


ชื่อหน่วยงาน 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

วิจัย/นวัตกรรมสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ  

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)
1.1 เพ่ือกำหนดประเด็นและกรอบการวิจัยของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำตอบโจทย์ความท้าทายของ

สังคมและภารกิจของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
1.2 เพ่ือพัฒนาและจัดทำแผนงานและโครงการวิจัยของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ในการเสนอ     

คำขอรับทุนวิจัยจากกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรม  (ววน.) ผ่านระบบ NRIIS (National 
Research and Innovation Information System) 

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางการในการบริหารจัดการโครงการวิจัยให้มีประสิทธิภาพและกำกับติดตามการดำเนิน
โครงการวิจัยให้เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ 

2. ขอบเขต (Scope)
แสดงกระบวนการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องใน

การขับเคลื่อนการวิจัย/นวัตกรรมสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี)
3.1 กพว. หมายถึง คณะกรรมการพัฒนาและขับเคลื ่อนวิชาการ สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย กรอบแนวทางการพัฒนาวิชาการ สนับสนุนการพัฒนาวิชาการของ
หน่วยงาน และกำกับติดตามการดาเนินงานวิชาการให้เป็นระบบ 

3.2 กองทุน ววน. หมายถึง กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ภายใต้การกำกับดูแลของ
คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกว.) ซึ่งมีหน้าที่เสนอแนะต่อสภานโยบายในการจัดทำ
นโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  (แผนด้าน ววน.) รวมถึงเสนอกรอบวงเงิน
งบประมาณประจำปีด้าน ววน. กำหนดหลักเกณฑ์การจัดทำคำของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณให้แก่
หน่วยงานในระบบวิจัยและนวัตกรรม กำหนดทิศทางและดำเนินงานของหน่วยงานในระบบ ววน. รวมถึงทำหน้าที่
บริหารกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

3.3 จริยธรรมการวิจัยเกี่ยวกับมนุษย์ หมายถึง การขอรับรองจริยธรรมการวิจั ยเกี่ยวกับมนุษย์ เป็น
กระบวนการสำคัญของการดำเนินงานวิจัยของนักวิจัยที่สะท้อนถึงการคำนึงถึงการพิทักษ์สิทธิ์ และป้องกัน
ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับอาสาสมัครในการวิจัย ในการดำเนินโครงการวิจัยในทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นการวิจัย
ทางวิทยาศาสตร์พื้นฐาน การวิจัยทางคลินิก หรือการวิจัยทางสาธารณสุขอาจส่งผลกระทบต่ออาสาสมัครการวิจัย 
เพ่ือผลักดันให้ผู้วิจัยปฏิบัติตามบนพื้นฐานของหลักจริยธรรมการวิจัยสากล เช่น Nuremberg Code, Declaration 
of Helsinki, US Belmont Report, CIOMS guideline, WHO GCP Guidelines หร ื อ  ICH GCP Guideline 
โดยเฉพาะ Belmont Report ซึ่งเป็นหลักการพื้นฐานในการพิจารณาโครงการ ซึ่งยึดหลักการเคารพความเป็น
บุคคล (Respect for person) หลักผลประโยชน์ (Beneficence) และหลักยุติธรรม (Justice) 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)
1. กลุ่มพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหาร
๒. กลุ่มพัฒนาระบบจัดการคุณภาพน้ำบริโภค 
๓. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
๔. กลุ่มอำนวยการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ทบทวนสถานการณ/์ปัญหา/GAP การส่งเสริม
สุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม ตามเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์ของกรมอนามัย 

ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

สำนัก
สุขาภิบาล

อาหารและน้ำ 

คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะอนุวิจัยนวัตกรรม
สำนักสุขาภิบาลอาหาร

และน้ำ  

2 จัดทำร่างโจทย์วิจยัพัฒนา/แก้ปญัหา/พัฒนา
งานวิจัย FAA (Function, Agenda, Area 
Base) ของกรมอนามัย และสอดคล้องกับ
แผนด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวตักรรม 

ภายในเดือน
มกราคม 

คณะอนุวิจัย
นวัตกรรม

สำนัก
สุขาภิบาล

อาหารและน้ำ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
สร้างทีมการจัดการ
ความรู้ (Team) ของ
สำนักสุขาภิบาลอาหาร
และน้ำ 
- SOP กระบวนการ
ดำเนินงาน 

3 เสนอกรอบการวิจัยของกรมอนามยัต่อ 
คณะกรรมการพัฒนาและขับเคลื่อนวิชาการ 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ เพือ่
ดำเนินการจัดทำชุดโครงการวิจัยในการ
พัฒนา/แก้ปัญหา/พัฒนางานวิชาการของกรม
อนามัยต่อไป 

ภายในเดือน
กุมภาพันธ ์

สำนัก
สุขาภิบาล

อาหารและน้ำ 

องค์ความรูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 

4 จัดทำแผนบรูณาการวิจัยและนวัตกรรมตอบ
โจทย์ปัญหาความท้าทายของประเทศ และ
ตอบโจทย์ภารกิจเฉพาะของสำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

ภายในเดือน
พฤษภาคม 

คณะอนุวิจัย
นวัตกรรมสำนัก

สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

- รายงานการจัด
หมวดหมู่และการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

5  พัฒนา Proposal ชุดโครงการวิจยัของสำนัก ภายในเดือน
สิงหาคม 

คณะอนุวิจัย
นวัตกรรมสำนัก

สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

- สรุปรายงานการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ
สำนักสุขาภิบาลอาหาร
และน้ำ 

6 เสนอชุดโครงการวิจัยและโครงการย่อยต่อ
คณะกรรมการพัฒนาและขบัเคลื่อนวิชาการ สำนกั
สุขาภิบาลอาหารและนำ้ ในการให้ข้อเสนอแนะต่อชุด
โครงการวิจัย เพื่อเสนอคำของบประมาณการวิจยัต่อ
กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 
(กองทุน ววน.) 

ภายในเดือน
กันยายน 

คณะอนุวิจัย
นวัตกรรมสำนัก

สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

รายงานความก้าวหน้า
การดำเนินงานของทุก
เดือน 
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ทบทวนสถานการณ์/ปัญหา/GAP 
เป้าหมายยุทธศาสตร์กรม 

ร่างโจทย์วิจัยพัฒนา/แก้ปัญหา
ของกรม/พัฒนางานวิจัย FAA
(Function, Agenda, Area Base) 

จัดทำแผนบูรณาการวิจยัและ
นวัตกรรมตอบโจทย์ปัญหา
ความท้าทาย ของประเทศ 

พัฒนา Proposal ชุด
โครงการวิจัยของสำนัก 

เสนอกรอบการวิจยั
ของกรมอนามยัต่อ 

คณะกรรมการ กพว.

ไม่ได้อนุมัติ/

ให้ปรับปรุง

เสนอชดุโครงการวิจยั
และโครงการย่อยต่อ
คณะกรรมการ กพว.

ไม่ได้อนุมัติ/

ให้ปรับปรุง
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 เสนอคำของบประมาณการวิจยัและนวตักรรม ผ่าน
กองทุน ววน. ในระบบ NRIIS 

ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

คณะอนุวิจัย
นวัตกรรมสำนัก

สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

สรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนและมาตรการที่
กำหนดไว้และประเมินผล
การดำเนินงานรอบ 5 
เดือนแรก และ 5เดือน
หลัง 

9 จัดทำรายละเอยีดชุดโครงการวจิัย เพือ่ Defend 
งบประมาณและกรอบวงเงินต่อ สกว.. และสภาฯ 

สกว.. ภายใน
เดือนมกราคม 
และ สภาฯ 
ภายในเดือน
กรกฎาคม 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

จำนวนองค์ความรู้ที่
เผยแพร่ 

9 1. ทบทวนร่างโครงการวจิัยตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ 
2. จัดทาแผนปฏิบัติการโครงการวิจยั
3. เสนอขอจริยธรรมการวจิัยเกีย่วกับมนุษย์ (EC)
4. ดำเนินการตามแผนทีก่ำหนดไว้

ภายในเดือน
ตุลาคม 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

10 1. พิจารณาและตรวจสอบความถกูต้อง เหมาะสมของ
บันทึกข้อตกลง 
2. เสนอให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนาม
3. จัดส่งบันทึกข้อตกลงให้กบักองทุน ววน.

ภายในเดือน
ตุลาคม 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 
ร่วมกับการเงิน 

คำรับรองการปฏิบัติตาม
เง่ือนไขของการอนุมัติ
งบประมาณวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

11 1. จัดทำบันทึกแจ้งการโอนเงินงบประมาณต่อกองคลัง
2. จัดทำบันทึกแจ้งการจัดสรรงบประมาณแต่ละ
โครงการ 
3. จัดทำแผนปฏิบัติการของโครงการวจิัย

ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

12 1. แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณโครงการวิจัย
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จา่ยในการ
ดำเนินงานของกรมอนามัย 
2. การกำกับติดตามผา่นการประชุม กพว. สำนกั
สุขาภิบาลอาหารและนำ้ 

ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

13 

จัดทำรายละเอยีดชุดโครงการวจิัย 
เพื่อ Defend งบประมาณและกรอบ
วงเงินต่อ สกว.. และสภาฯ ตามลำดับ 

เสนอคำของบประมาณการวิจยัและ
นวัตกรรม ผ่านกองทุน ววน. ใน

ระบบ NRIIS 

ทบทวนร่างโครงการวิจยัตามกรอบ
วงเงินงบประมาณ และจัดเตรียม

แผนการดำเนินงาน 

ลงนามสัญญาบันทึกข้อตกลง 
ระหว่างกรมอนามัยกับกองทุน 

กรมอนามัยได้รับการจัดสรรงบประ 
มาณจากกองทุน ววน. 

