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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 

การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

                                                       งานรับหนังสือ (ตลาดหนังสือ) 

      ผูร้ับผิดชอบ          กิจกรรม            ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

งานสารบรรณ               ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี 

                ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    

 

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขรับ

เอกสารด้วยระบบ 

สารบรรณ E-office 

ชั้นความเร็ว 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสาร

ทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด

หมวดหมู ่
A ส่งนายทะเบียน   

หนังสือลับ 

ชั้นความลับ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 

เอกสารประชาสัมพันธ์ 

จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถกูต้อง 

เช่น ส่งผิดหน่วยงาน  

ไม่มีผู้ลงนาม 

ผ่านหัวหน้างาน 

และ ผู้อํานวยการ 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ดําเนินการส่งคืนเจ้าของ

เรื่องทางตลาดนัดรอบถัดไป 

 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาส่ังการ 

เสร็จสิ้น 

แยกจดหมายจัดเก็บใน

ตู้จดหมายของบุคลากร 

B 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือ 

                                          การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

งานส่งหนังสือ   
 

                

 

 

 

 

 

                                                               

                                                                                          หนังสือไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

                             

 

 

 

                                                                   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง 

 

 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนงัสือ 

วัน เดือน ป ี 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

ของหนังสือ(สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ราย

เดือน นําสง่การเงนิเบกิจา่ย  

เก็บสําเนา ใบนําส่งเข้าแฟ้ม 

 

รวบรวมสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

    ส่งคืนเจ้าของ 

    เร่ืองแก้ไข 

     บันทกึขอ้มูล 

  นําส่งไปรษณีย์ 

  ตลาดหนังสือ 

10.00 น/14.00น 

 

  สแกนส่ง E-doc 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 

 จากระบบ E-Document 

ลําดับ

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
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2 

นาที 

 

 

 

2 

นาที 

 

 

 

 

3 

นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

นาที 

15-20 

นาที  

(กรณีระบบ

ขัดข้อง) 

 

15-30 

นาที

(ประสาน

หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

15-30 

นาที (ส่ง

หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

15-20 

นาที  

 

 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ

ด้วยระบบ E-doc 

 

 

 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง และความ

ครบถ้วนของหนังสือ 

 

 

 

คัดแยกหนังสือส่ง

บุคคลหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องกรณีเป็นงาน

ประจําของหน่วยงาน

นัน้ และมิใช่เป็นเร่ือง

นโยบายหรือเร่ือง

สําคัญ 

 

 

 

 

 

พิจารณากลั่นกรอง

เร่ืองเพื่อส่งให้บุคคล/

หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

เสนอความเห็นตอ่

ผูอํ้านวยการฯ 

ธุรการ 

 

 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ธุรการ 

-หัวหน้าฝ่าย 

ลงทะเบียนรับหนังสือ   

ด้วยระบบ  E-doc  

  
   ตรวจสอบความถูกต้อง และ         

     ความครบถ้วนของหนังสือ 

คัดแยกหนังสือสงบุคคล/
หนวยงานที่เก่ียวของ  

กรณีเปน 
งานประจําของหนวยงานนั่น 
และมิใชเปนเร่ืองนโยบายหรือ

เร่ืองสําคัญ 

บุคคล/หน่วยงาน   

ที่เกี่ยวข้อง 

งานสารบรรณพิจารณา
กลั่นกรองเร่ืองเพื่อส่งให้บุคคล/
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง /เสนอ
ความเห็นต่อผูอํ้านวยการฯ 

 แจ้งเวียนบุคลากร 

  จัดแฟ้มเข้าแฟ้ม 

ส่งคืน E-doc 

หนังสือไม ่   
ถูกต้อง 



 

Flow Chart  การเบิก-จายวัสด ุ

งานพัสดุ    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

- หัวหนาหนวยงาน 

 

 

1.  เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดวันเบิก-จายวัสดุแจงใหทุก

หนวยงานทราบ คือ ทุกวันพุธ ของสัปดาห ตั้งแตเวลา 

14.00 น.เปนตนไป 

2.  เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดสงใบเบิกวัสดุกอนวันพุธ ของ

สัปดาห  โดยใหหัวหนาหนวยงานลงลายมือเปนผูเบิกทุก

ครั้ง 

3.  เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดหมวดหมูและเลขรหัสของวัสดุ

