละจัดเก็บเขา้แฟ้มใบเบิกวัสดุ
               เจ้าหน้าทีคุ่มคลัง บันทึกการจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิก วัสดุและจัดเก็บเข้าแฟ้มใบ
เบิกวัสดุ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที

ขั้นตอนที ่5  เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสด)ุ ส ารวจปริมาณวัสดคุงเหลือของแตล่ะรายการใน  
Stock Card และส่งรายการวัสดคุงเหลือให้เจ้าพนักงานพัสด ุ(ผู้รับผิดชอบบัญชวีัสด)ุ ตรวจสอบกับ
จ านวนคงเหลือในบัญชวีัสดทุุกสิ้นเดอืน เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดทุราบและสั่งการตอ่ไป

                นักวิชาการพัสดุ  ส ารวจปริมาณวัสดุคงเหลือของแต่ละรายการใน Stock Card และส่งรายการ
วัสดุคงเหลือให้นักวิชาการพัสดุตรวจสอบกับจ านวนคงเหลือในบัญชีวัสดุทุกส้ินเดือน เพือ่เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุทราบและส่ังการต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จุดควบคุมความเสีย่ง

1. ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุ 1              

ใหค้รบทุกฝ่ำยภำยในเดือนสิงหำคม
ของทุกปี

1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 5
และบนัทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม
ใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 5 วันท ำกำร

2. ตรวจสอบหลังกำรบนัทึก

1. น ำเข้ำวำระกำรประชุม 1
คณะกรรมกำรจัดท ำแผนใหท้ัน
ภำยในวำระถัดไป

2. แจ้งคณะกรรมกำรเพื่อยืนยัน
กำรเข้ำร่วมประชุมตำมวันเวลำ
ที่ก ำหนด

1. พิจำรณำใหแ้ล้วเสร็จในวำระ 2
หำกไม่แล้วเสร็จต้องนดัประชุม
อีกคร้ังภำยใน 5 วันท ำกำร

2. พิจำรณำรำคำและคุณสมบติั

1. เสนอแผนกำรจัดหำพัสดุ 5
ภำยใน 1 วัน นบัแต่ประชุมแล้วเสร็จ

กระบวนการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมรช

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณเปน็ไปตามมตคิณะรัฐมนตรีที่ก าหนด

ระยะเวลา

1. ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสด ุ
และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำแผน 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องเหมำะสม 
และบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 

ค ำของบแผนเงินบ ำรุงของหน่วยงำน 

นักวิชำกำรพัสดุ 

3. เสนอร่ำงค ำของบแผนเงินบ ำรุง 
ต่อคณะกรรมกำรกำรจัดท ำแผน 

4. คณะกรรมกำร 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

ค ำขอแผนเงินบ ำรุง 

5. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 
อนุมัติแผนกำรจัดหำพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จุดควบคุมความเสีย่ง

กระบวนการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมรช

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณเปน็ไปตามมตคิณะรัฐมนตรีที่ก าหนด

ระยะเวลา

1. พิจำรณำอนมุัติภำยใน 3
5 วันท ำกำร

2. ลงนำมก ำกับใหค้รบทุกแผ่น
3. ส่งคืนแฟ้มทันทีที่ด ำเนนิกำร

แล้วเสร็จ

1. แจ้งเวียนใหค้รบทุกหนว่ยงำน 2
ที่เกี่ยวข้องภำยใน 1 วันที่ได้รับอนมุัติ

2. จัดท ำทะเบยีนคุมกำรใช้จ่ำย
เงินบ ำรุง

1. จัดเก็บใส่แฟ้มอย่ำงเปน็ระบบ 1
ทันทีที่แจ้งหนว่ยงำนทรำบ

รวมระยะเวลา 1 เดอืน 20 วัน

6. หัวหน้ำ
หน่วยงำนพิจำรณำ

อนุมัติแผน       
กำรจัดหำพัสดุ  

นักวิชำกำรพัสดุ 

7.  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
กำรอนุมัติแผนกำรจัดหำพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 

8.  จัดเก็บแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
นักวิชำกำรพัสดุ 



วิธีปฏบิัติการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามมตคิณะรัฐมนตรีทีก่ าหนด

การจัดท าแผนการจัดหาพัสด ุมขีั้นตอนการด าเนินงาน 8 ขั้นตอน ดงัน้ี

ขั้นตอนที ่1 ส ารวจความตอ้งการใชพั้สดแุละรวบรวมขอ้มลูเพ่ือจัดท าแผน
              นักวิชาการพัสดุ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุและรวบรวมข้อมูลให้ครบทุกฝ่ายภายในเดือนสิงหาคม
ของทุกปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 วัน

ขั้นตอนที ่2  ตรวจสอบความถูกตอ้งเหมาะสมและบันทึกขอ้มลูลงในแบบฟอร์ม ค าของบแผนเงินบ ารุงของ
หน่วยงาน
               นักวิชาการพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มค าของบแผนเงิน
บ ารุงของหน่วยงานให้เสร็จ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 วัน

ขั้นตอนที ่3  เสนอร่างค าของบแผนเงินบ ารุงตอ่คณะกรรมการการจัดท าแผน
                นักวิชาการพัสดุ น าวาระเข้าการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนในวาระถัดไป  แจ้งคณะกรรมการ
เพือ่ยืนยันการเข้าร่วมประชุมตามวันเวลาทีก่ าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน

ขั้นตอนที ่4  คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบค าขอแผนเงินบ ารุง
                นักวิชาการพัสดุ นัดคณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบค าขอแผนเงินบ ารุงในวาระ หากไม่
เสร็จต้องนัดประชุมอีกคร้ังภายใน 5 วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 วัน

ขั้นตอนที ่5  เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมตัแิผนการจัดหาพัสดุ
                นักวิชาการพัสดุ เสนอแผนการจัดหาพัสดุเพือ่อนุมัติแผนการจัดหาพัสดุ ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 5 นาที

ขั้นตอนที ่6  หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมตัแิผน การจัดหาพัสดุ
                นักวิชาการพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติแผนการจัดหาพัสดุภายใน 5 วันท าการ ลง
นามก ากับให้ครบทุกแผ่น ด าเนินการเสร็จแล้วส่งคืนแฟ้มทันที ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วัน

ขั้นตอนที ่7  แจ้งผู้เก่ียวขอ้งทราบการอนุมตัแิผนการจัดหาพัสดุ
                นักวิชาการพัสดุ แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบการอนุมัติแผนการจัดหาพัสดุภายใน 1 วัน ทีไ่ด้รับอนุมัติ 
จากนั้นจัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินบ ารุง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 วัน

ขั้นตอนที ่8  จัดเก็บแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
                นักวิชาการพัสดุ จัดเก็บแผนการจัดซ้ือจัดจ้างใส่ในแฟ้มอย่างเป็นระบบทันที ทีแ่จ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ



ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยใน ๓๐ นาที
วนัที่ 15 กันยำยนของทุกปี

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของค ำส่ังก่อนเสนอ
   3.แต่งต้ังเจ้ำหน้ำที่จำกหน่วยงำนอื่น
เข้ำร่วมเป็น คกก.ด้วย
  4.ตรวจสอบค ำส่ังกำรมอบอ ำนำจ
แต่งต้ัง คกก.ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

1. เสนอภำยใน 1 วนัท ำกำร 10 นาที
หลังจำกด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

2. ติดตำมกำรลงนำมในค ำส่ัง
มิให้เกินวนัที่ 20 กันยำยนของทุกปี

1. ลงนำมในค ำส่ังภำยในวนัที่
 22 กันยำยนของทุกปี 15 นาที

2. ลงนำมภำยใน 2 วนัท ำกำร
ที่ได้รับกำรเสนอ

1. แจ้งผู้ที่มีรำยชื่อเป็น 10 นาที
คณะกรรมกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี ทุกคนรับทรำบ
ภำยในวนัที่ 25 กันยำยนของทุกปี

2. คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ
ลงลำยมือชื่อรับค ำส่ัง

3. เก็บส ำเนำค ำส่ังเข้ำแฟ้ม
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

การตรวจสอบพัสดปุระจ าปี
งานพัสด ุโรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์  :   เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี เป็นไปอย่างถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลัง
                             ว่าดว้ยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560ขอ้ 213

ระยะ 
เวลา

4. รับคืนค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจ 
และแจ้งคณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

รับทรำบค ำสั่ง 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

พัสดุประจ ำป ี

3. พิจำรณำและ 
ลงนำมในค ำสั่ง 

2. เสนอผู้มีอ ำนำจ 
ลงนำมในค ำสั่ง 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นพ.สสจ.(ผู้ได้รับมอบ
อ ำนำจจำก ผวจ. 