ประชุมชี้แจงแนวทางการบริหารจัด 
การงบประมาณโครงการวจิัยและการ

กำกับติดตาม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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14 1. ผู้บริหารและผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาแผนปฏิบัติการ
ของโครงการวิจัย 
2. ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นที่ปรึกษาแต่ละโครงการวิจยั

ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

14 1. แจ้งหัวหน้าโครงการและจัดทาบันทกึรายงานผล
การดำเนินงานและผลการเบิกจ่ายไตรมาสที่ 1 ใน
ระบบ 
2. รายงานผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายในการ
ประชุม กพว. สำนกัสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
3. ทบทวนและปรับแผนการดำเนินงานงบประมาณ

ภายในเดือน
ธันวาคม 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

15 1. แจ้งหัวหน้าโครงการและจัดทาบันทกึรายงานผล
การดำเนินงานและผลการเบิกจ่ายไตรมาสที่ 2 ใน
ระบบ 
2. รายงานผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายในการ
ประชุม กพว. สำนกัสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
3. ทบทวนและปรับแผนการดำเนินงานงบประมาณ

ภายในเดือน
มีนาคม 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

16 1. แจ้งหัวหน้าโครงการและจัดทาบันทกึรายงานผล
การดำเนินงานและผลการเบิกจ่ายไตรมาสที่ 3 ใน
ระบบ 
2. รายงานผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายในการ
ประชุม กพว. สำนกัสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
3. ทบทวนและปรับแผนการดำเนินงานงบประมาณ

ภายในเดือน
มิถุนายน 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

17 1. แจ้งหัวหน้าโครงการและจัดทาบันทกึรายงานผล
การดำเนินงานและผลการเบิกจ่ายไตรมาสที่ 4 ใน
ระบบ 
2. รายงานผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายในการ
ประชุม กพว. สำนกัสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

ภายในเดือน
กันยายน 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

18 1. แจ้งหัวหน้าโครงการจัดทำสรุปผลการดำเนินงาน/
รายงานวิจยัฉบบัสมบูรณ์ภายในระยะเวลาที่กำหนด
เพื่อรายงานเข้าสู่ระบบ 
2. ติดตามโครงการวิจยัการรายงานผล ปิดโครงการใน
ระบบ 

ภายในเดือน
ธันวาคม 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

19 ส่งเสริมให้โครงการวิจัยที่ดาเนินการเสร็จสิ้นแล้ว นำผล
การศึกษาวิจยัไปนำเสนอให้เวทีประชุมวิชาการ และ/
ตีพิมพ์เผยแพร่ผลการศึกษาวิจัยในวารสารวิชาการ 
โดยการจัดเวทีการประชุมเพื่อพัฒนาทกัษะการเขียน
บทความวิชาการ เป็นต้น 

ภายในเดือน
พฤษภาคม 

สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

พิจารณา
แผนปฏบิตัิการ

ไม่ได้อนุมัติ /

ให้ปรับปรุง

ติดตามผลการดำเนินงานและผลการ
เบิกจ่ายไตรมาสที่ 1 ในระบบ 

ติดตามผลการดำเนินงานและผลการ
เบิกจ่ายไตรมาสที่ 2 ในระบบ 

ติดตามผลการดำเนินงานและผลการ
เบิกจ่ายไตรมาสที่ 3 ในระบบ 

ติดตามผลการดำเนินงานและผลการ
เบิกจ่ายไตรมาสที่ 4 ในระบบ 

จัดทำรายงานผลการศึกษาวิจยั 

การเผยแพร่ผลงานวจิัย 

หมายเหตุ  รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน อยูในผังกระบวนการ
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สัญลักษณ์ท่ีใช้ 
จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : - /2565 

ชื่อกระบวนงาน 
ขอความเห็นชอบเป็นหน่วยงานจัดการอบรม 

ผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร ตามกฎกระทรวง
สุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ. 2561 

แก้ไขครั้งท่ี : - /2565   
หน้าที่ :  
วันที่มีผลบังคับใช้ : เมษายน 
2565 

1. วัตถุประสงค์
 เพื ่อใช้เป็นแนวทางสำหรับหน่วยงานที่ประสงค์ของความเห็นชอบเป็นหน่วยงานจัดการอบรม 

ผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการ
อบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร พ.ศ. 2561 ในการแจ้งแผนจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและ 
ผู้สัมผัสอาหาร ตามกฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ. 2561 

2. ขอบเขต
ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตามหลักเกณฑ์และคุณสมบัติหน่วยงานที่มีความประสงค์จะขอ

ความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู ้ประกอบกิจการและผู ้สัมผัสอาหาร  ตั ้งแต่
กระบวนการ กำหนดผู้รับผิดชอบ การตรวจสอบคุณสมบัติของหน่วยงาน การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน การ
ยื่นเอกสารหลักฐาน การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน การพิจารณาคุณสมบัติของหน่วยงาน
จัดการอบรม การลงนามและออกประกาศรับรองหน่วยงานจัดการอบรม การประกาศรายชื่อหน่วยงานจัดการ
อบรมที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร  

3. ผู้รับผิดชอบ
1. สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ กรมอนามัย
2. หน่วยงานที่มีความประสงค์จะขอความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรม

ผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร 
3. หน่วยงานจัดการอบรมที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมอนามัยจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและ

ผู้สัมผัสอาหาร 

4. เอกสารอ้างอิง (ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานต่าง ๆ)
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
2. กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ. 2561
3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและ

ผู้สัมผัสอาหาร พ.ศ. 2561 
4. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและ

ผู้สัมผัสอาหาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
5. ประกาศกรมอนามัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร

ผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล พ.ศ. 2564 
6. ประกาศกรมอนามัย เรื่อง เอกสารหลักฐานของหน่วยงานที่มีความประสงค์จะขอความเห็นชอบ

จากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร พ.ศ. 2562 
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5. แผนภูมิการทำงาน

สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน

แผนภูมิการทำงาน 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 7 วัน ผู้รับผิดชอบเป็นเจา้หน้าท่ี
บริหารจดัการอบรมที่มี
คุณสมบัติตามประกาศ
กระทรวงสาธารณสุขที่
หน่วยงานเห็นชอบ แต่งตั้ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี
บริหารจดัการ
อบรม 

ผู้บริหาร
หน่วยงาน
จัดการอบรม 

2 7 วัน หน่วยงานท่ีประสงค์จะยื่น 
คำขอความเห็นชอบจาก 
กรมอนามัยเป็นหน่วยงาน
จัดการอบรม ตรวจสอบ
คุณสมบัติของหน่วยงานตาม
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดการอบรมผู้ประกอบ
กิจการและผูส้ัมผัสอาหาร 
พ.ศ. 2561 

เอกสารรับรอง
ความเป็น
หน่วยงานตาม
ประกาศ
กระทรวง
สาธารณสุขฯ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหาร
จัดการอบรม 

3 30 วัน หน่วยงานจัดเตรียมเอกสาร
ตามประกาศกรมอนามัย เรื่อง 
เอกสารหลักฐานของ
หน่วยงานท่ีมีความประสงค ์
จะขอความเห็นชอบจากกรม
อนามัยเป็นหน่วยงานจดัการ
อบรมผู้ประกอบกิจการและ    
ผู้สัมผสัอาหาร พ.ศ. 2562 

เอกสาร
หลักฐานของ
หน่วยงานฯ 
ตามประกาศ
กรมอนามัย 

เจ้าหน้าท่ี
บริหาร
จัดการอบรม 

หน่วยงานจัดการอบรมกำหนด
ผู้รับผิดชอบการจดัอบรมผู้ประกอบ

กิจการและผูส้ัมผัสอาหาร 

การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 
ของหน่วยงาน 

การตรวจสอบคณุสมบัติของ
หน่วยงานที่ประสงค์ขอ

ความเห็นชอบจากกรมอนามัย
จัดการอบรมผู้ประกอบกิจการ

และผูส้ัมผัสอาหาร
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 
4 1 วัน หน่วยงานยื่นเอกสารหลักฐาน 

ของหน่วยงาน ณ 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
กรมอนามัย หรือ
ช่องทางที่กำหนด 

เอกสาร
หลักฐานของ
หน่วยงานฯ 
ตามประกาศ
กรมอนามัย 

เจ้าหน้าท่ี
บริหาร
จัดการอบรม 

5 1 วัน เจ้าหน้าท่ีกรมอนามัย
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารหลักฐานของ
หน่วยงานฯ  
ตามประกาศกรมอนามัยฯ 

เอกสาร
หลักฐานของ
หน่วยงานฯ 
ตามประกาศ
กรมอนามัย 

เจ้าหน้าท่ี 
สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและ
น้ำ 

6 15 วัน คณะกรรมการพิจารณา
หน่วยงานจัดการอบรมฯ  
ของกรมอนามัย 
พิจารณาคุณสมบัตฯิ หาก 
1. เป็นไปตามเงื่อนไข
อธิบดีกรมอนามัยลงนาม
เห็นชอบรับรองเป็นหน่วยงาน
จัดการอบรม 
2. ไม่ตรงตามเง่ือนไข
อธิบดีกรมอนามัยออกหนังสือ
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

เอกสาร
หลักฐานของ
หน่วยงานฯ 
ตามประกาศ
กรมอนามัย 

เจ้าหน้าท่ี 
สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและ
น้ำ 

7 7 วัน สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
เสนออธิบดีกรมอนามัยลงนาม
และออกประกาศรับรอง
หน่วยงานจัดการอบรมที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากกรมอนามัย
จัดการอบรมผู้ประกอบกิจการ
และผูส้ัมผัสอาหาร 

ประกาศ 
กรมอนามัย 
รับรอง
หน่วยงาน
จัดการอบรมที่
ได้รับความ
เห็นชอบจาก
กรมอนามัยเป็น
หน่วยงาน
จัดการอบรมฯ 

เจ้าหน้าท่ี 
สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและ
น้ำ 

8 1 วัน กรมอนามัย ประกาศรายชื่อ 
หน่วยงานจัดการอบรมตาม
ประกาศกรมอนามัยฯ ทาง 
1. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
2. website สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