แตละรายการท่ีอยูในคลังพัสดุ เปนรูปเลมพรอมคำชี้แจง

แจกใหทุกหนวย  เพ่ือเปนแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุ 

โดยใหเขียนรหัสเรียงตามหมวดหมูของวัสดุท่ีขอเบิกทุก

ครั้งในใบเบิกวัสดุ  

 

 

- เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

1.  การเบิก-จายวัสดุ หนวยงานตองจัดทำใบเบิกทุกครั้ง 

2.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรับใบเบิกวัสดุจากหนวยงาน 

 

 

 

-  หัวหนาหนวยพัสด ุ

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิกวัสดุของ

หนวยงานทุกเลมเสนอตอหัวหนาหนวยพัสดุเพ่ือทำการ

ตรวจสอบ 

2.  หัวหนาหนวยพัสดุ ตรวจสอบ และพิจารณารายการ 

ปริมาณ วัสดุท่ีหนวยงานขอเบิกตามความจำเปน คุมคา 

ประหยัดและเหมาะสม  แลวลงนามอนุมติในใบเบิก   

เพ่ือใหเจาหนาท่ีคุมคลังเตรียมเบิก-จายวัสดุใหหนวยงาน 

ตอไป 

 

 

 

- เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอียดวัสดุท่ี

หัวหนาหนวยพัสดุลงนามอนุมัติใหเบิก –จาย  ของแตละ

หนวยงานท่ีขอเบิกท้ังจำนวน ราคา แยกตามประเภท

ของวัสดุ ทุกรายการตามแบบฟอรมท่ี กวพ. กำหนด  

 

กำหนดแนวทาง 

การเบิก-จายวัสดุ 

 

รับใบเบิกวัสดุ 

 

 

ตรวจสอบ 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ  

 



 

 

เบิก-จายวัสดุ 

 

 

 

 

 

ไดแก ทะเบียนคุมวัสดุและในบัญชีวัสดุ (Stock Card)  

ตามรายการวัสดุ ใหครบถวนทุกรายการ และเปน

ปจจุบัน ถูกตอง  ตรวจสอบได โดยใชเกณฑการบันทึก

บัญชีแบบ FIFO (First In First Out) มาตัดบัญชีวัสดุใน

คลัง   เพ่ือปองกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 -  หนวยงานท่ีขอเบิก 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตามรายการใน

ใบเบิกท่ีบันทึกการตัดจายวัสดุในทะเบียนคุมเรียบรอย 

ของแตละหนวยงานท่ีขอเบิก ใหครบทุกรายการ 

2.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุใหผูมารับของแตละหนวยงาน

ลงลายมือชื่อผูรับของทุกเลม  และเจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ

ลงลายมือชื่อผูจาย  พรอมกับตรวจสอบวันท่ีในใบเบิก

ของใหครบถวนทุกรายการ   

3.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุเก็บตนฉบับใบเบิกของจาก 

หนวยงานท่ีขอเบิกไวเปนหลักฐานการเบิก-จายวัสดุ 

ประจำปปงบประมาณ  แลวใสรหัสเรียงลำดับเรียงลำดับ

ตามวัน เวลา ท่ีจายวัสดุ เชน จ 1/2561 ภายใน

ปงบประมาณ ใหเปนปจจุบนัครบถวนทุกรายการ     

เพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณการเบิกจาย

วัสดุแยกตามหมวดหมูของแตละหนวยงาน ตามใบเบิก

ในแตละสัปดาหใหเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือนำขอมูลไปบันทึก

ในบัญชีตนทุนบริการ ( Unit Cost) ในแตละหนวยงาน 

2.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรายงานวัสดุคงคลังแยกตาม

หมวดหมูใหงานการเงินและบัญชี  เพ่ือบันทึกบัญชีใน

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  เปนประจำทุกเดือน 

3.  รวบรวมและจัดทำรายงานการรับ – จาย ของวัสดุ

แตละรายการและยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปงบประมาณ  

เพ่ือรอการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

 

การรายงาน 



 