นักวิชำกำรพัสดุ 



ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุมความเสี่ยง
ระยะ 
เวลา

1. เร่ิมด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 420 นาที
ในวนัเปิดท ำกำรวนัแรกของ
ปีงบประมำณถัดไป โดยด ำเนินกำร
ตำมระเบียบฯ ข้อ 213

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 420 นาที
ก่อนรำยงำนผลต่อผู้แต่งต้ัง

2. จัดท ำรำยงำนผลตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปีเสนอต่อผู้แต่งต้ังภำยใน 
30 วนัท ำกำร นับต้ังแต่เร่ิมด ำเนินกำร
ตรวจสอบพัสดุ

3. กรรมกำรลงลำยมือชื่อก ำกับ
ในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่น

30 นาที

1. พิจำรณำและลงนำม
ภำยใน 2 วนัท ำกำร

1. สอบทำนควำมถูกต้องครบถ้วน 30 นาที
ก่อนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ

2. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 5 วนัท ำกำร

3. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
จ ำนวน ๒ ชุด คืนเจ้ำของเร่ือง ๑ ชุด 
และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออก
เพื่อเก็บเป็นหลักฐำน ๑ ชุด

8. จัดท ำรำยงำนเสนอ 
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
และส ำเนำส่งให้ส ำนักงำน 

กำรตรวจเงินแผ่นดิน 

5. ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
พัสดุประจ ำปี 

6. จัดท ำรำยงำนผล 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี

7. พิจำรณำและ 
ลงนำมรับทรำบ
ผลกำรตรวจสอบ

พัสดุประจ ำปี 

คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

นพ.สสจ.ได้รับมอบ
อ ำนำจจำก ผวจ. 

นักวิชำกำรพัสดุ 



ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุมความเสี่ยง
ระยะ 
เวลา

1. จัดเก็บเข้ำแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วน 5 นาที
เป็นระเบียบและเรียงตำมล ำดับ
เหตุกำรณ์

2. จัดเก็บทันทีที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

๙๗๐ นาที

 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

9. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี

นักวิชำกำรพัสดุ 



วิธีปฏบิัติการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี เป็นไปอย่างถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560     ขอ้ 213

การการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี มขีั้นตอนการด าเนินงาน 8 ขั้นตอน ดงัน้ี
             ขั้นตอนที ่1 จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี
              นักวิชาการพัสดุ จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
30 นาที

             ขั้นตอนที ่2  เสนอผู้มอี านาจลงนามในค าสั่ง
             นักวิชาการพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าส่ัง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที

             ขั้นตอนที ่3  พิจารณาและลงนามในค าสั่ง
             นายแพทย์ส านักงานสาธารณสุขลงนามในค าส่ัง  ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที

             ขั้นตอนที ่4  รับคืนค าสั่งจากผู้มอี านาจและแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจ าปีรับทราบค าสั่ง
             นักวิชาการพัสดุ แจ้งผู้ทีม่ีรายชื่อเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ทุกคนรับทราบภายในวันที ่25 
กันยายน ของทุกปี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุลงลายมือชื่อรับค าส่ัง จากนั้นเก็บส าเนาค าส่ังเข้าแฟ้มตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที

             ขั้นตอนที ่5  ด าเนินการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี
             คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
ถัดไป โดยด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 213 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 213 นาที

             ขั้นตอนที ่6  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี
             คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนก่อนรายงานผลต่อผู้แต่งต้ัง แล้ว
จัดท ารายงานผลตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันท าการ นับต้ังแต่เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 กรรมการลงลายมือชื่อก ากัดในเอกสารประกอบรายงานทุกแผ่น ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที

             ขั้นตอนที ่7  พิจารณาและลงนามรับทราบผลการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี
             นายแพทย์ส านักงานสาธารณสุขพิจารณาและลงนามผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 30 นาที

             ขั้นตอนที ่8  จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและส าเนาส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิ

              นักวิชาการพัสดุ สอบทานความถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ จากนั้นด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 5 วันท าการ  และส าเนารายงานผลการตรวจสอบจ านวน 2 ชุด คืนเจ้าของเร่ือง 1 ชุด และเก็บใส่แฟ้ม
หนังสือออก เพือ่เก็บเป็นหลักฐาน 1 ชุด  ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที

            ขั้นตอนที ่9  จัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี
            นักวิชาการพัสดุ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นระเบียบและเรียงล าดับเหตุการณ์  จัดเก็บ
ทันทีทีด่ าเนินการเสร็จ  ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 970 นาที



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

  1.เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบงานพัสดุได้รับ 60 นาที
รายงานในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213
จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคกก.สอบข้อเท็จจริง
โดยต้องจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๓0 วนัท าการ
  2.หลังจากได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
ให้ด าเนินการ รวมทัง้ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของบันทึก ก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทุกคร้ัง 

1.เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบเสนอผู้มีอ านาจ 60 นาที
พิจารณาและลงนามในบันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

2.เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ
ทีก่ าหนดภายใน 1 วนัท าการ

3.หลังจากด าเนินการแล้วเสร็จ รวมทัง้ติดตาม
การลงนามบันทึกภายใน 1 วนัท าการ

1.ผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนาม           60 นาที
ในบันทึกฯแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

2.ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ
ทีก่ าหนด รวมทัง้ลงนามภายใน 2 วนัท าการ

1.เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบรับคืนบันทึกฯ 60 นาที
จากผู้มีอ านาจและจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
   ๒.ด าเนินการภายใน 1 วนัท าการ
หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในบันทึก
   3.ติดตามค าส่ังมิให้เกิน 3 วนัท าการ

การจ าหน่ายพัสดุ
งานพัสดุ โรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์  :   เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
                             ว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 - ข้อ 219

ระยะ เวลา

4. จัดท ำค ำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำ

ข้อเท็จจริง 

1. จัดท ำบันทึกขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมสอบ

ข้อเท็จจริง 

3. พิจำรณำ
และลงนำมใน

บันทึก 

2. เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมใน
บันทึก 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นพ.สสจ.(ผู้ได้รับมอบ
อ ำนำจจำก ผวจ. 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะ เวลา
1.แจ้งผู้ทีม่ีรายชื่อเป็นคณะกรรมการ 120 นาที

ตรวจสอบสอบหาข้อเท็จจริงทุกคน
รับทราบภายใน 3 วนัท าการ 
   ๒.คณะกรรมการลงลายมือชื่อรับค าส่ัง
และเก็บส าเนาค าส่ังเข้าแฟ้มจ าหน่ายพัสดุประจ าปี

1. เร่ิมด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 8,400 นาที
ในวนัเปิดท าการวนัแรกของการรับทราบค าส่ัง
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วนัท าการ

1.จัดท ารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 2,100 นาที
สอบทานความถูกต้องครบถ้วนก่อนรายงาน
ผลต่อผู้แต่งต้ังและเสนอต่อผู้แต่งต้ัง
ภายใน 30 วนัท าการ 
   ๒.นับต้ังแต่รับทราบค าส่ังโดยให้
คณะกรรมการลงลายมือชื่อก ากับ
ในเอกสารประกอบรายงานทุกแผ่น 

ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาและลงนาม 60 นาที
รับทราบรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
โดยให้ด าเนินการภายใน 2 วนัท าการ

เร่ิมด าเนินการจ าหน่ายพัสดุในวนัเปิด 8,400 นาที
ท าการวนัแรก โดยให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั
ท าการนับถัดจากวนัทีห่ัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ส่ังการ

9. ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

5. แจ้งคณะกรรมกำร 
สอบหำข้อเท็จจริงรับทรำบ

ค ำสั่ง 

6. ด ำเนินกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 

8. พิจำรณำสั่งให้
ด ำเนินกำร

จ ำหน่ำยพัสดุฯ 

คณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 

นักวิชำกำรพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสด ุ

7. จัดท ำรำยงำนผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้ำ

หน่วยงำน 

คณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 

นพ.สสจ.(ผู้ได้รับมอบ
อ ำนำจจำก ผวจ. 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะ เวลา
  เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบให้รีบลงจ่ายพัสดุ 420 นาที
ออกจากบัญชีและทะเบียนโดยทันที
เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายแล้ว

  เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน 120 นาที
ของรัฐและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วนันับแต่วนัลงจ่ายพัสดุนั้น 

1. เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบจัดเก็บส าเนา 60 นาที
รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี
เข้าแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นระเบียบ 
และเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 

2. จัดเก็บทันทีทีด่ าเนินการแล้วเสร็จ

19,920      นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

12. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มกำร
จ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 

นักวิชำกำรพัสดุ 

10. ลงจ่ำยพัสดุออกจำกบัญชี  
และทะเบียน 

นักวิชำกำรพัสดุ 

11. แจ้งหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
และส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

นักวิชำกำรพัสดุ 



วิธีปฏบิัติการจ าหน่ายพัสดุ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :   เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสด ุเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560ขอ้ 215 - ขอ้ 219

การจ าหน่ายพัสด ุ มขีั้นตอนการด าเนินงาน 12 ขั้นตอน ดงัน้ี
ขั้นตอนที ่1  จัดท าบันทึกขออนุมตัแิตง่ตั้งคณะกรรมสอบขอ้เท็จจริง

             นักวิชาการพัสดุ จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมสอบข้อเท็จจริง
  ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที
ขั้นตอนที ่2  เสนอผู้มอี านาจลงนามในบันทึก
               นักวิชาการพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจลงนามในบันทึกระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

ขั้นตอนที ่3  พิจารณาและลงนามในบันทึก
               ผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนามในบันทึก ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที
ขั้นตอนที ่4 จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง

              นักวิชาการพัสดุจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

ขั้นตอนที ่5 แจ้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงรับทราบค าสั่ง
              นักวิชาการพัสดุ แจ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงรับทราบค าส่ัง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 
นาที
ขั้นตอนที ่6 ด าเนินการสอบหาขอ้เท็จจริง

               คณะกรรมการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงระยะเวลาด าเนินการประมาณ 8,400 นาที

ขั้นตอนที ่7 จัดท ารายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
              คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ
 2,100 นาที
ขั้นตอนที ่8  พิจารณาสั่งให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดฯุ
                ผู้มีอ านาจพิจารณาส่ังให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ฯ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

ขั้นตอนที ่9  ด าเนินการจ าหน่ายพัสดฯุ
              นักวิชาการพัสดุ ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 8,400 นาที
ขั้นตอนที ่10  ลงจ่ายพัสดอุอกจากบัญชแีละทะเบียน
              นักวิชาการพัสดุ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีและทะเบียน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที
ขั้นตอนที ่11  แจ้งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิ
              นักวิชาการพัสดุ แจ้งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 120 นาที
ขั้นตอนที ่12  จัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการจ าหน่ายพัสดปุระจ าปี
              นักวิชาการพัสดุ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี
 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที



 
ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน       จุดควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

 - ดูรายการที่ช ารุดทุกรายการ ๑๘๐ นาที
 - แจ้งงานพัสดุ
 - งานพัสดุแจ้ง หน.บริหาร 
 - หน.บริหาร มอบงานพัสดุด าเนนิการ

   - จัดท าก่อนครบก าหนดต่อทะเบยีน ๔๒๐ นาที
     อย่างนอ้ย ๗ วัน

    

  - เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง ๑๒๐ นาที

๑๘๐ นาที

  - ตรวจเช็คสภาพรถหลังการซ่อม ๑๘๐ นาที
  - คณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชื่อ

    ตรวจรับเรียบร้อย

๑๑ นาที

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือจัดล าดบัความส าคัญของการซ่อมและสรุปการใชอุ้ปกรณใ์นการซ่อม ใหก้ารด าเนินครบถ้วน 
      ถูกตอ้ง ว่าสามารถใชง้านไดเ้ปน็ปกต ิทนัตอ่การใหบ้ริการ            

การซ่อมบ ารงุ รกัษา อุปกรณ์
ของหน่วยงานซ่อมบ ารงุ โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

1.  พบรายการผิดปกติ 
ช ารุด 

    แจ้งขอซ่อม 

2. จนท.ซ่อมบ ารุง ตรวจเช็ค
เบ้ืองต้น แจ้งต่อจนท.พัสด/ุหน.
กลุ่มงานบริหารทั่วไป เพ่ือขอ

อนุมัติส่งซ่อมหน่วยงานภายนอก 

4. น าอุปกรณ์เครื่องมือทาง
การแพทย์เข้าซ่อม 
เมื่อได้รับการอนุมัต ิ

5. ตรวจรับเครื่องมือแพทย์
เมื่อได้รับการซ่อมเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว 

6 แจ้งงานพัสดุทราบ 
  เพ่ือด าเนินการต่อไป 

รวม ๙๖๐ นาที 

จนท.
หน่วยงาน 

3. ประสานช่างภายนอก 
(บริษัท) ตรวจสภาพ และน า 
ใบเสนอราคา / เพ่ือขออนุมัติ

ซ่อมพร้อมใบเสนอราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าที่ซ่อม
บ ารุง 

เจ้าหน้าที่ซ่อม
บ ารุง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 



ขั้นตอนที ่1 หน่วยงานทีพ่บอุปกรณ์ผิดปกต ิไมส่ามารถใชง้านได ้แจ้งขอซ่อม

ขั้นตอนที ่2  เจ้าหน้าทีซ่่อมบ ารุง เขา้ไปด าเนินการตรวจเชค็ และด าเนินการซ่อม บ ารุง ดแูล รักษาอุปกรณ์ใน
เบือ้งตน้

ขั้นตอนที ่3  เจ้าหน้าทีพั่สดปุระสานชา่งจากภายนอก (บริษัท) เขา้มาด าเนินการซ่อมอุปกรณ์

ขั้นตอนที ่4  เจ้าหน้าทีพั่สดนุ าอุปกรณ์เครื่องมอืทางการแพทย์เขา้ซ่อมเมื่อไดร้ับการอนุมตัิ

ขั้นตอนที ่5  ตรวจรับอุปกรณ์เครื่องมอืทางการแพทย์ เมื่อไดร้ับจากหน่วยงานภายนอก (บริษัท) การซ่อมเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว

ขั้นตอนที ่6  แจ้งฝ่ายพัสดทุราบ  เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

        คณะกรรมการตรวจรับตามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับอุปกรณ์เคร่ืองมือทางการแพทย์ พร้อมแจ้ง
เจ้าหน้าทีง่านซ่อมบ ารุงเข้าฟังรายละเอียด เมื่อได้รับการซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว ให้ตรงตามรายละเอียดรายการทีจ่ัด
ซ่อมบ ารุงให้ครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาที

        เจ้าหน้าทีง่านซ่อมบ ารุงด าเนินการแจ้งงานพัสดุให้ทราบเพือ่ด าเนินการต่อไปในการเบิกจ่ายค่าซ่อมแซม
บ ารุงรักษาให้เป็นไปตามระเบียบฯ ทีก่ าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 11 นาที

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือจัดล าดบัความส าคัญของการซ่อมและสรุปการใชอุ้ปกรณ์ในการซ่อม ให้การด าเนินครบถ้วน
ถูกตอ้ง ว่าสามารถใชง้านไดเ้ป็นปกตทิันตอ่การให้บริการ

การซ่อมบ ารุง รักษา อุปกรณ์ มขีั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดงัน้ี

วิธีปฏบิัติการซ่อมบ ารุง รักษา อุปกรณ์
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