การ
ประชาสมัพันธ์
และประกาศ
รายชื่อ
หน่วยงาน
จัดการอบรม 

สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและ
น้ำ 

การยื่นเอกสารหลักฐาน 
ของหน่วยงาน 

การตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร

หลักฐาน 

การพิจารณา
คุณสมบัติของหน่วยงาน

จัดการอบรม 

การลงนามและออกประกาศ
รับรองหน่วยงานจัดการอบรม

การประกาศรายชื่อ
หน่วยงานจัดการอบรม

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน

แก้ไขตาม
คณะกรรม
การแนะนำ
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 
9 7 วัน อธิบดีกรมอนามัย ออกหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นคำ
ขอทราบ  

หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

สำนัก
สุขาภิบาล
อาหาร 
และน้ำ 

รวมระยะเวลา 76 วัน 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนที่ 1 กำหนดผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานจัดการอบรมฯ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบเป็นเจ้าหน้าที่บริหารจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและ 

ผู้สัมผัสอาหารที่มีคุณสมบัติตาม ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการอบรม 
ผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร พ.ศ. 2561 ที่หน่วยงานเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบคุณสมบัติของหน่วยงาน 
หน่วยงานที่ประสงค์จะยื่นคำขอความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรม ตรวจสอบ

คุณสมบัติของหน่วยงานตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการอบรมผู้ประกอบ
กิจการและผู้สัมผัสอาหาร พ.ศ. 2561 ดังนี้ 

(1) สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชน ซึ่งมีหลักสูตรการสอนวิชาสุขาภิบาลอาหาร สุขอนามัย
อาหาร อาหารปลอดภัย หรือเทียบเท่า 

(2) หน่วยงานราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(3) รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ 
(4) นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กฎหมายว่าด้วยบริษัทมหาชนจำกัด 

หรือกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งนิติบุคคลอื่น ซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัส
อาหาร 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 
หน่วยงานจัดเตรียมเอกสารตาม ประกาศกรมอนามัย เรื่อง เอกสารหลักฐานของหน่วยงานที่มีความ

ประสงค์จะขอความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร 
พ.ศ. 2562 ดังนี้ 

B-1 แบบฟอร์มยื่นคำขอความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบ
กิจการและผู้สัมผัสอาหาร 

B-2 เอกสารการรับรองสถานะความเป็นหน่วยงาน หรือนิติบุคคล 
B-3 เอกสารแสดงวัตถุประสงค์ของนิติบุคคล 
B-4 หนังสือมอบอำนาจของหน่วยงาน หรือนิติบุคคล 
B-5 แผนที่แสดงที่ตั้งของหน่วยงานจัดการอบรม 
B-6 เอกสารการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่บริหารจัดการอบรม 
B-7 เอกสารการแต่งตั้งวิทยากร 
B-8 แบบสรุปรายชื่อ และคุณสมบัติวิทยากร พร้อมหัวข้อวิชาที่ขออนุมัติบรรยาย 

 การแจ้งผลรายชื่อและการ
พิจารณาหน่วยงานจัดการ

อบรม 
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B-9 หนังสือรับรองหรือยืนยันการเป็นวิทยากร 
B-10 เอกสารแสดงประวัติวิทยากร 
B-11 เอกสาร หรือคู่มือประกอบการจัดการอบรมตามหลักสูตรฯ 
B-12 เอกสารแสดงรายละเอียดของอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการฝึกอบรม 
B-13 แบบฟอร์มแผนการจัดการอบรมหลักสูตรผู้ประกอบกิจการ 
B-14 แบบฟอร์มแผนการจัดการอบรมหลักสูตรผู้สัมผัสอาหาร 
B-15 แบบฟอร์มทะเบียนผู้ผ่านการอบรม 
B-16 แบบฟอร์มสรุปผลการจัดการอบรม 
B-17 ตัวอย่างวุฒิบัตรหรือหนังสือรับรองที่มอบให้ผู้ผ่านการอบรม 

ขั้นตอนที่ 4 การยื่นเอกสารหลักฐาน 
หน่วยงานยื่นเอกสารหลักฐานของหน่วยงาน ณ จุดยื่นเอกสารหน่วยงานจัดการอบรม สำนักสุขาภิบาล

อาหารและน้ำ อาคาร 3 ชั้น 3 ตึกกรมอนามัย หรือช่องทางทีเ่จ้าหน้าที่กรมอนามัยกำหนด 

ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่กรมอนามัยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของหน่วยงานที่ประสงค์ยื่นขอความ

เห็นชอบจากกรมอนามัย ตามประกาศกรมอนามัย เรื่อง เอกสารหลักฐานของหน่วยงานที่มีความประสงค์จะขอ
ความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร พ.ศ. 2562 

ขั้นตอนที่ 6 การพิจารณาคุณสมบัติของหน่วยงานจัดการอบรม 
กรมอนามัยพิจารณาหน่วยงานจัดการอบรมที ่ได้ร ับความเห็นชอบจากกรมอนามัย ตามคำสั่ง         

กรมอนามัย ที่ 482/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาวิธีการอบรม หลักสูตรการอบรม และพิจารณา
คำขอความเห็นชอบเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและ ผู้สัมผัสอาหาร และคณะกรรมการ
ประเมินและตรวจติดตามความสามารถของหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร ลง
วันที่ 25 มิถุนายน 2562 โดยพิจารณาคุณสมบัติตามประกาศกระทรวงสาธารณสุขฯ และประกาศกรมอนามัยฯ  
ที่เก่ียวข้อง 

1. เป็นไปตามเง่ือนไข: อธิบดีกรมอนามัยลงนามเห็นชอบรับรองเป็นหน่วยงานจัดการอบรม
2. ไม่ตรงตามเง่ือนไข: อธิบดีกรมอนามัยออกหนังสือแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ

ขั้นตอนที่ 7 การลงนามและออกประกาศรับรองหน่วยงานจัดการอบรม 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ เสนออธิบดีกรมอนามัยลงนามและออกประกาศรับรองหน่วยงาน

จัดการอบรมที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมอนามัยจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร 

ขั้นตอนที่ 8 การประกาศรายชื่อหน่วยงานจัดการอบรมที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็น
หน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร 

กรมอนามัย ประกาศรายชื่อหน่วยงานจัดการอบรมตามประกาศกรมอนามัย เรื่อง หน่วยงานที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู ้สัมผัสอาหาร  ผ่านทาง
ช่องทาง 

1. จัดทำหนังสือราชการฯ แจ้งหน่วยงาน
2. website สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ
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ขั้นตอนที่ 9 การแจ้งผลรายชื่อและการพิจารณาหน่วยงานจัดการอบรม 
อธิบดีกรมอนามัย ออกหนังสือราชการแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานผู ้ยื ่นคำขอทราบถึงผล 

การพิจารณาหน่วยงานจัดการอบรม 

7. นิยาม
“ผู้ประกอบกิจการ” หมายความว่า บุคคลหรือนิติบุคคลที่ได้รับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้ง

จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร และให้หมายความรวมถึงผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ควบคุม กำกับ หรือดูแลการ
ดำเนินการของสถานที่จำหน่ายอาหารนั้น 

“ผู้สัมผัสอาหาร” หมายความว่า บุคคลที่เกี่ยวข้องกับอาหารตั้งแต่กระบวนการเตรียม ประกอบ ปรุง 
จำหน่ายและเสิร์ฟอาหาร รวมถึงการล้างและเก็บภาชนะอุปกรณ์ 

“หน่วยงานจัดการอบรม” หมายความว่า 
(1) กรมอนามัย 
(2) สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(3) หน่วยงานที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมอนามัย ให้เป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบกิจการ

และผู้สัมผัสอาหาร 

8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง
B-1 แบบฟอร์มยื่นคำขอความเห็นชอบจากกรมอนามัยเป็นหน่วยงานจัดการอบรมผู้ประกอบ

กิจการและผู้สัมผัสอาหาร 
B-2 เอกสารการรับรองสถานะความเป็นหน่วยงาน หรือนิติบุคคล 
B-3 เอกสารแสดงวัตถุประสงค์ของนิติบุคคล 
B-4 หนังสือมอบอำนาจของหน่วยงาน หรือนิติบุคคล 
B-5 แผนที่แสดงที่ตั้งของหน่วยงานจัดการอบรม 
B-6 เอกสารการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่บริหารจัดการอบรม 
B-7 เอกสารการแต่งตั้งวิทยากร 
B-8 แบบสรุปรายชื่อ และคุณสมบัติวิทยากร พร้อมหัวข้อวิชาที่ขออนุมัติบรรยาย 
B-9 หนังสือรับรองหรือยืนยันการเป็นวิทยากร 
B-10 เอกสารแสดงประวัติวิทยากร 
B-11 เอกสาร หรือคู่มือประกอบการจัดการอบรมตามหลักสูตรฯ 
B-12 เอกสารแสดงรายละเอียดของอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการฝึกอบรม 
B-13 แบบฟอร์มแผนการจัดการอบรมหลักสูตรผู้ประกอบกิจการ 
B-14 แบบฟอร์มแผนการจัดการอบรมหลักสูตรผู้สัมผัสอาหาร 
B-15 แบบฟอร์มทะเบียนผู้ผ่านการอบรม 
B-16 แบบฟอร์มสรุปผลการจัดการอบรม 
B-17 ตัวอย่างวุฒิบัตรหรือหนังสือรับรองที่มอบให้ผู้ผ่านการอบรม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

ชื่อกระบวนงาน ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
แก้ไขครั้งท่ี :        หน้าที่ : 
วันที่มีผลบังคับใช้ : 1 ตุลาคม 2564 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)
เพื่อให้หน่วยงานมีมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนงาน ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณที่เป็น 

ลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงขอบเขต ขั้นตอน และรายละเอียดของแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานภายในองค์กร และให้บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
ลดข้อผิดพลาดจากการทำงาน  

2. ขอบเขต (Scope)
 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีขอบเขตขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