Flow Chart  การจัดทำแผนจัดซื้อวัสดุประจำป 

งานพัสดุ    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

1.  งานพัสดทุำหนังสือแจงเวียนทุกหนวยงาน 

 2.  กำหนดแบบฟอรมสำรวจปริมาณการใชวัสดุแตละ

รายการ  ตามรายการวัสดุในคลัง 

-  เจาหนาท่ีพัสด ุ 3.  กำหนดระยะเวลาสงคืนแบบสำรวจ 

-  หนวยงานท่ีขอเบิก 4.  สรุปขอมูลการเบิกวัสดุของหนวยงานในปท่ีผานมา

และนำมาเปรียบเทียบการประมาณการใชวัสดุของ

หนวยงานตามแบบสำรวจ 

 5.  พิจารณายอดวัสดุคงคลัง ณ.สิ้นป 

 6.  กำหนดระยะเวลาในการจัดซ้ือและเกณฑคงคลังวัสดุ

กำหนดจุดสูงสุด – จุดต่ำสุด ของวัสดุแตละรายการ 

 7.  สบืราคาวัสดุจากผูขายอยางนอย 3 ราย   

  
 

 

 -  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

1.  งานพัสดุรวบรวมความตองการ ปริมาณการใชวัสดุ  

ตามแบบสำรวจท่ีกำหนด  ในแตละรายการโดยแยก   

เปนหมวดหมู   และรายงวดการจัดซ้ือวัสดุแบงออกเปน     

4 งวด (3 เดือน/งวด)  ประจำปงบประมาณ 

 

 

-  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

1.  งานพัสดุจัดทำรางแผนจัดซ้ือวัสดุประจำเสนอตอ

หัวหนาฝายบริหาร  เพ่ือตรวจสอบและพิจารณา 

 

 

 

-  ผูอำนวยการ 

-  คณะกรรมการ 

บริหารโรงพยาบาล 

-  หัวหนาฝายบริหาร 

 

 

 

 

 

1.  งานบริหารเสนอรางแผนจัดซ้ือวัสดปุระจำป  ตอ

คณะกรรมการบริหารสสอ.สูงเมน 

2.  ประชุมคณะกรรมการบริหารเพ่ือพิจารณาทบทวน 

กลั่นกรอง ปรับลด รางแผนจัดซ้ือวัสดุประจำปตาม  

ความเหมาะสม 

3.  เสนอรางแผนจัดซ้ือวัสดุประจำปท่ีผานการพิจารณา

เพ่ือใหสาธารณสุขอำเภอพิจารณาอนุมัต ิ 
  

 

 

 

สำรวจความตองการใชวัสดุ 

 

รวบรวมความตองการใชวัสดุ 

ในภาพรวมของโรงพยาบาล 

 

 

รางแผนจัดจัดซ้ือวัสดุประจำป 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

 



 

 

 

-  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

1.  นำแผนการจัดซ้ือวัสดุประจำปท่ีไดรับการอนุมัติเขา

แผนการใชจายเงินประจำปงบประมาณ 

2.  งานพัสดุสำเนาแผนการจัดซ้ือวัสดุประจำป 

ท่ีนพ.สสจ.ลงนามอนุมัติใหผูเก่ียวของ  

 

 

   แผนจัดซ้ือวัสดุประจำป 



FLOWCHART การเบิกคารักษาพยาบาลและคาศึกษาบุตร 

งานการเงิน กลุมงานบริหาร สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสูงเมน จังหวัดแพร 

ผูร้บับรกิารกรอกคาํรอ้งตามแบบขอเบิกคา่รกัษาพยาบาลและค่าศกึษาบตุร 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัเอกสารเสนอเร่ืองใหส้าธารณสขุอาํเภอ 

เพ่ือขออนมุตัติ่อนายแพทยส์าธารณสขุจงัหวดั 

งานการเงิน สสจ.แพร ่ตรวจสอบความถกูตอ้งกรณีถกูตอ้งเสนอ 

นายแพทยส์าธารณสขุจงัหวดัแพรอ่นมุตัิ กรณีไม่ถกูตอ้งส่งเอกสารคืนเพ่ือแกไ้ข 

 

นายแพทยส์าธารณสขุจงัหวดัแพรอ่นมุตัิ งานการเงิน สสจ.แพร ่โอนเงินเขา้บญัช ี

 

เจา้หนา้ท่ีรบัแบบขอเบิกเงินฯและ ตรวจสอบความถกูตอ้ง 



 

Flow Chart  กระบวนการควบคุม เก็บรักษา วัสด ุ

งานพัสดุ    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

-  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

- 

 

 