        เจ้าหน้าทีต่ามหน่วยงานพบรายการอุปกรณ์ทีช่ ารุด ผิดปกติทุกรายการ ให้รีบแจ้งซ่อมผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน เพือ่
ประสานทางโทรศัพท์กับเจ้าหน้าทีซ่่อมบ ารุงด าเนินการซ่อม ดูแล รักษา อุปกรณ์เคร่ืองมือทางการแพทย์ในเบือ้งต้น 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาที

        เจ้าหน้าทีซ่่อมบ ารุง เข้าไปด าเนินการตรวจเช็คและด าเนินการซ่อม บ ารุง ดูแล รักษา อุปกรณ์เคร่ืองมือทาง
การแพทย์ในเบือ้งต้น หากไม่สามารถด าเนินการได้ให้แจ้งเจ้าหน้าทีพ่ัสดุด าเนินการต่อ โดยเจ้าหน้าทีพ่ัสดุแจ้งต่อหัวหน้า
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป เพือ่ท าหนังสือขออนุมัติซ่อมจากหน่วยงานภายนอก ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที

        เจ้าหน้าทีพ่ัสดุประสานช่างจากภายนอก (บริษัท) เข้ามาเพือ่ตรวจเช็คสภาพเบือ้งต้นอุปกรณ์เคร่ืองมือทาง
การแพทย์ว่ามีอุปกรณ์ส่วนใดทีข่ัดข้องต้องซ่อมบ ารุงรักษา และน าใบเสนอราคา จากนั้นท าหนังสือเสนอขออนุมัติซ่อม
พร้อมใบเสนอราคาแนบไปด้วย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาที

        เจ้าหน้าทีพ่ัสดุน าอุปกรณ์เคร่ืองมือทางการแพทย์เข้าซ่อมเมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามแล้วในหนังสือ
 และให้ตัวแทนหน่วยงานภายนอก (บริษัท) รับอุปกรณ์เคร่ืองมือทางการแพทย์ทุกคร้ังโดยเป็นลายลักษณ์อักษร 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาที



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

  - จัดท ำสมุดควบคุม ๓๐ นำที
    กำรต่อทะเบียนรถยนต์

   - จัดท ำก่อนครบก ำหนดต่อ ๔๒๐ นำที
     อย่ำงน้อย ๗ วัน

    

๑๘๐ นำที
 - เอกสำรครบถ้วน ถูกต้อง

๑. ทะเบียนรถยนต์ส่วนกลลำง 10 นำที
๒. คู่มือกำรจดทะเบียนรถยนต์
๓. บันทึกกำรขออนุมัติต่อภำษี

๓๐๐ นำที
 - ตรวจเช็คสภำพรถให้พร้อม

 -ติดเอกสำรทีไ่ด้รับจำกขนส่งเรียบร้อย ๒๐ นำที

การขอตอ่ทะเบียนรถยนต์
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป (งานยานพาหนะ) โรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้การควบคุมยานพาหนะด าเนินการครบถ้วน  ถูกตอ้งตามระเบียบ
                        ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยรถราชการ  พ.ศ. 2523  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ                     

1. ตรวจสอบทะเบียนรถ   
ทุกคัน 

2. จัดท ำหนังสือขอต่อ
ทะเบียนรถยนต์เมื่อใกล้ครบ

ก ำหนด 

4. มอบหนังสือที่ได้รับอนุมัติ       
ให้พนักงำนขับรถยนต์พร้อม    

สมุดทะเบียนรถยนต์ 

5. ด ำเนินกำรต่อทะเบียน
รถยนต์ที่กรมกำรขนส่ง 

ทำงบกของจังหวัด 

6. ส่งคืนสมุดทะเบียน
รถยนต์ที่ต่อทะเบียน

เรียบร้อยแล้วให้กับงำน
พัสด ุเพ่ือส่งให้หัวหน้ำกลุ่ม

งำนบริหำรทั่วไป 

รวม ๙๖๐ นำท ี

หน.พนักงำน

3. พิจำรณำลงนำมอนุมัติให้
น ำรถยนต์ไปต่อทะเบียน 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

ผู้อ ำนวยกำร
โรงพยำบำล 

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

พนักงำนขับ

หน.พนักงำน
ขับรถยนต์ 



วิธีปฏบิัติการต่อทะเบียนรถยนต์
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การควบคุมยานพาหนะด าเนินการครบถ้วน  ถูกตอ้ง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยรถราชการ พ.ศ. 2523 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ

การขอตอ่ทะเบียนรถยนต ์มขีั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดงัน้ี
              ขั้นตอนที ่1 ตรวจสอบทะเบียนรถทุกคัน
              ตรวจสอบทะเบียนรถยนต์ส่วนกลางพร้อมคู่มือการจดทะเบียนรถยนต์ทุกคันจะต้องต่อทะเบียนภาษี
ทะเบียนรถยนต์ทุกคัน ทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ  พร้อมทัง้จัดท าสมุดควบคุมการต่อทะเบียนรถยนต์ เพือ่เป็นการ
ป้องกันการลืมต่อทะเบียน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที

               ขั้นตอนที ่2  จัดท าหนังสือขอตอ่ทะเบียนรถยนตเ์มื่อใกล้ครบก าหนด
               หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไปควรด าเนินการส ารวจยานพาหนะส่วนกลางทุกคัน เมื่อรถยนต์คันใดครบ
ก าหนดการต่อภาษีทะเบียนรถยนต์ แล้วให้ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลอนุมัติลงนามเพือ่ขอต่อภาษี
ทะเบียนรถยนต์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที

               ขั้นตอนที ่3  พิจารณาลงนามอนุมตัใิห้น ารถยนตไ์ปตอ่ทะเบียน
               ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพิจารณาหนังสือขอต่อทะเบียนลงนามอนุมัติให้น ารถยนต์ไปด าเนินการต่อ
ทะเบียนที่กรมการขนส่งทางบกของจังหวัดระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาที

               ขั้นตอนที ่4  มอบหนังสือทีไ่ดร้ับอนุมตัใิห้พนักงานขบัรถยนตพ์ร้อมสมดุทะเบียนรถยนต์
               เจ้าหน้าทีพ่ัสดุมอบหนังสือทีอ่นุมัติลงนามแล้ว พร้อมสมุดคู่มือการจดทะเบียนให้พนักงานขับรถยนต์ เพือ่
ด าเนินการราชการทีค่รบก าหนดในการต่อภาษีทะเบียนรถยนต์ด าเนินการทีก่รมการขนส่งทางบกให้เรียบร้อยต่อไป 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที

               ขั้นตอนที ่5  ด าเนินการตอ่ทะเบียนรถยนตท์ีก่รมการขนส่งทางบกของจังหวัด
               พนักงานขับรถยนต์ทีไ่ด้รับมอบหมายให้รีบด าเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ทีก่รมการขนส่งทางบกของ
จังหวัดให้เสร็จเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 300 นาที

               ขั้นตอนที ่6  ส่งคืนสมดุทะเบียนรถยนตท์ีต่อ่ทะเบียนเรียบร้อยแล้ว กับหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไป
               หัวหน้าพนักงานขับรถยนต์ ส่งคืนสมุดทะเบียนทีเ่จ้าหน้าทีพ่ัสดุ เพือ่ส่งมอบหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
ตรวจสอบเอกสารคู่มือการจดทะเบียนรถยนต์ให้ครบถ้วนเรียบร้อย แล้วน าไปจัดเก็บไว้ในสถานทีป่ลอดภัย ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 20 นาที



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 - ดูรายการทีช่ ารุดทุกรายการ ๑๘๐ นาที
 - แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไป
 - หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
   ประสานงานพัสดุด าเนินการ

   - จัดท าก่อนครบก าหนดต่อ ๔๒๐ นาที
     อย่างน้อย ๗ วัน

    

  - เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง ๑๒๐ นาที

๑๘๐ นาที

  - ตรวจเช็คสภาพรถหลังการซ่อม ๑๘๐ นาที
  - คณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชื่อ

    ตรวจรับเรียบร้อย

๑๐ นาที

การซ่อมบ ารุงรถยนตร์าชการ
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป (งานยานพาหนะ) โรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้การควบคุมยานพาหนะด าเนินการครบถ้วน  ถูกตอ้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
                        ว่าดว้ยรถราชการ  พ.ศ. 2523  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ                     