กระบวนงาน ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ ของหน่วยงาน สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ดังนี้  
2.1 ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงานจากมาตรฐานการปฏิบัติงานเดิมของหน่วยงาน  
2.2 วิเคราะห์เปรียบเทียบการดำเนินงานที่เกิดข้ึนจริงในปัจจุบันกับผลลัพธ์หรือความสำเร็จของกระบวนการ  
     เพ่ือการปรับปรุงกระบวนงาน และแก้ปัญหา อุปสรรค ความเสี่ยง ข้อร้องเรียนต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดข้ึน 
     จากการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานเดิม  
2.3 ปรับปรุงกระบวนงานและจัดทำ Work Flow อย่างง่าย 
2.4 จัดทำรายละเอียดหรือคำอธิบายในแต่ละข้ันตอน  
2.5 เผยแพร่คู่มือเพ่ือนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน  

ซ่ึงแนวทางในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนงาน ควบคุมการเบิกจ่าย
งบประมาณ ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำประจำปีงบประมาณ พ.ศ 2565 ประกอบด้วยขั้นตอนทั้งหมด 
12 ขั้นตอน ครอบคลุมตั้งแต่ 1) จัดทำโครงการและแผนการเบิกจ่าย 2) เสนอผู้มีอำนาจลงนามพิจารณาอนุมัติ 
3) ขออนุมัติจัดกิจกรรมและใช้งบประมาณ 4) ตรวจสอบกิจกรรมและงบประมาณตามโครงการ 5) เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ  6) ดำเนินการจัดกิจกรรม 7) ส่งเอกสารหลักฐานการจัดกิจกรรมเพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณ 8) เข้ากระบวนการเบิกจ่ายเงินราชการฯ 9) บันทึกผลการเบิกจ่ายเงินราชการแต่ละกิจกรรม 
10) จัดทำสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณทุก วันที่ 15 ของเดือนขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงาน 11) จัดทำสรุปผล
การใช้จ่ายงบประมาณรายโครงการ 12) ลงข้อมูลผลการดำเนินงานและเบิกจ่ายลงในระบบ DOC 4.0 

3. ผู้รับผิดชอบ
กลุ่มงานบริหารยุทธศาสตร์ 

4. เอกสารอ้างอิง (ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานต่าง ๆ)
4.1 แนวทางการบริหารงบประมาณกรมอนามัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
4.2 เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัดที่ 2.3 ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ ปี 2565 กรมอนามัย 
4.3 แผนปฏิบัติการกรมอนามัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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5. แผนภูมิการทำงาน
สัญลักษณ์ท่ีใช้

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 
1 

จัดทำโครงการและแผนการเบิกจ่าย 
7 วัน จัดทำโครงการและ

แผนการเบิกจ่าย
งบประมาณตรงตาม
งบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและทัน
กำหนดเวลา 

โครงการตาม
แผนปฏิบัติการ
กรมอนามัย 
ประจำปี

งบประมาณ 
พ.ศ.2565 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

2 

 เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
 ลงนามอนุมัติ 

7 วัน รายละเอียดโครงการและ
แผนการเบิกจ่าย
งบประมาณถูกต้องและ
ตรงตามรูปแบบที่กรมฯ
กำหนด 

จำนวนโครงการ
ที่ได้รับการ

อนุมัต ิ

กลุ่มบรหิาร
ยุทธศาสตร์ 
(บย.) 
งานแผนงาน 

3 

ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ 
ใช้งบประมาณตามโครงการ 

และแผนการเบิกจ่าย 

20 นาที ทำบันทึกขออนุมัติไป
ราชการ/จดัประชุม/
จัดซื้อจัดจ้างตรงตาม
ประเภทกิจกรรมที่
กำหนดในโครงการและ
ถูกต้องตามระเบียบฯ 

จัดกิจกรรมตรง
ตามโครงการ
และแผนการ

เบิกจ่าย
งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

4 

  ตรวจสอบกิจกรรมและ
งบประมาณตามโครงการ

  และแผนการเบิกจ่าย 

10 นาที ตรวจสอบกจิกรรมและ
งบประมาณที่ขออนุมัติ
ว่าตรงตามโครงการและ
แผนการเบิกจ่ายและมี
งบประมาณคงเหลือ
เพียงพอให้เบิกจ่าย 

จัดกิจกรรมตรง
ตามโครงการ
และแผนการ

เบิกจ่าย
งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ 
งานงบประมาณ 
กลุ่ม บย. 

5 1 วัน พิจารณาอนุมัติให้
ดำเนินการจัดกิจกรรม 

กิจกรรมไดร้ับ
การอนุมัติให้
ดำเนินการ 

กลุ่มอำนวยการ 
(อก.) 
งานสารบรรณ 

แก
ไ้ข

อน
มุตั

ิ

เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ

อน
มุตั

ิ

แก
ไ้ข

ตา
มแ
ผน

แก
ไ้ข
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6 ตาม
ประเภท
กิจกรรม 

ดำเนินการตามประเภท
กิจกรรม ได้แก ่
- ไปปฏิบัตริาชการ 
- จัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดอบรม/ประชุม 

จัดกิจกรรม
สำเรจ็ตาม
เป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

7 
ส่งเอกสารหลักฐานการจัดกจิกรรม 

เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ 

1 วัน ส่งหลักฐานเพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณตามประเภท
กิจกรรมทีด่ำเนินการ 

หลักฐาน
ครบถ้วนและ 

ทันตาม
กำหนดเวลา 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

8 ระยะเวลา
ตาม SOP 
เบิกจ่ายฯ
1 วัน กับ 
1.30 ชม. 

งานการเงิน ดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินราชการ ตาม
ประเภทกิจกรรม    
รายละเอียดตาม
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน
กระบวนการเบิกจ่ายเงิน
ราชการ 

เบิกจ่ายถูกต้อง
ตามระเบียบ 

งานการเงิน 
กลุ่ม อก. 

9 
บันทึกผลการเบิกจ่ายเงินราชการ 
แต่ละกิจกรรมในบัญชีควบคุม 

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

10 นาที งานการเงินส่งสำเนาการ
เบิกจ่ายเงินราชการให้
งานงบประมาณเพื่อ
ลงบัญชีควบคุมการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

ลงบัญชีถูกต้อง 
ครบถ้วน 

งานการเงิน 
กลุ่ม อก. และ 
งานงบประมาณ 
กลุ่ม บย. 

10 
จัดทำสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ทุกวันท่ี 15 ของเดือน และอัพโหลดขึ้น 
เว็บไซด์ของสำนักสุขาภบิาลอาหารและน้ำ 

40 นาที สรุปผลการเบิกจ่าย
งบประมาณครบถ้วน 
ทุกหมวดงบประมาณ 
ทันเวลา 

สรุปผลได้
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ทันเวลา 

งานงบประมาณ 

11 
จัดทำสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณราย

โครงการ 

45 นาที สรุปผลการเบิกจ่าย
งบประมาณครบถ้วน 
ทุกโครงการ ทันเวลา 

สรุปผลได้
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
ทันเวลา 

งานงบประมาณ 

12 

บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงาน 
และผลเบิกจ่ายในระบบ DOC 4.0 

60 นาที บันทึกข้อมูลผลการ
ดำเนินงานและ 
ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณในระบบ 
DOC 4.0 ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันเวลา 

ข้อมูลถูกต้อง 
ทันตาม

กำหนดเวลา 

งานงบประมาณ 
งานแผนงาน 
กลุ่ม บย. 

รวมระยะเวลา 17 วัน 
275 นาที 

ดำเนินการจัดกิจกรรมจนเสร็จสิ้น 

เข้ากระบวนงาน
เบิกจ่ายเงินราชการและ

บันทึกข้อมูลในระบบ D-Fin
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบงานแผนงานประสานผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อจัดทำโครงการและแผนการ

เบิกจ่ายงบประมาณตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และส่งให้กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 ขั้นตอนที่ 2 ผู ้ร ับผิดชอบงานแผนงานดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ โครงการและแผนการเบิกจ่าย
งบประมาณให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มและตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และทำบันทึกเสนอให้ผู้มี
อำนาจลงนามพิจารณาอนุมัติ 
 ขั้นตอนที่ 3  ผู้รับผิดชอบโครงการทำบันทึกขออนุมัติไปราชการ/จัดประชุม/จัดซื้อจัดจ้างตามประเภท
กิจกรรมที่กำหนดในโครงการและแผนการเบิกจ่ายงบประมาณส่งให้ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณเพ่ือตรวจสอบ 
 ขั้นตอนที่ 4  ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณดำเนินการตรวจสอบกิจกรรมและงบประมาณที่ขออนุมัติว่าตรง
ตามโครงการและแผนการเบิกจ่ายและมีงบประมาณคงเหลือเพียงพอให้เบิกจ่ายหรือไม่ พร้อมทั้งลงนามใน
บันทึกขออนุมัติส่งให้ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณนำเสนอผู้อำนวยการ 

ขั้นตอนที่ 5 ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการจัดกิจกรรม 
   ขั้นตอนที่ 6 ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการตามประเภทกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจนเสร็จสิ้น เช่น เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับ ดำเนินการจัดอบรม/ประชุม 

ขั้นตอนที่ 7 ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานในการจัดกิจกรรมและส่งเอกสาร
หลักฐานให้ผู้รับผิดชอบงานการเงินเพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณตามประเภทกิจกรรมที่ดำเนินการ 
    ขั้นตอนที่ 8 ผู้รับผิดชอบงานการเงินดำเนินการเบิกจ่ายเงินราชการ ตามประเภทกิจกรรม รายละเอียดตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการเบิกจ่ายเงินราชการ และบันทึกข้อมูลในระบบ D-Fin 
    ขั้นตอนที่ 9 ผู้รับผิดชอบงานการเงินส่งสำเนาการเบิกจ่ายเงินราชการให้ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณเพ่ือ
บันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณลงในบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
    ขั้นตอนที่ 10 ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณนำข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือนของสำนักฯจาก
เวบไซต์กองคลัง ทุกวันที่ 15 ของเดือน มาจัดทำรายงาน รบจ.1 เสนอให้ผู้อำนวยการทราบ และอับโหลดขึ้น
เวบไซต์สำนักฯ ภายในวันที่ 20 ของเดือน 
    ขั้นตอนที่ 11 ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณสรุปผลการดำเนินงานและผลการเบิกจ่ายงบประมาณราย
โครงการเพื่อติดตามความก้าวหน้าของแต่ละโครงการ 
    ขั้นตอนที่ 12 ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณส่งข้อมูลผลการดำเนินงาน การจัดกิจกรรม และผลการเบิกจ่าย
งบประมาณของแต่ละโครงการให้ผู้รับผิดชอบงานแผนงานเพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบ DOC 4.0 