1.  กอนวันสิ้นเดือนกันยายนของทุกป  เจาหนาท่ีพัสดุ

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง หัวหนาหนวยพัสดุ, เจาหนาท่ีจัดหา

พัสดุ  และเจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ  เพ่ือใหผูท่ีไดรับการ

ปฏิบัติหนาท่ีตามคำสั่งท่ีไดรับการแตงตั้งใน

ปงบประมาณถัดไป  คือ ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกป 

สิ้นสุดวันท่ี  30  กันยายนของปถัดไป  เปนประจำทุก

ปงบประมาณ  เสนอตอสาธารณสุขอำเภอโดยเปนผูรับ

มอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดแพร  เพ่ือลงนามใน

คำสั่งแตงตั้ง 

2.  ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่ง  ทำหนาท่ี

ดำเนินการควบคุม การใชพัสดุ  เพ่ือใหเกิดประโยชน

สูงสุด บรรลุตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคของแผนงาน 

รวมท้ังสรางความเปนระเบียบ และมีการบริหารงาน

พัสดุท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถูกตอง ตรวจสอบ

ได   

  

 

-  คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุทำการตรวจนับวัสดุตามรายใน

ใบสงของ / ใบกำกับภาษีของผูขายและตามรายงานใบ

ตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจ

รับพัสดุ  ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ  ทุกรายการ  

ตามท่ีเจาหนาท่ีจัดหาพัสดุหรือเจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการ

จัดซ้ือ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

  

1. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุดำเนินการลงทะเบียนคุม

วัสดุท่ีไดทำการตรวจรับเรียบรอยแลว  ลงใน

ทะเบียนคุมวัสดุ  ตามแบบท่ี กวพ. กำหนด  

ไดแก ทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ ( 

Stock Card)  ของวัสดุแตละรายการในคลัง

 

 

 

รับวัสดุเขาคลัง 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ  

 

กำหนดแนวทางและ

แตงตั้งผูรับผิดชอบ       

การดำเนินงาน 



 

 

 

พัสดุแยกตามหมวดหมูครบถวนทุกรายการ  

เพ่ือความถูกตอง  ตรวจสอบไดของขอมูล การ

รับ – จาย และคงเหลือวัสดุในคลัง  โดยขอมูล

วัสดุตองเปนปจจุบัน 

 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุจะตองทำรายงานการรับ – 

จาย และยอดคงเหลือของวัสดุในแตละรายการ ใน

ทะเบียนคุมวัสดุตองตรงกับบัตรบัญชีวัสดุ ( Stock 

Card) ทุกรายการ 

3.  กำหนดจุดสูงสุดและจุดต่ำสุดของวัสดุ  และพิจารณา

จำนวนชิ้นของวัสดุแตละรายการ ท่ีควรจะเก็บสำรอง 

โดยใหมีจำนวนเทาท่ีจำเปนและจัดหามาทดแทนเม่ือมี

จำนวนนอยลงหรือใกลถึงจุดต่ำสุดของวัสดุในแตละ

รายการท่ีกำหนดไว 

4.  เก็บสำเนาเอกสารใบสงของ / ใบกำกับภาษีของ

ผูขาย ไวในแฟมเอกสารการรับวัสดุเขาคลัง  โดยใหเลขท่ี

รับเอกสารเรียงลำดับตามวัน เวลา ท่ีไดรับ เปนลำดับไป  

เชน  ร 1/2561  ภายในปงบประมาณ  เพ่ือใชเปน

หลักฐานการรับวัสดุเขาคลังและเพ่ือการตรวจสอบ 

 

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุนำวัสดุท่ีไดรับไปจัดเก็บไวในตู

หรือชั้นวางในคลังพัสดุของโรงพยาบาล  และดูแลวัสดุให

อยูในสภาพท่ีเหมาะสมและปลอดภัยพรอมท่ีจะใหงานได

ทันที  โดยแยกตามประเภทของวัสดุ 

2.  นำหลักการดำเนินงาน 5 ส. มาใชในการจัดเก็บวัสดุ

ในคลัง  แยกวัสดุแตละรายการไวเปนหมวดหมู  โดย

จัดทำปายแสดงรหัสและชื่อวัสดุใหชัดเจนครบถวนทุก

รายการ เพ่ือความเรียบรอย งายตอการใชงานและการ

ตรวจสอบของวัดสุท่ีเก็บรักษาไวในคลัง 

 