1.  ตรวจสอบเมื่อ
รถยนต์ขัดข้อง 
    แจ้งขอซ่อม 

2. จัดท ำบันทึกขออนุมัติ /ซ่อม
ต่อหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำร

ทั่วไป เพ่ือท ำหนังสือด ำเนินกำร

ตำมระเบียบ 

4. น ำรถยนต์เข้ำซ่อม 
เมื่อได้รับกำรอนุมัติ 

 

5. ตรวจรับรถยนต์เมื่อได้รับ  
กำรซ่อมเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

6 แจ้งงำนพัสดุทรำบ 
  เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

รวม ๙๖๐ นำท ี

พนักงำนขับ
รถยนต์ 

3. น ำรถยนต์เข้ำอู/๋ร้ำน  
เพ่ือตรวจสภำพและน ำ 
ใบเสนอรำคำ / เสนอขอ

อนุมัติซ่อมรถยนต์พร้อมใบ
เสนอรำคำ 

พนักงำนขับ
รถยนต์ 

คณะกรรมกำร 
ตรวจรับพัสดุ 

พนักงำนขับ

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

พนักงำนขับ
รถยนต์ 



                ขั้นตอนที ่5  ตรวจรับรถยนตเ์มื่อไดร้ับ  การซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว
                คณะกรรมการตรวจรับตามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับรถยนต์เมื่อได้รับการซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว
ให้ตรงตามรายละเอียดรายการทีจ่ัดซ่อมบ ารุงให้ครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาที

                ขั้นตอนที ่6  แจ้งฝ่ายพัสดทุราบ  เพ่ือด าเนินการตอ่ไป
                หัวหน้าพนักงานขับรถยนต์ด าเนินการแจ้งฝ่ายงานพัสดุให้ทราบเพือ่ด าเนินการต่อไปในการเบิกจ่ายค่า
ซ่อมแซมบ ารุงรักษารถยนต์ราชการให้เป็นไปตามระเบียบฯ ทีก่ าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 นาที

               ขั้นตอนที ่2  จัดท าบันทึกขออนุมตั ิ/ซ่อมตอ่หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เพ่ือท าหนังสือแจ้งพัสดดุ าเนินการ
ตามระเบียบ               เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงรถยนต์ต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไป เพือ่ท าหนังสือขอ
อนุมัติซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที

                ขั้นตอนที ่3  น ารถยนตเ์ขา้อู๋/ร้าน เพ่ือตรวจสภาพและน าใบเสนอราคา/เสนอขออนุมตัซ่ิอมรถยนต์
พร้อมใบเสนอราคา                พนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์เข้าอู/่ร้าน เพือ่ตรวจเช็คสภาพเบือ้งต้นรถยนต์ราชการว่ามีอุปกรณ์ส่วนใดที่
ขัดข้องต้องซ่อมบ ารุงรักษา และน าใบเสนอราคา จากนั้นท าหนังสือเสนอขออนุมัติซ่อมพร้อมใบเสนอราคาแนบไปด้วย 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาที

               ขั้นตอนที ่4  น ารถยนตเ์ขา้ซ่อมเมื่อไดร้ับการอนุมตัิ
               พนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์เข้าซ่อมบ ารุงเมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามแล้วในหนังสือ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาที

วิธีปฏบิัติการซ่อมบ ารุงรถยนต์ราชการ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การควบคุมยานพาหนะด าเนินการครบถ้วน  ถูกตอ้งตามระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรี ว่า
ดว้ยรถราชการ  พ.ศ. 2523  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ

การซ่อมบ ารุงรถยนตร์าชการ มขีั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดงัน้ี

              ขั้นตอนที ่1 ตรวจสอบเมื่อรถยนตข์ดัขอ้ง   แจ้งขอซ่อม
              หัวหน้าพนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบดูรายการทีช่ ารุดทุกรายการเมื่อรถยนต์ขัดข้องให้รีบแจ้งซ่อมต่อ
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไป เพือ่มอบเจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าหนังสือขออนุมัติซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ให้ด าเนินการ ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม  ข้อ 20 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ
 180 นาที



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

  - ทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใช้รถยนต์ 1๐ นาที

 - เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง 5 นาที
    อย่างน้อย 3 วัน

    

 - ตารางปฏิบัติงานของพนักงานขับ 5 นาที
   รถยนต์
  - ระบบติดตามรถ GPS shadow

  - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาที
  - ติดดัชนีเพือ่การลงนามทีค่รบถ้วน

 - ประสานผู้ขอใช้รถ แจ้งชื่อ พขร./ 5 นาที
    พร้อมหมายเลขโทรศัพท์
  - ประสาน พขร.ผู้ปฏิบัติงาน

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 1๐ นาที
 การลงนามในใบส่ังเติมน ้ามัน

 

การให้บริการยานพาหนะ
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป (งานยานพาหนะ) โรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือเป็นแนวทางในการใชร้ถส่วนกลางตามระเบีบยส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการใชร้ถยนต์
                  ทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าดว้ยการใชร้ถยนตเ์พ่ือให้บริการดว้ยความสะดวก 
                  รวดเร็ว ปลอดภัย ตามมาตรฐานทีก่ าหนดไว้

1. รับใบอนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง  

2. ผู้ควบคุมการใช้รถ
พิจารณาจัดรถและลงนามใน

ใบขออนุมัติใช้รถ 

4. เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตสั่ง
ใช้รถยนต์ราชการ                           

  

5. แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 
(ชื่อพนักงานขับรถยนต์/
หมายเลขโทรศัพท์) และแจ้ง
พนักงานขับรถยนต์ทราบ 

เจ้าหน้าท่ีรพ. 

3. จัดรถยนต์และจัดพนักงาน
ขับรถยนต์             

นางสุจารี รัตนบุร ี
ผู้ควบคุมการใช้รถ 

นางสุจารี รัตนบุรี 
ผู้ควบคุมการใช้รถ 

ผอ.รพ./หน.
บริหาร/ผู้แทน 

นางสุจารี รัตนบุรี 
ผู้ควบคุมการใช้รถ 

พนักงานขับรถยนต ์
6. รับใบขออนุญาตใช้รถและ
ใบสั่งเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 - ตรวจเช็คสภาพรถให้พร้อม 15 นาที
 - ศึกษาข้อมูลเส้นทางการใช้รถ

 

 - จุดจอดรถของโรงพยาบาล 15 นาที

รวม 8๐ นาที 

8. เสร็จสิ้นภารกิจ        
 น ารถยนต์ประจ าโรงจอด

รถของโรงพยาบาล 

พนักงานขับรถยนต ์

พนักงานขับรถยนต ์ 7.น ารถยนต์ออกไปใช้งาน
ราชการ 



วิธีปฏบิัติการให้บริการยานพาหนะ
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นแนวทางในการใชร้ถส่วนกลางตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการใชร้ถยนต ์ทาง
ราชการ ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าดว้ยการใชร้ถยนตเ์พ่ือให้บริการดว้ยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย 
ตามมาตรฐานทีก่ าหนดไว้

การขอตอ่ทะเบียนรถยนต ์มขีั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดงัน้ี
              ขั้นตอนที ่1 รับใบอนุญาตใชร้ถยนตส์่วนกลาง
              เจ้าหน้าทีโ่รงพยาบาลรับใบอนุญาตใช้รถยนต์ โดยลงในทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใช้รถยนต์ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 10 นาที
               ขั้นตอนที ่2 ผู้ควบคุมการใชร้ถพิจารณาจัดรถและลงนามในใบขออนุมตัใิชร้ถ
              ผู้ควบคุมการใช้รถ พิจารณาจัดรถและลงนามในใบขออนุมัติใชรถ โดยเอกสารให้ครบถ้วน ถูกต้อง อย่างน้อย
 3 วัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ    5 นาที

               ขั้นตอนที ่3 จัดรถยนตแ์ละจัดพนักงานขบัรถยนต์
              ผู้ควบคุมรถจัดรถยนต์ตามตารางการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์และจัดพนักงานขับรถยนต์โดยใช้
ระบบติดตามรถ GPS shadow ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที

               ขั้นตอนที ่4  เสนอผู้มอี านาจอนุญาตสั่งใชร้ถยนตร์าชการ
               เสนอเอกสารโดยผ่านผู้อ านวยการโรงพยาบาลอนุญาตใช้รถยนต์ราชการให้ถูกต้อง ครบถ้วน ติดดัชนีเพือ่
การลงนามครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที

               ขั้นตอนที ่5 แจ้งผู้ขอใชร้ถยนตท์ราบ (ชื่อพนักงานขบัรถยนต/์หมายเลขโทรศัพท์) และแจ้งพนักงาน
ขบัรถยนตท์ราบ               ผู้ควบคุมการใช้รถ ประสานผู้ขอใช้รถ แจ้งชื่อพนักงานขับรถยนต์ พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ จากนั้น
ประสานพนักงานขับรถผู้ปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที

               ขั้นตอนที ่6  รับใบขออนุญาตใชร้ถและใบสั่งเตมิน้ ามนัเชื้อเพลิง
               พนักงานขับรถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน การลงนามในใบส่ังเติมน้ ามันเชื้อเพลิง ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 10 นาที
               ขั้นตอนที ่7  น ารถยนตอ์อกไปใชง้านราชการ
               พนักงานขับรถยนต์ ตรวจเช็คสภาพรถให้พร้อม ศึกษาข้อมูลเส้นทางการใช้รถยนต ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 15 นาที
               ขั้นตอนที ่8  เสร็จสิ้นภารกิจน ารถยนตป์ระจ าโรงจอดรถของโรงพยาบาล
               พนักงานขับรถยนต์ น ารถยนต์มาจอดประจ า ณ โรงจอดรถของโรงพยาบาล ระยะเวลาด าเนินการประมาณ
 15 นาที



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1.เปล่ียนชดุปฏบิัติงาน ใส่เคร่ืองป้องกนั 30  นาที
ตัวตามหลัก IC

2.เกบ็ผ้าเปื้อนต้องจดุพักผ้า

ขนยา้ยผ้าเปื้อนไปซัก

แยกผ้าเปื้อนมากผ้าเปื้อนน้อยกอ่น 15 นาที

เขา้เคร่ือง ตรวจสอบส่ิงที่ติดมากบัผ้า

เปื้อน

1. ชัง่น ้าหนักกอ่นเขา้เคร่ืองซัก 20 กโิล 30  นาที

ตั งน ้าปกติตามโปรแกรม/อตัราส่วน

การใชน้ ้ายาซักผ้า

 - ผ้าเปื้อนเลือด ผ้า 1 Kg. ใชน้ ้ายาซัก 

เจ.ไวท์ 50 ซีซี

 - ผ้าเปื้อนทั่วไป ผ้า1 Kg. ใชน้ ้ายาซัก 

เจ.ไบร์ท 10 ซีซี. 

ตรวจสภาพเคร่ืองอบผ้าเอาผ้าออก 60 นาที

จากเคร่ืองซักน้าผ้าไปอบ

แยกผ้าที่ช้ารุด/ไม่สะอาด/ประเภทผ้า 270 นาที

พับผ้าตามวิธีการพับจดัเกบ็ผ้า

จดัเตรียมประเภทผ้าตามใบเบิกผ้า 60 นาที

จดับริการส่งผ้าตามหน่วยงาน

โดยการใส่กล่องพลาสติก

รวมเวลาด าเนินการ  465 นาที

การซักผ้าและบรกิารผ้า
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป  โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ผ้าสะอาด พร้อมใช้ ในการให้บริการผู้ปว่ย
                  2.เพ่ือให้มีหลักและขั้นตอนในการท าความสะอาดผ้าที่ถูกต้องได้มาตรฐาน

ระยะเวลา

1. การจัดเก็บผ้าเปื้อน 

 
2. การแยกผ้าเปื้อนซัก 

  

๓. การซัก 

1 

๕. การพับและจัดเก็บ 

4. การอบผ้า 

6. การน าผ้าบริการหน่วยงาน 

จนท.ซักฟอก 

จนท.ซักฟอก 

จนท.ซักฟอก 

จนท.ซักฟอก 

จนท.ซักฟอก 

จนท.ซักฟอก 



วิธีปฏบิัติการซักผ้าและบริการผ้า
โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์  :
1. เพ่ือให้ผ้าสะอาด พร้อมใช ้ในการให้บริการผู้ป่วย
2. เพ่ือให้มหีลักและขั้นตอนในการซักผ้าและบริการทีถู่กตอ้งไดม้าตรฐาน

การซักผ้าและบริการผ้า มขีั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ดงัน้ี
ขั้นตอนที ่1 การจัดเก็บผ้าเปือ้น

              ในขั้นตอนนี้ผู้ทีไ่ด้รับผิดชอบ เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน ใส่เคร่ืองป้องกันตัวตามหลัก IC เพือ่ด าเนินการเก็บผ้า
เปือ้นขนย้ายไปซักระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที

ขั้นตอนที ่2  การแยกผ้าเปือ้นซัก

               ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบแยกผ้าเปือ้นมากเปือ้นน้อยก่อนเข้าเคร่ือง และตรวจสอบส่ิงทีติ่ดมากับผ้าเปือ้น 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที

ขั้นตอนที ่3  การซักผ้าเปือ้น

                ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ ต้องด าเนินการชั่งน้ าหนักก่อนเข้าเคร่ืองซัก 20 กิโล ต้ังน้ าปกติตามโปรแกรม/
อัตราส่วนการใช้น้ ายาซักผ้า ส าหรับผ้าเปือ้นเลือดผ้า 1 กิโล ใช้น้ ายาซักเจไวท์ 50 ซีซี และผ้าเปือ้นทัว่ไป ผ้า 1 กิโล 
ใช้น้ ายาซักเจไวท์ 10 ซีซี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที

ขั้นตอนที ่4  การอบผ้า

                ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ  ตรวจสภาพเคร่ืองอบผ้าเอาผ้าออกจากเคร่ืองซักน าผ้าไปอบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 60 นาที

ขั้นตอนที ่5  การพับและการจัดเก็บ

                ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบ ต้องแยกผ้าทีช่ ารุด ไม่สะอาดประเภทผ้า พับผ้าตามวิธีการพับจัดเก็บผ้า 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 270 นาที

ขั้นตอนที ่6  การน าผ้าบริการหน่วยงาน

                ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดเตรียมประเภทผ้าตามใบเบิกผ้าจัดบริการส่งผ้าตามหน่วยงานโดยการ
ใส่กล่องพลาสติก ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ดูแลเก็บขยะในหอ้งน ้ำทกุ 3 ชั่วโมง 20  นำที

2. มีถังขยะรองรับในหอ้งน ้ำทกุหอ้ง

1. ก้ำหนดใหล้้ำงหอ้งน ้ำวนัละ 2 ครั ง 20 นำที

เวลำ 09.00 และ 14.00 นำฬิกำ

1. เช็ดหอ้งน ้ำใหแ้หง้ทกุครั งที่มีกำรล้ำง 10  นำที

2. ใหผู้้รับผิดชอบเข้ำมำดูแลทกุ 2 ชั่วโมง

3. มีปำ้ยเตือนใหรั้กษำควำมสะอำด

    

5 นำที

1. เติมอุปกรณ์ที่มีควำมจ้ำเปน็

ใหพ้ร้อมต่อกำรใช้งำน ได้แก่ กระดำษทชิชู

ผ้ำเช็ดมือ น ้ำยำล้ำงมือ กระดำษหอ่ผ้ำอนำมัย

1. จัดเก็บอุปกรณ์เข้ำที่ทนัท ี 5 นำที

ที่ด้ำเนินกำรแล้วเสร็จ

2. มีสถำนที่ส้ำหรับจัดเก็บอุปกรณ์

1. ใหบ้นัทกึผลกำรปฏบิติัทกุครั ง  5 นำที

หลังจำกปฏบิติังำนแล้วเสร็จ

2. หวัหน้ำงำนตรวจสอบเปน็ระยะๆ

รวมเวลาด าเนินการ  65 นาที

การดูแลห้องน้ าผู้ป่วย
กลุม่งานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ห้องน้ ามคีวามสะอาดและพร้อมใชง้าน ผู้ใชบ้ริการมคีวามปลอดภัย
                                ไมล่ื่นล้มและตดิเชื้อจากการใชห้้องน้ า ไมม่กีารแพร่กระจายของเชื้อโรค