7. นิยาม
ระบบ D-Fin คือ ระบบบริหารการเงินการคลัง (Digital Finance system) 
ระบบ DOC 4.0 คือ ระบบศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย  
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8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง
8.1 โครงการพัฒนาอนามัยสิ่งแวดล้อมพ้ืนที่โครงการพระราชดำริและโครงการเฉลิมพระเกียรติ 
8.2 โครงการพัฒนาการสุขาภิบาลอาหารและน้ำในเรือนจำและทัณฑสถาน ปีงบประมาณ 2565 
      (ภายใต้โครงการราชทัณฑ์ปันสุข ทำความ ดี เพื่อชาติ ศาสน์ กษัตริย์) 
8.3 โครงการพัฒนายกระดับการจัดการสุขาภิบาลอาหารและคุณภาพน้ำบริโภค ในพ้ืนที่พิเศษ 
     ปีงบประมาณ 2565  
8.4 โครงการพัฒนาและยกระดับระบบการจัดการสุขาภิบาลอาหารเพื่อรองรับการท่องเที่ยวไทย 
      ปีงบประมาณ 2565  
8.5 โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการคุณภาพน้ำบริโภค ประจำปีงบประมาณ 2565 

 8.6 โครงการบริหารจัดการและส่งเสริมสนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านสุขาภิบาลอาหาร 
 และพัฒนาคุณภาพน้ำบริโภค ปีงบประมาณ 2565 
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กลุ่มอ ำนวยกำร

1. วัตถุประสงค์

2. ขอบเขต

3. ผู้รับผิดชอบ

4. เอกสำรอ้ำงอิง

2. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

5. แผนผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน

ฉบับท่ี 1/2564 

แก้ไขคร้ังท่ี –

แผ่นท่ี 1/.........

 กระบวนการ การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกนิ 5,000 บาท (ลง e-GP)

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

        เพื่อใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้างในหนว่ยงานเพื่อใช้เปน็แนวทางในการปฏบิติังานที่เปน็มาตรฐานเดียวกนั ผู้ปฏบิติังานสามารถใช้เปน็
เอกสารอา้งองิในการท างาน ทราบว่าควรปฏบิติัอย่างไร เมื่อใด กบัใคร เปน็ประโยชนก์บัผู้บริหารในการติดตามงานได้ทกุขั้นตอน
ลดความผิดพลาดในการท างานที่ไมเ่ปน็ระบบ เสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ใช้เปน็คู่มอืส าหรับผู้ปฏบิติังานใหม ่ใหส้ามารถปฏบิติังาน
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ช่วยลดเวลาในการสอนงานบคุลากรสามารถใช้เปน็เคร่ืองมอืในการท างานแทนกนัได้

ใหป้ฏบิติังานการจัดซ้ือจัดจ้าง ตามพระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และประสิทธิผล

 เจ้าหนา้ที่ผู้ได้รับมอบหมายใหป้ฏบิติัหนา้ที่เจ้าหนา้ที่พสัดุ

 ๑. พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560

กระบวนกำร กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
วงเงินเกิน 5,000 บำท (ลง e-GP)

ผู้จัดท ำ : งำนพัสดุ

ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร

หมำยเลขเอกสำรงำนพัสดุ 11
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ล ำดับ จุดควบคุม ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ

1 1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่
2. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

2   1/2 วนั 1. กรรมการ/เจา้หน้าที่
ที่ได้รับแต่งต้ัง

 1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย

3 2. ก าหนดรายละเอียดและวงเงิน 2. กลุ่มบริหารยทุธศาสตร์

3. หัวหน้าเจา้หน้าที่

4 1 วนั 1. ผู้อ านวยการ

5 1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่

1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่

6 2. เจา้หน้าที่การเงิน

3. หัวหน้าเจา้หน้าที่

ทันที

๑. รวบรวมเอกสารหลักฐาน

ให้ครบถ้วนตามระเบียบที่ก าหนด

๒. หัวหน้าเจา้หน้าที่ตรวจสอบ

ความถูกต้องและเสนอภายใน 

1 วนัท าการ

๑. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร

ก่อนพิจารณาลงนามอนุมัติ

๑. บันทึกข้อมูลตามระบบให้ครบถ้วน

ถูกต้องทุกขั้นตอน

๒. พิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP

๒. ตรวจสอบแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง

แต่เป็นการเพิม่ขั้นตอนในการจดัหา

และใช้เวลามากขึ้น

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน

๑. ก าหนดรายละเอียดที่จะซ้ือ/จา้ง
ให้ชัดเจนเพือ่ให้ได้วสัดุตรงตาม
ความต้องการ

๑. มีการปรับแผน เป็นการเพิม่
ขั้นตอน

ที่ชัดเจน

๑. จดัท าบันทึกขออนุมัติหลักการ
ก่อนด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ

๑. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หน่วยงานจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี และ
ประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามข้อ ๑๑

๕. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

๔. พิจารณาและลงนาม
ขออนุมัติวงเงินซ้ือขอจ้าง

๖. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
จากระบบ e-GP

เสนอผู้มีอ านาจลงนามผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ จัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะ
ตามข้อ ๒๑ และผู้ได้รับแต่งตั้งจัดท าร่างขอบเขต 
ของงานหรือ รายละเอียดคุณลักษณะของงาน
และขออนุมัติใช้

๓. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
หลักการเพื่อจัดซื้อ / จ้าง

โดยผ่านกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่
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ล ำดับ จุดควบคุม ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน

1/2 วนั 1. ผู้อ านวยการ

7

8 1 วนั 1. เจา้หน้าที่

9  1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่

1/2 วนั 1. หัวหน้าเจา้หน้าที่

2. ผู้อ านวยการ

10

11 1/2 วนั 1. หัวหน้าเจา้หน้าที่
2. เจา้หน้าที่

e-GP

๒. ลงนามอนุมัติภายใน ๑ วนัท าการ

๓. ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งหลังจาก

ได้รับใบเสนอราคาและต่อรองราคา

๒. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

ในเวบ็ไซด์ของหน่วยงาน

๑. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 

ก่อนลงนามอนุมัติ

๑. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ก่อนลงนามอนุมัติ

๒. ลงนามอนุมัติภ

1. ขอใบเสนอราคาไม่น้อยกวา่ ๒ ร้าน

ภายใน ๑ วนัท าการ

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอ

ราคาตรงกับรายละเอียดของวสัดุที่
ต้องการใช้งาน

1. จดัท าบันทึกรายงานผลเมื่อได้
ผู้รับจา้ง

1. สอบทานความครบถ้วนูกต้อง
ก่อนลงนามและขึ้นประกาศในระบบ

๘. ติดต่อประสานงาน
กับผู้ค้าให้เสนอราคา

๙. จัดท าบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา และประกาศ

ผู้ชนะการเสนอราคา 
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ขั้นที่ 3 - 4

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

๗. พิจารณาและลงนาม
อนุมัติรายงาน
ขอซ้ือขอจ้าง

๑๐. ลงนาม
อนุมัติรายงานผล

การพิจารณาขอซ้ือ / จ้างและประกาศผู้ชนะ

๑๑. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติในระบบ 
e-GP พร้อมข้ึนประกาศ ขั้นตอนที่ 5
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ล ำดับ จุดควบคุม ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน
12 1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่พัสดุ

13 1/2 วนั 1. ผู้อ านวยการ

14  1/2 วนั 1. ผู้ค้า/ผู้รับจา้ง

2. เจา้หน้าที่

1/2 วนั 1. ผู้ค้า/ผู้รับจา้ง

15 2. กรรมการตรวจรับพัสดุ

16 1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่

พัสดุให้ครบถ้วน ถูกต้องภายในเวลา

ที่ก าหนดไม่เกิน 5 วนัท าการ

1. รับมอบสินค้าภายในระยะเวลา

ที่ก าหนด

2. ตรวจสอบสินค้าให้ถูกต้อง

ครบถ้วนตรงตามข้อตกลงหรือสัญญา

จงึลงชื่อรับ

1. ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ

1. ทดลองเข้าระบบทุก 10 นาที

หากพบวา่ระบบใช้งานได้ด าเนินการ

ขั้นตอนต่อไปทันที

2. กรณีหากเป็นการจา้งให้ผู้ค้า

ติดอากรแสตมป์ให้ครบถ้วนทุกคร้ัง 

และลงค่าปรับ

1. ตรวจสอบความถูกต้องก่อนออก
ใบส่ังซ้ือ/จา้ง

2. ก าหนดวนัส่งมอบพัสดุทุกคร้ัง

3. ระบุในใบส่ังซ้ือ/จา้ง กรณีผู้ค้า

ส่งมอบพัสดุเกินก าหนดจะด าเนิน

การแจง้ปรับทุกคร้ัง ระบบอาจมี
ปัญหาให้ทดลองเปิดบ่อยๆ

1. สอบทานความครบถ้วน

ถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติ

๑๒. จัดท าใบสั่งซ้ือ/จ้าง ในระบบขั้นตอนที่ 6-7 
และประสานงานกับร้านค้าเพื่อนัดวันรับ         

ใบสั่งซ้ือ/จ้าง  

1๕. รับมอบพัสดุจากผู้ค้า / ผู้รับจ้าง

1๖. จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุและบันทกึใน
ระบบ EGP ขั้นตอนที่ 8 