 

 

 

เก็บรักษาวัสดุ 

 



 

 

-   คณะกรรมการควบคุม

ภายในของโรงพยาบาล 

-  คณะกรรมการ

ดำเนินงาน 5 ส. 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

1.  คณะกรรมการควบคุมภายในของ สสอ.  ทำการสุม

การตรวจสอบ ขอมูลการรับ – จาย ของวัสดุในคลัง ใน

ทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ ( Stock Card) ทุก

รายการ  และตรวจสอบจำนวนยอดคงเหลือของวัสดุแต

ละรายการท่ีคงเหลืออยูจริงในคลังพัสดุ กับยอดคงเหลือ

ในในบัตรบัญชีวัสดุ ( Stock Card) ทุกรายการ  เปน

ระยะตามแผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการควบคุม

ภายในของสสอ. 

2.  คณะกรรมการดำเนินงาน 5 ส. ทำการตรวจคลังพัสดุ 

ในดานความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย ของ

วัสดุท่ีเก็บรักษาไวในคลังพัสดุ  ทุกวันศุกรของสัปดาห 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ตรวจนับยอดคงเหลือจริงของวัสดุท่ีมีอยูในคลังพัสดุ

เปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ ( Stock Card) ใหถูกตอง

ตรงกันทุกรายการ  เดือนละ  1  ครั้ง 

2.  จัดทำรายงานวัสดุคงคลังและสรุปผลการรับ – จาย 

วัสดุในคลังในแตละ  แจงใหผูอำนวยการและ

คณะกรรมการบริหารทราบ เปนประจำทุกเดือนใน

ระบบ e-office   

  

 

 

ตรวจสอบ 

 

รายงานวัสดุคงคลัง 

 



 

Flowchart กระบวนการบริหารจดัการยทุธศาสตรส์ขุภาพ 

  กลุ่มงานวิชาการและสนับสนุนบริการสาํนักงานสาธารณสขุอาํเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร่ 

วตัถุประสงค ์  ๑.เพื่อใหก้ารดาํเนินงานตามยุทธศาสตรเ์ป็นไปตามขัน้ตอน อย่างถูกต้องเหมาะสม 

                  ๒.เพื่อใหก้ารดาํเนินงานตามตวัชีว้ดัมปีระสทิธภิาพ และประสทิธผิล 

ผูร้บัผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน วธิกีารปฏบิตังิาน ระยะเวลา 

 

นายสนัต ิบุญดา 

 

 

  

๑.รบัการถ่ายทอดยุทธศาสตรจ์าก จว.

โดยผูร้บัผดิชอบ จาก สนง.สสอ. 

 

 

๓๖๐ นาท ี

1.นายสนัติ บุญดา 
2.นางนิศานาถ แกวกัน 
3.นายอนุชา  ถุงคำ 
 

 ๒.จดัประชุมทบทวนยุทธศาสตร์

สุขภาพของ อําเภอโดยมภีาคเครอืขา่ย 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีมารว่มประชุม 

แสดงความคดิเหน็ 

๓.กําหนดยุทธศาสตรข์อง อําเภอ 

๔๒๐ นาท ี

1.นายสนัติ  บุญดา 
2.นางนิศานาถ แกวกัน 
3.นายอนุชา  ถุงคำ 
 

 

 

 

๔.กรรมการบรหิารเป้าประสงค ์จดัทาํ

ร่างยุทธศาสตร ์และตวัชีว้ดั ราย

เป้าประสงค ์

๘๔๐ นาท ี

1.นายสนัติ  บุญดา 
2.นางนิศานาถ แกวกัน 
3.นายอนุชา  ถุงคำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕.เสนอร่างยุทธศาสตร ์และตวัชีว้ดัให้

ประธาน คป.สอ.สงูเม่น.พจิารณา

เหน็ชอบ 

 

๔๒๐ นาท ี

 

 

 

 

 

รบัการถ่ายทอด

ยทธศาสตร ์จาก จว. 

 

ทบทวนยุทธศาสตร ์ของ 

คป.สอ.สงูเม่น 

จดัทาํร่างยุทธศาสตร ์

และตวัชีว้ดัของ คป.สอ.