ระยะเวลา

1. กวาดพ้ืนและเก็บขยะไปท้ิง 

 
2. ล้างห้องน้้าและอุปกรณ์ 

  

๓. เช็ดท้าความสะอาด  
ทุกอย่างในห้องน้้าให้แห้ง 

1 

๕. จัดเก็บอุปกรณ์ต่างๆ  
เข้าท่ีให้เรียบร้อย 

4. การจัดเตรียมอุปกรณ์ 
หรือของใช้ในห้องน้้า 
ให้ครบถ้วนพร้อมใช้ 

6. บันทึกผลการปฏิบัติงาน 

พนง.ท้าความสะอาด 

พนง.ท้าความสะอาด 

พนง.ท้าความสะอาด 

พนง.ท้าความสะอาด 

พนง.ท้าความสะอาด 

พนง.ท้าความสะอาด 



วิธีปฏบิัติการดูแลห้องน ้าผู้ป่วย
กลุม่งานบริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์ :
             เพ่ือให้ห้องน ้ามคีวามสะอาดเรียบร้อยและพร้อมใชง้าน ผู้ใชบ้ริการมคีวามปลอดภัย ไมล่ื่นล้มและตดิ
เชื อจากการใชห้้องน ้า ไมม่กีารแพร่กระจายของเชื อโรค

การดแูลห้องน ้าผู้ป่วย มขีั นตอนการด้าเนินงานทั งสิ น 6 ขั นตอน ดงันี 

               ขั นตอนที ่1 กวาดพื นและเก็บขยะไปทิ ง
               ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบจะต้องเก็บขยะในห้องน้้ำทุกๆ 3 ชั่วโมง แล้วน้ำไปทิง้ในสถำนทีร่องรับ ซ่ึงทำง
หน่วยงำนได้จัดไว้ให้ ระยะเวลำด้ำเนินกำรประมำณ 20 นำที

              ขั นตอนที ่2 ล้างห้องน ้าและอุปกรณ์
              ผู้รับผิดชอบจะต้องล้ำงห้องน้้ำด้วยน้้ำยำล้ำงห้องน้้ำให้สะอำดต้ังแต่ผนังห้องน้้ำ พืน้ห้องน้้ำ  โถส้วม สำย
ช้ำระ อ่ำงล้ำงมือ ก๊อกน้้ำ ถังขยะ และอื่นๆ ทีอ่ยู่ในห้องน้้ำ ให้มีควำมสะอำดพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ โดยก้ำหนดให้มีกำร
ล้ำงห้องน้้ำอย่ำงน้อยวันละ 2 คร้ัง เวลำ 09.00 และ 14.00 นำฬิกำ ระยะเวลำในกำรด้ำเนินกำรประมำณ 20 นำที

              ขั นตอนที ่3 เชด็ท้าความสะอาดทุกอย่างในห้องน ้าให้แห้ง
              ผู้รับผิดชอบจะต้องเช็ดท้ำควำมสะอำดทุกอย่ำงในห้องน้้ำให้แห้งต้ังแต่ผนังห้องน้้ำ พืน้ห้องน้้ำ โถส้วม สำย
ช้ำระ อ่ำงล้ำงมือ ก๊อกน้้ำ ถังขยะ และอื่นๆ ทีอ่ยู่ในห้องน้้ำให้มีควำมสะอำดพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ ระยะเวลำ ในกำร
ด้ำเนินกำรประมำณ 10 นำที

              ขั นตอนที ่4 จัดเตรียมอุปกรณ์หรือของใชใ้นห้องน ้าให้ครบถ้วนพร้อมใช้
              ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดเตรียมอุปกรณ์หรือของใช้ในห้องน้้ำ เช่น กระดำษทิชชู สบูเ่หลว ผ้ำ  เช็ดมือ เป็นต้น
 มำเปล่ียนหรือเติมให้ครบถ้วนพร้อมใช้งำน ระยะเวลำในกำรด้ำเนินกำรประมำณ 5 นำที

              ขั นตอนที ่5 จัดเก็บอุปกรณ์ตา่งๆ เขา้ทีใ่ห้เรียบร้อย
              ผู้รับผิดชอบจะต้องท้ำควำมสะอำดอุปกรณ์และน้ำไปจัดเก็บเข้ำทีส้่ำหรับจัดเก็บอุปกรณ์ ให้เรียบร้อยทันที
ทีด้่ำเนินกำรแล้วเสร็จ ระยะเวลำในกำรด้ำเนินกำรประมำณ 5 นำที

              ขั นตอนที ่6 บันทึกผลการปฏิบัตงิาน
               ผู้รับผิดชอบจะต้องบันทึกผลกำรปฏิบัติงำนในแบบบันทึกทุกคร้ังหลังจำกปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ หัวหน้ำงำน
ตรวจสอบเป็นระยะๆ ระยะเวลำในกำรด้ำเนินกำรประมำณ 5 นำที



 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. เปล่ียนชุดปฏบิติังาน เพื่อด าเนินการ 15  นาที

    ปฏบิติัหน้าที่

1. เตรียมอุปกรณ์ตัดหญ้า และตรวจเช็ค 15 นาที

       ความเรียบร้อย 

1.ผู้รับผิดชอบตัดหญ้าตามจุดที่ได้รับมอบ120  นาที

   หมาย

    

1. ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความสะอาด 120 นาที

       ของบริเวณที่รับผิดชอบ

1. ผู้รับผิดชอบคัดแยกเศษขยะ 120 นาที

1. ผู้รับผิดชอบท าความสะอาดอุปกรณ์ 60 นาที

    และเก็บขยะในพื้นที่ที่ก าหนดใหเ้รียบร้อย

1. ผู้รับผิดชอบ บนัทกึสมุดประจ าวนั 30 นาที

    เพื่อน าไปสรุปผลประจ าป ี

รวมเวลาด าเนินการ  465 นาที

บ ารุง รักษาสวน
กลุม่งานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลทุ่งใหญ่

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือดแูลบ ารุงรักษาสวน ปรับปรุงภูมทิัศน์ของโรงพยาบาล
                                              2.เพ่ือให้เกิดความสวยงาม สะอาด เรียบร้อย

ระยะเวลา

1. การเตรียมความพร้อม 

2. เตรียมอุปกรณ์/เครื่องมือ  

3.การตัดหญ้า  

1 
๕. ก าจัดเศษใบไม้และหญ้า 

4. ตรวจสอบความเรียบร้อย  

7. บันทึกและสรุปผล 

คนสวน 

คนสวน 

คนสวน 

คนสวน 

คนสวน 

คนสวน 

1 
6. การเก็บอุปกรณ์ 

คนสวน 



วิธีปฏบิัติบ ำรุงรักษำสวน
กลุม่งำนบริหำรงำนทั่วไป โรงพยำบำลทุ่งใหญ่

กำรบ ำรุงรักษำสวน มขีั้นตอนกำรด ำเนินงำนทัง้สิ้น 7 ขั้นตอน ดงัน้ี

               ขั้นตอนที ่1 กำรเตรียมควำมพร้อม
ผู้รับผิดชอบในแต่ละจุด  เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเท้าบูท ถุงมือ หน้ากาก หมาก เพือ่ด าเนินการปฏิบัติหน้าที ่
ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 15 นาที

              ขั้นตอนที ่2 เตรียมอุปกรณ/์เครื่องมอื
ผู้รับผิดชอบ เตรียมอุปกรณ์ตัดหญ้า ล้อเข็น ไม้กวาด ทีตั่กขยะ และตรวจเช็คความเรียบร้อยเคร่ืองตคัดหญ้าให้พร้อมใช้
งาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 นาที

              ขั้นตอนที ่3 กำรตดัหญ้ำ
ผู้รับผิดชอบตัดหญ้าตามจุดทีไ่ด้รับมอบหมาย ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ  120 นาที

              ขั้นตอนที ่4 ตรวจสอบควำมเรียบร้อย
ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความสะอาด ตรวจสอบความสวยงาม ของดอกไม้ และสนามหญ้า ระยะเวลาการด าเนินการ
ประมาณ 120 นาที