1๔. ผู้ค้ารับใบสั่งซ้ือ/จ้าง เจ้าหน้าที่บันทึกวันที่
ในระบบ EGP และด าเนินการซ้ือ/จ้าง
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ล ำดับ จุดควบคุม ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน

17 1/2 วนั 1. กรรมการตรวจรับพัสดุ

18 1/2 วนั 1. ผู้อ านวยการ

2. เจา้หน้าที่

19 1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่

2. เจา้หน้าที่การเงิน

20 1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่การเงิน

2. กลุ่มบริหารยทุธศาสตร์

3. ธรุการ

21 1/2 วนั 1. เจา้หน้าที่

11.5 วัน

หมำยเหตุ

เหตุการณ์

รวมเวลำท้ังหมด

 ** การส่งมอบพสัดุอาจปรับเปล่ียนไปตามรายละเอยีดคุณลักษณะที่ก าหนด

หากพบวา่ระบบใช้งานได้ด าเนิน

1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานการส่งเบิก

ก่อนจดัส่งทุกคร้ัง

1. จดัเก็บเข้าแฟ้มให้ถูกต้อง

เป็นระเบียบและเรียงตามล าดับ

การขั้นตอนต่อไปทันที

๑. สอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง

ก่อนลงนามอนุมัติ

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

ของบันทึกขออนุมัติจา่ยเงิน

2. ทดลองเข้าระบบทุก 10 นาที

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

ของรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

2. ทดลองเข้าระบบทุก 10 นาที

หากพบวา่ระบบใช้งานได้ด าเนิน

๒๐. การเงินท าหนังสือน าส่งเสนอผู้อ านวยการ 
ผ่านกลุ่มบริหารยุทธศาสตรต์ัดบัญชี และส่งให้ธุรการ

ออกเลขส่งกองคลัง กรมอนามัย

1๘. เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนมุัติเบิกจ่ายผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ หากอนุมัติเจ้าหน้าทีส่ าเนาเอกสารเกบ็ 1 ชุด  

และด าเนินการในระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 8

2๑. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

1๗. ผู้ตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรบัและ
ส่งพัสดให้ให้จนท.พัสดุ
ควบคุม จัดเก็บ 

๑๙. ส่งเอกสารให้การเงินด าเนินการขั้นตอนเบิกจ่าย
ต่อไป
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1.2 เจา้หน้าที่

3.1 เจา้หน้าที่                  
3.2 เสนอข้ันตอนท่ี ๗ พิจารณาและลงนามอนุมัติขอซ้ือขอจ้าง

7.1 เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ

7.2 หากอนุมัติแล้วส่งให้เจา้หน้าที่ห้าผู้รับจา้งต่อไป

5.2 กรอกขอ้มูลให้ครบถว้น

5.3 ตรวจทานขอ้มูลกอ่นพิมพ์เอกสารออกจากระบบ

ข้ันตอนท่ี ๖ รวบรวมเอกสารหลักฐานจากระบบ e-GP เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
6.1 เจา้หน้าที่พิมพ์เอกสารออกจากระบบ

6.2 ตรวจสอบ จดัเรียงเอกสารให้ครบถว้นตามขัน้ตอน

6.3 เสนอผ่านงานการเงิน/หัวหน้าเจา้หน้าที/่ผู้อ านวยการ

ข้ันตอนท่ี 4 พิจารณาลงนามและขออนุมัติวงเงินขอซ้ือขอจ้าง
4.1 ผ่านกลุ่มบริหารยทุธศาสตร์ (เจา้หน้าที่ที่ดูแลงบประมาณ) 

4.2 หัวหน้าจา้หน้าที/่ผู้อ านวยการ

4.3 หากอนุมัติแล้วส่งให้เจา้หน้าที่เพื่อด าเนินการตามขัน้ตอนตามระเบียบต่อไป

ข้ันตอนท่ี ๕ บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP
5.1 เจา้หน้าที่ลงขอ้มูลในระบบ e-GP ตามขัน้ตอน

๒.5 หากวงเงินเกนิ ๑๐๐,๐๐๐ บาท หน่วยงานจงึใช้ขัน้ตอนที่ 2.2/ ๒.๓/ ๒.๔/ ๒.๕/ ๒.๖

๒.6 กรรมการจดัท ารายละเอียดคุณลักษณะเสร็จแล้วส่งให้เจา้หน้าที่เพื่อเสนอผู้อ านวยการ 

๒.7 เมื่ออนุมัติแล้วส่งให้กลุ่มงานเพื่อขออนุมัติหลักการต่อไป

ข้ันตอนท่ี ๓ จัดท าบันทึกขอนุมัติหลักการจัดซ้ือ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
3.๑ จดัท าบันทึกขออนุมัติหลักการกอ่นด าเนินการในขัน้ตอนต่างๆโดยใช้แบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนดให้

3.2 หากอนุมัติแล้วส่งให้เจา้หน้าที่เพื่อด าเนินการตามขัน้ตอนตามระเบียบต่อไป

กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท ให้ด าเนินการตามข้อ 2.๑/2.๒/2.๓

กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท ให้ด าเนินการทุกข้อ 

2.1 แต่งต้ังคณะกรรมการจดัท ารายละเอียดคุณลักษณะหรือรายละเอียดการจา้งหรือ TOR

2.๒ ให้เจา้หน้าที่ที่ได้รับแต่งต้ังจดัท ารายละเอียดคุณลักษณะหรือรายละเอียดการจา้งหรือ TOR ให้ละเอียดชัดเจน
ลงนามก ากบั

2.3 ส่งให้งานพัสดุช่วยตรวจทาน แล้วส่งให้กลุ่มงานขออนุมัติหลักการ

2.4 เจา้หน้าที่เสนอผู้อ านวยการเพื่อขอนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะหรือรายละเอียดการจา้งหรือ TOR

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน ท้ังส้ิน ๒๑ ข้ันตอน ดังน้ี
ข้ันตอนท่ี 1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงานจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่

 ประชาสัมพันธ์ตามข้อ ๑๑

1.1 กลุ่มงานหรือเจา้ของงานจดัท าแผนจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปี ส่งให้งานพัสดุเพื่อลงเผยแพร่หน้าเว็บไซต์กรมอนามัย 

ข้ันตอนท่ี 2 แต่งต้ังคณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี จัดท าร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะ ตามข้อ 21
ผู้ได้รับแต่งต้ังจดัท าร่างขอบเขตของงานหรือ รายละเอียดคุณลักษณะของงาน

23



ครบถว้นกอ่น

16.1 เจา้หน้าที่จดัท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุและตรวจสอบความครบถว้น ถกูต้องกอ่นเสนอผ่าน
หัวหน้าเจา้หน้าที่

16.2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจา่ยให้ครบถว้น กอ่นเสนอผู้ตรวจรับพัสดุทุกคร้ัง ดังนี้

1. หนังสือรับรอง/ภพ.20/ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า/ส าเนาหน้าสมุดบัญชี

2. ใบส่งของ/ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงิน

14.3 เจา้หน้าที่ลงวันที่ /ชื่อผู้รับใบส่ัง ในระบบ e-GP

ข้ันตอนท่ี 1๕ รับมอบพัสดุจากผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
15.1 เจา้หน้าที่รับมอบพัสดุภายในระยะเวลาที่ก าหนด

15.2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบพัสดุให้ถกูต้อง ครบถว้นตรงตามขอ้ตกลงหรือสัญญาจงึจะลงชื่อรับ

15.3 เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจา่ยให้

ข้ันตอนท่ี ๑๖ จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุและบันทึกในระบบ e-GP ข้ันตอนท่ี 8

๑๒.๑ สอบทานความครบถว้นถกูต้อง กอ่นลงนามอนุมัติ และขึน้ประกาศในระบบ e-GP

ข้ันตอนท่ี 1๓ ผู้อ านวยการพิจารณาลงนามในใบส่ังซ้ือ/จ้าง
13.1 สอบทานความครบถว้นถกูต้อง กอ่นลงนาม

ข้ันตอนท่ี 1๔ ผู้ค้ารับใบส่ังซ้ือ/จ้าง เจ้าหน้าท่ีบันทึกวันท่ีในระบบ e-GP และด าเนินการซ้ือ/จ้าง
14.1 เจา้หน้าที่ประสานงานผู้ค้ารับใบส่ังซ้ือ/จา้ง เพื่อด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง

14.2 แจง้ผู้ค้าว่าหากส่งมอบพัสดุเกนิก าหนดต้องถกูปรับ ร้อยละ 0.1 หรือ 0.2 แล้วแต่กรณี

๑๐.๑ สอบทานความครบถว้นถกูต้อง กอ่นลงนามอนุมัติทุกคร้ัง

ข้ันตอนท่ี ๑๑ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุมัติในระบบ e-GP พร้อมข้ึนประกาศ ข้ันท่ีตอนท่ี 5
๑๑.1 สอบทานความครบถว้นถกูต้อง กอ่นลงนามอนุมัติ และขึน้ประกาศในระบบ e-GP

ข้ันตอนท่ี ๑๒ จัดท าใบส่ังซ้ือ/จ้างในระบบ e-GP ข้ันท่ีตอนท่ี 6-7 และประสานงานกับร้าค้าเพ่ือนัดวันรับใบส่ังซ้ือ/จ้าง

8.3 พิจารณาราคาที่ผู้ค้าเสนอมาต้องเหมาะสมกบัสินค้าหรือบริการนั้นๆ

ข้ันตอนท่ี ๙ จัดท าบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จ้าง พร้อมจัดท าประกาศผู้ชนะเสอนราคาในระบบ e-GP
 โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

๙.1 เจา้หน้าที่จดัท าบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จา้ง โดยผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่

๙.2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง ครบถว้นของรายงานกอ่นน าเสนอขัน้ตอนต่อไปทุกคร้ัง