สงเม่น 

เสนอร่าง

ยุทธศาสตร์

และตวัชีว้ดั

ต่อ 

ประธาน 

คป.สอ.ฯ 

 
 



 

 

 

ผูร้บัผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน วธิกีารปฏบิตังิาน ระยะเวลา 

1.นายสนัติ  บุญดา 
2.นางนิศานาถ แกวกัน 
3.นายอนุชา  ถุงคำ 
 
 

 

 

๖.จดัประชุมถ่ายทอดตวัชีว้ดั ในระดบั 

รพ.สต.เพื่อใหเ้กดิความเขา้ใจ 

๔๒๐ นาท ี

 

1.นายสนัติ  บุญดา 
2.นางนิศานาถ แกวกัน 
3.นายอนุชา  ถุงคำ 
 

 

 

 

๗.จดัใหม้พีธิกีารลงนามในบนัทกึ

ขอ้ตกลงการปฏบิตัริาชการตาม

ยุทธศาสตรข์องอําเภอ 

๘.ทุกหน่วยงานถ่ายทอดตวัชีว้ดัลงสูผู่้

ปฏบิตัริายบุคคล 

๖๐ นาท ี

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

๙.แต่งตัง้คณะกรรมการออกตดิตาม

ตรวจประเมนิผลการดาํเนินงานตาม

ยุทธศาสตร ์

 

๒,๘๘๐ นาท ี

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

๑๐.สรปุผลการดาํเนินงาน  จดัลําดบั  

แจง้ผลการประเมนิใหห้น่วยงานทีร่บั

การตรวจประเมนิทราบ 

๑๑.นําเสนอผลการดาํเนินงานในที่

ประชุม และเผยแพร่ทางเวบ็ไซต ์

หน่วยงาน 

 

๘๔๐ นาท ี

 

รวมกระบวนงานทัง้สิน้ ๖,๒๔๐ นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนามบนัทกึขอ้ตกลง 

ปฏบิตัริาชการ 

ตดิตามประเมนิผล 

สรุปผลการประเมนิ/

แจง้ผลการประเมนิ 

ต่

 

ถ่ายทอดยุทธศาสตร์

ของ 

 



 

 

 

 

 
Flowchart กระบวนการพฒันางานวิจยั (R๒R) 

กลุ่มงานวิชาการและสนับสนุนบริการ สาํนักงานสาธารณสขุอาํเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร่ 

วตัถปุระสงค ์  :  ๑. เพือ่พฒันาประสทิธภิาพงานประจําดว้ยการวจิยั (Routine to Research : R๒R) 

                      ๒. เพือ่ขบัเคลื่อน R๒R ในการพฒันาคน เพือ่พฒันางาน ไปสูอ่งคก์รแหง่การเรยีนรู ้

(Learning Organization) 

ผูร้บัผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน วธิกีารปฏบิตังิาน ระยะเวลา 

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.จดัทาํคาํสัง่มอบหมายงาน และกําหนด

ผูร้บัผดิชอบงานวชิาการ/วจิยันวตักรรม/ 

R๒R 

 

 

   ๑๐ นาท ี

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

 

๒.เจา้หน้าที ่ใน สสอ.และ รพ.สต. ทราบบทบา  

หน้าที ่

 

 

 

   ๖๐ นาท ี

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

 

๓. จดัทาํลําดบัขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  

    (Flowchart)  

๔. จดัทาํแผนงาน/โครงการ 

 

 

 

   ๖๐ นาท ี

 

ประชุมชีแ้จงแนวทางการ

ดาํเนินงาน วตัถุประสงค ์

และมอบหมายงาน 

จดัทาํลําดบัขัน้ตอนการ

ปฏบิตังิาน (Flowchart)  

และแผนงาน/โครงการ 

 จดัทาํคาํสัง่มอบหมาย

งาน/ผูร้บัผดิชอบงาน

วชิาการ/วจิยั/นวตักรรม/R

 

 



 

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕.เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา และลงนาม

อนุมตัแิผนงาน/โครงการ ตามลําดบั 

 

 

 

 

 

 

 

  ๒๔๐ นาท ี

ผูร้บัผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน วธิกีารปฏบิตังิาน ระยะเวลา 

 

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

๖.พฒันางานประจาํสูง่านวจิยั R๒R ตามขัน้ตอ  

 ๖.๑เริม่ตน้ (หาเรื่องทีใ่ช่ ประเดน็วจิยัทีช่อบ) 