              ขั้นตอนที ่5 ก ำจัดเศษใบไมแ้ละหญ้ำ
ผู้รับผิดชอบคัดแยกเศษขยะทีป่นมากับใบไม้และหญ้า ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 120 นาที

              ขั้นตอนที ่6 กำรเก็บอุปกรณ์
ผู้รับผิดชอบ ท าความสะอาดอุปกรณ์ และเก็บขยะในพืน้ทีท่ีก่ าหนดให้เรียบร้อย ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ     
   60 นาที

              ขั้นตอนที ่7 บันทึกและสรุปผล
ผู้รับผิดชอบ บันทึกสมุดประจ าวัน เพือ่น าไปสรุปผลประจ าปี ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 30 นาที

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือดแูลบ ำรุงรักษำสวน ปรับปรุงภูมทิัศน์ของโรงพยำบำล
                 2.เพ่ือให้เกิดควำมสวยงำม สะอำด เรียบร้อย



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1.ห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน 5      นาที
2.ตรวจสอบผู้ป่วยให้ตรงคน

1. ดูแลผู้ป่วยทีน่อนห้องอุบัติเหตุ 120 นาที
ฉุกเฉิน 
2.หากเกิดเหตุการณ์ผู้ป่วยอาละวาด
จะได้ระงับเหตุได้ทันท่วงที หากไม่
สามารถควบคุมได้แจ้งเจ้าหน้าที่
ต ารวจ
3. แพทย์ส่ังตรวจเลือด เอกซเรย์                  
และประเมินอาการ
4. แพทย์ให้กลับบ้าน/รับยา 
กรณีส่งต่อพยาบาลเรียกพนักงาน
ขับรถยนต์

1. ดูแลผู้ป่วยขึ้นรถ Refer เพือ่ 5 นาที
ส่งต่อ

ดูแลผู้ป่วยทีแ่พทย์ส่งตัวไป 90 นาที
รักษาต่อ ถึงโรงพยาบาล

เดินทางกลับหลังจากส่งตัวผู้ป่วย 90 นาที
รักษาต่อกลับถึงโรงพยาบาลทุง่ใหญ่

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 310  นาที

การรักษาความปลอดภัยในการส่งตอ่ผู้ป่วยจิตเวช/เสพยาเสพตดิ
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป โรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์ :      1. เพ่ือให้การดูผู้ป่วยและเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับความปลอดภัยในขณะปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

               2. เพ่ือให้มขีั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานรักษาความปลอดภัย ณ ห้องอุบัติเหตุฉกุเฉนิ (กรณีผู้ป่วยจติเวช/เสพยาเสพติด) ได้มาตรฐาน

1. ได้รับการประสานจากพยาบาล  
(ห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน) 

2. รักษาความปลอดภัยให้กับเจ้าหน้าที่
และผู้ป่วยขณะรักษาใน 

ห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

พนักงานรักษา
ความปลอดภัย

พนักงานรักษา
ความปลอดภัย 

3. รักษาความปลอดภัยให้กับเจ้าหน้าที่
และผู้ป่วยขณะน าส่งขึ้นรถ Refer  
เพื่อส่งต่อไปรักษาตามแพทย์สั่ง 

พนักงานรักษา
ความปลอดภัย 

4. รักษาความปลอดภัยขณะส่งต่อ
ผู้ป่วยตามท่ีแพทย์ไปรักษาต่อเนื่อง 

พนักงานรักษา
ความปลอดภัย 

5. เดินทางกลับจากส่งต่อผู้ป่วยยัง
โรงพยาบาล 

พนักงานรักษา
ความปลอดภัย 



การรักษาความปลอดภัยในการส่งตอ่ผู้ป่วยจิตเวช/เสพยาเสพตดิ
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป โรงพยาบาลทุง่ใหญ่

วัตถุประสงค์ : 1. เพือ่ให้การดูผู้ป่วยและเจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัติงานได้รับความปลอดภัยในขณะปฏิบัติงาน

2. เพือ่ให้มีขั้นตอนการปฏิบัติหน้าทีข่องพนักงานรักษาความปลอดภัย ณ ห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
(กรณีผู้ป่วยจิตเวช/เสพยาเสพติด) ได้มาตรฐาน
การรักษาความปลอดภัยในการส่งตอ่ผู้ป่วยจิตเวช/เสพยาเสพตดิ มกีารด าเนินงาน 5 ขั้นตอนดงัน้ี
ขั้นตอนที ่1 ไดร้ับการประสานจากพยาบาล (ห้องอุบัตเิหตฉุกุเฉนิ)
               ในขั้นตอนนี้ผู้ป่วยทีป่ฏิบัติหน้าทีรั่กษาความปลอดภัยมาทีห่้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน โดยตรวจสอบดูแล
ผู้ป่วยตรง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที

ขั้นตอนที ่2 รักษาความปลอดภัยให้กับเจ้าหน้าทีแ่ละผู้ป่วยขณะรักษาในห้องอุบัตเิหตฉุกุเฉนิ
ในขั้นตอนนี้ปฏิบัติหน้าทีรั่กษาความปลอดภัยเจ้าหน้าทีแ่ละผู้ป่วยขณะรักษาในห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน

หากเกิดเหตุการณ์ผู้ป่วยอาละวาดจะได้ระงับเหตุได้ทันท่วงที หากไม่สามารถควบคุมได้แจ้งเจ้าหน้าทีต่ ารวจ และ
ในช่วงเวลานั้นรอแพทย์ส่งตรวจ เอกซเรย์และประเมินอาการถ้าแพทย์ให้กลับญาติผู้ป่วยจะไปรับยา กรณีส่งต่อ
พยาบาลห้องอุบัติเหตุฉุกเฉินเรียกพนักงานขับรถยนต์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 120 นาที

ขั้นตอนที ่3 รักษาความปลอดภัยให้กับเจ้าหน้าทีแ่ละผู้ป่วยจากห้องอุบัตเิหตฉุกุเฉนิไปส่งทีร่ถ Refer
เพ่ือส่งตอ่ไปรักษาตามแพทย์สั่ง

ในขั้นตอนนี้รักษาความปลอดภัยดูแลผู้ป่วยขึ้นรถ Refer เพือ่ส่งต่อระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5นาที

ขั้นตอนที ่4 รักษาความปลอดภัยขณะส่งตอ่ผู้ป่วยตามทีแ่พทย์ส่งไปรักษาตอ่เน่ือง
ในขั้นตอนนี้รักษาความปลอดภัยขณะส่งผู้ป่วยทีแ่พทย์ส่งตัวไปรักษาต่อเนื่องถึงโรงพยาบาล

ด้วยความปลอดภัย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 90 นาที

ขั้นตอนที ่5 เดนิทางกลับจากส่งตอ่ผู้ป่วยยังโรงพยาบาล
ในขั้นตอนนี้เดินทางกลับหลังจากส่งตัวผู้ป่วยไปรักษาต่อกลับถึงโรงพยาบาลทุง่ใหญ่ ด้วยความปลอดภัย

ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 90 นาที

              







 
 
 
 

กลุ่มงานการแพทย์ 
 
 
 
 









 
 
 
 

กลุ่มงาน 
เทคนิคการแพทย์ 

 
 
 











 
 
 
 

กลุ่มงานรังสีวิทยา 
 
 
 
 







 
 
 
 

กลุ่มงานโภชนศาสตร์ 
 
 
 
 







































 
 
 

กลุ่มงาน 
การแพทย์แผนไทย
และการแพทย์
ทางเลือก 

 
 



























 
 

 
 

กลุ่มงานทันตกรรม 
 
 
 
 















 
 
 
 
 

กลุ่มงานเภสัช 
และคุ้มครองผู้บริโภค 

 
 
 
 



























 
 
 
 
 

กลุ่มงาน 
เวชกรรมฟื้นฟู 

 
 
 
 















 
 
 
 

กลุ่มงานการพยาบาล 
 
 
 
 









































 
 
 

กลุ่มงาน 
บริการด้านปฐมภูมิ

และองค์รวม 
 
 
 



















 
 
 

กลุ่มงาน 
ประกันสุขภาพ
ยุทธศาสตร์ 
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