ข้ันตอนท่ี ๑๐ ลงนามอนุมัติรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จ้าง พร้อมประกาศผู้ชนะ

ข้ันตอนท่ี ๘ ติดต่อประสานงานผู้ค้าให้เสนอราคา
8.1 ให้เจา้หน้าที่เจรจาตกลงราคากบัผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรง เพื่อขอใบเสนอราคามา 
 เปรียบเทียบอยา่งน้อย 2 ร้านขึน้ไป

8.2 แจง้ก าหนดเวลาในการส่งใบเสนอราคาอยา่งน้อยกอ่นการจดัซ้ือ/จา้งภายใน 2 วัน เพื่อป้องกนัไม่ให้ผู้ค้าส่ง
ใบเสนอราคาล่าช้า
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ข้ันตอนท่ี 21 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
21.1 เจา้หน้าที่จดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้มจดัซ้ือ/จา้งให้เป็นระเบียบและเรียงตามล าดับเหตุการณ์

2๐.5 เจา้หน้าที่ธุรการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารการส่งเบิกกอ่นส่งถงึกองบริหารการคลัง

20.6 เจา้หน้าที่ธุรการถา่ยส าเนาเอกสารการส่งเบิกทั้งชุดเพื่อเกบ็ไว้เป็นหลักฐานให้กบัเจา้ของเร่ือง

20.7 เจา้หน้าที่ธุรการจดัส่งเอกสารการส่งเบิกถงึกองบริหารการคลัง เป็นเอกสารและส่งตามระบบสารบรรณ

1.หนังสือรับรอง/ภพ.20/ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า/ส าเนาหน้าสมุดบัญชี

2.ใบส่งของ/ใบแจง้หน้า/ใบเสร็จรับเงิน

20.2 เจา้หน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการส่งเบิกและตรวจสอบรหัสงบประมาณ จ านวนเงินที่ส่งเบิกให้ถกูต้อง

20.3 ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือขอส่งใบส าคัญเพื่ออนุมัติเบิกจา่ย

20.๔ เจา้หน้าที่การเงินส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารยทุธศาสตร์ตัดบัญชี

ข้ันตอนท่ี 19 ส่งเอกสารให้การเงินด าเนินการข้ันตอนเบิกจ่ายต่อไป
1๙.1 ตรวจสอบความถกูต้อง ครบถว้นของรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

1๙.2 ทดลองเขา้ระบบทุก 10 นาที หากพบว่าระบบใช้งานได้ด าเนินการขัน้ตอนต่อไปทันที

ข้ันตอนท่ี ๒๐ การเงินท าหนังสือน าส่งเสนอผู้อ านวยการ ผ่านกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ตัดบัญชี และส่งธุรการออกเลข
 ส่งกองคลัง กรมอนามัย

 ๒๐.1 เจา้หน้าที่จดัท าบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจา่ยให้ครบถว้น

 กอ่นส่งให้เจา้หน้าที่การเงินทุกคร้ัง ดังนี้

17.2 ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ก าหนดไม่ช้ากว่า 5 วันท าการ

ข้ันตอนท่ี 1๘ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หากอนุมัติเจ้าหน้าท่ีส าเนาเอกสารเก็บ 1 ชุด
18.1 ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับ

18.2 เจา้หน้าที่เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติเบิกจา่ย

18.3 ลงระบบe-GP ในขัน้ตอนที่ 8

18.๔ เจา้หน้าที่ส าเนาเอกสารเกบ็ 1 ชุด

ข้ันตอนท่ี 1๗ ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับและส่งพัสดให้ให้จนท.พัสดุควบคุม จัดเก็บ
17.1 ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจสอบสินค้าให้ถกูต้อง ครบถว้นตามขอ้ตกลงหรือสัญญา
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กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 1/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

1. วัตถุประสงค์
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานสารบรรณ จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของ

หน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการด้วยความถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา 
และสามารถสืบค้นได้ ตลอดจนการจัดเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต
การปฏิบัติงานสารบรรณ มีจำนวน 4 กระบวนงาน ได้แก่ 
กระบวนงานรับหนังสือ เริ่มตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงาน และทำการคัดแยกหนังสือตามภารกิจ

ของหน่วยงาน และจัดหมวดหมู่ ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จนถึงการส่งหนังสือภายนอก
ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามภารกิจ หรืองานตามที่ได้รับมอบหมายสั่งการจากผู้บริหาร (หมายเลขเอกสาร 001) 

กระบวนงานส่งหนังสือ เริ่มตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ตรวจสอบความสมบูรณ์และ
ความถูกต้องของหนังสือ ทำการออกเลขหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จนถึงการจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน
ปลายทางท่ีเกี่ยวข้อง (หมายเลขเอกสาร 002) 

 กระบวนงานจัดเก็บเอกสาร เริ่มตั้งแต่การรวบรวมเอกสารหรือหนังสือที่ได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ทำการคัดแยก และจัดหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นหมวดหมู่ จนถึงการเก็บรักษาให้อยู่ใน
สภาพดีและไม่สูญหาย เพ่ือให้สามารถนำกลับมาสืบค้นและตรวจสอบได้ (หมายเลขเอกสาร 003) 

 กระบวนงานทำลายเอกสาร เริ่มตั้งแต่หน่วยงานที่เก็บทำการสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 
แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเพ่ือพิจารณาและรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน และส่วนราชการให้ความเห็นชอบ
ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายไปให้กองจดหมายเหตุ กรมศิลปากรเพ่ือพิจารณา ซึ่งกองจดหมายเหตุ กรมศิลปากรเห็นควร
ให้ทำลาย จนถึงการทำลายหนังสือทำลายหนังสือ (หมายเลขเอกสาร 004) 

3. ผู้รับผิดชอบ
3.1 ผู้อำนวยการ มีบทบาทหน้าที่พิจารณาอนุมัติ สั่งการ และลงนามให้ความเห็นชอบในกระบวนงานต่าง ๆ
3.2 หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ มีบทบาทหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการ และเสนอขอความเห็นชอบสั่งการ

จากผู้อำนวยการ 
3.3 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มีบทบาทหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารหรือหนังสือราชการเบื้องต้น  และการลงทะเบยีนรบั – ออกเลขหนังสือด้วยระบบสารบรรณ พร้อมทั้งการจัดเก็บ
เอกสารหนังสือ จนถึงการทำลายหนังสือทำลายหนังสือ 

4. เอกสารอ้างอิง
4.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
4.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
4.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำนำหน้านาม พ.ศ. 2536 
4.5 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
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ไม่ใช่ 

ใช่ 

กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 2/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

5. แผนภูมิการทำงาน

5.1 กระบวนงานรับหนังสือ 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือ/เอกสาร/
จดหมายที่ส่งถึงผู้รับ
หน่วยงานถูกต้องชัดเจน 

2 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

2 พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องหนังสือและแยก
ชั้นความเร็วและความลับ 

3 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

3 ลงทะเบียนรับหนังสือ
ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
อย่างถูกต้อง 

3 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

4 นำหนังสือเสนอตาม 
สายงานบังคับบัญชา 
และส่งในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

รับหนังสือ/เอกสาร/จดหมาย
ไปรษณียจ์ากหน่วยงานภายนอก 

พิจารณา
คัดกรอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหนังสือให้หัวหน้ากลุ่ม
อำนวยการและผู้อำนวยการ  
เพ่ือพิจารณา (ตามลำดับ) 

ต่อ 

ส่งคืน 
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กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 – 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 3/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

5.1 กระบวนงานรับหนังสือ (ต่อ) 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 พิจารณาข้อสั่งการ
หนังสือและส่งข้อสั่งการ
หนังสือให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

5 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

6 นำส่งหนังสือข้อสั่งการ
ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องได้
ครบถ้วนและถูกต้อง 

5 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

7 จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มให้
เป็นระเบียบหลังจากการ
แจ้งข้อสั่งการให้รับทราบ
และนำไปดำเนินการแล้ว 

2 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

ส่งข้อสั่งการให้กลุ่มงาน/บุคคลผู้ที่
เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้อสั่งการ 

จัดเก็บเอกสารการรับข้อสั่งการ
และนำไปดำเนินงาน เพ่ือเป็น

หลักฐานการรับ 

พิจารณาคัดกรองแยกหนังสือและ
ส่งข้อสั่งการ 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 4/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

5.2 กระบวนงานส่งหนังสือ 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากกลุ่มงาน
ให้ครบถ้วน 

2 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

2 พิจารณาตรวจสอบ 
รูปแบบ ภาษา ตัวอักษร 
และการสะกดคำ 
ให้ถูกต้อง 

5 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

3 นำหนังสือเสนอตาม 
สายงานบังคับบัญชา 
และส่งในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

4 พิจารณาตรวจสอบ 
การลงนามของผู้บริหาร 
ครบถ้วนและถูกต้อง 

3 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

รับหนังสือจากเจ้าหน้าที ่     
กลุ่มงานภายใน 

เสนอหนังสือให้หัวหน้ากลุ่ม
อำนวยการและผู้อำนวยการ    

เพ่ือพิจารณาลงนาม (ตามลำดับ) 

ต่อ 

ตรวจสอบ
ความ 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ
แก้ไข 

ตรวจสอบหนังสือลงนามครบถ้วน 
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กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 5/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

5.2 กระบวนงานส่งหนังสือ (ต่อ) 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 ลงทะเบียนออกเลข 
หนังสือทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

3 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

6 นำส่งหนังสือให้กับ
หน่วยงานไดค้รบถ้วน
ถูกต้อง และทันเวลา 

5 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

7 จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มให้
เป็นระเบียบหลังจากการ
ส่งหนังสือแล้ว 

2 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และบรรจุซอง/หีบห่อจัดส่งไปรษณีย์ 

จัดเก็บเอกสารใบนำส่งหนังสือ/
ใบนำส่งไปรษณีย์เพ่ือเป็น

หลักฐานการส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
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กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 6/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

5.3 กระบวนงานจัดเก็บหนังสือ 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 พิจารณาดูความถูกต้อง
และความเรียบร้อยของ
หนังสือแต่ละเรื่อง 