 ๖.๒คน้ควา้ (ก่อนลงมอืวจิยั รูอ้ะไรอยู่ก่อนบา้ง  

 ๖.๓หาเป้า (อยากรูอ้ะไรอกี จากทีไ่ปคน้ควา้มา  

 ๖.๔เหลาโจทย ์(ลบัคาํถามวจิยัใหแ้หลมคม) 

 ๖.๕กําหนดวธิกีาร (เลอืกวธิหีาขอ้มลูมาตอบ 

คาํถาม) 

 ๖.๖ทาํงานภาคสนาม (เกบ็ขอ้มลูใหเ้ป็นระบบ) 

 ๖.๗ถามหาความรูใ้หม่(ขอ้มลูทีไ่ดบ้อกอะไรให  

 ๖.๘ใชบ้ทคดัย่อนําทาง (คดิใหช้ดั จดัลําดบั

ความสาํคญั) 

 ๖.๙นําเสนออย่างสรา้งสรรค ์(สือ่สารความรู ้ 

สูก่ารเปลีย่นแปลง) 

 ๖.๑๐มุ่งมัน่สูข่ ัน้เทพ (เดนิทางหมื่นลี ้เริม่ตน้ 

ทีก่า้วแรก) 

     

  ๔,๘๐๐ นาท ี

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

๗.ดาํเนินงานตามขัน้ตอนวจิยั 

๗.๑ คน้ควา้/คน้หาขอ้มลูเบือ้งตน้ 

๗.๒ พฒันาโครงร่างวจิยั 

๗.๓ ดาํเนินการเกบ็ขอ้มลู 

     

  ๔,๘๐๐ นาท ี

ดาํเนินการดา้นการพฒันา

ประสทิธภิาพงานประจาํ

ดว้ยงานวจิยั R๒R 

การดาํเนินการตาม

กระบวนการ/ 

ขัน้ตอนการวจิยั 

เสนอ

แผนงาน/

โครงการ 

เพื่อให้

ผูบ้รหิาร

 



๗.๔ วเิคราะหข์อ้มลู 

๗.๕ เขยีนรายงานการวจิยั 

 

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

๘. นําเสนองานวจิยัในเวทสีาธารณะระดบัอําเภ  

จงัหวดั เขต ประเทศ 

๙. เสนอตพีมิพเ์ผยแพร่ ในวารสารวชิาการ 

 

      

    ๒๔๐ นาท ี

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

 

๑. สรุปผลการดาํเนินงาน 

๒. วเิคราะหปั์ญหา/อุปสรรค 

๓. เสนอแนวทางการพฒันา 

     

   ๑๘๐ นาท ี

รวมกระบวนงานทัง้สิน้ ๑๐,๓๙๐   นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําเสนอ และเผยแพร ่

สรุปผล 

 



๗.๔ วเิคราะหข์อ้มลู 

๗.๕ เขยีนรายงานการวจิยั 

 

 

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

๘. นําเสนองานวจิยัในเวทสีาธารณะระดบัอําเภ  

จงัหวดั เขต ประเทศ 

๙. เสนอตพีมิพเ์ผยแพร่ ในวารสารวชิาการ 

 

      

    ๒๔๐ นาท ี

นายสนัต ิ บุญดา 

 

 

 

 

 

 

๑. สรุปผลการดาํเนินงาน 

๒. วเิคราะหปั์ญหา/อุปสรรค 

๓. เสนอแนวทางการพฒันา 

     

   ๑๘๐ นาท ี

รวมกระบวนงานทัง้สิน้ ๑๐,๓๙๐   นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําเสนอ และเผยแพร ่

สรุปผล 

 



   Flow chart การรายงานโรคติดตอทางระบาดวิทยา(โรคทั่วไป) 

  ในระบบรายงานเฝาระวังโรค 

  กลุ่มงานส่งเสริมสขุภาพและป้องกนัโรค สาํนักงานสาธารณสขุอาํเภอสงูเม่น จงัหวดั

แพรผู่รับผิดชอบ นายสันติ  บุญดา  

ตำแหนงเจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานบริการ บันทึกขอมูลโรคติดตอทางระบาดวิทยา               

ในโปรแกรมใหบริการ Hosxp 

นำเขาระบบเฝาระวัง R๕๐๖  

สงขอมูลโรคติดตอทางระบาดวิทยาออก

จาก R๕๐๖ ใหศูนยระบาดวิทยาอำเภอ 

ทุกวัน(หากไมมีผูปวย รง.Zero report) 

ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ สงออกขอมูลทุกวัน กอน ๑๕.๓๐ น.  