1 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

2 ดำเนินการคัดแยก
หนังสือให้เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

2 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

3 นำหนังสือเข้าแฟ้ม 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

1 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

4 นำแฟ้มหนังสือเข้าเก็บใส่
ตู้เอกสาร และรักษา
หนังสือให้อยู่ในสภาพที่ดี
สามารถกลับนำมาสืบค้น
ใช้งานได้ ไม่สูญหาย 

1 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

หนังสือที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 

นำหนังสือจัดเก็บเข้าแฟ้ม   
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

จัดการคัดแยกเอกสาร/หนังสือ  
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

นำแฟ้มเก็บใส่ตู้เอกสาร       
เพ่ือรักษาหนังสือและนำกลับมา

สืบค้นหนังสือได้ 
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กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 7/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

5.4 กระบวนงานทำลายหนังสือ 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 สำรวจตรวจสอบหนังสือ
และเอกสารที่ต้องการ
ทำลายให้ถูกต้อง 

2 วัน งานสารบรรณ 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาการทำลาย
หนังสือตามระเบียบ 
สารบรรณ 

1 วัน งานสารบรรณ 

3 พิจารณาคัดกรองหนังสือ
เอกสารที่ครบอายุการ
เก็บรักษาตามระเบียบ  
ที่กำหนด 

2 วัน งานสารบรรณ 

4 จัดทำรายงานเสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ  
เพ่ือการพิจารณา 

1 วัน งานสารบรรณ 

หน่วยงานเก็บสำรวจและจัดทำ
บัญชีหนังสือที่ขอทำลาย 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ  
ตามบัญชีหนังสือที่ขอทำลาย 

ต่อ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการรายงานเสนอบัญชี
หนังสือที่ขอทำลายต่อหัวหน้า    
ส่วนราชการพิจารณาในการ     

ให้ความเห็นชอบ 
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กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 8/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

5.4 กระบวนงานทำลายหนังสือ (ต่อ) 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 จัดทำหนังสือนำส่งบัญชี
หนังสือที่ขอทำลายให้
ถูกต้อง 

2 วัน งานสารบรรณ 

6 รับหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาตอบกลับมาเพ่ือ
เตรียมการดำเนินงานต่อ 

60 วัน งานสารบรรณ 

7 คณะกรรมการที่แต่งตั้ง
ดำเนินการทำลายหนังสือ
ทุกขั้นตอนตามระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน งานสารบรรณ 

8 คณะกรรมการที่แต่งตั้ง
จัดทำรายงานผลเสนอให้
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
รับทราบ 

1 วัน งานสารบรรณ 

รับแจ้งผลการพิจารณาตอบกลับจาก
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

หน่วยงานส่วนราชการส่งบัญชี
หนังสือที่ขอทำลายไปให้      

สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร เพื่อพิจารณา 

ดำเนินการทำลายหนังสือ        
โดยคณะกรรมการที่แต่งตั้งตาม

ระเบียบสารบรรณ/ระเบียบการเงิน/
ระเบียบพัสดุ 

รายงานผลการทำลายหนังสือ
เสนอให้หัวหน้าส่วนราชการ  
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กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 9/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน

6.1 ขั้นตอนกระบวนงานรับหนังสือ มี 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
 6.1.1 เจ้าหน้าทีร่ับหนังสือ/เอกสารทั่วไป/จดหมายไปรษณีย์จากหน่วยงานภายนอก 

  6.1.2 เจ้าหน้าทีพิ่จารณาคัดแยกชั้นความเร็ว ชั้นความลับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือว่าเขียนถึง
ผู้รับหรือหน่วยงานใช่หรือถูกต้อง เพ่ือดำเนินการต่อ แตถ่้าไม่ใช่หรือไม่ถูกต้อง ดำเนินการส่งกลับคืน  

  6.1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งประทับตรายางกำกับ
ด้วยเลขท่ีหนังสือ วันที่รับหนังสือ และเวลารับหนังสือ 

 6.1.4 เสนอหนังสือหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ และผู้อำนวยการพิจารณาตามสายบังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาสั่งการดำเนินการต่อ 

  6.1.5 เจ้าหน้าทีพิ่จารณาคัดกรองส่งข้อสั่งการ ตรวจทานการลงนามหนังสือของผู้อำนวยการให้
ครบถ้วน  และเตรียมนำส่งข้อสั่งการให้ดำเนินการต่อ 

 6.1.6 ส่งข้อสั่งการให้กลุ่มงานและบุคคลที่เก่ียวข้องนำไปดำเนินการตามข้อสั่งการอย่างครบถ้วน 
และทันเวลา 

  6.1.7 จัดเก็บเอกสารการรับข้อสั่งการทีน่ำไปดำเนินการต่อเข้าแฟ้มเป็นหลักฐานการรับหนังสือ 

6.2 ขั้นตอนกระบวนการส่งหนังสือ มี 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
 6.2.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับหนังสือจากเจ้าหน้าที่กลุ่มงานภายในหน่วยงานที่พิมพ์เสร็จแล้ว

นำเสนอผู้อำนวยการ 
  6.2.2 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณพิจารณาตรวจสอบรูปแบบตัวอักษรความถูกต้อง ได้แก่ ตัวอักษร

ตัวสะกดคำ การเว้นวรรค การใช้ภาษา และรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ถ้าหนังสือถูกต้องดำเนินการต่อ แต่ถ้าหนังสือไม่ถูกต้องนำส่ง
กลับคืนให้เจ้าของเรื่องไปแก้ไข  

 6.2.3 เสนอหนังสือหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ และผู้อำนวยการตามสายบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ลงนามดำเนินการต่อ 

  6.2.4 ตรวจทานการลงนามของผู้อำนวยการให้ครบถ้วน และตรวจทานรายละเอียดเอกสารแนบ
ในหนังสือให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนดำเนินการต่อ    

  6.2.5 เจ้าหน้าทีล่งทะเบียนส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กำกับด้วยเลขที่หนังสือ 
วันที่ส่งหนังสือ ชื่อเรื่องหนังสือ และชื่อหน่วยงานผู้รับหนังสือ  

  6.2.6 ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องตามชื่อผู้รับที่ระบุอยู่ในหนังสือ หรือถ้าส่งทางไปรษณีย์
ให้ดำเนินการบรรจุซอง/หีบห่อจัดส่งทางไปรษณีย์อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา  

  6.2.7 จัดเก็บเอกสารใบนำส่งหนังสือที่หน่วยงานผู้รับได้ลงนามรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว หรือถ้า
ส่งทางไปรษณีย์ให้เก็บสำเนาใบนำส่งไปรษณีย์เข้าแฟ้มเอกสารเป็นหลักฐานการส่งหนังสือ 
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กลุ่มอำนวยการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร งานสารบรรณ 001 - 004 
ฉบับท่ี 1/2564  
แก้ไขครั้งท่ี – 

แผ่นที่ 10/10 
ผู้จัดทำ : งานสารบรรณ 
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)

6.3 ขั้นตอนกระบวนงานรับหนังสือ มี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
  6.3.1 เจ้าหน้าที่ทำการรวบรวมนำสำเนาหนังสือของแต่ละกลุ่มที่ได้ดำเนินการเสร็จแล้ว พิจารณา

ตรวจดูความเรียบร้อย   
  6.3.2 เจ้าหน้าทีด่ำเนินการคัดแยกประเภทของเอกสารหรือหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ แยกตามอายุ

การเก็บรักษาเจ้าของหนังสือ และแยกตามแต่ละกลุ่มงานนำไปเก็บเข้าแฟ้ม (โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ  ไว้ไม่น้อยกว่า 
10 ปี เว้นแต่หนังสือบางประเภท เช่น หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จแล้วหรือสิ้นแล้ว และเป็นสำเนาคู่ฉบับที่มีต้นเรื่องจะ
สืบค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือหนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่
เกิดข้ึนเป็นประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี)   

  6.3.3 เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารหรือหนังสือที่คัดแยกแล้วเข้าแฟ้มให้ถูกต้องตามหมวดหมู่ที่กำหนดไว้ 
และทำการลงทะเบียนหนังสือเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ  

 6.3.4 เจ้าหน้าทีน่ำแฟ้มเก็บใส่ตู้เอกสาร เพ่ือเก็บรักษาเอกสารหรือหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ดี และ
ไม่สูญหาย สามารถท่ีจะนำกลับมาใช้ได้ในกรณีหนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นต้องนำกลับมาใช้ใน
การตรวจสอบ 

6.4 ขั้นตอนกระบวนงานทำลายหนังสือ มี 8 ขั้นตอน ดังนี้ 
  6.4.1 หน่วยงานจัดการเก็บสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยดำเนินการสำรวจหนังสือ 

ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน กรณีท่ีครบอายุการเก็บในปีนั้นแล้ว และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเพ่ือเสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  

  6.4.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้
แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป  

 6.4.3 คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  
 6.4.4 คณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าสว่นราชการ เพ่ือพิจารณา 

ในการให้ความเห็นชอบ 
  6.4.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอผ่านหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือขอทำลาย

เอกสารให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเพ่ือเสนอให้คณะกรรมการ  
  6.4.6 หน่วยงานรับผลการพิจารณาจากสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ดำเนินการ

ทำลายหนังสือต่อไปได้ แต่ถ้าหากสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ไม่แจ้งให้ทราบผลแต่อย่างใด ภายในกำหนดระยะเวลา 
60 วัน นับตั้งแต่วนัที่หน่วยงานส่วนราชการสง่เรื่องให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ถือวา่สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
ได้ให้ความเห็นชอบแล้วและให้หน่วยงานสามารถทำลายหนังสือได้ 

  6.4.7 ดำเนินการทำลายเอกสาร โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
ระเบียบงานการเงิน และระเบียบงานพัสดุ  

 6.4.8 เมื่อดำเนินการทำลายหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานต่อหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือรับทราบ 
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