สงขอมูลโรคติดตอทางระบาดวิทยาออก

จาก R๕๐๖ ใหเขตฯ Dashboard     

(หากไมมีผูปวย ไมตองรายงาน) 



 

 

                  Flow chart การรายงานโรคไขเลือดออก 

  กลุ่มงานส่งเสริมสขุภาพและป้องกนัโรค สาํนักงานสาธารณสขุอาํเภอสงูเม่น จงัหวดั

แพร่ผูรับผิดชอบ นายสันติ  บุญดา  

ตำแหนงเจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ศูนยระบาดวิทยาจังหวัด  

-ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ รับแจงเคสสงสัย/เคสวินิจฉัย จาก             

หอผูปวย,หองตรวจโรคOPD/ER                                               

-สอบสวนตามแบบสอบสวนเฉพาะราย   

แจงพ้ืนท่ีชองทางไลนแจงโรคไขเลือดออก

ภายในวันรับแจง ท้ังเคสสงสัย/วินิจฉัย

แลว เพ่ือควบคุมโรคตามมาตรการ 

รายงาน presumptive ใหศูนยระบาด

วิทยาจังหวัด สสจ.กรณีเคสเขาเกณฑ

รายงานตามนยิามโรค ทางชองไลนกลุม 

สสจ.ภายในวนัรับแจง รอรับแจงยืนยัน 

ศูนยระบาดวิทยาจังหวัด สสจ.             

ยืนยันเคส แจงกลับศูนยระบาดวิทยาอำเภอ 

รพ.สน.คีย R506 สำนักระบาดและ

นำเขา 506 dashboard  



 

 

 

 

 

 

ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ ยืน

ยันเคส ใน 506 dashboard 

ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ สรุปเคสทุกสิ้นเดือน คืนขอมูล

ใหพ้ืนท่ี ในท่ีประชุมเดือน/ไลนแจงโรคไขเลือดออก 

ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ จายเคสใหทีมพ้ืนท่ีเกิดโรค

ใน 506 dashboard/ พ้ืนท่ีรับเคสตรวจสอบ กรอก

ขอมูลผลตรวจสอบใน 



FLOW CHART แนวทางการสอบสวนการระบาดของวณัโรค 

กลุ่มงานส่งเสรมิสขุภาพและป้องกนัโรค สาํนกังานสาธารณสขุอาํเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร ่

ผูร้บัชอบ นายสนัติ บญุดา  

ตาํแหน่งเจา้พนกังานสสาธารณสขุชาํนาญงาน 

ผูช้่วยสาธารณสขุอาํเภอสงูเม่น 

 

TB CLINIC รพ.สงูเม่น พบการป่วยท่ีสงสยัเป็น Cluster หรือ M/XDR-TB 

ทบทวนความถกูตอ้งของขอ้มลู 

แจง้ผูบ้รหิารและทีมSRRT ระดบัอาํเภอ ตามแบบฟอรม์ ๑ 

 

ทีมSRRT ระดบัอาํเภอ 

(สสอ./TB clinic รพ.สงูเม่น/รพ.สต. 

• บนัทึกทะเบียนรบัแจง้เหตกุารณร์ะบาด 

• สอบสวนผูป่้วยโดยใชแ้บบฟอรม์ ท่ี ๒ท่ี ๓ ท่ี ๔ 

TB clinic รพ.สงูเม่น 

สรุปรายงานการสอบสวนโรค 

ป่วยเป็นวณัโรค ไม่ป่วยเป็นวณัโรค 

รกัษา ติดตามนาน ๒ ปี 

• กรณีพบผูป่้วยวณัโรค ใหศ้กึษาระบาดวิทยา 

เชิงพรรณาเพ่ิมเติม 

• สรุปผลการศกึษารว่มกนัและรายงานผูบ้รหิาร 

การควบคมุโรค 

 

 ตรวจหาการป่วยวณัโรคในผูป่้วยสมัผสัตามเกณฑ ์

                         โดยใชแ้บบฟอรม์ ๕ 

ทีมSRRT ระดบัอาํเภอ 

(สสอ./TB clinic รพ.สงูเม่น/รพ.สต. 

 


